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คู่มือการใช้งานเวลาดี

เร ิ่มต้นใช้งาน

ภายหลังจากลงทะเบียนบรษัิท และยืนยันการลงทะเบียนบรษัิทผ่านทางอีเมลแล้ว ก็สามารถเข้าสู่ระบบเพ่ือเร ิ่มต้นใช้งานเวลาดีได้

โดยจะมีขัน้ตอนตัง้ค่าเบ้ืองต้นดังต่อไปน้ี

© 2021 ฟร้อนท์แวร์ อินเตอร์เนชัน่แนล 2/49



คู่มือการใช้งานเวลาดี

กระดานจัดการ

หลังจากดำเนินการตัง้ค่าเบ้ืองต้นเรยีบร้อยแล้ว ก็จะเข้าสู่กระดานจัดการ โดยจะมีเมนูการจัดการและตัง้ค่าทัง้หมดอยู่ทางด้านซ้าย

และเม่ือพนักงานมีการบันทึกเวลาเข้าออกงาน ภาพรวมของการบันทึกเวลาเข้าออกงานบนหน้ากระดานจัดการน้ี
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

จัดการ

ประกาศ

การประกาศข่าวสารไปยังพนักงาน

กดปุม่ เพ่ือสร้างประกาศ

กด เพ่ือแก้ไขประกาศจากรายการท่ีสร้างไว้

เม่ือเสร็จส้ินการแก้ไขประกาศให้กด “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

กฏบรษัิท

กฏระเบียบของบรษัิท

กฏปุม่ “แก้ไข” เพ่ือแก้ไขกฏบรษัิทท่ีสร้างไว้

เม่ือเสร็จส้ินการแก้ไขกฏบรษัิทให้กด “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

แผนก

เบ้ืองต้นจะมีแผนกต่างๆ ท่ีสร้างไว้

กดปุม่ เพ่ือเพ่ิมแผนก หรอืกด เพ่ือแก้ไขแผนกจากรายการท่ีสร้างไว้

กด “แก้ไข”

ช่ือ(ภาษาไทย)* : ใส่ช่ือแผนกภาษาไทย

ช่ือ(ภาษาอังกฤษ) : ใส่ช่ือแผนกภาษาอังกฤษ (ถ้ามี)

อีเมล : ใส่อีเมลของแผนก (ถ้ามี)

สถานะ* : เลือกสถานะให้ใช้งาน หรอืไม่ใช้งาน

รหัส : ใส่รหัสแผนก (ถ้ามี)

ผู้จัดการ* : ระบุช่ือผู้จัดการแผนก

เม่ือเสร็จส้ินการแก้ไขแผนกให้กด “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ทีม

ทีม คือกลุ่มพนักงานท่ีใช้เวลาทำงานและประตูทางเข้าออกเดียวกัน  เบ้ืองต้นจะมี “ทีม 1” สร้างไว้แล้ว

กดปุม่ เพ่ือสร้างทีม หรอืกด เพ่ือแก้ไขทีมท่ีสร้างไว้แล้ว
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

กด “แก้ไข”

ช่ือ(ภาษาไทย)* : ใส่ช่ือทีม

ช่ือ(ภาษาอังกฤษ) : ใส่ช่ือทีมภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

สถานะ* : เลือกสถานะให้ใช้งานได้ หรอืไม่ได้ใช้งาน

ประตู : เลือกประตูท่ีทีมน้ีจะสามารถบันทึกเวลาเข้าออกงานได้

จำนวนวันขอลาล่วงหน้า : กำหนดจำนวนวันท่ีพนักงานจะขออนุญาตลางานล่วงหน้าได้ก่ีวัน

ทำงานเป็นกะ : กำหนดว่าทีมน้ีทำงานเป็นกะ หรอืไม่

ผู้จัดการ* : เลือกผู้จัดการทีม, รายช่ือมาจากรายช่ือพนักงานระดับผู้จัดการ

อีเมล : ระบุอีเมลของทีม(ถ้ามี)

เวลาทำงานข้ันต่ำ / วนั : กำหนดเวลาทำงานขัน้ต่ำ / วัน เป็นจำนวนชัว่โมงรวม

เวลาทำงานสูงสุด / วนั : กำหนดเวลาทำงานสูงสุด / วัน เป็นจำนวนชัว่โมงรวม

เวลาทำงานข้ันต่ำ / สัปดาห์ : กำหนดเวลาทำงานขัน้ต่ำ / สัปดาห์ เป็นจำนวนชัว่โมงรวม

เวลาทำงานสูงสุด / สัปดาห์ : กำหนดเวลาทำงานสูงสุด / สัปดาห์ เป็นจำนวนชัว่โมงรวม

เวลาทำงาน : กำหนดเวลาทำงานของทีมน้ีว่าวันเวลาใดบ้าง

เม่ือเสร็จส้ินการแก้ไขทีมให้กด “บันทึก”
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พนักงาน

