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คู่มือการใช้งานเวลาดี

เร ��มต้นใช้งาน

ภายหลังจากลงทะเบียนบร �ษัท และยืนยันการลงทะเบียนบร �ษัทผ่านทางอีเมลแล้ว ก็สามารถเข้าสู่ระบบเพื�อเร ��มต้นใช้งานเวลาดีได้

โดยจะมีขั�นตอนตั�งค่าเบื�องต้นดังต่อไปนี�
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

กระดานจัดการ

หลังจากดําเนินการตั�งค่าเบื�องต้นเร �ยบร้อยแล้ว ก็จะเข้าสู่กระดานจัดการ โดยจะมีเมนูการจัดการและตั�งค่าทั�งหมดอยู่ทางด้านซ้าย

และเมื�อพนักงานมีการบันทึกเวลาเข้าออกงาน ภาพรวมของการบันทึกเวลาเข้าออกงานบนหน้ากระดานจัดการนี�
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

จัดการ

ประกาศ

การประกาศข่าวสารไปยังพนักงาน

กดปุ�ม เพื�อสร้างประกาศ

กด เพื�อแก้ไขประกาศจากรายการที�สร้างไว้

เมื�อเสร็จสิ�นการแก้ไขประกาศให้กด “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

กฏบร �ษัท

กฏระเบียบของบร �ษัท

กฏปุ�ม “แก้ไข” เพื�อแก้ไขกฏบร �ษัทที�สร้างไว้

เมื�อเสร็จสิ�นการแก้ไขกฏบร �ษัทให้กด “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

แผนก

เบื�องต้นจะมีแผนกต่างๆ ที�สร้างไว้

กดปุ�ม เพื�อเพิ�มแผนก หร �อกด เพื�อแก้ไขแผนกจากรายการที�สร้างไว้

กด “แก้ไข”

ชื�อ(ภาษาไทย)* : ใส่ชื�อแผนกภาษาไทย

ชื�อ(ภาษาอังกฤษ) : ใส่ชื�อแผนกภาษาอังกฤษ (ถ้ามี)

อีเมล : ใส่อีเมลของแผนก (ถ้ามี)

สถานะ* : เลือกสถานะให้ใช้งาน หร �อไม่ใช้งาน

รหัส : ใส่รหัสแผนก (ถ้ามี)

ผู้จัดการ* : ระบุชื�อผู้จัดการแผนก

เมื�อเสร็จสิ�นการแก้ไขแผนกให้กด “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ทีม

ทีม คือกลุ่มพนักงานที�ใช้เวลาทํางานและประตูทางเข้าออกเดียวกัน  เบื�องต้นจะมี “ทีม 1” สร้างไว้แล้ว

กดปุ�ม เพื�อสร้างทีม หร �อกด เพื�อแก้ไขทีมที�สร้างไว้แล้ว
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

กด “แก้ไข”

ชื�อ(ภาษาไทย)* : ใส่ชื�อทีม

ชื�อ(ภาษาอังกฤษ) : ใส่ชื�อทีมภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

สถานะ* : เลือกสถานะให้ใช้งานได้ หร �อไม่ได้ใช้งาน

ประตู : เลือกประตูที�ทีมนี�จะสามารถบันทึกเวลาเข้าออกงานได้

จํานวนวันขอลาล่วงหน้า : กําหนดจํานวนวันที�พนักงานจะขออนุญาตลางานล่วงหน้าได้กี�วัน

ทํางานเป�นกะ : กําหนดว่าทีมนี�ทํางานเป�นกะ หร �อไม่

ผู้จัดการ* : เลือกผู้จัดการทีม, รายชื�อมาจากรายชื�อพนักงานระดับผู้จัดการ

อีเมล : ระบุอีเมลของทีม(ถ้ามี)

เวลาทํางานขั�นตํ�า / วนั : กําหนดเวลาทํางานขั�นตํ�า / วัน เป�นจํานวนชั�วโมงรวม

เวลาทํางานสูงสุด / วนั : กําหนดเวลาทํางานสูงสุด / วัน เป�นจํานวนชั�วโมงรวม

เวลาทํางานขั�นตํ�า / สัปดาห์ : กําหนดเวลาทํางานขั�นตํ�า / สัปดาห์ เป�นจํานวนชั�วโมงรวม

เวลาทํางานสูงสุด / สัปดาห์ : กําหนดเวลาทํางานสูงสุด / สัปดาห์ เป�นจํานวนชั�วโมงรวม

