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1. ขัน้ตอนการเขา้สู่ระบบ 

 1. ระบ ุURL : https://meta.eworktime.com/ 

 2. ระบชุื่อผูใ้ชง้าน  

 3. ระบรุหสัผ่าน 

 4. คลิกปุ่ ม “Login” 
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2. ขัน้ตอนการใชง้านเมนู แดชบอรด์ 

 1. เลือกแผนกที่ตอ้งการ , ระบวุนัท่ีเริ่มตน้ , วนัท่ีสิน้สดุ 

 2. คลิกปุ่ ม “คน้หา” 

 3. คลิกปุ่ ม “สง่ออกขอ้มลู” เพ่ือสง่ออกขอ้มลูการเขา้ใชง้านระบบในรูปแบบไฟล ์Excel 
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3. ขัน้ตอนการใชง้านเมนู ปฎทินิบรษิทั 

 3.1 การดาวนโ์หลดเทมเพลต 

  1. คลิกปุ่ ม “ดาวนโ์หลดเทมเพลต” 
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3.2 การอพัโหลดอพัโหลดปฏิทิน 

  1. คลิกปุ่ ม อพัโหลดอพัโหลดปฏิทิน 

 

  2. คลิกที่ปุ่ ม “Choose File” เพ่ือเลือกไฟลท์ี่ตอ้งการอพัโหลด 

  3. เลือกไฟลป์ฏิทินที่ตอ้งการอพัโหลด 

  4. คลิกที่ปุ่ ม “Open” 
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  5. คลิกที่ปุ่ ม “อพัโหลด” 

  6. ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

  7. คลิกที่ปุ่ ม “ยืนยนั” 
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4. ขัน้ตอนการใชง้านเมนู การจดัการการจอง 

 4.1 การการตรวจสอบขอ้มลูการจอง 

  1.ระบขุอ้มลู สถานะการจอง , โรงงาน , แผนก , รอบการเดินทาง , เวลาในการเดินทาง , 

วนัท่ีเริ่มตน้ , วนัที่สิน้สดุ ที่ตอ้งการตรวจสอบใหค้รบถว้น 

  2.คลิกที่ปุ่ ม “คน้หา” 
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 4.2 การสง่ออกขอ้มลู 

  1.คลิกที่ปุ่ ม “สง่ออกขอ้มลู” เพ่ือสง่ออกขอ้มลูการจองในรูปแบบไฟล ์Excel 

 

 4.3 การจองรถแทนพนกังาน 

  1.คลิกที่ปุ่ ม “การจองรถแทนพนกังาน” 
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  2. ระบโุรงงาน , ระบแุผนก , เลือกการจองรถขาเดียว หรือ ไป-กลบั , เลือกช่วงเวลา , เลือก

วนัท่ีเดินทาง  

  3.คลิกที่ปุ่ ม “ดงึขอ้มลู” 
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  4.เลือกพนกังานที่จะท ารายการจองรถแทนให ้

  5. คลิกที่ปุ่ ม “จองรถ” 
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5. ขัน้ตอนการใชง้านเมนู รายงานการจอง 

 5.1 การการตรวจสอบรายงารการจอง 

  1. ระบบ วนัท่ีจอง , รอบการเดินทาง , เวลาเดินทาง ที่ตอ้งการตรวจสอบใหค้รบถว้น 

  2. คลิกที่ปุ่ ม “คน้หา” 
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 5.2 การสง่ออกขอ้มลู 

  1.คลิกที่ปุ่ ม “สง่ออกขอ้มลู” เพ่ือสง่ออกขอ้มลูการจองในรูปแบบไฟล ์Excel 

 

ตวัอย่างรูปแบบไฟลร์ายงานการจอง 
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6. ขัน้ตอนการใชง้านเมนู พนกังาน 

 6.1 การตรวจสอบรายชื่อพนกังาน 

  1.ระบ ุโรงงาน , แผนก 

  2.คลิกที่ปุ่ ม “คน้หา” 
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 6.2 การตรวจสอบขอ้มลูพนกังาน / แกไ้ขขอ้มลูพนกังาน / ลบขอ้มลูพนกังาน 

  1.คลิกที่ปุ่ ม “รายละเอียดขอ้มลูพนกังาน”  

 

  2.ระบบจะน าไปสูห่นา้ของขอ้มลูพนกังาน ถา้ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูพนกังานสามารถจดัการ

ในหนา้นีไ้ดเ้ลย จากนัน้กดที่ปุ่ ม “อพัเดท” ขอ้มลูพนกังานก็จะถกูแกไ้ขเรียบรอ้ย หรือตอ้งการท่ีจะ

ลบขอ้มลูพนกังานก็สามารถ กดที่ปุ่ ม “ลบ” ขอ้มลูพนกังงานคนดงักลา่วก็จะถกูลบออกจากระบบ 
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 6.3 การเพ่ิมพนกังานใหม่ 

  1.คลิกที่ปุ่ ม “เพ่ิม พนกังานใหม่” 

 

  2.ระบบจะน าไปสูห่นา้ลงทะเบียนพนกังานใหม่ ใหท้ าการกรอกขอ้มลูส าคญัของพนกังาน

ใหค้รบถว้น 

  3. คลิกที่ปุ่ ม “บนัทกึ”  
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 6.4 การเปลี่ยนรหสัผ่านใหพ้นกังาน 

  1.คลิกที่ปุ่ ม “รีเซ็ตรหสัผ่าน”  

 

  2. ระบรุหสัผ่านใหม่ 

  3. ระบยุืนยนัรหสัผ่าน ใหม่อีกครัง้ 

  4. คลิกที่ปุ่ ม “บนัทกึ” 
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