
ຄູ່  ມື ການນຳ ໃຊ້  Staff Khata

ຄຳ ແນະນຳ ເທື່  ອລະຂັ້  ນຕອນສຳ ລັ ບທຸ ກສ່ ວນຂອງ Staff Khata ພ້ ອມຮູ ບໜ້ າຈໍ : ການຕັ້  ງຄ່ າ
ບໍ ລິ ສັ ດ, ການເຂົ້  າວຽກ, ການລາພັ ກ, ເງິ ນເດື ອນ, ລາຍງານ, ແອັ ບມື ຖື  ແລະ ສ່ ວນເສີ ມ.
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ສາລະບານ

1. ກ່ ອນທ່ ານຈະເລີ່  ມຕົ້  ນ

2. ການລົ ງທະບຽນ ແລະ ການເຂົ້  າລະບົ ບຄັ້  ງທຳ ອິ ດ

3. ຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດ, ສາຂາ ແລະ ພະແນກ

4. ກົ ດລະບຽບການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ນະໂຍບາຍເວລາຫ້ ອງການ

5. ເພີ່  ມ ແລະ ຈັ ດການພະນັ ກງານ

6. ກະເຮັ ດວຽກ, ຕາຕະລາງວຽກ ແລະ ລ່ ວງເວລາ

7. ແອັ ບມື ຖື : ການລົ ງເວລາ

8. ເຊື່  ອມຕໍ່ ເຄື່  ອງຊີ ວະມິ ຕິ  Realtime

9. ຈັ ດການການເຂົ້  າວຽກປະຈຳ ວັ ນ

10. ປະເພດການລາ, ຄຳ ຂໍ ລາພັ ກ ແລະ ວັ ນພັ ກ

11. ເງິ ນເດື ອນ, ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ ແລະ ເງິ ນລ່ ວງໜ້ າ

12. ລາຍງານການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ທະບຽນຕາມແບບຂອງລັ ດ

13. ການແຈ້ ງເຕື ອນທາງ WhatsApp ແລະ ການເຊື່  ອມຕໍ່

14. ບໍ ລິ ການຕົ ນເອງສຳ ລັ ບພະນັ ກງານໃນເວັ ບ ແລະ ມື ຖື

15. Journey Tracker (ສ່ ວນເສີ ມ)

16. Pro HRMS (ສ່ ວນເສີ ມ)

17. ແຜນ, ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ການຊ່ ວຍເຫຼື ອ

18. ຄຳ ຖາມທີ່  ພົ ບເລື້  ອຍ ແລະ ການແກ້ ໄຂບັ ນຫາ
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ກ່ ອນທ່ ານຈະເລີ່  ມຕົ້  ນ
ແຜນ: ທຸ ກແຜນ

ບົ ດນີ້  ອະທິ ບາຍວ່ າ Staff Khata ແມ່ ນຫຍັ ງ, ທ່ ານຕ້ ອງມີ ຫຍັ ງກ່ ອນລົ ງທະບຽນ, ແລະ ໃຜເຫັ ນຫຍັ ງແດ່ . ກະລຸ ນາອ່ ານບົ ດນີ້
ໜຶ່  ງຄັ້  ງ, ຈາກນັ້  ນເຮັ ດຕາມບົ ດຕ່ າງໆຕາມລຳ ດັ ບເພື່  ອຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດຂອງທ່ ານ.

Staff Khata ເຮັ ດຫຍັ ງໄດ້

Staff Khata ເກັ ບຂໍ້ ມູ ນການເຂົ້  າວຽກ, ການລາພັ ກ, ເງິ ນເດື ອນ ແລະ ງານບຸ ກຄະລາກອນ (HR) ຂອງທີ ມທັ ງໝົ ດຂອງທ່ ານ
ໄວ້ ໃນບ່ ອນດຽວ. ພະນັ ກງານລົ ງເວລາເຂົ້  າວຽກຈາກໂທລະສັ ບຂອງຕົ ນດ້ ວຍຮູ ບເຊວຟີ  ແລະ ທີ່  ຕັ້  ງ, ຫຼື  ທີ່  ເຄື່  ອງຊີ ວະມິ ຕິ
Realtime ຢູ່ ປະຕູ . ຈາກນັ້  ນ Staff Khata ຈະນຳ ໃຊ້ ກົ ດລະບຽບຂອງຫ້ ອງການທ່ ານ ເຊັ່  ນ: ເວລາຜ່ ອນຜັ ນ, ເຄິ່  ງວັ ນ ແລະ
ການໝາຍມາຊ້ າ, ເພື່  ອໃຫ້ ທ່ ານເຫັ ນໄດ້ ທັ ນທີ ວ່ າໃຜມາແລ້ ວ, ໃຜມາຊ້ າ ແລະ ໃຜຂາດ. ຈາກຂໍ້ ມູ ນການເຂົ້  າວຽກນັ້  ນ ລະບົ ບຈະສ້ າງ
ຍອດວັ ນລາຄົ ງເຫຼື ອ, ເງິ ນເດື ອນ ແລະ ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ, ພ້ ອມທັ ງລາຍງານຫຼ າຍກວ່ າສາມສິ ບແບບ ລວມທັ ງທະບຽນຕາມແບບ
ຂອງລັ ດ. ທ່ ານຍັ ງສາມາດຮັ ບບົ ດສະຫຼຸ  ບປະຈຳ ວັ ນທາງ WhatsApp ໄດ້ ໂດຍບໍ່ ຕ້ ອງເປີ ດແອັ ບ.

ສິ່  ງທີ່  ທ່ ານຕ້ ອງມີ

ຄອມພິ ວເຕີ ທີ່  ມີ ເວັ ບບຣາວເຊີ ລຸ້ ນປັ ດຈຸ ບັ ນ. ກະລຸ ນາໃຊ້  Chrome, Edge ຫຼື  Safari ລຸ້ ນຫຼ້  າສຸ ດ. ເວັ ບແອັ ບຢູ່ ທີ່
https://attendance.staffkhata.com. ທ່ ານຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດ ແລະ ດຳ ເນີ ນການເງິ ນເດື ອນ ແລະ ລາຍງານຢູ່ ທີ່  ນີ້  .
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ການເຊື່  ອມຕໍ່ ອິ ນເຕີ ເນັ ດ ໃນຄອມພິ ວເຕີ , ແລະ ໃນໂທລະສັ ບ ຫຼື  ເຄື່  ອງທຸ ກໜ່ ວຍທີ່  ສົ່  ງຂໍ້ ມູ ນການລົ ງເວລາ.

