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1 ลงทะเบียน 

เพื่อเขา้สู่หนา้เขา้สู่ระบบ URL https://hipsynctimecloud.com:66  จากนั้นคลิก (ลงทะเบียนบริษทั) 
เขา้สู่หนา้ลงทะเบียน 

 
 
 

กรอกอีเมลท่ีถูกตอ้ง ตั้งรหสัผา่น ตรวจสอบคุณสมบติัท่ีคุณตอ้งการดา้นล่าง จากนั้นคลิก 
(ลงทะเบียน) ขา้มไปท่ีหนา้เขา้สู่ระบบโดยอตัโนมติัหลงัจากลงทะเบียนส าเร็จ 
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2 เข้าสู่ระบบ 
 
ป้อน URL https://hipsynctimecloud.com:66 เพื่อเขา้สู่หนา้เขา้สู่ระบบ บญัชีผูดู้แลระบบคือท่ีอยูอ่เีมลท่ีกรอกในระหว่าง

การลงทะเบียน ยกเวน้บญัชีผูดู้แลระบบ บญัชีของผูใ้ชร้ายอ่ืนในองคก์รจะถูกสร้างขึ้นโดยผูดู้แลระบบใน (บญัชีผูใ้ช)้ ผูใ้ช้

ไม่จ าเป็นตอ้งลงทะเบียน  ขอบญัชีจากผูดู้แลระบบโดยตรง 
 

 
เขา้สู่ระบบและเขา้สู่หนา้แรก หนา้แรกประกอบดว้ยแถบเมนู บนัทึกการเปล่ียนแปลงบุคลากร ขอ้มูลพนกังานวนัน้ี สถิติ
การเขา้ร่วมงานเดือนน้ี 

 แถบเมนู 
โมดูล：การจดัการพนกังาน , การจดัการบนัทึกเวลา ,การตั้งค่าระบบ 

 บนัทึกการเปล่ียนแปลงบคุลากร：แสดงรายการพนกังาน การลาออก และการเปล่ียนแปลงอื่นๆ 
 สถานะ：แสดงจ านวนพนกังานท่ีเขา้ร่วม การลาออก การท างาน การลา และการเดินทางเพ่ือธุรกิจ/พกัร้อนในเดือนน้ี 

รวมถึงจ านวนพนกังานท่ีลงเวลาในวนัน้ี 
 พนกังานท่ีไม่ไดล้งนาม：แสดงพนกังานท่ีไม่ไดล้งนามภายในเวลาท่ีก าหนดในวนัน้ี 
 สถิติบนัทึกเวลาในเดือนน้ี：นบัจ านวนวนัลา ขาดงาน เดินทางเพ่ือธุรกิจ และจ านวนคร้ังท่ีมาสายและออกก่อนเวลา

ในเดือนน้ี 
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3 จัดการพนักงาน 

 
3.1 ขอ้มูลพนกังาน 

 

⚫ ขอ้มูลพนกังาน 

จดัการพนกังาน > ขอ้มูลพนกังาน, คลิก   เขา้สู่หนา้จดัการขอ้มูล 

 
 
 

กรอกขอ้มูลพนกังานแลว้คลิก (บนัทึก) 
หมายเหต：ุ 

1. ช่องท่ีมีเคร่ืองหมาย * เป็นช่องท่ีตอ้งกรอก 

2.  หมายเลขโทรศพัทมื์อถือจะตอ้งไม่ซ ้ากนั 

3.  หากไม่ไดก้รอก รหสัผา่นจะใชค้า่เร่ิมตน้เป็น 123456 

4. เฉพาะผูใ้ชร้ะดบัสูงเท่านั้นท่ีสามารถดูหมายเลขโทรศพัทมื์อถือของผูใ้ชร้ะดบัสูงในสมุดท่ีอยูแ่อปได ้

