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ข ัน้ตอนการปฏิบติังาน

WI : Work Instruction

ขัน้ตอนการสแกน QR Code เพื่อลงเวลา

เขา้-ออกงาน สาํหรบับุคลากรในวิทยาลยั
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คาํนํา
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กระบวนการการลงเวลาเขา-ออกงานในการยืนยันตัวตนการเขาทํางานในระบบ EDR 

ทีมงานระบบ EDR ไดจัดทําข้ึนเพื่ออํานวยความสะดวกใหกับบุคลากรในวิทยาลัยไดใชแอปพลิเคชัน 

EDR Plus ไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยท่ีงานบุคลากร สามารถกําหนดชวงเวลาในการลงเวลา เขา 

และ ออก ในการทํางานในแตละวัน รวมถึงมีรายงานสรุปภาพรวมการลงช่ือในการทํางานเปน
รายวัน รายสัปดาห และรายเดือนไดทันที 

ดังน้ันเพื่อใหเปนไปตามกระบวนการทํางานใหกับฝายบริหารทรัพยากร โดยงานบุคลากร 

สามารถดําเนินการไดตามกระบวนการทํางาน ท่ีทีมงานจะนําเสนอในกระบวนการทํางานเลมน้ี 

จึงหวังเปนอยางยิ่งวาข้ันตอนการลงเวลาเขา-ออกในการยืนยันตัวตนการเขาทํางานใน

ระบบ EDR จะเปนเครื่องมือในการใชงานบนระบบ EDR อยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
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เรื่อง หนาท่ี

ภาพรวมการใชงานระบบ EDR ขั้นตอนการสแกน QR Code เพ่ือลงชื่อเขา-ออก 

เวลาทํางาน 

- ข้ันตอน การสแกน QR Code เพื่อลงช่ือเขาเวลาทํางาน

- ข้ันตอน การสแกน QR Code เพื่อลงช่ือออกเวลาทํางาน
- ข้ันตอน การสแกน QR Code โดยเลือกรูปภาพจากโทรศัพทเพื่อลงช่ือเขา-ออก

เวลาทํางาน กรณี QR Code ไมเปล่ียนแปลง

- ข้ันตอน การพิมพรายงานสรุปการลงเวลาเขา-ออก การทํางานในแตละวัน
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สารบญั
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การใชงานระบบ EDR ขั้นตอนการสแกน QR Code เพ่ือลงชื่อเขา-ออก เวลาทํางาน 
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งานบุคลากรกําหนดชวงเวลา
เขา-ออกงาน

1. กําหนดเวลาในการสแกน 
QR Code 

2. กําหนดเวลาในการสแกน
ลายนิ้วมือ

Version : WI_USER_PD_Flow_Scan_QR-Code_20211202_REV.01

X. ฟงกชันกําลังดําเนินการอยูในเวลา

2. สแกน QR Code ดวย
แอปพลิเคชัน EDR Plus เทานั้น

ใช

ไม
ไมสามารถลงเวลาการทํางานได 
เนื่องจากอยูนอกเวลาท่ีกําหนด

3. เลือกรูปภาพจากโทรศัพทกรณี 
QR Code ไมเปลี่ยนแปลง

4. ถายภาพตนเองกับสถานท่ี
จริงเพ่ือยืนยัน

5. ตรวจสอบเวลา และ
สถานท่ีจากหนาจอแอปฯ

6. ทําการยืนยันการลงเวลา
การเขา-ออก ทํางาน

สําเร็จ

7. ตรวจสอบประวัติการลง
เวลาการเขา-ออก ทํางานผาน

แอปฯ

ไม

ใช

เวอรชันในการใชงานของ
แอปฯ ตองเปนเวอรชัน

ปจจุบันเทานั้น

8. งานบุคลากรพิมพรายงาน
สรุปการลงเวลาเขา-ออก การ

ทํางานในแตละวัน
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1. Log in เขาสูระบบแอพพลิเคชัน EDR Plus จากน้ัน ไปท่ีไอคอนรูป QR Code

2. เลือกท่ี 

ข้ันตอน การสแกน QR Code เพื่อลงช่ือเขาเวลาทํางาน

การใชงานระบบ EDR ขั้นตอนการสแกน QR Code เพ่ือลงชื่อเขา-ออก เวลาทํางาน 
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3. จากน้ันระบบจะแสดงหนาสแกน QR Code ใหบุคลากรในวิทยาลัย นํากลองโทรศัพทมือถือไปสแกน

ท่ี QR Code ท่ีงานบุคลากรจัดทําไว เมื่อสแกน QR Code เรียบรอยแลว ระบบจะแสดงกลองเพื่อ

