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คู่มือการใช้งาน 

 

 จากผลการดำเนินงานขั้นต้นการพัฒนาระบบจัดการเวลาเข้าออกงานและการลางานของพนักงาน 

ร้านอาหารอีสต์บาร์ มีการใช้งาน 3 ส่วนคือ ผู้ดูแลระบบ ผู้จัดการ และพนักงาน ผู้จัดทำจึงได้จัดทำคู่มือการใช้

งานตามระบบการทำงานตามหนา้ที่ของแต่ละผู้ใช ้ดังต่อไปน้ี 

 

1. คู่มอืการใช้งานผู้ดูแลระบบ ผู้จัดการ และพนักงาน 

 1.1 หนา้จอเข้าสู่ระบบ 

 
ภาพที่ ก.1 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

 จากภาพที ่ ก.1 หน้า Login ผู ้ด ูแลระบบ ผู ้จ ัดการ และพนักงาน สามารถกรอก Username และ 

Password เพื่อทำการเข้าสู่ระบบ 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.1 ได้ดังนี้

 หมายเลข 1 ช่องกรอกชื่อผู้ใช้ 

 หมายเลข 2 ช่องกรอกรหัสผ่าน 

 หมายเลข 3 ปุ่มกดสำหรับการเข้าสู่ระบบ 
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 1.2 หนา้การจัดการข้อมูลส่วนตัว 

 
ภาพที่ ก.2 แสดงหน้าการจัดการขอ้มูลส่วนตัว 

 จากภาพที่ ก.2 ผู้ใช้ระบบสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้ เช่น ชื่อ อีเมล เบอร์โทร รูปภาพและรหัสผา่น

ได้ แต่จะไม่สามารถแก้ไขชื่อผู้ใช้ระบบและระดับของตนเองได้ 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.2 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ช่องกรอกรหัสผ่านเก่า 

 หมายเลข 2 ช่องกรอกรหัสผ่านใหม่ 

 หมายเลข 3 ช่องกรอกยนืยันรหัสผ่านใหม่ 

 หมายเลข 4 ปุ่มกดเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ 

 หมายเลข 5 ปุ่มกดสำหรับเปลี่ยนรูปภาพ 

 หมายเลข 6 ช่องกรอกชื่อ 

 หมายเลข 7 ช่องกรอกนามสกุล 

 หมายเลข 8 ช่องกรอกชื่อเล่น 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
4 

5 

6 

7 

8 



  97 

 

2. คู่มือการใชง้านผู้ดูแลระบบ  

 2.1 หนา้แรก ของผู้ดูแลระบบ 

 
ภาพที่ ก.3 แสดงหน้าแรก ของผู้ดูแลระบบ 

 จากภาพท่ี ก.3 หนา้แรกของผู้ดแูลระบบและแถบนำทางของผู้ดแูลระบบ โดยผู้ดูแลระบบมหีนา้ท่ีเพยีง

จัดการข้อมูลผูใ้ชใ้นระบบเท่านั้น 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.3 ได้ดังนี ้

 หมายเลข 1 ปุ่มกดสำหรับไปหนา้ข้อมูลส่วนตัว 

 หมายเลข 2 ปุ่มกดสำหรับออกจากระบบ 

 หมายเลข 3 ปุ่มกดสำหรับไปท่ีหน้าหลัก 

 หมายเลข 4 ปุ่มกดสำหรับไปท่ีหน้าจัดการข้อมูลผู้ใชร้ะบบ 

 หมายเลข 5 ปุ่มกดสำหรับไปหนา้ข้อมูลส่วนตัว 
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 2.2 หนา้แรก ของผู้ดูแลระบบ 

 
ภาพที่ ก.4 แสดงหนา้การจัดการขอ้มูลผู้ใชง้านระบบ ของผู้ดูแลระบบ 

 จากภาพที่ ก.4 หน้าการจัดการข้อมูลผู้ใช้งานระบบ ผู้ดูแลระบบสามารถ เพิ่ม ลบ แก้ไขข้อมูล และ

เปลี่ยนรหัสผ่านผู้ใชร้ะบบระดับพนักงานและผู้จัดการได้ แต่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลหรือเปลี่ยนรหัสผ่านของผู้ดูแล

ระบบกันเองได้ 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.4 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดสำหรับไปหนา้เพิ่มผู้ใชร้ะบบ 

