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วิธีการคีย์ขออนุมัติแก้ไขปรับปรุงเวลา 

 การขออนุมัติแก้ไขปรับปรุงเวลา มีข้อกำหนดให้สามารถดำเนินการได้ดังนี ้

 -การขออนุมัติแก้ไข/ปรับปรุงเวลา สามารถดำเนินการได้ได้ภายใน 3 วัน นับแต่วันที่พนักงานต้องแก้ไข 

 -การขออนุมัติแก้ไข/ปรับปรุงเวลา ต้องอยู่ในพื้นฐานของความเป็นจริงเท่านั้น 

 -การแก้ไขปรับปรุงเวลาสามารถดำเนินการได้ตามสาเหตุที่บริษัทกำหนดดังนี้เท่านั้น

วิธีการขันตอนการขออนุมัติแก้ไข/ปรับปรุงเวลา ดังนี้ 
1.เข้าที่ ระบบ Approve Center > บันทึกข้ออนุมัติแก้ไข/ปรับปรุงเวลาดังภาพ 
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2.ระบบจะแสดงหน้าต่างแสดงรายละเอียดเอกสารที่มีการร้องขอ ให้คลิกที ่New ดังภาพ 
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3. ให้ทำการระบุประเภทเอกสาร ดังภาพ 

 โดย 
3.1                                        จะใช้ในกรณีที่พนักงานมีการ Scan นิ้ว แต่ผิดพลาด เช่นมีการ Scan นิ้วเข้า แต่

ไม่มีการ Scan นิ้วออก หรือ มีทั้งเข้าและออกแต่ว่าผิดพลาด 
3.2                                           จะใช้ในกรณีที่พนักงานไม่มีการ Scan นิ้วเข้าออกงานเลย เช่น ไปช่วยจัดบูธ 

งานคอมมาร์ท ไม่มีเครื่อง Scan นิ้วไม่สามารถ Scan นิ้วได้ เป็นต้น 
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5.ให้ระบุช่วงวันที่ ที่ต้องการจะทำการแก้ไขเวลาการทำงาน จากนั้น คลิก แสดงข้อการลงเวลาผิดพลาด 
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6. ระบบจะแสดงข้อมูลเวลาการเข้า – ออก การทำงาน ให้ทำการแก้ไขเวลาให้ถูกต้องตามที่ต้องการ 

7. ให้เลื่อน Tab bar ด้านล่างไปขวามือสุด จะเจอ Colum ให้ สาเหตุ (ตัวหนังสือสีแดง) ให้ระบุสาเหตุที่ต้องการ
แก้ไข(ปรับปรุงเวลา) และระบุสาเหตุที่ทำการแก้ไข 
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8. คลิก Save and Close  

9. เม่ือ save ระบบจะแสดงเอกสารในหน้า Detail  