ແອັ ບມື ຖື  Staff Khata ໃນ Android ຫຼື  iOS ສຳ ລັ ບພະນັ ກງານທີ່  ລົ ງເວລາຈາກໂທລະສັ ບ. ພວກເຂົ າຕ້ ອງເປີ ດທີ່  ຕັ້  ງ
ແລະ ມີ ກ້ ອງທີ່  ໃຊ້ ງານໄດ້ ສຳ ລັ ບຖ່ າຍເຊວຟີ .

ອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ  Realtime ຖ້ າທ່ ານຕ້ ອງການໃຫ້ ພະນັ ກງານລົ ງເວລາດ້ ວຍເຄື່  ອງສະແກນລາຍນິ້  ວມື  ຫຼື  ບັ ດ. Staff

Khata ເຮັ ດວຽກກັ ບອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ  Realtime ເທົ່  ານັ້  ນ.

ອີ ເມວບ່ ອນເຮັ ດວຽກ ແລະ ເບີ ໂທລະສັ ບມື ຖື  ທີ່  ສາມາດຮັ ບລະຫັ ດໄດ້ . ທ່ ານໃຊ້ ທັ ງສອງຢ່ າງເພື່  ອຢື ນຢັ ນບັ ນຊີ ຕອນ
ລົ ງທະບຽນ.

ບົ ດບາດສີ່  ແບບ

ທຸ ກຄົ ນໃນ Staff Khata ມີ ບົ ດບາດ. ບົ ດບາດຈະກຳ ນົ ດວ່ າເຂົ າເຈົ້  າເຫັ ນໜ້ າຈໍ ໃດແດ່ ຫຼັ  ງຈາກເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ.

ບົ ດບາດ ສຳ ລັ ບໃຜ ເຂົ າເຈົ້  າເຫັ ນຫຍັ ງ

Admin (ຜູ້ ດູ ແລ
ລະບົ ບ)

ເຈົ້  າຂອງ ຫຼື  ຫົ ວໜ້ າ
ຫ້ ອງການ

ທຸ ກຢ່ າງ: ການຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດ, ພະນັ ກງານ, ອຸ ປະກອນ, ການເຂົ້  າວຽກ, ການລາພັ ກ, ເງິ ນເດື ອນ,

ລາຍງານ, ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ການເຊື່  ອມຕໍ່ .

HR (ບຸ ກຄະລາ
ກອນ)

ຜູ້ ຮັ ບຜິ ດຊອບ HR

ຫຼື  ບັ ນຊີ ຂອງທ່ ານ
ໜ້ າຈໍ ຜູ້  ດູ ແລດຽວກັ ນກັ ບ Admin ສຳ ລັ ບວຽກປະຈຳ ວັ ນກ່ ຽວກັ ບພະນັ ກງານ, ການເຂົ້  າວຽກ,

ການລາພັ ກ ແລະ ເງິ ນເດື ອນ. ມີ ແຕ່  Admin ເທົ່  ານັ້  ນທີ່  ເຫັ ນປ້ າຍແຜນ ແລະ ການອັ ບເກຣດ.

Manager

(ຜູ້ ຈັ ດການ)

ຫົ ວໜ້ າທີ ມ My Team (ທີ ມຂອງຂ້ ອຍ), Team Attendance (ການເຂົ້  າວຽກຂອງທີ ມ) ແລະ
Team Leaves (ການລາພັ ກຂອງທີ ມ) ເພື່  ອອະນຸ ມັ ດຄຳ ຂໍ ຂອງທີ ມຕົ ນເອງ. ຕ້ ອງມີ ສ່ ວນ
ເສີ ມ Pro HRMS.

Employee

(ພະນັ ກງານ)

ພະນັ ກງານທຸ ກຄົ ນ ແດຊບອດ, ການເຂົ້  າວຽກ, ການລາພັ ກ, ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ ແລະ ໂປຣໄຟລ໌ ຂອງຕົ ນເອງ ທັ ງໃນ
ເວັ ບ ແລະ ໃນແອັ ບມື ຖື .

ທ່ ານເລື ອກບົ ດບາດຕອນເພີ່  ມຄົ ນໃນ Add Employee (ເພີ່  ມພະນັ ກງານ). ຍັ ງມີ ບົ ດບາດ Branch Admin (ຜູ້ ດູ ແລ
ສາຂາ) ອີ ກ. Branch Admin ເຮັ ດວຽກໃນໜ້ າຈໍ ຜູ້  ດູ ແລ ແຕ່ ບໍ່ ສາມາດຈັ ດການສາຂາໄດ້ , ແລະ ເພີ່  ມໄດ້ ສະເພາະຄົ ນທີ່  ມີ
ບົ ດບາດ Employee ເທົ່  ານັ້  ນ.
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ແຜນ, ການທົ ດລອງໃຊ້  ແລະ ສ່ ວນເສີ ມ

ທຸ ກບໍ ລິ ສັ ດໃໝ່ ເລີ່  ມຕົ້  ນດ້ ວຍ ການທົ ດລອງໃຊ້  15 ວັ ນ ທີ່  ເປີ ດໃຊ້ ທຸ ກຄຸ ນສົ ມບັ ດ. ເມື່  ອໝົ ດໄລຍະທົ ດລອງ, ບັ ນຊີ ຂອງທ່ ານ
ຈະຍ້ າຍໄປໃຊ້ ແຜນເລີ່  ມຕົ້  ນໂດຍອັ ດຕະໂນມັ ດ. ທ່ ານສາມາດອັ ບເກຣດໄດ້ ທຸ ກເວລາ.
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ແຜນ ແຕກຕ່ າງກັ ນທີ່  ຈຳ ນວນຜູ້  ໃຊ້  ແລະ ອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ ທີ່  ທ່ ານມີ ໄດ້ , ແລະ ຄຸ ນສົ ມບັ ດທີ່  ລວມຢູ່ . ການລາພັ ກ, ວັ ນ
ພັ ກ, ລ່ ວງເວລາ, ເງິ ນເດື ອນ, ການເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະນັ ກງານ, ລາຍງານຂັ້  ນສູ ງ ແລະ ຫຼ າຍກະເຮັ ດວຽກ ອາດຖື ກລັ ອກໃນ
ແຜນທີ່  ຕ່ຳ ກວ່ າ.