 หมายเลข 2 ช่องค้นหาข้อมูลผู้ใชร้ะบบ 

 หมายเลข 3 ปุ่มกดไปหนา้รายละเอยีดขอ้มูลผู้ใชร้ะบบนัน้ 

 หมายเลข 4 ปุ่มกดไปหนา้แก้ไขข้อมูลผู้ใชร้ะบบนัน้ 

 หมายเลข 5 ปุ่มกดลบข้อมูลผู้ใชร้ะบบนัน้ 

 หมายเลข 6 ปุ่มกดไปหนา้เปลี่ยนรหัสผ่านผู้ใชร้ะบบนัน้ 
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 2.3 หนา้เพ่ิมผู้ใชง้านระบบ ของผู้ดูแลระบบ 

 
ภาพที่ ก.5 แสดงหน้าเพิ่มผูใ้ชง้านระบบ 

 จากภาพท่ี ก.5 แสดงหน้ากรอบข้อมูล ชื่อผู้ใช้ระบบ ชื่อ ท่ีอยู่ เบอร์โทร และรูปภาพเพื่อทำการเพิ่มผู้ใช้

ระบบ โดยผู้ดูแลระบบสามารถเพิ่มผู้ใชร้ะบบได้ท้ัง 3 ระดับ ได้แก่ ผู้ดูแลระบบ ผู้จัดการ และพนักงาน 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.5 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ช่องกรอกชื่อผู้ใช้ระบบ 

 หมายเลข 2 ปุ่มเลอืกระดับผู้ใช้ระบบ 

 หมายเลข 3 ช่องกรอกชื่อจรงิ 

 หมายเลข 4 ช่องกรอกนามสกุล 

 หมายเลข 5 ช่องกรอกชื่อเล่น 

 หมายเลข 6 ปุ่มเลอืกเพศ 

 หมายเลข 7 ช่องกรอกเบอร์โทร 

 หมายเลข 8 ช่องกรอกอีเมล 

 หมายเลข 9 ช่องกรอกที่อยู่ 

 หมายเลข 10 ปุ่มกดเพิ่มรูปาพ 

 หมายเลข 11 ปุ่มกดเพิ่มผู้ใชร้ะบบ 
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 2.4 หนา้แก้ไขข้อมูลผู้ใชง้านระบบ ของผู้ดูแลระบบ 

 
ภาพที่ ก.6 แสดงหน้าแกไ้ขข้อมูลผู้ใชง้านระบบ ของผู้ดูแลระบบ 

 จากภาพท่ี ก.6 แสดงหน้าแก้ไขข้อมูลผู้ใชง้านระบบ ชื่อ อเีมล เพศ เบอร์โทร รูปภาพและที่อยู่ 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.6 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ช่องกรอกชื่อจรงิ 

 หมายเลข 2 ช่องกรอกนามสกุล 

 หมายเลข 3 ช่องกรอกชื่อเล่น 

 หมายเลข 4 ช่องกรอกเพศ 

 หมายเลข 5 ช่องกรอกเบอร์โทร 

 หมายเลข 6 ช่องกรอกอีเมล 

 หมายเลข 7 ช่องกรอกที่อยู่ 

 หมายเลข 8 ปุ่มกดเพิ่มรูปาพ 

 หมายเลข 9 ปุ่มกดแก้ไขข้อมูล 
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 2.5 หนา้แก้ไขรหัสผ่านผู้ใชร้ะบบ ของผู้ดูแลระบบ 

 
ภาพที่ ก.7 แสดงหน้าแกไ้ขรหสัผ่านผูใ้ชร้ะบบ 

 จากภาพท่ี ก.7 การเปลี่ยนรหัสผ่าน ผู้ดูแลระบบจะตอ้งกรอกรหัสผ่านใหม ่และกรอบยนืยันรหัสผ่าน 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.7 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ช่องกรอกรหัสผ่านใหม่ 

 หมายเลข 2 ช่องกรอกยนืยันรหัสผ่าน 

 หมายเลข 3 ปุ่มกดเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ 
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3. คู่มือการใชง้านผู้จัดการ 

 3.1 หนา้แรก ของผู้จัดการ 

 
ภาพที่ ก.8 แสดงหน้าแรกของ ของผู้จัดการ  

 จากภาพท่ี ก.8 หนา้แรกของผูจ้ดัการ และแถบนำทางของผู้จดัการ โดยผู้จัดการสามารถ จัดการข้อมูล

