
คู่มือการใช้งาน Webtime 

 

รายละเอียดหนา้เว็บ  

  1. Login เขา้สูร่ะบบ ดว้ย User และ password ท่ีฝ่ายบคุคลตัง้ให ้ 

      (User = รหสัพนกังาน // Password = เลข 4 ตวัทา้ยขอบตัรประชาชน) 

 

รูปพนกังาน 

และ 

ช่ือพนกังาน 

แถบเมนหูลกั ประกอบไปดว้ย  

- หนา้หลกั, เมนกูารท างาน, รายงาน 

 

ประกาศตา่ง ๆ 

 

รหสัพนกังาน 

เลข 4 ตวัทา้ยของบตัร

ประชาชน 



 
การบันทกึลา และ ขอโอที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อ 2 ตัวเลือก 
  1. บนัทกึการขอโอท ี : ส าหรบัการขอทีละวนั  

  2. บนัทกึการขอโอทเีป็นช่วงวนั : ส าหรบัการขอโอทีหลายวนัติดกนั *ช่วงเวลาเดียวกนั* 

  3. บนัทกึใบลา  

   ลากิจ : ไมเ่กิน 5 วนั/ปี **บนัทกึในระบบลว่งหนา้ 1 วนั ** 

   ลาป่วย : ตามจรงิ รบัคา่จา้งไมเ่กิน 30 วนั **บนัทกึยอ้นหลงัในระบบได ้3 วนั** 

  ลาพกัรอ้น : ลาไดห้ลงัท างานครบ 1 ปี **บนัทกึในระบบลว่งหนา้ 3 วนั ** 

   ลาคลอด : ไมเ่กิน 98 วนั บรษัิทฯ จ่ายคา่จา้ง 45 วนั  

    

  4. เปลีย่นรหสัผา่น : หากเปลีย่นรหสัผา่น Webtime  จะท าใหร้หสัผา่นของ Webslip ถกูเปลีย่นเป็นรหสัเดียวกนั 

1 
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ตวัเลอืก ประกอบดว้ย  

  1. บนัทกึการขอโอท ี

  2. บนัทกึการขอโอทเีป็นช่วงวนั 

  3. บนัทกึใบลา 

  4. เปลีย่นรหสัผา่น 



 

วิธีการตรวจสอบการบันทึกเวลาด้วยเคร่ืองแสกนหน้า (Face Scan) 
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3 4 เลอืกช่วงวนัท่ี กด “แสดงรายการ” 

ตรวจสอบวา่มี เวลา “เขา้” และ “ออก” ถกูตอ้ง 

เลอืก  “ตรวจสอบขอ้มูลดบิการ

ลงเวลา แยกตามพนกังาน” 