5. วิดีโออินเตอร์คอมโทรศพัทมื์อถือ: อนุญาตให้ผูใ้ชเ้ปิดฟังกช์นัอนิเตอร์คอมโทรศพัทมื์อถือไดสู้งสุด 3 รายเท่านั้น 
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หลงัจากเพ่ิมพนกังานใหม่แลว้ ให้คลิกช่ือพนกังานในรายช่ือขอ้มลูพนกังานเพื่อเขา้สู่หนา้ประวติัยอ่ซ่ึงคุณสามารถ
ปรับเปล่ียนรูปภาพ ดูรายงาน และแกไ้ขไฟลไ์ด ้
 
 

 
 

⚫ Edit File 
 

การจดัการบุคลากร > ขอ้มูลบุคลากร คลิก ในคอลมัน์ด าเนินการเพือ่เขา้สู่หนา้แกไ้ขไฟลเ์พื่อ
แกไ้ขขอ้มูลพนกังาน ปล่อยว่างไวห้ากคุณไม่เปล่ียนรหสัผา่นของคุณ นอกจากน้ีคุณยงัสามารถเลือก 

ในคอลมันด์ าเนินการเพื่อเขา้สู่หนา้แกไ้ขไฟลเ์พื่อแกไ้ขขอ้มูลพนกังาน ปล่อยว่างไวถ้า้คุณไม่เปล่ียน
รหสัผา่น นอกจากน้ี คุณยงัสามารถเลือกไดว่้าจะใหผู้ใ้ชเ้ขา้ร่วมการเขา้ร่วมประชุมหรือไม่ 

 หมายเหตุ：หากเจา้หนา้ท่ีรายน้ีไม่เขา้ร่วมการเขา้ร่วมประชุม รายงานการเขา้ร่วมประชุมจะไม่ถูกนบั และไม่สามารถจดัก าหนดการลา/การ
เดินทางเพื่อธุรกิจ/ลงเวลาดว้ยตนเอง ฯลฯ ได้
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⚫ Batch Import 
 
การจดัการพนกังาน > ขอ้มูลพนกังาน คลิก【น าเขา้】 ขั้นตอนการน าเขา้มีดงัน้ี 1、คลิก【ดาวน์โหลดเทมเพลต】 
2、จากนั้นแกไ้ขไฟลเ์ทมเพลต กรอกขอ้มูลในคอลมัน์ท่ีตอ้งการน าเขา้ คอลมัน์สีแดงคือคอลมันท่ี์จ าเป็น 
3、คลิก【เลือกไฟล】์เพื่อเลือกไฟลท่ี์จะน าเขา้ จากนั้นคลิก【บนัทึก】 

 

 
 

⚫ จดัการการลา 

Staff Management>Staff information,click  in the operate column to register resignation.   

 
 

⚫ เปิดปิด ใชง้าน Mobile APP 
 

Staff Management>Staff information, clickin the operate column to disable 

APP,click to enable APP. 
หมายเหต：ุเฉพาะพนกังานท่ีมีหมายเลขโทรศพัทมื์อถือในขอ้มูลเท่านั้นท่ีสามารถเปิด/ปิดใชง้าน APP ได้
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⚫ จดัการแบบกลุ่ม ลาออก/ ใชง้าน APP/ส่งขอ้มูลไปยงัอปุกรณ์ 

Staff Management>Staff information,After selecting staff, Batch resign、Batch enable APP、 Send to 

device will appear below the staff list. 

 
 

3.2 บนัทึกการลา 
ส าหรับระบุสถานะของพนกังาน  เพื่อใส่เหตผุลการพน้สถานะพนกังาน  ลาออก  ไล่ออก การเลิกจา้ง 

 
⚫ ยกเลิกการลา 

 

Staff Management>Leave Registration,click   in the operate column to cancel 
resignation 

 

⚫       ลบ 

 

Staff Management>Leave Registration,click in the operate column to delete the staff
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4 จัดการบันทึกเวลา 