เวลาทํางาน : กําหนดเวลาทํางานของทีมนี�ว่าวันเวลาใดบ้าง

เมื�อเสร็จสิ�นการแก้ไขทีมให้กด “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

พนักงาน

ผู้ลงทะเบียนเวลาดี จะถือเป�นพนักงานคนหนึ�ง

กดปุ�ม เพื�อเพิ�มพนักงาน

ชื�อผู้ใช้* : สร้างบัญชีชื�อผู้ใช้งานของพนักงาน

อีเมล : ใส่อีเมลของพนักงาน เพื�อเชิญพนักงานให้ใช้เวลาดีบนโทรศัพท์มือถือ

ชื�อ(ภาษาไทย)* : ระบุชื�อพนักงาน

นามสกุล(ภาษาไทย)* : ระบุนามสกุลพนักงาน

ชื�อเล่น(ภาษาไทย) : ระบุชื�อเล่นพนักงาน (ไม่บังคับ)

ชื�อ(ภาษาอังกฤษ) : ระบุชื�อพนักงานภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

นามสกุล(ภาษาอังกฤษ) : ระบุนามสกุลพนักงานภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

ชื�อเล่น(ภาษาอังกฤษ) : ระบุชื�อเล่นพนักงานภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

แผนก : เลือกแผนกของพนักงาน

ทีม : เลือกทีมของพนักงาน (มีทีมตั�งต้นใส่ไว้ สามารถเปลี�ยนทีมได้)

ผู้จัดการ : กําหนดผู้จัดการของพนักงาน

รหัส : ใส่รหัสพนักงาน(ถ้ามี)
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ตําแหน่ง : เลือกตําแหน่งของพนักงาน (มีตําแหน่งตั�งต้นใส่ไว้ สามารถเปลี�ยนตําแหน่งได้)

ระดับการใช้งาน* : กําหนดระดับการใช้งานของบร �ษัท

เลขที�บัตรประชาชน : ระบุเลขที�บัตรประชาชนของพนักงาน

เลขประจําตัวผู้เสียภาษี : ระบุเลขประจําตัวผู้เสียภาษีของพนักงาน

เลขที�หนังสือเดินทาง : ระบุเลขที�หนังสือเดินทางของพนักงาน

การแจ้งเตือน : เลือก ใช่หร �อไม่ เพื�อรับหร �อไม่รับการแจ้งเตือนทางโทรศัพท์มือถือเมื�อมีพนักงานบันทึกเวลาเข้า

ออกงาน

สามารถขอลางาน : เลือก ใช่หร �อไม่ เพื�ออนุญาตให้พนักงานขออนุญาตลางานผ่านทางโทรศัพท์มือถือได้หร �อไม่

สามารถบันทึกเวลาเข้าออกให้พนักงานในทีม : เลือก ใช่หร �อไม่ เพื�ออนุญาตให้ผู้จัดการบันทึกเวลาเข้าออกงานของ

พนักงานในทีมด้วยการสแกนคิวอาร์โค้ดของพนักงาน

สถานะ : เลือก ใช้งาน หร �อไม่ได้ใช้งาน

สัญชาติ : เลือกสัญชาติของพนักงาน

ภาษา : เลือกภาษาที�พนักงานจะใช้งานเวลาดี

เพศ : เลือกเพศของพนักงาน

RFID Token : เลือก เลข RFID Token ที�กําหนดให้พนักงานใช้

เบอร์โทรศัพท์ : โทรศัพท์ของพนักงาน

ไลน์ : บัญชีไลน์ของพนักงาน

Tags : กําหนด Tag ของพนักงาน

รุ่นโทรศัพท์ : จะบันทึกรุ่นของโทรศัพท์มือถือของพนักงานที�ใช้บันทึกเวลาเข้าออกงานโดยอัตโนมัติ

เลขหมายประจําเคร ��อง : จะบันทึกเลขหมายประจําเคร ��องของโทรศัพท์มือถือของพนักงานที�ใช้บันทึกเวลาเข้าออกงาน

โดยอัตโนมัติ

รูปภาพ : ใส่รูปพนักงาน

เมื�อเสร็จสิ�นการเพิ�มพนักงานให้กด “บันทึก”

หมายเหตุ :