ສ່ ວນເສີ ມ ແມ່ ນໂມດູ ນເພີ່  ມເຕີ ມທີ່  ທ່ ານຊື້  ເພີ່  ມຈາກແຜນ: Pro HRMS (ການອະນຸ ມັ ດໂດຍຜູ້  ຈັ ດການ, ຟີ ດຂອງ
ບໍ ລິ ສັ ດ, ແຜນຜັ ງອົ ງກອນ, ຊັ ບສິ ນ ແລະ ອື່  ນໆ) ແລະ Journey Tracker (ຕິ ດຕາມພະນັ ກງານພາກສະໜາມແບບ
ສົ ດ). ເມນູ ຂອງມັ ນຈະປາກົ ດກໍ່ ຕໍ່ ເມື່  ອສ່ ວນເສີ ມນັ້  ນເປີ ດໃຊ້ ງານແລ້ ວ.

ຄຸ ນສົ ມບັ ດທີ່  ຖື ກລັ ອກຈະສະແດງໄອຄອນແມ່ ກະແຈໃນເມນູ . ກະລຸ ນາເບິ່  ງ Billing & Plan (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ແຜນ)

ສຳ ລັ ບລາຄາປັ ດຈຸ ບັ ນ ແລະ ສິ່  ງທີ່  ແຕ່ ລະແຜນລວມຢູ່ .

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: ຖ້ າຄຸ ນສົ ມບັ ດໃດໃນຄູ່  ມື ນີ້  ສະແດງແມ່ ກະແຈໃນບັ ນຊີ ຂອງທ່ ານ, ມັ ນຕ້ ອງການແຜນທີ່  ສູ ງກວ່ າ ຫຼື  ສ່ ວນເສີ ມ. ເບິ່  ງ
ແຜນ, ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ການຊ່ ວຍເຫຼື ອ.

ຄູ່  ມື ນີ້  ຈັ ດລຽງແນວໃດ

ບົ ດຕ່ າງໆລຽງຕາມລຳ ດັ ບທີ່  ທ່ ານຕັ້  ງຄ່ າ. ເລີ່  ມຈາກເທິ ງສຸ ດ ແລ້ ວໄລ່ ລົ ງມາ.

1. ການລົ ງທະບຽນ ແລະ ການເຂົ້  າລະບົ ບຄັ້  ງທຳ ອິ ດ

2. ການຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດ

3. ກົ ດລະບຽບການເຂົ້  າວຽກ

4. ພະນັ ກງານ

5. ກະເຮັ ດວຽກ ແລະ ລ່ ວງເວລາ

6. ການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື

7. ອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ

8. ການເຂົ້  າວຽກປະຈຳ ວັ ນ

9. ການລາພັ ກ ແລະ ວັ ນພັ ກ

10. ເງິ ນເດື ອນ

11. ລາຍງານ

12. WhatsApp ແລະ ການເຊື່  ອມຕໍ່

13. ບໍ ລິ ການຕົ ນເອງສຳ ລັ ບພະນັ ກງານ
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14. Journey Tracker

15. Pro HRMS

16. ແຜນ, ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ການຊ່ ວຍເຫຼື ອ

17. ຄຳ ຖາມທີ່  ພົ ບເລື້  ອຍ ແລະ ການແກ້ ໄຂບັ ນຫາ

ຄຳ ແນະນຳ : ຮູ ບໜ້ າຈໍ ໃນຄູ່  ມື ນີ້  ສະແດງບໍ ລິ ສັ ດຕົ ວຢ່ າງສົ ມມຸ ດ ຊື່   Sharma Textiles Pvt Ltd. ໜ້ າຈໍ ຂອງທ່ ານຈະສະແດງຊື່
ແລະ ຕົ ວເລກຂອງບໍ ລິ ສັ ດທ່ ານເອງ.
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02

ການລົ ງທະບຽນ ແລະ ການເຂົ້  າລະບົ ບຄັ້  ງທຳ ອິ ດ
ແຜນ: ທຸ ກແຜນ

ການລົ ງທະບຽນໃຊ້ ເວລາພຽງບໍ່ ເທົ່  າໃດນາທີ . ທ່ ານຢື ນຢັ ນອີ ເມວ ແລະ ໂທລະສັ ບ, ປ້ ອນລາຍລະອຽດບໍ ລິ ສັ ດ ແລະ ຕັ້  ງລະຫັ ດ
ຜ່ ານຜູ້  ດູ ແລ, ແລ້ ວພື້  ນທີ່  ເຮັ ດວຽກຂອງທ່ ານກໍ່ ພ້ ອມໃຊ້ .

ລົ ງທະບຽນທຸ ລະກິ ດຂອງທ່ ານ

ການລົ ງທະບຽນມີ ສາມຂັ້  ນຕອນ. ທ່ ານສາມາດປ່ ຽນພາສາຂອງໜ້ າໄດ້ ທຸ ກເວລາດ້ ວຍປຸ່ ມພາສາຢູ່ ມຸ ມເທິ ງ.

1. ເປີ ດ https://attendance.staffkhata.com ແລ້ ວຄລິ ກ Register Your Business (ລົ ງທະບຽນ
ທຸ ລະກິ ດຂອງທ່ ານ).

2. ໃນໜ້ າ Verify Your Account (ຢື ນຢັ ນບັ ນຊີ ຂອງທ່ ານ), ປ້ ອນ Work Email Address (ອີ ເມວບ່ ອນເຮັ ດ
ວຽກ) ແລະ Phone Number (ເບີ ໂທລະສັ ບ). ກະລຸ ນາໃຊ້ ອັ ນທີ່  ທ່ ານກວດເບິ່  ງໄດ້ ດຽວນີ້   ເພາະລະບົ ບຈະສົ່  ງລະຫັ ດ
ໄປຫາທັ ງສອງ.

3. ຄລິ ກ Send Verification Code (ສົ່  ງລະຫັ ດຢື ນຢັ ນ).

4. ທ່ ານຈະໄດ້ ຮັ ບລະຫັ ດ 6 ຕົ ວເລກທາງອີ ເມວ ແລະ ອີ ກລະຫັ ດໜຶ່  ງທາງ SMS. ພິ ມລະຫັ ດຈາກອີ ເມວໃສ່ ກ່ ອງແຖວທຳ ອິ ດ
ແລະ ລະຫັ ດຈາກໂທລະສັ ບໃສ່ ແຖວທີ ສອງ.