 
4.1 การจดัตารางงานของพนกังาน  

โมดูลการจดัตารางงานของพนกังานมีไวเ้พื่อจดัตารางงานให้กบัพนกังานหรือแต่ละแผนกเป็นหลกั โดยยึดตามการเขา้
ร่วมงาน หลกัการของการจดัตารางงาน: แผนกท่ีไม่ไดจ้ดัตารางงานจะก าหนดกะของแผนกบนตามค่าเร่ิมตน้ ส่วน
พนกังานท่ีไม่ไดจ้ดัตารางงานจะก าหนดกะของแผนกของตวัเองโดยอตัโนมติั 
 
 

⚫ การจดัตารางแผนก 
 
การจดัการเวลาการท างาน > การจดัตารางพนกังาน คลิกไปที่หนา้การจดัตารางแผนก จากนั้นคลิกในคอลมันด์ าเนินการ ดู
แผนภาพดา้นล่างเพ่ือดูขั้นตอนการจดัตารางงาน: 
 

 
 

⚫ Department Scheduling 
 

Attendance Management>Staff Scheduling，click turn to department 

scheduling page, then click in the operate column,See the diagram below for the scheduling steps: 

 

 

 



8 

 

 

⚫ Staff scheduling 

Attendance Management>Staff Scheduling,click staff name in scheduling list to schedule. 

 

 
 

 
 

⚫ ตารางบนัทึกเวลาพนกังาน 
 

การจดัการตารางบนัทึกเวลา > การจดัตารางงานของพนกังาน คลิกช่ือพนกังานในรายการการจดัตารางงานเพื่อจดัตาราง
งาน

 
 

ดูแผนภาพดา้นล่างเพ่ือดูขั้นตอนการก าหนดตารางเวลา:
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⚫ การก าหนดตารางบนัทึกเวลาหลายรายการ /ลบหลายรายการ 
 
การจดัการบนัทึกเวลา > การจดัตารางงานของพนกังาน คลิกในหนา้การจดัตารางงานของพนกังานเพื่อจดักะส าหรับ
พนกังานทั้งหมด ตรวจสอบพนกังานบางคนในรายการ จากนั้นจดัตารางงานเป็นกลุ่มและด าเนินการเป็นกลุ่ม 
 
สามารถด าเนินการส าหรับพนกังานท่ีเลือกได ้
 



10 
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. 4.2 บนัทึกการลงเวลา 
 
การจดัการการเขา้ร่วม>บนัทึกการลงเวลา รายการบนัทึกการลงเวลาประกอบดว้ยมุมมองเดือน มุมมองวนั 

มุมมองรายการ และบนัทึกการลงเวลาการท างานล่วงเวลา 
มุมมองรายเดือน 

 
การจดัการบนัทึกเวลา > บนัทึกการเขา้ออก > มุมมองรายเดือน จะแสดงบนัทึกการเขา้ออกของพนกังานในเดือน

น้ี นอกจากน้ียงัสามารถส่งออกไปยงัแผน่งาน Excel ไดอ้ีกดว้ย 
หมายเหต：ุยกเวน้ผูดู้แลระบบ ผูใ้ชร้ายอ่ืนจะดูบนัทึกของตนเองไดเ้ท่านั้น 

 
 

⚫ Day View 
การจดัการบนัทึกเวลา > บนัทึกการลงเวลา > มุมมองรายวนั แสดงบนัทึกการลงเวลาของพนกังานในวนัน้ี 
และยงัสามารถส่งออกไปยงัแผน่งาน Excel ไดอ้ีกดว้ย 
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⚫ List View 

การจดัการบนัทึกเวลา > บนัทึกการลงเวลา > มุมมองแบบรายการ แสดงบนัทึกการลงเวลาของพนกังานในรูปแบบรายการ 
นอกจากน้ียงัสามารถส่งออกไปยงัแผน่งาน Excel ไดอ้ีกดว้ย น าเขา้/ส่งออกแผน่งาน Excel\เลือกเดือนการเขา้ร่วมสามารถ
ท าไดใ้นหนา้น้ี 

 
 
 

⚫ ดูบนัทึกเวลานอกสถานที  

การจดัการเวลาการท างาน>บนัทึกเวลา> เลือกเมนู  รายงานการสแกน   
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