1. อีเมลเร �ยนเชิญการใช้งานเวลาดีจะส่งไปหาพนักงานตามที�อยู่อีเมลที�กําหนด พนักงานต้องกดปุ�มยืนยันบนอีเมลเร �

ยนเชิญที�ได้รับ หลังจากกดยืนยันจะมีอีเมลส่งรหัสผ่านไปให้พนักงาน (หากไม่ได้รับเมลในกล่องเมลให้ตรวจดูที�เม

ลขยะ)

2. พนักงานสามารถดาวน์โหลด “เวลาดี” ได้ทาง play store หร �อ app store
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ตําแหน่ง

เบื�องต้นจะมีตําแหน่งที�สร้างไว้ตามรายการ

กดปุ�ม เพื�อเพิ�มตําแหน่ง หร �อกด เพื�อแก้ไขตําแหน่งที�มีอยู่ในรายการ

กด “แก้ไข”

ชื�อ(ภาษาไทย)* : ใส่ชื�อตําแหน่ง

ชื�อ(ภาษาอังกฤษ) : ใส่ชื�อตําแหน่งภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

สถานะ* : เลือกสถานะใช้งานหร �อไม่ใช้งาน

ลําดับชั�น* : คือลําดับชั�นของตําแหน่งภายในบร �ษัท

เมื�อเสร็จสิ�นการเพิ�มหร �อแก้ไขตําแหน่งให้กด “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ประตูทางเข้าออก

ประตูทางเข้าออก คือจุดที�พนักงานจะบันทึกเวลาเข้าออกงาน ซึ�งสํานักงานสาขาของบร �ษัท สามารถถือเป�นประตูทางเข้าออกหนึ�ง

เบื�องต้นจะมีการสร้าง “ทางเข้าหลัก” ไว้

เพื�อทําการตั�งค่าเบื�องต้นเพื�อเร ��มต้นใช้งาน จะต้องมีการเพิ�มหร �อแก้ไขข้อมูลประตูทางเข้าออก

กดปุ�ม เพื�อเพิ�มประตูทางเข้าออก หร �อกด กดปุ�ม เพื�อแก้ไขประตูทางเข้าออกจากรายการ
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ชื�อ(ภาษาไทย)* : ระบุชื�อประตูทางเข้าออก

ชื�อ(ภาษาอังกฤษ) : ระบุชื�อประตูทางเข้าออกภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

สถานะ* : เลือกสถานะใช้งาน หร �อไม่ได้ใช้งาน

ปฎิบัติ* : เลือกว่าประตูนี�จะให้บันทึกเวลาทั�งเข้า-ออก หร �อเฉพาะบันทึกเวลาเข้า หร �อออก เพียงอย่างใดอย่างหนึ�ง

อนุญาตให้บันทึกเวลานอกพื�นที�ได้ :  เลือก ใช่หร �อไม่ เพื�ออนุญาตให้ผู้จัดการ ผู้จัดการฝ�ายบุคคล ผู้จัดการแผนก ผู้

อํานวยการ หร �อผู้ดูแลระบบ สามารถบันทึกเวลาเข้าออกงานของพนักงานในทีมด้วยการสแกนคิวอาร์โค้ดของพนักงาน

คิวอาร์โค้ด : กดปุ�ม “แก้ไข” แล้วกดปุ�ม “สร้างใหม่” เพื�อสร้างคิวอาร์โค้ดของประตูทางเข้าออก สั�งพิมพ์คิวอาร์โค้ด

เพื�อนําไปป�ดไว้ที�ประตู หร �อจุดบันทึกเวลาเข้าออกเพื�อให้พนักงานสแกนเพื�อบันทึกเวลาเข้าออกงาน

เวลาเป�ดทําการ : เลือกเวลาเป�ดทําการของประตูทางเข้าออกในแต่ละวัน
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

สถานที�ทํางาน

ที�แท็บ “สถานที�ทํางาน” กําหนดที�ตั�งของประตูบนแผนที� หากประตูทางเข้าออกนั�นต่างจากที�อยู่ของบร �ษัท โดยกดปุ�ม “แก้ไข”

กําหนดรัศมีของตําแหน่งพื�นที�ใช้งาน : กําหนดได้ตั�งแต่ระยะ 100-250 เมตร

เมื�อเสร็จสิ�นการเพิ�มหร �อแก้ไขประตูทางเข้าออกให้กด “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

