
 

คู่มอืการใช้งาน Web Time 
 

การเปิดใช้งาน 
1. เขา้ Internet (Firefox , Google Chrome หรือ iexplore) 

2. พิมพใ์นช่อง URL  57.59.2.126/webperson/default1.aspx 
3. คีย ์Log In :  คือ รหสัพนกังาน (ตวัเลข 5 หลกั เช่น 00001) 

4. คีย ์Password : คือ รหสัผา่น (ครัA งแรก ใช ้“0000” (เลขศนูยสี์Gตวั))  แลว้กด  “ ตกลง ” 
5. จะมี POP UP ขึAนมาให้เปลีGยน Password  (สามารถเปลีGยน Password ตามทีGตอ้งการ)  ให้กด  “ OK ” 

ใส่รหัสผ่านเดิม  :    0000 
ใส่รหัสผ่านใหม่  :  สามารถเปลีGยน Password ตามทีGตอ้งการ ทัAงนีA  Password ตอ้งเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษร 4 หลกัขึAนไป 
ยนืยนัรหัสผา่นใหม่    :    ใส่ Password ทีGตอ้งการ อีกครัA ง 

6. กด “ บันทกึ ” 
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การตรวจสอบกะงาน 
7. เลือกเมนู “ การทํางาน ”    เลือกเมนูยอ่ย  “ ตรวจสอบกะงาน ” 
8. เลือก “ เดือน ” , “ ปี ” 
9. กด “ แสดงรายการกะงาน ” 
10. หากตอ้งการดูรายละเอียดกะงาน สามารถเลือก “แสดงรายละเอียดกะงาน” หนา้จอจะแสดงขอ้มูลกะงานทัAงหมด 
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รูปแบบรายงาน 

การตรวจสอบการลงเวลาทํางาน แยกตามวันทีG 
11. เลือกเมนู    “ รายงาน ”    เลือกเมนูยอ่ย  “ ตรวจสอบข้อมูลดบิการลงเวลาแยกตามวนัทีG ” 
12. เลือก    “ วนั/เดือน/ปี ”  โดยคลิกทีGตาราง  “ dd/mm/yyyy ” 
13. กด    “ แสดงรายการ” 
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การตรวจสอบการลงเวลาทํางานของพนักงานแต่ละคน 
14. เลือกเมนู    “ รายงาน ”    เลือกเมนูยอ่ย  “ ตรวจสอบข้อมูลดบิการลงเวลาแยกตามพนักงาน ” 
15. เลือกช่วงเวลา    “ จากวนัทีG         ถงึวนัทีG ”    โดยคลิกทีGตาราง  “ dd/mm/yyyy ” 
16. กด    “ แสดงรายการ ” 
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การตรวจสอบข้อมูลหลงัการประมวลผลวันทาํงานของพนักงานแต่ละคน (ควรทําทุกๆ 7 วนั) 
17. เลือกเมนู    “ รายงาน ”    เลือกเมนูยอ่ย  “ ตรวจสอบข้อมูลหลงัการประมวลผลวนัทาํงาน แยกตามพนักงาน ” 
18. เลือกช่วงเวลา    “ จากวนัทีG         ถงึวนัทีG ”    โดยคลิกทีGตาราง  “ dd/mm/yyyy ” 
19. กด    “ แสดงรายการ ” 
 

 

 

 

 

 

 หากพบขอ้มลูผิดปกติ (Incomplete) ใหด้าํเนินการส่งใบลา หรือใบลงเวลาทาํงาน หรือใบขอทาํงานล่วงเวลา ฯลฯ  

ทัAงนีA  ตอ้งดาํเนินการให้เสร็จภายในวนัทีG 10 ของเดือนถดัไป มิเช่นนัAน ระบบจะทาํการประมวลผลเป็น “ขาดงานในวนันัUนๆ” 
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การตรวจสอบข้อมูลการทําโอทขีองพนักงานแต่ละคน 
20. เลือกเมนู    “ รายงาน ”    เลือกเมนูยอ่ย  “ การทาํโอทีแยกตามพนักงาน ” 
21. เลือกช่วงเวลา    “ จากวนัทีG         ถงึวนัทีG ”    โดยคลิกทีGตาราง  “ dd/mm/yyyy ” 
22. กด    “ แสดงรายการ ” 
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การตรวจสอบสิทธิXการลาของพนักงานแต่ละคน 
23. เลือกเมนู    “ รายงาน ”    เลือกเมนูยอ่ย  “ ตรวจสอบสิทธิXการลา ” 

 

 

 
24. ระบบตามแสดงตารางสิทธ̀ิการลา  ดงันีA  
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การตรวจสอบประวติัการลาของพนักงานแต่ละคน 
25. เลือกเมนู    “ รายงาน ”    เลือกเมนูยอ่ย  “ ตรวจสอบประวตักิารลา ” 
26. เลือกช่วงเวลา    “ จากวนัทีG         ถงึวนัทีG ”    โดยคลิกทีGตาราง  “ dd/mm/yyyy ” 
27. กด    “ แสดง ” 
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การตรวจสอบข้อมูลสถิติการลงเวลา (แสดงข้อมูลการมาสาย, ออกก่อน, ลมืบตัร, ลมืลง, ไม่ลงเวลา
ของพนักงานแต่ละคน 
28. เลือกเมนู    “ รายงาน ”    เลือกเมนูยอ่ย  “ สถิตกิารลงเวลา ” 
29. เลือกช่วงเวลา    “ จากวนัทีG         ถงึวนัทีG ”    โดยคลิกทีGตาราง  “ dd/mm/yyyy ” 
30. กด    “ แสดงรายการ ” 

 

 

 

 

 

การออกจากระบบ 
เลือกเมนู    “ ออกจากระบบ ”  กด  “ENTER” 
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