ถายรูปเปนหลักฐานยืนยันการเขาเวลางาน

การใชงานระบบ EDR ขั้นตอนการสแกน QR Code เพ่ือลงชื่อเขา-ออก เวลาทํางาน 
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4. จากน้ันระบบจะแสดงสถานท่ีเพื่อเช็คอินยืนยันการเขางาน ตรวจสอบและกดท่ีปุม “ลงเวลาเขางาน”

เมื่อลงเวลางานเรียบรอยแลว ระบบจะแจงเตือนวาลงเวลางานสําเร็จ และแสดงประวัติการลงเวลาเขา-

ออกงานให

การใชงานระบบ EDR ขั้นตอนการสแกน QR Code เพ่ือลงชื่อเขา-ออก เวลาทํางาน 
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1. Log in เขาสูระบบแอพพลิเคชัน EDR Plus จากน้ัน ไปท่ีไอคอนรูป QR Code

2. เลือกท่ี 

ข้ันตอน การสแกน QR Code เพื่อลงช่ือออกเวลาทํางาน

การใชงานระบบ EDR ขั้นตอนการสแกน QR Code เพ่ือลงชื่อเขา-ออก เวลาทํางาน 

1
2
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3. จากน้ันระบบจะแสดงหนาสแกน QR Code ใหบุคลากรในวิทยาลัย นํากลองโทรศัพทมือถือไปสแกน

ท่ี QR Code ท่ีงานบุคลากรจัดทําไว

การใชงานระบบ EDR ขั้นตอนการสแกน QR Code เพ่ือลงชื่อเขา-ออก เวลาทํางาน 
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การใชงานระบบ EDR ขั้นตอนการสแกน QR Code เพ่ือลงชื่อเขา-ออก เวลาทํางาน 

4.  จากน้ันระบบจะแสดงสถานท่ีเพื่อเช็คอินยืนยันการออกงาน ตรวจสอบและกดท่ีปุม “ลงเวลาออกงาน”

เมื่อลงเวลาออกงานเรียบรอยแลว ระบบจะแจงเตือนวา “เช็คเอาทจาก ลงเวลางานสําเร็จ” และแสดง

ประวัติการลงเวลาเขา-ออกงานให
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1. Log in เขาสูระบบแอพพลิเคชัน EDR Plus จากน้ัน ไปท่ีไอคอนรูป QR Code จากน้ันเลือกท่ีเลือก

รูป และคลิกเลือกรูปภาพจากอัลบ้ัม 

2. เลือกรูป QR Code ท่ีบันทึกไวเพื่อสแกนลงช่ือเขา-ออกเวลางาน

ข้ันตอน การสแกน QR Code โดยเลือกรูปภาพจากโทรศัพทเพื่อลงช่ือเขา-ออกเวลาทํางาน 

กรณี QR Code ไมเปล่ียนแปลง

การใชงานระบบ EDR ขั้นตอนการสแกน QR Code เพ่ือลงชื่อเขา-ออก เวลาทํางาน 
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2
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การใชงานระบบ EDR ขั้นตอนการสแกน QR Code เพ่ือลงชื่อเขา-ออก เวลาทํางาน 

1. Log in เขาสูระบบ EDR จากน้ันเลือกท่ีเมนูงานบุคลากร 

2. ไปท่ีฟงกชัน สรุปการลงเวลาปฏิบัติหนาท่ีของครู บุคลากรทางการศึกษา จําแนกตามแผนกวิชา

ข้ันตอน การพิมพรายงานสรุปการลงเวลาเขา-ออก การทํางานในแตละวัน

1

2

3.   จากน้ันเลือกวันท่ี ท่ีตองการพิมพรายงานสรุปการลงเวลาปฏิบัติหนาท่ี เลือกประเภทไฟล และกดท่ี 

“ตกลง(ตัวอยางกอนพิมพ)”

3
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การใชงานระบบ EDR ขั้นตอนการสแกน QR Code เพ่ือลงชื่อเขา-ออก เวลาทํางาน 

4. ระบบจะแสดงรายงานขอมูลการลงเวลาเขา-ออกงาน ของบุคลากรในวิทยาลัย สรุปภาพรวมทุกแผนกวิชา 

ตัวอยาง
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การใชงานระบบ EDR ขั้นตอนการสแกน QR Code เพ่ือลงชื่อเขา-ออก เวลาทํางาน 

5. ระบบจะแสดงรายงานขอมูลการลงเวลาเขา-ออกงาน ของบุคลากรในวิทยาลัยจําแนกตามแผนกวิชา

ตัวอยาง
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สอบถามการใชงานไดท่ี

Line Official EDR Plus : @789peqoh
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