เวลาเป�ดทําการ / เวลาทํางาน

- เวลาเป�ดทําการคือเวลาที�ประตูเป�ดให้บันทึกเวลาเข้าออกงานได้

- เวลาทํางาน คือเวลาทํางานที�พนักงานบันทึกเวลาเข้าและออกงาน เวลาทํางานจะใช้คํานวนเวลาทํางาของพนักงานใน

แต่ละวัน
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

กดปุ�ม เพื�อเพิ�มเวลาเป�ดทําการ/เวลาทํางาน หร �อกด เพื�อแก้ไขเวลาเป�ดทําการ/เวลาทํางาน

ชื�อ(ภาษาไทย)* : ใส่ชื�อเวลาเป�ดทําการหร �อเวลาทํางาน

ชื�อ(ภาษาอังกฤษ) : ใส่ชื�อเวลาเป�ดทําการหร �อเวลาทํางานภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

ประเภท* : เลือกประเภทว่าเป�น

- เวลาทํางาน

- เวลาเป�ดทําการ

สถานะ* : เลือกสถานะ ใช้งานหร �อไม่ได้ใช้งาน

สัปดาห์* : เลือกว่าเป�นเวลาเป�ดทําการหร �อเวลาทํางานของวันใดบ้าง

จาก* : กําหนดเวลาเร ��มต้น

ถึง* : กําหนดเวลาสิ�นสุด

สายหลังจาก* : ในกรณีที�เป�นเวลาทํางาน จะต้องกําหนดเวลาสายหลังจาก เพื�อกําหนดว่าสายเมื�อพนักงานบันทึกเวลา

เข้างานหลังจากเวลาที�กําหนดในช่องนี�

เวลาพักขั�นตํ�า : คือระยะเวลาพักขั�นตํ�าที�พนักงานจะกลับมาบันทึกเข้างานได้หลังจากบันทึกออกงานแล้ว

อาทิเช่น : ถ้ากําหนดเวลาพักขั�นตํ�า = 30 นาที นั�นหมายถึงหลังจากพนักงานบันทึกออกงานแล้ว จะกลับมาบันทึกเข้างานได้

ต้องหลังจาก 30 นาทีจากเวลาบันทึกออกงาน

เมื�อเสร็จสิ�นการเพิ�มหร �อแก้ไขเวลาเป�ดทําการ/เวลาทํางาน ให้กด “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ตารางกะ

วางแผนและกําหนดตางรางกะงานรายสัปดาห์สําหรับพนักงาน

กดเคร ��องหมาย + เพื�อเพิ�มกะทํางานให้พนักงานแต่ละคน

กรอกรายละเอียด เมื�อเสร็จสิ�นแล้วกด ”บันทึก”

หลังจากนั�นกด ”แจ้งพนักงาน”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

สําหรับธุรกิจประเภทโรงแรม ร้านอาหาร งานรักษาความปลอดภัย ที�มีพนักงานทํางานตามกะเวลา เวลาดีมีฟ�งก์ชั�น วางแผนและ
จัดการตารางกะงานประจําสัปดาห์ให้พนักงานที�ทํางานเป�นกะ จัดส่งอีเมลแจ้ากะให้พนักงานทราบ และพนักงานสามารถดูกะงาน
ประจําสัปดาห์ของตัวเองผ่านทางโทรศัพท์มือถือ

1. สีเขียว หมายถึง จํานวนเวลารวมทั�งสัปดาห์อยู่ระหว่างเวลาทํางานน้อยสุดและมากสุดประจําสัปดาห์

2. สีนํ�าเงิน หมายถึง จํานวนเวลาทํางานรวมทั�งสัปดาห์น้อยกว่าเวลาทํางานน้อยสุดประจําสัปดาห์

3. สีแดง หมายถึง จํานวนเวลารวมทั�งหมดของสัปดาห์มากกว่าเวลาทํางานมากสุดประจําสัปดาห์

4. จํานวนสีเขียว หมายถึง จํานวนชั�วโมงการทํางานของวันอยู่ระหว่างชั�วโมงทํางานน้อยสุดและมากสุดของวัน

5. จํานวนสีนํ�าเงิน หมายถึง จํานวนชั�วโมงของวันน้อยกว่าชั�วโมงการทํางานน้อยสุดของวัน

6. จํานวนสีแดง หมายถึง จํานวนชั�วโมงทํางานของวันมากกว่าชั�วโมงการทํางานมากสุดของวัน