ผู้ลงทะเบียนเวลาดี จะถือเป็นพนักงานคนหน่ึง

กดปุม่ เพ่ือเพ่ิมพนักงาน

ช่ือผู้ใช้* : สร้างบัญชีช่ือผู้ใช้งานของพนักงาน

อีเมล : ใส่อีเมลของพนักงาน เพ่ือเชิญพนักงานให้ใช้เวลาดีบนโทรศัพท์มือถือ

ช่ือ(ภาษาไทย)* : ระบุช่ือพนักงาน

นามสกุล(ภาษาไทย)* : ระบุนามสกุลพนักงาน

ช่ือเล่น(ภาษาไทย) : ระบุช่ือเล่นพนักงาน (ไม่บังคับ)

ช่ือ(ภาษาอังกฤษ) : ระบุช่ือพนักงานภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

นามสกุล(ภาษาอังกฤษ) : ระบุนามสกุลพนักงานภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

ช่ือเล่น(ภาษาอังกฤษ) : ระบุช่ือเล่นพนักงานภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

แผนก : เลือกแผนกของพนักงาน

ทีม : เลือกทีมของพนักงาน (มีทีมตัง้ต้นใส่ไว้ สามารถเปล่ียนทีมได้)

ผู้จัดการ : กำหนดผู้จัดการของพนักงาน

รหัส : ใส่รหัสพนักงาน(ถ้ามี)
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ตำแหน่ง : เลือกตำแหน่งของพนักงาน (มีตำแหน่งตัง้ต้นใส่ไว้ สามารถเปล่ียนตำแหน่งได้)

ระดับการใช้งาน* : กำหนดระดับการใช้งานของบรษัิท

เลขท่ีบัตรประชาชน : ระบุเลขท่ีบัตรประชาชนของพนักงาน

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี : ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษีของพนักงาน

เลขท่ีหนังสือเดินทาง : ระบุเลขท่ีหนังสือเดินทางของพนักงาน

การแจ้งเตือน : เลือก ใช่หรอืไม่ เพ่ือรับหรอืไม่รับการแจ้งเตือนทางโทรศัพท์มือถือเม่ือมีพนักงานบันทึกเวลาเข้า

ออกงาน

สามารถขอลางาน : เลือก ใช่หรอืไม่ เพ่ืออนุญาตให้พนักงานขออนุญาตลางานผ่านทางโทรศัพท์มือถือได้หรอืไม่

สามารถบันทึกเวลาเข้าออกให้พนักงานในทีม : เลือก ใช่หรอืไม่ เพ่ืออนุญาตให้ผู้จัดการบันทึกเวลาเข้าออกงานของ

พนักงานในทีมด้วยการสแกนคิวอาร์โค้ดของพนักงาน

สถานะ : เลือก ใช้งาน หรอืไม่ได้ใช้งาน

สัญชาติ : เลือกสัญชาติของพนักงาน

ภาษา : เลือกภาษาท่ีพนักงานจะใช้งานเวลาดี

เพศ : เลือกเพศของพนักงาน

RFID Token : เลือก เลข RFID Token ท่ีกำหนดให้พนักงานใช้

เบอร์โทรศัพท์ : โทรศัพท์ของพนักงาน

ไลน์ : บัญชีไลน์ของพนักงาน

Tags : กำหนด Tag ของพนักงาน

รุ่นโทรศัพท์ : จะบันทึกรุ่นของโทรศัพท์มือถือของพนักงานท่ีใช้บันทึกเวลาเข้าออกงานโดยอัตโนมัติ

เลขหมายประจำเคร ื่อง : จะบันทึกเลขหมายประจำเคร ื่องของโทรศัพท์มือถือของพนักงานท่ีใช้บันทึกเวลาเข้าออกงาน

โดยอัตโนมัติ

รูปภาพ : ใส่รูปพนักงาน

เม่ือเสร็จส้ินการเพ่ิมพนักงานให้กด “บันทึก”

หมายเหตุ :