5. ຄລິ ກ Verify Code (ຢື ນຢັ ນລະຫັ ດ).
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ຄຳ ແນະນຳ : ບໍ່ ໄດ້ ຮັ ບລະຫັ ດບໍ ? ລໍ ຖ້ າໃຫ້ ໂມງນັ ບຖອຍຫຼັ  ງໝົ ດກ່ ອນ, ແລ້ ວຄລິ ກ Resend Code (ສົ່  ງລະຫັ ດອີ ກຄັ້  ງ). ລະຫັ ດ
ໃຊ້ ໄດ້  10 ນາທີ .

ປ້ ອນລາຍລະອຽດບໍ ລິ ສັ ດ

1. ໃນໜ້ າ Company Details (ລາຍລະອຽດບໍ ລິ ສັ ດ), ພິ ມ Company Name (ຊື່  ບໍ ລິ ສັ ດ) (3 ຫາ 50 ຕົ ວ
ອັ ກສອນ). ນີ້  ແມ່ ນຊ່ ອງຂໍ້ ມູ ນບໍ ລິ ສັ ດດຽວທີ່  ຈຳ ເປັ ນ.

2. Official Reg Number (ເລກທະບຽນທາງການ) (ເຊັ່  ນ GST ຫຼື  CIN ຂອງທ່ ານ), Website (ເວັ ບໄຊ) ແລະ
Street Address (ທີ່  ຢູ່ ) ແມ່ ນບໍ່ ບັ ງຄັ ບ. ທ່ ານສາມາດເພີ່  ມພາຍຫຼັ  ງໄດ້ ໃນ ການຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດ.

3. ພິ ມ Postal Pin Code (ລະຫັ ດໄປສະນີ ) 6 ຕົ ວເລກ. City Region (ເມື ອງ/ເຂດ), State (ລັ ດ) ແລະ
Country (ປະເທດ) ຈະຖື ກຕື່  ມໃຫ້ ອັ ດຕະໂນມັ ດ.

4. ຖ້ າມີ ຄູ່  ຮ່ ວມງານຂອງ Staff Khata ຊ່ ວຍທ່ ານ, ໃຫ້ ປ້ ອນ Partner Referral Code (ລະຫັ ດແນະນຳ ຂອງຄູ່
ຮ່ ວມງານ). ຖ້ າບໍ່ ມີ  ໃຫ້ ປະວ່ າງໄວ້ .

5. ຕັ້  ງ Admin Password (ລະຫັ ດຜ່ ານຜູ້  ດູ ແລ) (ຢ່ າງໜ້ ອຍ 8 ຕົ ວອັ ກສອນ) ແລະ ພິ ມອີ ກຄັ້  ງໃນ Confirm

Password (ຢື ນຢັ ນລະຫັ ດຜ່ ານ).

6. ຄລິ ກ Register Business (ລົ ງທະບຽນທຸ ລະກິ ດ).

ພື້  ນທີ່  ເຮັ ດວຽກຂອງທ່ ານພ້ ອມແລ້ ວ
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ໜ້ າຈໍ  Workspace Ready (ພື້  ນທີ່  ເຮັ ດວຽກພ້ ອມແລ້ ວ) ສະແດງ Enrolled Plan (ແຜນທີ່  ລົ ງທະບຽນ), ການ
ທົ ດລອງໃຊ້  15 ວັ ນ, ແລະ ແຜນທີ່  ບັ ນຊີ ຂອງທ່ ານຈະຍ້ າຍໄປເມື່  ອໝົ ດໄລຍະທົ ດລອງ. ໃນໄລຍະທົ ດລອງ ທຸ ກຄຸ ນສົ ມບັ ດຖື ກ
ເປີ ດໃຊ້ . ຄລິ ກ Go To Workspace (ໄປທີ່  ພື້  ນທີ່  ເຮັ ດວຽກ) ເພື່  ອເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ.

ເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ

1. ໄປທີ່   https://attendance.staffkhata.com.

2. ເລື ອກ Email (ອີ ເມວ) ຫຼື  Phone (ໂທລະສັ ບ), ແລ້ ວປ້ ອນອີ ເມວບ່ ອນເຮັ ດວຽກ ຫຼື  ເບີ ມື ຖື ຂອງທ່ ານ.

3. ປ້ ອນລະຫັ ດຜ່ ານຂອງທ່ ານ.

4. ໝາຍຖື ກ Remember me (ຈື່  ຂ້ ອຍໄວ້ ) ສະເພາະໃນຄອມພິ ວເຕີ ຂອງທ່ ານເອງເທົ່  ານັ້  ນ.

5. ຄລິ ກ Sign in to Staff Khata (ເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ Staff Khata).
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ໃນຕອນທຳ ອິ ດ ແດຊບອດຂອງທ່ ານຈະຫວ່ າງເປົ່  າ. ເມື່  ອທ່ ານເພີ່  ມພະນັ ກງານ ແລະ ພວກເຂົ າລົ ງເວລາ, ມັ ນຈະສະແດງການເຂົ້  າ
ວຽກ, ການມາຊ້ າ, ການລາພັ ກ ແລະ ເງິ ນເດື ອນໃນທັ ນທີ . ທ່ ານອາດເຫັ ນແຖບແຈ້ ງເຕື ອນວ່ າການຕັ ດເງິ ນອັ ດຕະໂນມັ ດ
(autopay) ບໍ່ ໄດ້ ເປີ ດໃຊ້ . ເລື່  ອງນັ້  ນກ່ ຽວກັ ບການຊຳ ລະເງິ ນ; ເບິ່  ງ ແຜນ, ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ການຊ່ ວຍເຫຼື ອ.

ຮູ້  ຈັ ກໜ້ າຈໍ

ແຖບດ້ ານເທິ ງຂອງທຸ ກໜ້ າມີ ປຸ່ ມຄວບຄຸ ມເຫຼົ່  ານີ້  :

ປຸ່ ມຄວບຄຸ ມ ໜ້ າທີ່

Menus (ເມນູ ) Dashboard (ແດຊບອດ), Device Setup (ຕັ້  ງຄ່ າອຸ ປະກອນ), Organization (ອົ ງກອນ),

Time & Leave (ເວລາ ແລະ ການລາ), Reports (ລາຍງານ), Payroll (ເງິ ນເດື ອນ) ແລະ ອື່  ນໆ. ຊີ້  ໄປ
ທີ່  ເມນູ ເພື່  ອເບິ່  ງໜ້ າຕ່ າງໆຂອງມັ ນ.