7. จํานวนรวมพนักงานและชั�วโมงทํางานประจําสัปดาห์

8. จํานวนชั�วโมงทํางานทั�งหมดของพนักงานทุกคนในวันนี�

9. ปุ�มคัดลอก : กดเพื�อคัดลอกกะงานประจําสัปดาห์นี�ไปยังสัปดาห์อื�น

10. ปุ�มตั�งค่าใหม่ : กดเพื�อลบกะงานในสัปดาห์นี�

11. ปุ�มแจ้งพนักงาน : กดเพื�อส่งอีเมลแจ้งกะงานประจําสัปดาห์แก่พนักงาน

12. ปุ�มพิมพ์ : กดเพื�อสั�งพิมพ์กะงานประจําสัปดาห์นี�
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ขอลางาน

แสดงรายการคําขออนุญาตลางานของพนักงาน ผู้จัดการ หร �อเจ้าหน้าที�ฝ�ายบุคคล สามารถอนุมัติหร �อปฏิเสธคําขออนุญาตลา

งานนั�นทางกระดานจัดการหร �อโทรศัพท์มือถือ

กดปุ�ม เพื�ออนุมัติหร �อปฏิเสธคําขออนุญาตลางานของพนักงาน เลือก อนุมัติ/ปฏิเสธ แล้วกดส่ง จะมีการแจ้งเตือนพนักงาน

ว่าคําขอนั�นได้รับการอนุมัติหร �อปฏิเสธ
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ปฏิทินวนัหยุด

วันหยุดนักขัตฤกษ์ที�เป�นวันที�เฉพาะเจาะจงจะมีกําหนดไว้แล้ว

สร้างวันหยุดบร �ษัทได้โดย

1. ระบุชื�อวันหยุด

2. เลือกสีสําหรับวันหยุดนั�น

3. กดปุ�ม “เพิ�ม”

4. วันหยุดที�สร้างจะปรากฏด้านบน แล้วให้ลากวันหยุดนั�นไปยังวันที�ที�เป�นวันหยุดนั�น
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ลบวันหยุด โดยการลากวันหยุดมาที�ถังขยะ

วันหยุดของพนักงาน

ถ้าพนักงานขออนุญาตลางาน หร �อต้องการกําหนดวันหยุดของพนักงานแต่ละคน สามารถทําได้ที�เมนูพนักงาน กดปุ�ม เพื�อ

แก้ไขพนักงาน แล้วไปที�แท็บ “วันหยุด” เพื�อกําหนดวันหยุดของพนักงานนั�นๆ
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ขอทํางานล่วงเวลา

แสดงรายการคําขอทํางานล่วงเวลาของพนักงาน ผู้จัดการ หร �อเจ้าหน้าที�ฝ�ายบุคคล สามารถอนุมัติ หร �อปฏิเสธคําขอทํางาน

ล่วงเวลาทางกระดานจัดการ หร �อโทรศัพท์มือถือ

กดปุ�ม เพื�ออนุมัติหร �อปฏิเสธคําขอทํางานล่วงเวลาของพนักงาน เลือก อนุมัติ/ปฏิเสธ แล้วกดส่ง จะมีการแจ้งเตือนพนักงานว่า

คําขอนั�นได้รับการอนุมัติหร �อปฏิเสธ

เมื�อเสร็จสิ�นจากการแก้ไขให้กดปุ�ม “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ชนดิลว่งเวลา

ว �ธีการตั�งค่าชนิดการทํางานล่วงเวลา

ต ั�งคา่

ว �ธีการตั�งค่าการขอทํางานล่วงเวลา

เมื�อเสร็จสิ�นจากการแก้ไขให้กดปุ�ม “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ขอทํางานจากบ้าน

พนักงานสามารถส่งคําขอทํางานที�บ้านผ่านเวลาดี บอท คําขอจะส่งไปยังผู้จัดการและฝ�ายบุคคล ผู้จัดการสามารถอนุมัติหร �อ
ปฏิเสธคําขอผ่านเวลาดี บอท ได้เช่นกัน

WFH

รายการคําขอทํางานจากบ้าน กดปุ�ม เพื�อดูรายละเอียดคําขอทํางานที�บ้าน

หลังจากนั�นกดปุ�ม “แก้ไข้” เพื�ออนุญาต/ไม่อนุญาต คําขอทํางานที�บ้าน

เมื�อเสร็จสิ�นให้กดปุ�ม “บันทึก” เพื�อบันทึกคําขออนุญาต

© 2021 ฟร้อนท์แวร์ อินเตอร์เนชั�นแนล 24/49

https://www.weladee.com/th/%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2
https://www.weladee.com/th/%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2