1. อีเมลเรยีนเชิญการใช้งานเวลาดีจะส่งไปหาพนักงานตามทีอ่ยู่อีเมลทีก่ำหนด พนักงานต้องกดปุม่ยืนยันบนอีเมลเร ี

ยนเชิญทีไ่ด้รับ หลังจากกดยืนยันจะมีอีเมลส่งรหัสผ่านไปให้พนักงาน (หากไม่ได้รับเมลในกล่องเมลให้ตรวจดูทีเ่ม

ลขยะ)

2. พนักงานสามารถดาวน์โหลด “เวลาดี” ได้ทาง play store หรอื app store
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ตำแหน่ง

เบ้ืองต้นจะมีตำแหน่งท่ีสร้างไว้ตามรายการ

กดปุม่ เพ่ือเพ่ิมตำแหน่ง หรอืกด เพ่ือแก้ไขตำแหน่งท่ีมีอยู่ในรายการ

กด “แก้ไข”

ช่ือ(ภาษาไทย)* : ใส่ช่ือตำแหน่ง

ช่ือ(ภาษาอังกฤษ) : ใส่ช่ือตำแหน่งภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

สถานะ* : เลือกสถานะใช้งานหรอืไม่ใช้งาน

ลำดับช้ัน* : คือลำดับชัน้ของตำแหน่งภายในบรษัิท

เม่ือเสร็จส้ินการเพ่ิมหรอืแก้ไขตำแหน่งให้กด “บันทึก”
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ประตูทางเข้าออก

ประตูทางเข้าออก คือจุดท่ีพนักงานจะบันทึกเวลาเข้าออกงาน ซ่ึงสำนักงานสาขาของบรษัิท สามารถถือเป็นประตูทางเข้าออกหน่ึง

เบ้ืองต้นจะมีการสร้าง “ทางเข้าหลัก” ไว้

เพ่ือทำการตัง้ค่าเบ้ืองต้นเพ่ือเร ิ่มต้นใช้งาน จะต้องมีการเพ่ิมหรอืแก้ไขข้อมูลประตูทางเข้าออก

กดปุม่ เพ่ือเพ่ิมประตูทางเข้าออก หรอืกด กดปุม่ เพ่ือแก้ไขประตูทางเข้าออกจากรายการ
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ช่ือ(ภาษาไทย)* : ระบุช่ือประตูทางเข้าออก

ช่ือ(ภาษาอังกฤษ) : ระบุช่ือประตูทางเข้าออกภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

สถานะ* : เลือกสถานะใช้งาน หรอืไม่ได้ใช้งาน

ปฎิบัติ* : เลือกว่าประตูน้ีจะให้บันทึกเวลาทัง้เข้า-ออก หรอืเฉพาะบันทึกเวลาเข้า หรอืออก เพียงอย่างใดอย่างหน่ึง

อนุญาตให้บันทึกเวลานอกพ้ืนท่ีได้ :  เลือก ใช่หรอืไม่ เพ่ืออนุญาตให้ผู้จัดการ ผู้จัดการฝา่ยบุคคล ผู้จัดการแผนก ผู้

อำนวยการ หรอืผู้ดูแลระบบ สามารถบันทึกเวลาเข้าออกงานของพนักงานในทีมด้วยการสแกนคิวอาร์โค้ดของพนักงาน

คิวอาร์โค้ด : กดปุม่ “แก้ไข” แล้วกดปุม่ “สร้างใหม่” เพ่ือสร้างคิวอาร์โค้ดของประตูทางเข้าออก สัง่พิมพ์คิวอาร์โค้ด

เพ่ือนำไปปดิไว้ท่ีประตู หรอืจุดบันทึกเวลาเข้าออกเพ่ือให้พนักงานสแกนเพ่ือบันทึกเวลาเข้าออกงาน

เวลาเปดิทำการ : เลือกเวลาเปดิทำการของประตูทางเข้าออกในแต่ละวัน
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สถานที่ทำงาน

ท่ีแท็บ “สถานท่ีทำงาน” กำหนดท่ีตัง้ของประตูบนแผนท่ี หากประตูทางเข้าออกนัน้ต่างจากท่ีอยู่ของบรษัิท โดยกดปุม่ “แก้ไข”

กำหนดรัศมีของตำแหน่งพ้ืนท่ีใช้งาน : กำหนดได้ตัง้แต่ระยะ 100-250 เมตร

เม่ือเสร็จส้ินการเพ่ิมหรอืแก้ไขประตูทางเข้าออกให้กด “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