ผู้ใชใ้นระบบ บันทึกเวลาเข้างาน จัดการเวลาเข้างาน จัดการตารางงาน และจดัการการลางาน 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.8 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดไปหนา้หลัก 

 หมายเลข 2 ปุ่มกดไปหนา้บันทึกเวลาเข้างาน 

 หมายเลข 3 ปุ่มกดไปหนา้ปฏิทินกำหนดการ 

 หมายเลข 4 ปุ่มกดไปหนา้จัดการข้อมูลผุ้ใชร้ะบบ 

 หมายเลข 5 ปุ่มกดไปหนา้จัดการเวลาเข้างาน 

 หมายเลข 6 ปุ่มกดไปหนา้จัดการตารางการทำงาน 

 หมายเลข 7 ปุ่มกดไปหนา้จัดการการลางาน 

 หมายเลข 8 ปุ่มกดไปหนา้ข้อมูลส่วนตัว 

 หมายเลข 9 ปุ่มกดไปหนา้บันทึกเวลาเข้างาน 
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 3.2 หนา้บันทึกเวลาเข้า-ออกงาน ของผู้จัดการ 

 
ภาพที่ ก.9 แสดงหนา้บันทึกเวลาเข้า-ออกงาน ของผู้จัดการ 

 จากภาพท่ี ก.9 แสดงขอ้มูลบอกว่าผู้ใชอ้ยู่ท่ีร้านหรือไม่ โดยมีขอ้มูล เวลาเข้า-ออกงานและสถานะเวลา

เข้า-ออกงาน ปุ่มบันทึกเข้า-ออกจะบันทึกเวลา ตามเวลาท่ีแสดงบนหน้าจอ 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.9 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดบันทึกเวลาเข้างาน 

 หมายเลข 2 ปุ่มกดบันทึกเวลาออกงาน 
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 3.3 หนา้ตารางการทำงาน ของผู้จัดการ 

 
ภาพที่ ก.10 แสดงหนา้ตารางการทำงาน ของผูจ้ัดการ 

 จากภาพท่ี ก.10 แสดงขอ้มูลตารางปฏิทินกำหนดการต่างๆ เช่น วันเข้าทำงานและวันหยุดร้าน 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.10 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดเลอืกเดอืนก่อนหนา้และเดอืนถัดไป 

 หมายเลข 2 ปุ่มกดเดอืนเดอืนปัจจุบัน 

 หมายเลข 3 ปุ่มกดรูปแบบการโชว์ตาราง เดอืน สัปดาห์ และกำหนดการ 
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 3.4 หนา้จัดการขอ้มูลผู้ใชร้ะบบ ของผู้จัดการ 

 
ภาพที่ ก.11 แสดงหน้าจัดการขอ้มูลผู้ใชร้ะบบ ของผู้จดัการ 

 จากภาพท่ี ก.11 หนา้การจัดการข้อมูลผู้ใชง้านระบบ ผู้จัดการสามารถ เพ่ิม ลบ แก้ไขข้อมูล และเปลี่ยน

รหัสผ่านผู้ใชร้ะบบระดับพนักงานเท่านั้น 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.11 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดสำหรับไปหนา้เพิ่มผู้ใชร้ะบบ 

 หมายเลข 2 ช่องค้นหาข้อมูลผู้ใชร้ะบบ 

 หมายเลข 3 ปุ่มกดไปหนา้รายละเอยีดขอ้มูลผู้ใชร้ะบบนัน้ 

 หมายเลข 4 ปุ่มกดไปหนา้แก้ไขข้อมูลผู้ใชร้ะบบนัน้ 

 หมายเลข 5 ปุ่มกดลบข้อมูลผู้ใชร้ะบบนัน้ 

 หมายเลข 6 ปุ่มกดไปหนา้เปลี่ยนรหัสผ่านผู้ใชร้ะบบนัน้ 
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 3.5 หนา้เช็คเวลาการเข้า-ออกงานของพนักงาน 

 
ภาพที่ ก.12 แสดงหนา้เช็คเวลาการเข้า-ออกงานของพนักงาน 

 จากภาพที่ ก.12 แสดงหน้าข้อมูลพนักงานที่ได้เช็คเวลาเข้างานโดยมีข้อมูล ชื่อพนักงาน ตำแหน่งงานท่ี