คู่มือการใช้งานเวลาดี

ผู้จัดการ สามารถมอบหมายให้พนักงานทํางานที�บ้านผ่านหน้ากระดานการจัดการ

ว �ธีการมอบหมายให้พนักงานทํางานที�บ้าน :

1.พิมพ์ชื�อพนักงาน

2.พิมพ์ชื�อทีม

3.กดปุ�ม “เพิ�ม”

4.ลากชื�อพนักงานไปใส่ในช่องวันที� ที�ต้องการให้พนักงานทํางานที�บ้าน

ต ั�งคา่

ตั�งค่า WFH กดปุ�ม “แก้ไข” เพื�อตั�งค่าผู้อนุมัติคําขอทํางานที�บ้านของพนักงาน

เมื�อเสร็จสิ�นจากการแก้ไขให้กดปุ�ม “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ขอเบิกค่าใช้จ่าย

แสดงรายการคําขอเบิกค่าใช้จา่ายของพนักงาน ผู้จัดการ หร �อเจ้าหน้าที�ฝ�ายบุคคล สามารถอนุมัติ หร �อปฏิเสธคําขอเบิกค่าใช้จ่าย

ทางกระดานจัดการ หร �อโทรศัพท์มือถือ

กดปุ�ม เพื�ออนุมัติหร �อปฏิเสธคําขอเบิกค่าใช้จ่ายของพนักงาน เลือก อนุมัติ/ปฏิเสธ แล้วกดส่ง จะมีการแจ้งเตือนพนักงานว่า

คําขอนั�นได้รับการอนุมัติหร �อปฏิเสธ
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ประเภทคา่ใชจ้า่ย

ว �ธีการเพิ�มประเภทของการขอเบิกค่าใช้จ่าย

ต ั�งคา่

ว �ธีการตั�งค่าการขอเบิกค่าใช้จ่าย

เมื�อเสร็จสิ�นจากการแก้ไขให้กดปุ�ม “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

โฆษณางาน

สร้างโฆษณารับสมัครงานผ่านทางกระดานจัดการเวลาดี และโฆษณารับสมัครงานจะประกาศผ่านทางเว็บไซต์รับสมัครงานของ
เวลาดีได้ทันที

กดปุ�ม เพื�อสร้างโฆษณารับสมัครงาน

ใบสมคัรงาน

ใบสมัครจะปรากฏในหน้านี� กดปุ�ม เพื�อดูรายการการสมัครงาน
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ต ั�งคา่

ว �ธีการตั�งค่าโฆษณารับสมัครงาน กดปุ�ม “แก้ไข” เพื�อแก้ไขข้อมูล

เมื�อเสร็จสิ�นจากการแก้ไขให้กดปุ�ม “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

บันทึกการทํางาน

คุณสมบัติบันทึกการทํางาน จะทราบเวลาที�ใช้ในการทํางานของแต่ละโครงการหร �องานที�มอบหมายให้พนักงงานแต่ละคน
พนักงานสามารถบันทึกการทํางานผ่านกระดานการจัดการหร �อผ่านโทรศัพท์มือถือ

ลกูคา้

กดปุ�ม เพื�อสร้างชื�อลูกค้า

กรอกข้อมูลเสร็จแล้ว กดปุ�ม “เพิ�ม”
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โปรเจค

กดปุ�ม เพื�อสร้างโปรเจค

กรอกข้อมูลเสร็จแล้ว กดปุ�ม “เพิ�ม”
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งาน

กดปุ�ม เพื�อสร้างงาน

กรอกข้อมูลเสร็จแล้ว กดปุ�ม “เพิ�ม”
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ชนดิของงาน

กดปุ�ม เพื�อสร้างชนิดของงาน

กรอกข้อมูลเสร็จแล้ว กดปุ�ม “เพิ�ม”
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ไทมช์ที

บันทึกการทํางานได้โดย :
1. คลิกที�ฟ�งก์ชั�นไทม์ชีท
2. คลิกที�เมนูบันทึกการทํางาน
3. คลิกที�เคร ��องหมาย
4. กรอกรายละเอียดการทํางาน