เวลาเปดิทำการ / เวลาทำงาน

- เวลาเปดิทำการคือเวลาท่ีประตูเปดิให้บันทึกเวลาเข้าออกงานได้

- เวลาทำงาน คือเวลาทำงานท่ีพนักงานบันทึกเวลาเข้าและออกงาน เวลาทำงานจะใช้คำนวนเวลาทำงาของพนักงานใน

แต่ละวัน
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

กดปุม่ เพ่ือเพ่ิมเวลาเปดิทำการ/เวลาทำงาน หรอืกด เพ่ือแก้ไขเวลาเปดิทำการ/เวลาทำงาน

ช่ือ(ภาษาไทย)* : ใส่ช่ือเวลาเปดิทำการหรอืเวลาทำงาน

ช่ือ(ภาษาอังกฤษ) : ใส่ช่ือเวลาเปดิทำการหรอืเวลาทำงานภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับ)

ประเภท* : เลือกประเภทว่าเป็น

- เวลาทำงาน

- เวลาเปดิทำการ

สถานะ* : เลือกสถานะ ใช้งานหรอืไม่ได้ใช้งาน

สัปดาห์* : เลือกว่าเป็นเวลาเปดิทำการหรอืเวลาทำงานของวันใดบ้าง

จาก* : กำหนดเวลาเร ิ่มต้น

ถึง* : กำหนดเวลาส้ินสุด

สายหลังจาก* : ในกรณีท่ีเป็นเวลาทำงาน จะต้องกำหนดเวลาสายหลังจาก เพ่ือกำหนดว่าสายเม่ือพนักงานบันทึกเวลา

เข้างานหลังจากเวลาท่ีกำหนดในช่องน้ี

เวลาพักข้ันต่ำ : คือระยะเวลาพักขัน้ต่ำท่ีพนักงานจะกลับมาบันทึกเข้างานได้หลังจากบันทึกออกงานแล้ว

อาทิเช่น : ถ้ากำหนดเวลาพักขัน้ต่ำ = 30 นาที นัน่หมายถึงหลังจากพนักงานบันทึกออกงานแล้ว จะกลับมาบันทึกเข้างานได้

ต้องหลังจาก 30 นาทีจากเวลาบันทึกออกงาน

เม่ือเสร็จส้ินการเพ่ิมหรอืแก้ไขเวลาเปดิทำการ/เวลาทำงาน ให้กด “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ตารางกะ

วางแผนและกำหนดตางรางกะงานรายสัปดาห์สำหรับพนักงาน

กดเคร ื่องหมาย + เพ่ือเพ่ิมกะทำงานให้พนักงานแต่ละคน

กรอกรายละเอียด เม่ือเสร็จส้ินแล้วกด ”บันทึก”

หลังจากนัน้กด ”แจ้งพนักงาน”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

สำหรับธุรกิจประเภทโรงแรม ร้านอาหาร งานรักษาความปลอดภัย ท่ีมีพนักงานทำงานตามกะเวลา เวลาดีมีฟังก์ชัน่ วางแผนและ
จัดการตารางกะงานประจำสัปดาห์ให้พนักงานท่ีทำงานเป็นกะ จัดส่งอีเมลแจ้ากะให้พนักงานทราบ และพนักงานสามารถดูกะงาน
ประจำสัปดาห์ของตัวเองผ่านทางโทรศัพท์มือถือ

1. สีเขียว หมายถึง จำนวนเวลารวมทัง้สัปดาห์อยู่ระหว่างเวลาทำงานน้อยสุดและมากสุดประจำสัปดาห์

2. สีน้ำเงิน หมายถึง จำนวนเวลาทำงานรวมทัง้สัปดาห์น้อยกว่าเวลาทำงานน้อยสุดประจำสัปดาห์

3. สีแดง หมายถึง จำนวนเวลารวมทัง้หมดของสัปดาห์มากกว่าเวลาทำงานมากสุดประจำสัปดาห์

4. จำนวนสีเขียว หมายถึง จำนวนชัว่โมงการทำงานของวันอยู่ระหว่างชัว่โมงทำงานน้อยสุดและมากสุดของวัน