Search features...

(ຄົ້  ນຫາຄຸ ນສົ ມບັ ດ)

ກົ ດ ⌘K ໃນ Mac ຫຼື  Ctrl+K ໃນ Windows, ພິ ມສິ່  ງທີ່  ທ່ ານຕ້ ອງການ (ຕົ ວຢ່ າງ "company") ແລ້ ວ
ກົ ດ Enter.

Branch switcher (ຕົ ວ
ສະຫຼັ  ບສາຂາ)

ສະແດງ All Branches (ທຸ ກສາຂາ). ເມື່  ອທ່ ານມີ ຫ້ ອງການຫຼ າຍກວ່ າໜຶ່  ງແຫ່ ງ, ເລື ອກສາຂາໜຶ່  ງ ຫຼື  ເບິ່  ງ
ທັ ງໝົ ດພ້ ອມກັ ນ.

Plan badge (ປ້ າຍແຜນ) ຊື່  ແຜນຂອງທ່ ານ ແລະ ຈຳ ນວນວັ ນທົ ດລອງທີ່  ເຫຼື ອ. ຄລິ ກເພື່  ອຈັ ດການແຜນຂອງທ່ ານ.
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ປຸ່ ມຄວບຄຸ ມ ໜ້ າທີ່

Bell (ກະດິ່  ງ) ການແຈ້ ງເຕື ອນ: ການອະນຸ ມັ ດ, ຄຳ ຂໍ ລາພັ ກ ແລະ ການແຈ້ ງເຕື ອນຈາກອຸ ປະກອນ.

Help & Support

(ຊ່ ວຍເຫຼື ອ ແລະ
ສະໜັ ບສະໜູ ນ)

ເປີ ດໜ້ າຊ່ ວຍເຫຼື ອທີ່  ມີ ເບີ ຕິ ດຕໍ່  ແລະ ການແຈ້ ງບັ ນຫາ.

ຕັ້  ງພາສາ, ຮູ ບແບບ ແລະ ການຊ່ ວຍການເຂົ້  າເຖິ ງ

ຄລິ ກຊື່   ຫຼື  ຮູ ບໂປຣໄຟລ໌ ຂອງທ່ ານຢູ່ ມຸ ມຂວາເທິ ງ. ເມນູ ມີ  Settings (ການຕັ້  ງຄ່ າ), Help & Support ແລະ ສ່ ວນ
Preferences (ການຕັ້  ງຄ່ າສ່ ວນຕົ ວ).

Language (ພາສາ): Staff Khata ໃຊ້ ໄດ້  55 ພາສາ ລວມທັ ງ ຮິ ນດີ , ມາຣາທີ , ທະມິ ນ ແລະ ເບັ ງກາລີ . ຄລິ ກ
Language, ພິ ມສອງສາມຕົ ວອັ ກສອນເພື່  ອຄົ້  ນຫາ, ແລ້ ວເລື ອກພາສາຂອງທ່ ານ.

Navigation (ການນຳ ທາງ): ເລື ອກ Top bar (ແຖບເທິ ງ — ເມນູ ຢູ່ ທາງເທິ ງ) ຫຼື  Sidebar (ແຖບຂ້ າງ — ເມນູ ຢູ່
ທາງຊ້ າຍ).

Accessibility (ການຊ່ ວຍການເຂົ້  າເຖິ ງ): ເປີ ດໜ້ າຕ່ າງທີ່  ທ່ ານຕັ້  ງ Text size (ຂະໜາດຕົ ວອັ ກສອນ) (Standard

(ມາດຕະຖານ), Large (ໃຫຍ່ ) ຫຼື  Larger (ໃຫຍ່ ກວ່ າ)) ແລະ ເປີ ດ Higher contrast (ຄວາມຄົ ມຊັ ດສູ ງ),
Reduce motion (ຫຼຸ  ດການເຄື່  ອນໄຫວ) ຫຼື  Underline links (ຂີ ດກ້ ອງລິ້  ງ). ຄລິ ກ Reset to defaults

(ຄື ນຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນ) ເພື່  ອຍົ ກເລີ ກ, ຫຼື  Done (ສຳ ເລັ ດ) ເພື່  ອປິ ດ.
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ໝາຍເຫດ: ການຕັ້  ງຄ່ າເຫຼົ່  ານີ້  ມີ ຜົ ນທັ ນທີ  ແລະ ຖື ກບັ ນທຶ ກໄວ້ ໃນບຣາວເຊີ ນີ້  ເທົ່  ານັ້  ນ. ໃນຄອມພິ ວເຕີ ເຄື່  ອງອື່  ນ ກະລຸ ນາຕັ້  ງໃໝ່
ອີ ກຄັ້  ງ.

ຕັ້  ງລະຫັ ດຜ່ ານໃໝ່ ເມື່  ອລື ມ
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1. ໃນໜ້ າເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ, ຄລິ ກ Forgot password? (ລື ມລະຫັ ດຜ່ ານ?).

2. ປ້ ອນ Work Email Address ແລ້ ວຄລິ ກ Send Reset OTP (ສົ່  ງ OTP ເພື່  ອຕັ້  ງໃໝ່ ).

3. ປ້ ອນລະຫັ ດ 6 ຕົ ວເລກຈາກອີ ເມວ ແລ້ ວຄລິ ກ Verify OTP (ຢື ນຢັ ນ OTP). ຖ້ າບໍ່ ໄດ້ ຮັ ບ, ຄລິ ກ Resend OTP

(ສົ່  ງ OTP ອີ ກຄັ້  ງ).

4. ພິ ມ New Password (ລະຫັ ດຜ່ ານໃໝ່ ), ພິ ມອີ ກຄັ້  ງໃນ Confirm Password, ແລ້ ວຄລິ ກ Reset

Password (ຕັ້  ງລະຫັ ດຜ່ ານໃໝ່ ).

5. ໃນໜ້ າ Password reset! (ຕັ້  ງລະຫັ ດຜ່ ານໃໝ່ ແລ້ ວ!), ຄລິ ກ Sign in now (ເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບດຽວນີ້  ).