รายงาน

แสดงรายงานบันทึกการทํางานของพนักงาน ให้ผู้จัดการหร �อเจ้าหน้าที�ฝ�ายบุคคลทราบ

ดูรายงานบันทึการทํางานของพนักงานได้โดย :
1. คลิกที�ฟ�งก์ชั�นบันทึกการทํางาน

2. คลิกที�เมนูรายงาน

3. กดปุ�ม เพื�อดูรายละเอียด
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ต ั�งคา่

ว �ธีการตั�งค่าบันทึกการทํางาน กดปุ�ม “แก้ไข” เพื�อแก้ไขข้อมูล

เมื�อเสร็จสิ�นจากการแก้ไขให้กดปุ�ม “บันทึก”
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คําแนะนํา

พนักงานสามารถส่งเร ��องร้องเร �ยน หร �อให้ข้อเสนอแนะกับผู้จัดการ ฝ�ายทรัพยากรบุคคลผ่านทางเวลาดีบอท
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การบันทึกเวลาเข้า-ออกงาน

เข้า/ออก

รายการบันทึกเวลาเข้าออกงานของพนักงาน  สามารถกรองดูรายการด้วยช่วงเวลา ประตูทางเข้าออก ทีม หร �อพนักงาน
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กดปุ�ม เพื�อดูรายงานการบันทึกเวลาเข้าออกงานของพนักงาน
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รูปภาพ

ในกรณีที�ใช้ชุดอุปกรณ์ในการบันทึกเวลาเข้าออกพนักงาน สามารถติดตั�งกล้องกับชุดอุปกรณ์ เมื�อพนักงานบันทึกเวลาเข้า

ออกงานที�ชุดอุปกรณ์ก็จะมีการบันทึกภาพพนักงานโดยอัตโนมัติ
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เหตุผิดปกติ

รายการผิดปกติของการบันทึกเวลาเข้าออกงานของพนักงาน สามารถกรองดูรายการเหตุผิดปกติได้จากช่วงเวลา ชนิดของเหตุ

ผิดปกติ หร �อพนักงาน

กดปุ�ม เพื�อดูรายละเอียดของแต่ละรายการ
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Admin

บร �ษัท

ข้อมูลบร �ษัท คือข้อมูลที�ระบุตั�งแต่ตอนลงทะเบียนบร �ษัท กดปุ�ม “แก้ไข” เพื�อกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน

ชื�อ(ภาษาไทย)* : ชื�อบร �ษัทภาษาไทย

ชื�อ(ภาษาอังกฤษ) : ชื�อบร �ษัทภาษาอังกฤษ(ถ้ามี)

เบอร์โทรศัพท์* : เบอร์โทรศัพท์ของบร �ษัท

ที�อยู่* : ที�อยู่ของบร �ษัท

จังหวัด* : จังหวัดที�ตั�งของบร �ษัท

รหัสไปรษณีย์* : รหัสไปรษณีย์ของบร �ษัท

เลขประจําตัวผู้เสียภาษี* : เลขประจําตัวผู้เสียภาษีของบร �ษัท (บังคับกรอกถ้าเป�นบร �ษัทในไทย)

รหัสสาขา : รหัสสาขาของบร �ษัท (ถ้ามี)

ประเทศ : เลือกประเทศของบร �ษัท

ธีมสี : เลือกธีมสีของโปรแกรมที�จะใช้งานของบร �ษัท

Twitter : ใส่บัญชี  Twitter ของบร �ษัท(ถ้ามี)

Facebook : ใส่บัญชี Facebook ของบร �ษัท(ถ้ามี)

สถานะ* : สถานะของบร �ษัทใช้งาน หร �อไม่ใช้งาน

Logo : ใส่รูปโลโก้ของบร �ษัท

ละติจูด /ลองจิจูด : กําหนดพิกัดของสํานักงาน
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หร �อ

แผนที� : กําหนดที�ตั�งของสํานักงานบนแผนที�

กําหนดรัศมีของตําแหน่งพื�นที�ใช้งาน : กําหนดได้ตั�งแต่ระยะ 100-250 เมตร

ประวัติ : แสดงข้อมูลการทํารายการเปลี�ยนแปลงใดๆ หลังจากกดปุ�ม “บันทึก”

เมื�อกรอกข้อมูลในช่องที�บังคับกรอกครบถ้วนแล้วให้กดปุ�ม “บันทึก”
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Beacons

รายการ Beacon ที�ติดตั�งภายในบร �ษัท

กดปุ�ม เพื�อแก้ไข

สถานะ* : เลือกสถานะใช้งานหร �อไม่ได้ใช้งาน

ประตู : เลือกประตูที�จะใช้งาน Beacon ตัวนี�
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