5. จำนวนสีน้ำเงิน หมายถึง จำนวนชัว่โมงของวันน้อยกว่าชัว่โมงการทำงานน้อยสุดของวัน

6. จำนวนสีแดง หมายถึง จำนวนชัว่โมงทำงานของวันมากกว่าชัว่โมงการทำงานมากสุดของวัน

7. จำนวนรวมพนักงานและชัว่โมงทำงานประจำสัปดาห์

8. จำนวนชัว่โมงทำงานทัง้หมดของพนักงานทุกคนในวันน้ี

9. ปุม่คัดลอก : กดเพ่ือคัดลอกกะงานประจำสัปดาห์น้ีไปยังสัปดาห์อ่ืน

10. ปุม่ตัง้ค่าใหม่ : กดเพ่ือลบกะงานในสัปดาห์น้ี

11. ปุม่แจ้งพนักงาน : กดเพ่ือส่งอีเมลแจ้งกะงานประจำสัปดาห์แก่พนักงาน

12. ปุม่พิมพ์ : กดเพ่ือสัง่พิมพ์กะงานประจำสัปดาห์น้ี
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ขอลางาน

แสดงรายการคำขออนุญาตลางานของพนักงาน ผู้จัดการ หรอืเจ้าหน้าท่ีฝา่ยบุคคล สามารถอนุมัติหรอืปฏิเสธคำขออนุญาตลา

งานนัน้ทางกระดานจัดการหรอืโทรศัพท์มือถือ

กดปุม่ เพ่ืออนุมัติหรอืปฏิเสธคำขออนุญาตลางานของพนักงาน เลือก อนุมัติ/ปฏิเสธ แล้วกดส่ง จะมีการแจ้งเตือนพนักงาน

ว่าคำขอนัน้ได้รับการอนุมัติหรอืปฏิเสธ
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ปฏิทินวนัหยุด

วันหยุดนักขัตฤกษ์ท่ีเป็นวันท่ีเฉพาะเจาะจงจะมีกำหนดไว้แล้ว

สร้างวันหยุดบรษัิทได้โดย

1. ระบุช่ือวันหยุด

2. เลือกสีสำหรับวันหยุดนัน้

3. กดปุม่ “เพ่ิม”

4. วันหยุดท่ีสร้างจะปรากฏด้านบน แล้วให้ลากวันหยุดนัน้ไปยังวันท่ีท่ีเป็นวันหยุดนัน้
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ลบวันหยุด โดยการลากวันหยุดมาท่ีถังขยะ

วันหยุดของพนักงาน

ถ้าพนักงานขออนุญาตลางาน หรอืต้องการกำหนดวันหยุดของพนักงานแต่ละคน สามารถทำได้ท่ีเมนูพนักงาน กดปุม่ เพ่ือ

แก้ไขพนักงาน แล้วไปท่ีแท็บ “วันหยุด” เพ่ือกำหนดวันหยุดของพนักงานนัน้ๆ
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ขอทำงานล่วงเวลา

แสดงรายการคำขอทำงานล่วงเวลาของพนักงาน ผู้จัดการ หรอืเจ้าหน้าท่ีฝา่ยบุคคล สามารถอนุมัติ หรอืปฏิเสธคำขอทำงาน

ล่วงเวลาทางกระดานจัดการ หรอืโทรศัพท์มือถือ

กดปุม่ เพ่ืออนุมัติหรอืปฏิเสธคำขอทำงานล่วงเวลาของพนักงาน เลือก อนุมัติ/ปฏิเสธ แล้วกดส่ง จะมีการแจ้งเตือนพนักงานว่า

คำขอนัน้ได้รับการอนุมัติหรอืปฏิเสธ

เม่ือเสร็จส้ินจากการแก้ไขให้กดปุม่ “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ชนดิลว่งเวลา

วธีิการตัง้ค่าชนิดการทำงานล่วงเวลา

ต ัง้คา่

วธีิการตัง้ค่าการขอทำงานล่วงเวลา

เม่ือเสร็จส้ินจากการแก้ไขให้กดปุม่ “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ขอทำงานจากบ้าน

พนักงานสามารถส่งคำขอทำงานท่ีบ้านผ่านเวลาดี บอท คำขอจะส่งไปยังผู้จัดการและฝา่ยบุคคล ผู้จัดการสามารถอนุมัติหรอื
ปฏิเสธคำขอผ่านเวลาดี บอท ได้เช่นกัน

WFH

รายการคำขอทำงานจากบ้าน กดปุม่ เพ่ือดูรายละเอียดคำขอทำงานท่ีบ้าน

หลังจากนัน้กดปุม่ “แก้ไข้” เพ่ืออนุญาต/ไม่อนุญาต คำขอทำงานท่ีบ้าน

เม่ือเสร็จส้ินให้กดปุม่ “บันทึก” เพ่ือบันทึกคำขออนุญาต
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ผู้จัดการ สามารถมอบหมายให้พนักงานทำงานท่ีบ้านผ่านหน้ากระดานการจัดการ