ຕໍ່ ໄປ, ຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດຂອງທ່ ານໃນ ການຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດ.
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03

ຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດ, ສາຂາ ແລະ ພະແນກ
ແຜນ: ທຸ ກແຜນ

ກ່ ອນເພີ່  ມພະນັ ກງານ, ກະລຸ ນາແຈ້ ງຂໍ້ ມູ ນບໍ ລິ ສັ ດຂອງທ່ ານໃຫ້  Staff Khata ຮູ້ . ໂປຣໄຟລ໌ , ຮູ ບແບບລະຫັ ດພະນັ ກງານ,

ສາຂາ ແລະ ພະແນກຂອງທ່ ານ ຖື ກໃຊ້ ໃນທຸ ກລາຍງານ, ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ ແລະ ການລົ ງເວລາ.

ຕື່  ມໂປຣໄຟລ໌ ບໍ ລິ ສັ ດ

ໂລໂກ້ , ຊື່   ແລະ ເລກພາສີ ຂອງທ່ ານຈະພິ ມຢູ່ ໃນລາຍງານ ແລະ ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ, ສະນັ້  ນກະລຸ ນາຕັ້  ງສິ່  ງເຫຼົ່  ານີ້  ກ່ ອນ.

1. ຄລິ ກ Organization (ອົ ງກອນ) → Company (ບໍ ລິ ສັ ດ). ໜ້ າ Company Settings (ການຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດ)

ຈະເປີ ດຢູ່ ແຖບ Company Profile (ໂປຣໄຟລ໌ ບໍ ລິ ສັ ດ).

2. ຢູ່ ດ້ ານເທິ ງ, Organization Info (ຂໍ້ ມູ ນອົ ງກອນ) ສະແດງ Corporate ID (ລະຫັ ດອົ ງກອນ) ແລະ
Workspace URL (URL ພື້  ນທີ່  ເຮັ ດວຽກ). ທ່ ານບໍ່ ສາມາດປ່ ຽນສິ່  ງເຫຼົ່  ານີ້  ໄດ້ .

3. ພາຍໃຕ້  Company Logo (ໂລໂກ້ ບໍ ລິ ສັ ດ), ຄລິ ກ Upload Logo (ອັ ບໂຫຼ ດໂລໂກ້ ) ແລ້ ວເລື ອກໄຟລ໌  PNG, JPG

ຫຼື  GIF ຮູ ບສີ່  ຫຼ່  ຽມຈະຕຸ ລັ ດ ຂະໜາດບໍ່ ເກີ ນ 2 MB (200 × 200 px ເໝາະສົ ມດີ ).

4. ກວດເບິ່  ງ Company Name (ຊື່  ບໍ ລິ ສັ ດ), ແລ້ ວປ້ ອນ Official Tax / Registration No. (ເລກພາສີ  / ເລກ
ທະບຽນທາງການ) ເຊັ່  ນ ເລກ GST ຂອງທ່ ານ.

5. ເພີ່  ມ Company Website (ເວັ ບໄຊບໍ ລິ ສັ ດ). ໃຫ້ ຂຶ້  ນຕົ້  ນດ້ ວຍ `https://`.

6. ເລື່  ອນລົ ງໄປທີ່   Company Address (ທີ່  ຢູ່ ບໍ ລິ ສັ ດ). ໃສ່ ຖະໜົ ນ, ເມື ອງ, ລັ ດ ແລະ ລະຫັ ດໄປສະນີ ໃນຊ່ ອງຂອງແຕ່ ລະ
ອັ ນ ເພື່  ອໃຫ້ ພິ ມອອກຖື ກຕ້ ອງໃນເອກະສານ.

7. ຄລິ ກ Save Changes (ບັ ນທຶ ກການປ່ ຽນແປງ).
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ໝາຍເຫດ: Corporate Email (ອີ ເມວອົ ງກອນ) ແມ່ ນອີ ເມວເຂົ້  າລະບົ ບຂອງຜູ້  ດູ ແລ ແລະ ບໍ່ ສາມາດປ່ ຽນຢູ່ ທີ່  ນີ້  ໄດ້ .

ເລື ອກຮູ ບແບບລະຫັ ດພະນັ ກງານ

Staff Khata ໃຫ້ ລະຫັ ດແກ່ ພະນັ ກງານໃໝ່ ທຸ ກຄົ ນໂດຍອັ ດຕະໂນມັ ດ. ກະລຸ ນາເລື ອກຮູ ບແບບທີ່  ສັ້  ນ ແລະ ອ່ ານງ່ າຍ.

1. ໃນ Company Settings, ເປີ ດແຖບ Employee codes (ລະຫັ ດພະນັ ກງານ).

2. ຕັ້  ງຊ່ ອງຂໍ້ ມູ ນຂ້ າງລຸ່  ມນີ້  . ກ່ ອງ Live Generated Code Preview (ຕົ ວຢ່ າງລະຫັ ດທີ່  ສ້ າງແບບສົ ດ) ຈະອັ ບເດດ
ຂະນະທີ່  ທ່ ານພິ ມ.

3. ຄລິ ກ Save Changes.

ການຕັ້  ງຄ່ າ ໜ້ າທີ່

Prefix (ຄຳ ນຳ ໜ້ າ) ຕົ ວອັ ກສອນຢູ່ ຕົ້  ນ ເຊັ່  ນ `ST` ຫຼື  `EMP`.

Separator / Delimiter (ຕົ ວຂັ້  ນ) ຂີ ດຕໍ່ , ຂີ ດທັ ບ, ຂີ ດກ້ ອງ, ຈຸ ດ, ຫຼື  ບໍ່ ມີ .

Include Year (ລວມປີ ) ເພີ່  ມປີ  (`2026` ຫຼື  `26`), ຫຼື  None (ບໍ່ ມີ ).

Number of Digits (ຈຳ ນວນຫຼັ  ກ) ຕົ ວເລກມີ ຈັ ກຫຼັ  ກ, ຈາກ 2 ຫາ 6.

staffkhata.com/guide · 16 / 117



ການຕັ້  ງຄ່ າ ໜ້ າທີ່

Starting / Next Number (ເລກເລີ່  ມຕົ້  ນ / ເລກຕໍ່ ໄປ) ເລກທີ່  ພະນັ ກງານໃໝ່ ຄົ ນຕໍ່ ໄປຈະໄດ້ ຮັ ບ.