ได้รับมอบหมาย เวลาท่ีบันทึกเข้า-ออก 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.12 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดเลอืกวันท่ีต้องการเช็คเวลาเข้างาน 

 หมายเลข 2 ปุ่มกดค้นหา 

 หมายเลข 3 ปุ่มกดรีเซ็ต 

 

 3.6 หนา้ระบบจัดการ ตารางการงานทำงาน 

 
ภาพที่ ก.13 แสดงหนา้ระบบจัดการ ตารางการงานทำงาน 

 จากภาพท่ี ก.13 ผู้จัดการสามารถเพ่ิมกำหนดการลงตารางปฏทิินได้โดย กรอกข้อมูล หัวขอ้กำหนดการ 

คำอธิบาย และวันเร่ิม-สิน้สุดกำหนดการ 
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คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.13 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดเลอืกหัวขอ้กำหนดการ 

 หมายเลข 2 ช่องกรอกหัวข้อ 

 หมายเลข 3 ช่องกรอกคำอธิบาย 

 หมายเลข 4 ปุ่มกดเลอืกวันเร่ิมกำหนดการ 

 หมายเลข 5 ปุ่มกดเลอืกวันสิน้สุดกำหนดการ 

 หมายเลข 6 ปุ่มกดบันทึกกำหนดการ 

 หมายเลข 7 ปุ่มกดยกเลิกการกรอกข้อมูล 

 

 

 3.7 หนา้จัดการประเภทการลางาน 

 
ภาพที่ ก.14 แสดงหนา้จัดการประเภทการลางาน 

 จากภาพที่ ก.14 แสดงข้อมูลประเภทการลา คำอธิบายและวันที่สร้าง ผู้จัดการสามารถ เพิ่ม ลบ และ

แก้ไขประเภทการลางานได้ 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.14 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดไปหนา้เพ่ิมประเภทการลา 

 หมายเลข 2 ปุ่มกดไปหนา้แก้ไขข้อมูลเภทการลานัน้ 

 หมายเลข 3 ปุ่มกดลบข้อมูลเภทการลานัน้ 
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 3.8 หนา้เพ่ิมประเภทการลางาน 

 
ภาพที่ ก.15 แสดงหนา้เพ่ิมประเภทการลางาน 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.15 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ช่องกรอกประเภทการลา 

 หมายเลข 2 ช่องกรอกคำอธิบายประเภทการลา 

 หมายเลข 3 ปุ่มกดเพิ่มขอ้มูลประเภทการลา 

 

 

 3.9 หนา้จัดการการลางาน ของผู้จัดการ 

 
ภาพที่ ก.16 แสดงหนา้จัดการการลางาน ของผู้จัดการ 

 จากภาพที่ ก.16 แสดงตารางข้อมูลรายการ ชื่อ ประเภทการลาและวันที่ทำรายการสถานะ ที่พนักงาน

ได้ทำรายการขอลามา 

  

1 
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3 
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คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.16 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ช่องค้นหาข้อมูลรายการการลาจากพนักงาน โดยสามรถค้นหาได้ด้วย การเลอืกประเภท 

      การลา และวันท่ีทำรายการจาก-ถึง 

 หมายเลข 2 ปุ่มกดไปหนา้ดูรายละเอยีดการลาของพนักงานนัน้ 

 

 

 3.10 หนา้รายละเอยีดการลางาน 

 
ภาพที่ ก.17 แสดงหนา้รายละเอยีดการลางาน 

 จากภาพที่ ก.17 แสดงรายละเอียดการลางานพนักงาน วันที่ลา จาก-ถึงและไฟล์แนบ โดยผู้จัดการ

สามารถเลอืตอบกลับได้ว่าจะอนุมัตหิรือไม่อนุมัติการลารายการนี้ 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.17 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดดูไฟล์ท่ีแนบมาด้วย 

 หมายเลข 2 ปุ่มกดเพื่อแสดงหน้าการตอบกลับรายการ 
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 3.11 หนา้การตอบกลับรายการ การลา 

 
ภาพที่ ก.18 แสดงหนา้การตอบกลับรายการ การลา 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.18 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดเลอืกการตอบกลับ อนุมัต ิหรอืไม่อนุมัต ิ