วธีิการมอบหมายให้พนักงานทำงานท่ีบ้าน :

1.พิมพ์ช่ือพนักงาน

2.พิมพ์ช่ือทีม

3.กดปุม่ “เพ่ิม”

4.ลากช่ือพนักงานไปใส่ในช่องวันท่ี ท่ีต้องการให้พนักงานทำงานท่ีบ้าน

ต ัง้คา่

ตัง้ค่า WFH กดปุม่ “แก้ไข” เพ่ือตัง้ค่าผู้อนุมัติคำขอทำงานท่ีบ้านของพนักงาน

เม่ือเสร็จส้ินจากการแก้ไขให้กดปุม่ “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ขอเบิกค่าใช้จ่าย

แสดงรายการคำขอเบิกค่าใช้จา่ายของพนักงาน ผู้จัดการ หรอืเจ้าหน้าท่ีฝา่ยบุคคล สามารถอนุมัติ หรอืปฏิเสธคำขอเบิกค่าใช้จ่าย

ทางกระดานจัดการ หรอืโทรศัพท์มือถือ

กดปุม่ เพ่ืออนุมัติหรอืปฏิเสธคำขอเบิกค่าใช้จ่ายของพนักงาน เลือก อนุมัติ/ปฏิเสธ แล้วกดส่ง จะมีการแจ้งเตือนพนักงานว่า

คำขอนัน้ได้รับการอนุมัติหรอืปฏิเสธ
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ประเภทคา่ใชจ้า่ย

วธีิการเพ่ิมประเภทของการขอเบิกค่าใช้จ่าย

ต ัง้คา่

วธีิการตัง้ค่าการขอเบิกค่าใช้จ่าย

เม่ือเสร็จส้ินจากการแก้ไขให้กดปุม่ “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

โฆษณางาน

สร้างโฆษณารับสมัครงานผ่านทางกระดานจัดการเวลาดี และโฆษณารับสมัครงานจะประกาศผ่านทางเว็บไซต์รับสมัครงานของ
เวลาดีได้ทันที

กดปุม่ เพ่ือสร้างโฆษณารับสมัครงาน

ใบสมคัรงาน

ใบสมัครจะปรากฏในหน้าน้ี กดปุม่ เพ่ือดูรายการการสมัครงาน
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

ต ัง้คา่

วธีิการตัง้ค่าโฆษณารับสมัครงาน กดปุม่ “แก้ไข” เพ่ือแก้ไขข้อมูล

เม่ือเสร็จส้ินจากการแก้ไขให้กดปุม่ “บันทึก”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

บันทึกการทำงาน

คุณสมบัติบันทึกการทำงาน จะทราบเวลาท่ีใช้ในการทำงานของแต่ละโครงการหรอืงานท่ีมอบหมายให้พนักงงานแต่ละคน
พนักงานสามารถบันทึกการทำงานผ่านกระดานการจัดการหรอืผ่านโทรศัพท์มือถือ

ลกูคา้

กดปุม่ เพ่ือสร้างช่ือลูกค้า

กรอกข้อมูลเสร็จแล้ว กดปุม่ “เพ่ิม”
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คู่มือการใช้งานเวลาดี

โปรเจค

กดปุม่ เพ่ือสร้างโปรเจค

กรอกข้อมูลเสร็จแล้ว กดปุม่ “เพ่ิม”
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งาน

กดปุม่ เพ่ือสร้างงาน

กรอกข้อมูลเสร็จแล้ว กดปุม่ “เพ่ิม”
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ชนดิของงาน

กดปุม่ เพ่ือสร้างชนิดของงาน

กรอกข้อมูลเสร็จแล้ว กดปุม่ “เพ่ิม”
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ไทมช์ที

บันทึกการทำงานได้โดย :
1. คลิกท่ีฟังก์ชัน่ไทม์ชีท
2. คลิกท่ีเมนูบันทึกการทำงาน
3. คลิกท่ีเคร ื่องหมาย
4. กรอกรายละเอียดการทำงาน