ຄຳ ແນະນຳ : ລະຫັ ດຈະຖື ກສ້ າງສະເພາະສຳ ລັ ບພະນັ ກງານໃໝ່ ເທົ່  ານັ້  ນ. ລະຫັ ດທີ່  ມີ ຢູ່ ແລ້ ວຍັ ງຄົ ງເດີ ມ.

ກວດເບິ່  ງການຕັ້  ງຄ່ າທ້ ອງຖິ່  ນ

ເປີ ດແຖບ Localization (ການຕັ້  ງຄ່ າທ້ ອງຖິ່  ນ). Currency Standard (ສະກຸ ນເງິ ນ), Timezone (ເຂດເວລາ),
Date Display Format (ຮູ ບແບບການສະແດງວັ ນທີ ) ແລະ Interface Language (ພາສາຂອງໜ້ າຈໍ ) ຖື ກຕັ້  ງໄວ້
ສຳ ລັ ບອິ ນເດຍຕອນທ່ ານລົ ງທະບຽນ. ປ່ ຽນສະເພາະເມື່  ອທຸ ລະກິ ດຂອງທ່ ານເຮັ ດວຽກແຕກຕ່ າງ, ແລ້ ວຄລິ ກ Save

Changes.
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ແຖບ Payroll & Tax

ແຖບ Payroll & Tax (ເງິ ນເດື ອນ ແລະ ພາສີ ) ເກັ ບຮອບເງິ ນເດື ອນ (ວັ ນເລີ່  ມ ແລະ ວັ ນສິ້  ນສຸ ດ), ການຕັ້  ງຄ່ າ PF, ESI ແລະ
ເງິ ນບຳ ເໜັ ດ, ແລະ ປີ ງົ ບປະມານຂອງທ່ ານ. ສິ່  ງເຫຼົ່  ານີ້  ອະທິ ບາຍໄວ້ ໃນ ເງິ ນເດື ອນ ແລະ ການຈ່ າຍເງິ ນເດື ອນ.

ເພີ່  ມສາຂາຂອງທ່ ານ

ສາຂາແມ່ ນສະຖານທີ່  ຫ້ ອງການ ຫຼື  ໂຮງງານຂອງທ່ ານ. ແຕ່ ລະສາຂາສາມາດມີ ຮົ້  ວພູ ມສາດ (geo-fence) ຂອງຕົ ນເອງ ເພື່  ອໃຫ້
ພະນັ ກງານລົ ງເວລາໄດ້ ສະເພາະເມື່  ອຢູ່ ໃກ້ ບ່ ອນເຮັ ດວຽກເທົ່  ານັ້  ນ.

1. ຄລິ ກ Organization → Branch (ສາຂາ). ພື້  ນທີ່  ເຮັ ດວຽກຂອງທ່ ານມີ  Main Branch (ສາຂາຫຼັ  ກ) ຢູ່ ແລ້ ວ.

2. ເປີ ດເມນູ ແຖວ (⋯) ແລ້ ວຄລິ ກ Edit (ແກ້ ໄຂ).

3. ປ້ ອນ Branch name (ຊື່  ສາຂາ) ທີ່  ຊັ ດເຈນ, Code (ລະຫັ ດ) ສັ້  ນໆ (ຕົ ວຢ່ າງ `NOI-HQ`) ແລະ Address (ທີ່
ຢູ່ ).

4. ເປີ ດ Primary branch (ສາຂາຫຼັ  ກ) ຖ້ າຕ້ ອງການໃຫ້ ພະນັ ກງານໃໝ່ ຖື ກເພີ່  ມເຂົ້  າສາຂານີ້  ເປັ ນຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນ.

5. ເປີ ດ Geo-fencing (ຮົ້  ວພູ ມສາດ). ຈາກນັ້  ນຕັ້  ງທີ່  ຕັ້  ງ: ຄລິ ກ Locate me (ຊອກຫາຕຳ ແໜ່ ງຂອງຂ້ ອຍ), ພິ ມ
Latitude (ເສັ້  ນຂະໜານ) ແລະ Longitude (ເສັ້  ນແວງ), ຫຼື  ຄລິ ກທີ່  ແຜນທີ່  ເພື່  ອປັ ກໝຸ ດ.

6. ປ້ ອນ Radius (m) (ລັ ດສະໝີ  (ແມັ ດ)): ໄລຍະຫ່ າງຈາກໝຸ ດທີ່  ພະນັ ກງານຍັ ງລົ ງເວລາໄດ້ .
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7. ຄລິ ກ Save Changes.

ເພື່  ອເພີ່  ມສະຖານທີ່  ອື່  ນ, ຄລິ ກ Add branch (ເພີ່  ມສາຂາ), ຕື່  ມຊ່ ອງຂໍ້ ມູ ນດຽວກັ ນ ແລ້ ວຄລິ ກ Add branch.

ຄຳ ແນະນຳ : ກະລຸ ນາໃຊ້ ລັ ດສະໝີ ຢ່ າງໜ້ ອຍ 50 ແມັ ດ. GPS ຂອງໂທລະສັ ບຈະແມ່ ນຍຳ ໜ້ ອຍລົ ງເມື່  ອຢູ່ ໃນອາຄານ, ແລະ
ລັ ດສະໝີ ທີ່  ນ້ ອຍເກີ ນໄປອາດເຮັ ດໃຫ້ ພະນັ ກງານລົ ງເວລາຢູ່ ໂຕະຂອງຕົ ນເອງບໍ່ ໄດ້ .

ທຸ ກສາຂາຈະປາກົ ດໃນລາຍການພ້ ອມລັ ດສະໝີ ຮົ້  ວພູ ມສາດ. ໃຊ້ ຕົ ວສະຫຼັ  ບສາຂາໃນແຖບເທິ ງ (All Branches) ເພື່  ອເບິ່  ງ
ເທື່  ອລະສາຂາ ຫຼື  ທັ ງໝົ ດພ້ ອມກັ ນ.
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ຮົ້  ວພູ ມສາດຍັ ງຕ້ ອງເປີ ດໃຊ້ ສຳ ລັ ບບໍ ລິ ສັ ດນຳ ອີ ກ. ເບິ່  ງ ກົ ດລະບຽບການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ນະໂຍບາຍເວລາຫ້ ອງການ.

ເພີ່  ມພະແນກ ແລະ ຕຳ ແໜ່ ງ

ພະແນກແມ່ ນທີ ມຂອງທ່ ານ. ຕຳ ແໜ່ ງແມ່ ນຊື່  ໜ້ າທີ່  ວຽກພາຍໃນແຕ່ ລະທີ ມ, ແລະ ຈະປາກົ ດໃນໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ ແລະ ໂປຣ
ໄຟລ໌ .

