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รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 005-2(1) 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสําเร็จ     
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
ข้ันตอนการจัดการและสงออกขอมูลการบันทึกการโปรแกรม  
HIP Fingerprint Scan 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทํา : นางสาวจุฑามาศ พุมไม 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1 เพื่อบริหารจัดการดานสารสนเทศใหมีความคลองตัวในการใชงาน  
1.2 เพื่อการรายงานผลการบันทึกเขา-ออกปฏิบัติอยางเปนมาตรฐาน 

  
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 

2.1 - 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 เปดโปรแกรม HIP Fingerprint Scan เมื่อเปดโปรแกรมจะมีหนาจอดังรูป 

 

 
 

3.2 คลิกเลือกช่ือเครื่อง จากรูปช่ือเครื่องคือ Finger Scan ใหเกิดแถบสีน้ําเงินท่ีช่ือ แลวคลิกปุม
เช่ือมตอ 

3.3 เมื่อเช่ือมตอเครื่องสําเร็จแลวใหคลิกปุมดาวนโหลด                             โดยเลือกท่ี 
dropdown list ‘ดาวนโหลดขอมูลบันทึกเวลา (NEW)’  

3.4 เมื่อดาวนโหลดขอมูลลาสุดเรียบรอยแลว ใหเพิ่มขอมูลการลาตางๆของบุคลากร โดยเลือกเมนู
ซายมือ ขอความ “ลงบันทึกการลา” จะปรากฏหนาจอดังรูป 
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เพิ่มขอมูลการลาของบุคลากร โดยเลือกช่ือจากโฟลเดอรแตละงาน  เลือกช่ือบุคลากรท่ีตองการ
เพิ่มขอมูล แลวคลิกปุมเพิ่มใหม                   จะปรากฏหนาจอดังรูปใหเพิ่มขอมูลและเลือก
ประเภทของการลา 

 
3.5 เมื่อเพิ่มขอมูลการลาสําเร็จ แลวคลิกเลือกแสดงขอมูล โดยเลือกปุมคํานวณเวลาทํางาน                         

จากรูป ใหผูใชงานเลือกสวนงานหรือช่ือบุคลากรและเลือกวันท่ีท่ีตองการสงออกขอมูล แลวคลิก
ปุมสอบถาม 

 
หนาจอจะแสดงขอมูลตามเงื่อนไขท่ีเลือก ผูใชงานสงออกขอมูล โดยเลือกปุม                       

โดยเลือก  สวนของสงออกขอมูล EXCEL 
 
3.6 ไฟล EXCEL ท่ีไดจะมีลักษณะดังรูป โดยจะทําการตัด column ท่ีไมจําเปนออกคือแถว G-J และ 

M-N ,เปล่ียนขอความใน Column แผนก ,เปล่ียนรปูแบบวันเวลาเปน yyyy-mm-dd ,แกไข
สถานะจากวันหยุดเปน 0 และวันทํางานเปน 1 
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3.7 SAVE AS file ในสกุล .csv 

 
 

3.8 แกไขไฟล .csv เปนไฟล .txt 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 