 หมายเลข 2 ช่องกรอกหมายเหต ุ

 หมายเลข 3 ปุ่มกดตอบกลับรายการ 
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4. คู่มือการใช้งานพนักงาน 

 4.1 หนา้แรก ของพนักงาน 

 
ภาพที่ ก.19 แสดงหน้าแรก ของพนักงาน 

 จากภาพท่ี ก.19 หนา้แรกของพนักงาน และแถบนำทางของพนักงาน โดยพนักงานรสามารถ บันทึก

เวลาเข้างาน และทำรายการลางานได ้

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.19 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดไปหนา้หลัก 

 หมายเลข 2 ปุ่มกดไปหนา้บันทึกเวลาเข้างาน 

 หมายเลข 3 ปุ่มกดไปหนา้ปฏิทินกำหนดการ 

 หมายเลข 4 ปุ่มกดไปหนา้ระบบการลา 
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 4.2 หนา้บันทึกเวลาเข้า-ออกงาน ของพนักงาน 

 
ภาพที่ ก.20 แสดงหน้าบันทึกเวลาเข้า-ออกงาน ของพนักงาน 

 จากภาพที่ ก.20 แสดงข้อมูลบอกว่าผู้ใช้อยู่ที่ร้านหรือไม่ โดยมีข้อมูล เวลาเข้า-ออกงานและสถานะ

เวลาเข้า-ออกงาน ปุ่มบันทึกเข้า-ออกจะบันทึกเวลา ตามเวลาท่ีแสดงบนหน้าจอ 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.20 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดบันทึกเวลาเข้างาน 

 หมายเลข 2 ปุ่มกดบันทึกเวลาออกงาน 

 

 4.3 หนา้ตารางการทำงาน ของพนักงาน 

 
ภาพที่ ก.21 แสดงหนา้ตารางการทำงาน ของพนักงาน 

1 2

5 
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 จากภาพท่ี ก.21 แสดงขอ้มูลตารางปฏิทินกำหนดการต่างๆ เช่น วันเข้าทำงานและวันหยุดร้าน 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.21 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดเลอืกเดอืนก่อนหนา้และเดอืนถัดไป 

 หมายเลข 2 ปุ่มกดเดอืนเดอืนปัจจุบัน 

 หมายเลข 3 ปุ่มกดรูปแบบการโชว์ตาราง เดอืน สัปดาห์ และกำหนดการ 

 

 

 4.4 หนา้หนา้ทำรายการลางาน ของพนักงาน 

 
ภาพที่ ก.22 แสดงหนา้ทำรายการลางาน ของพนกังาน 

 จากภาพที่ ก.22 พนักงานสามารถทำรายลางานโดยเลือกประเภทการลา วันที่ จาก-ถึง กรอกอธิบาย

และอัพโหลดไฟล์แนบ 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.22 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดเลอืกประเภทการลา 

 หมายเลข 2 ปุ่มกดเลอืกวันท่ีต้องการลา จาก-ถึง 

 หมายเลข 3 ช่องกรอกคำอธิบาย 

 หมายเลข 4 ปุ่มกดเพิ่มไฟล์แนบ (ถ้ามี) 

 หมายเลข 5 ปุ่มกดยนืยันการทำรายการ 
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 4.5 หนา้ประวัตกิารลา ของพนักงาน 

 
ภาพที่ ก.23 แสดงหนา้ประวัตกิารลา ของพนักงาน 

 จากภาพที่ ก.23 แสดงตารางข้อมูลประวัติการลา ชื่อ ประเภทการลาและวันที่ทำรายการสถานะ ที่

พนักงานได้ทำรายการขอลามา 

 

คำอธิบายหมายเลขในภาพ ก.23 ได้ดังนี้ 

 หมายเลข 1 ปุ่มกดไปหนา้รายละเอยีดขอ้มูลการลานัน้ 

 

 

 4.6 หนา้ประวัตกิารลา ของพนักงาน 

 
ภาพที่ ก.24 แสดงหนา้รายละเอียดการลา ของพนักงาน 

 จากภาพท่ี ก.24 แสดงรายละเอยีดการลางานพนักงาน วันท่ีลา จาก-ถึงและไฟล์แนบ โดยบอกสถานะ

ของรายการว่า อนุมัติจากผู้จัดการแลว้หรือยัง 

 

1 