RFID

รายการของ RFID key tags ที�ใช้งานภายในบร �ษัท
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อุปกรณ์บันทึกเวลา

หลังจากติดตั�งชุดอุปกรณ์บันทึกเวลาแล้ว สามารถระบุสิ�งที�จะให้แสดงบนจอโทรทัศน์หากชุดอุปกรณ์นั�นเชื�อมต่อกับโทรทัศน์

สถานะ : เลือกสถานะใช้งาน หร �อไม่ได้ใช้งาน

Token : หมายเลขของชุดอุปกรณ์

รุ่น : รุ่นของชุดอุปกรณ์

ประตู : ระบุประตูที�ชุดอุปกรณ์นี�ติดตั�งอยู่

ที�อยู่ IP สาธารณะ : ใส่ที�อยู่ IP สาธารณะ (ถ้ามี)

SSID ของ wifi : ถ้าต้องการให้ชุดอุปกรณ์นี�เชื�อมต่ออินเตอร์เน็ตผ่าน wifi ระบุ SSID ของ wifi

รหัสผ่านของ wifi : ใส่รหัสผ่านของ wifi

ยืนยันรหัสผ่านของ wifi : ใส่รหัสผ่านของ wifi อีกครั�ง

แสดงบนจอโทรทัศน์ : ถ้าชุดอุปกรณ์เชื�อมต่อกับโทรทัศน์ เลือกให้แสดงบนจอโทรทัศน์หร �อไม่เมื�อพนักงานบันทึกเวลา

เข้าออก

ตั�งค่าเสียง : เลือกประเภทของเสียงที�เกิดขึ�น

เสียง HDMI : เลือกใช่หร �อไม่

อนุญาตให้บันทึกเวลาเข้า-ออกด้วยโทรศัพท์ : อนุญาตให้บันทึกเข้า-ออกงานด้วยโทรศัพท์ที�ชุดอุปกรณ์นี�

ว �ดีโอ YouTube หร �อ Google สไลด์ : ระบุ URLs ของ YOUTUBE หร �อ GOOGLE Slide ที�ต้องการให้แสดงบน

จอโทรทัศน์

แสดง Twitter : เลือกให้แสดงข้อความล่าสุดจากบัญชี Twitter ที�ระบุ

แสดง Facebook : เลือกให้แสดงข้อความล่าสุดจากบัญชี Facebook ที�ระบุ

แสดงผู้เข้ามาล่าสุด : เลือกให้แสดงผู้เข้ามาล่าสุดหร �อไม่
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แสดงผู้ออกไปล่าสุด : เลือกให้แสดงผู้ออกไปล่าสุดหร �อไม่

แสดงผู้เข้ามาสายสุด : เลือกให้แสดงผู้เข้ามาสายสุดหร �อไม่

แสดงภาพพื�นหลัง : เลือกให้แสดงภาพพื�นหลังหร �อไม่

แสดงเวลาทํางาน : เลือกให้แสดงเวลาทํางานหร �อไม่

พักหน้าจอโทรทัศน์ : กําหนดระยะเวลาเพื�อเร ��มพักหน้าจอโทรทัศน์

ร �เฟรชหน้าจอ : กําหนดเวลาที�จะร �เฟรชหน้าจอ

ร �เฟรชพื�นหลัง : กําหนดเวลาที�จะร �เฟรชพื�นหลัง
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ร้านค้า

การที�พนักงานจะบันทึกเวลาเข้าออกงานได้นั�น จะต้องมีการติดตั�งชุดอุปกรณ์ที�ประตูทางเข้าออก หร �อจุดบันทึกเวลาเข้าออกงาน

เพื�อให้พนักงานสามารถดําเนินการบันทึกเวลาเข้าออกงานได้

ชุดอุปกรณ์สามารถสั�งซื�อได้ที�เมนู “ร้านค้า”
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นําเข้าข้อมูล

นําเข้าข้อมูลพนักงานกดปุ�ม “Choose File” เพื�อนําไฟล์ข้อมูลของพนักงานเข้า

หลังจากนั�นกด “เร ��ม”
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สํารองข้อมูล

กดปุ�ม “ดาวน์โหลดสํารองข้อมูล” เพื�อบันทึกเก็บสํารองข้อมูลของระบบ
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