รายงาน

แสดงรายงานบันทึกการทำงานของพนักงาน ให้ผู้จัดการหรอืเจ้าหน้าท่ีฝา่ยบุคคลทราบ

ดูรายงานบันทึการทำงานของพนักงานได้โดย :
1. คลิกท่ีฟังก์ชัน่บันทึกการทำงาน

2. คลิกท่ีเมนูรายงาน

3. กดปุม่ เพ่ือดูรายละเอียด
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ต ัง้คา่

วธีิการตัง้ค่าบันทึกการทำงาน กดปุม่ “แก้ไข” เพ่ือแก้ไขข้อมูล

เม่ือเสร็จส้ินจากการแก้ไขให้กดปุม่ “บันทึก”
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คำแนะนำ

พนักงานสามารถส่งเร ื่องร้องเรยีน หรอืให้ข้อเสนอแนะกับผู้จัดการ ฝา่ยทรัพยากรบุคคลผ่านทางเวลาดีบอท
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การบันทึกเวลาเข้า-ออกงาน

เข้า/ออก

รายการบันทึกเวลาเข้าออกงานของพนักงาน  สามารถกรองดูรายการด้วยช่วงเวลา ประตูทางเข้าออก ทีม หรอืพนักงาน
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กดปุม่ เพ่ือดูรายงานการบันทึกเวลาเข้าออกงานของพนักงาน

© 2021 ฟร้อนท์แวร์ อินเตอร์เนชัน่แนล 38/49



คู่มือการใช้งานเวลาดี

รูปภาพ

ในกรณีท่ีใช้ชุดอุปกรณ์ในการบันทึกเวลาเข้าออกพนักงาน สามารถติดตัง้กล้องกับชุดอุปกรณ์ เม่ือพนักงานบันทึกเวลาเข้า

ออกงานท่ีชุดอุปกรณ์ก็จะมีการบันทึกภาพพนักงานโดยอัตโนมัติ
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เหตุผิดปกติ

รายการผิดปกติของการบันทึกเวลาเข้าออกงานของพนักงาน สามารถกรองดูรายการเหตุผิดปกติได้จากช่วงเวลา ชนิดของเหตุ

ผิดปกติ หรอืพนักงาน

กดปุม่ เพ่ือดูรายละเอียดของแต่ละรายการ
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Admin

บรษัิท

ข้อมูลบรษัิท คือข้อมูลท่ีระบุตัง้แต่ตอนลงทะเบียนบรษัิท กดปุม่ “แก้ไข” เพ่ือกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน

ช่ือ(ภาษาไทย)* : ช่ือบรษัิทภาษาไทย

ช่ือ(ภาษาอังกฤษ) : ช่ือบรษัิทภาษาอังกฤษ(ถ้ามี)

เบอร์โทรศัพท์* : เบอร์โทรศัพท์ของบรษัิท

ท่ีอยู่* : ท่ีอยู่ของบรษัิท

จังหวัด* : จังหวัดท่ีตัง้ของบรษัิท

รหัสไปรษณีย์* : รหัสไปรษณีย์ของบรษัิท

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี* : เลขประจำตัวผู้เสียภาษีของบรษัิท (บังคับกรอกถ้าเป็นบรษัิทในไทย)

รหัสสาขา : รหัสสาขาของบรษัิท (ถ้ามี)

ประเทศ : เลือกประเทศของบรษัิท

ธีมสี : เลือกธีมสีของโปรแกรมท่ีจะใช้งานของบรษัิท

Twitter : ใส่บัญชี  Twitter ของบรษัิท(ถ้ามี)

Facebook : ใส่บัญชี Facebook ของบรษัิท(ถ้ามี)

สถานะ* : สถานะของบรษัิทใช้งาน หรอืไม่ใช้งาน

Logo : ใส่รูปโลโก้ของบรษัิท

ละติจูด /ลองจิจูด : กำหนดพิกัดของสำนักงาน
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หรอื

แผนท่ี : กำหนดท่ีตัง้ของสำนักงานบนแผนท่ี

กำหนดรัศมีของตำแหน่งพ้ืนท่ีใช้งาน : กำหนดได้ตัง้แต่ระยะ 100-250 เมตร

ประวัติ : แสดงข้อมูลการทำรายการเปล่ียนแปลงใดๆ หลังจากกดปุม่ “บันทึก”

เม่ือกรอกข้อมูลในช่องท่ีบังคับกรอกครบถ้วนแล้วให้กดปุม่ “บันทึก”
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Beacons

รายการ Beacon ท่ีติดตัง้ภายในบรษัิท

กดปุม่ เพ่ือแก้ไข

สถานะ* : เลือกสถานะใช้งานหรอืไม่ได้ใช้งาน

ประตู : เลือกประตูท่ีจะใช้งาน Beacon ตัวน้ี
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RFID

รายการของ RFID key tags ท่ีใช้งานภายในบรษัิท
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อุปกรณ์บันทึกเวลา

หลังจากติดตัง้ชุดอุปกรณ์บันทึกเวลาแล้ว สามารถระบุส่ิงท่ีจะให้แสดงบนจอโทรทัศน์หากชุดอุปกรณ์นัน้เช่ือมต่อกับโทรทัศน์

สถานะ : เลือกสถานะใช้งาน หรอืไม่ได้ใช้งาน

Token : หมายเลขของชุดอุปกรณ์

รุ่น : รุ่นของชุดอุปกรณ์

ประตู : ระบุประตูท่ีชุดอุปกรณ์น้ีติดตัง้อยู่

ท่ีอยู่ IP สาธารณะ : ใส่ท่ีอยู่ IP สาธารณะ (ถ้ามี)

SSID ของ wifi : ถ้าต้องการให้ชุดอุปกรณ์น้ีเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ตผ่าน wifi ระบุ SSID ของ wifi

รหัสผ่านของ wifi : ใส่รหัสผ่านของ wifi

ยืนยันรหัสผ่านของ wifi : ใส่รหัสผ่านของ wifi อีกคร้ัง

แสดงบนจอโทรทัศน์ : ถ้าชุดอุปกรณ์เช่ือมต่อกับโทรทัศน์ เลือกให้แสดงบนจอโทรทัศน์หรอืไม่เม่ือพนักงานบันทึกเวลา

เข้าออก

ต้ังค่าเสียง : เลือกประเภทของเสียงท่ีเกิดข้ึน

เสียง HDMI : เลือกใช่หรอืไม่

อนุญาตให้บันทึกเวลาเข้า-ออกด้วยโทรศัพท์ : อนุญาตให้บันทึกเข้า-ออกงานด้วยโทรศัพท์ท่ีชุดอุปกรณ์น้ี

วดีิโอ YouTube หรอื Google สไลด์ : ระบุ URLs ของ YOUTUBE หรอื GOOGLE Slide ท่ีต้องการให้แสดงบน

จอโทรทัศน์

แสดง Twitter : เลือกให้แสดงข้อความล่าสุดจากบัญชี Twitter ท่ีระบุ

แสดง Facebook : เลือกให้แสดงข้อความล่าสุดจากบัญชี Facebook ท่ีระบุ

แสดงผู้เข้ามาล่าสุด : เลือกให้แสดงผู้เข้ามาล่าสุดหรอืไม่
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แสดงผู้ออกไปล่าสุด : เลือกให้แสดงผู้ออกไปล่าสุดหรอืไม่

แสดงผู้เข้ามาสายสุด : เลือกให้แสดงผู้เข้ามาสายสุดหรอืไม่

แสดงภาพพ้ืนหลัง : เลือกให้แสดงภาพพ้ืนหลังหรอืไม่

แสดงเวลาทำงาน : เลือกให้แสดงเวลาทำงานหรอืไม่

พักหน้าจอโทรทัศน์ : กำหนดระยะเวลาเพ่ือเร ิ่มพักหน้าจอโทรทัศน์

รเีฟรชหน้าจอ : กำหนดเวลาท่ีจะรเีฟรชหน้าจอ

รเีฟรชพ้ืนหลัง : กำหนดเวลาท่ีจะรเีฟรชพ้ืนหลัง
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ร้านค้า

การท่ีพนักงานจะบันทึกเวลาเข้าออกงานได้นัน้ จะต้องมีการติดตัง้ชุดอุปกรณ์ท่ีประตูทางเข้าออก หรอืจุดบันทึกเวลาเข้าออกงาน

เพ่ือให้พนักงานสามารถดำเนินการบันทึกเวลาเข้าออกงานได้

ชุดอุปกรณ์สามารถสัง่ซ้ือได้ท่ีเมนู “ร้านค้า”
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นำเข้าข้อมูล

นำเข้าข้อมูลพนักงานกดปุม่ “Choose File” เพ่ือนำไฟล์ข้อมูลของพนักงานเข้า

หลังจากนัน้กด “เร ิ่ม”
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สำรองข้อมูล

กดปุม่ “ดาวน์โหลดสำรองข้อมูล” เพ่ือบันทึกเก็บสำรองข้อมูลของระบบ
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