1. ຄລິ ກ Organization → Department (ພະແນກ). ລະບົ ບສ້ າງສອງພະແນກໄວ້ ໃຫ້ ທ່ ານແລ້ ວ.

2. ເພື່  ອເພີ່  ມຕຳ ແໜ່ ງໃຫ້ ພະແນກໃດໜຶ່  ງ, ເປີ ດເມນູ ແຖວ (⋯) ຂອງມັ ນ ແລ້ ວຄລິ ກ Edit. ພາຍໃຕ້  Designations

(ຕຳ ແໜ່ ງ), ພິ ມຊື່  ຕຳ ແໜ່ ງ, ຄລິ ກ Add designation (ເພີ່  ມຕຳ ແໜ່ ງ) ສຳ ລັ ບອັ ນຕໍ່ ໄປ, ແລ້ ວຄລິ ກ Save

Changes.

3. ເພື່  ອສ້ າງທີ ມໃໝ່ , ຄລິ ກ Add department (ເພີ່  ມພະແນກ), ປ້ ອນ Department name (ຊື່  ພະແນກ), ເພີ່  ມ
ຕຳ ແໜ່ ງຂອງມັ ນ ແລ້ ວບັ ນທຶ ກ.

4. ສະຫຼັ  ບຕາຕະລາງຈາກ Departments (ພະແນກ) ເປັ ນ Designations ເພື່  ອເບິ່  ງທຸ ກຕຳ ແໜ່ ງໃນບໍ ລິ ສັ ດຂອງທ່ ານ
ແລະ ວ່ າແຕ່ ລະອັ ນຂຶ້  ນກັ ບພະແນກໃດ.
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ຕໍ່ ໄປ, ຕັ້  ງ ກົ ດລະບຽບການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ນະໂຍບາຍເວລາຫ້ ອງການ ຂອງທ່ ານ.
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04

ກົ ດລະບຽບການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ນະໂຍບາຍເວລາຫ້ ອງການ
ແຜນ: ທຸ ກແຜນ

ກົ ດລະບຽບການເຂົ້  າວຽກກຳ ນົ ດວ່ າ Staff Khata ຈະຈັ ດການກັ ບການລົ ງເວລາແຕ່ ລະຄັ້  ງແນວໃດ: ອັ ນໃດນັ ບເປັ ນລ່ ວງເວລາ,
ການຂາດວຽກຖື ກຫັ ກເທົ່  າໃດ, ແລະ ພະນັ ກງານລົ ງເວລາໄດ້ ຢູ່ ໃສ. ນະໂຍບາຍເວລາຫ້ ອງການກຳ ນົ ດວ່ າເມື່  ອໃດຖື ວ່ າມາຊ້ າ, ເຄິ່  ງວັ ນ
ຫຼື  ຂາດ.

ຕັ້  ງກົ ດລະບຽບການເຂົ້  າວຽກ

1. ຄລິ ກ Organization (ອົ ງກອນ) → Company (ບໍ ລິ ສັ ດ), ແລ້ ວເປີ ດແຖບ Attendance Rules (ກົ ດ
ລະບຽບການເຂົ້  າວຽກ).

2. ເປີ ດກົ ດລະບຽບທີ່  ທ່ ານຕ້ ອງການ (ເບິ່  ງຕາຕະລາງຂ້ າງລຸ່  ມ).

3. ໃນ Absent Day Deduction Penalty (ການຫັ ກເງິ ນເມື່  ອຂາດວຽກ), ປ້ ອນຈຳ ນວນວັ ນຂອງເງິ ນເດື ອນທີ່  ຈະຖື ກ
ຫັ ກສຳ ລັ ບການຂາດວຽກແຕ່ ລະຄັ້  ງທີ່  ບໍ່ ມີ ເຫດຜົ ນ. ໂດຍທົ່  ວໄປແມ່ ນ 1.

4. ຄລິ ກ Save Changes (ບັ ນທຶ ກການປ່ ຽນແປງ).
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ການຕັ້  ງຄ່ າ ໜ້ າທີ່

Enable Auto Punch-Out (ເປີ ດການລົ ງເວລາອອກ
ອັ ດຕະໂນມັ ດ)

ລົ ງເວລາອອກໃຫ້ ພະນັ ກງານເວລາ 11:59 PM ຖ້ າເຂົ າເຈົ້  າລື ມລົ ງເວລາອອກ.

Enable Overtime Tracking (ເປີ ດການຕິ ດຕາມ
ລ່ ວງເວລາ)

ບັ ນທຶ ກຊົ່  ວໂມງທີ່  ເຮັ ດວຽກເກີ ນກະ ເພື່  ອໃຫ້ ລະບົ ບເງິ ນເດື ອນຈ່ າຍໄດ້ . ຕັ້  ງວິ ທີ
ຈ່ າຍລ່ ວງເວລາໃນ ກະເຮັ ດວຽກ, ຕາຕະລາງວຽກ ແລະ ລ່ ວງເວລາ.

Enable Live Attendance Notifications (ເປີ ດ
ການແຈ້ ງເຕື ອນການເຂົ້  າວຽກແບບສົ ດ)

ສະແດງການລົ ງເວລາເຂົ້  າ ແລະ ອອກແຕ່ ລະຄັ້  ງເປັ ນປັ ອບອັ ບພ້ ອມສຽງໃນແດຊ
ບອດຂອງ Admin ແລະ HR.

Start Journey on Punch-In (ເລີ່  ມການເດີ ນທາງ
ເມື່  ອລົ ງເວລາເຂົ້  າ)

ສະເພາະສ່ ວນເສີ ມ Journey Tracker. ເບິ່  ງ Journey Tracker.

Absent Day Deduction Penalty ຈຳ ນວນວັ ນຂອງເງິ ນເດື ອນທີ່  ຖື ກຫັ ກຕໍ່ ການຂາດວຽກແຕ່ ລະຄັ້  ງທີ່  ບໍ່ ມີ ເຫດຜົ ນ,

ຈາກ 0 ຫາ 30.

ເປີ ດຮົ້  ວພູ ມສາດ

ຮົ້  ວພູ ມສາດຈະບໍ່ ໃຫ້ ພະນັ ກງານລົ ງເວລາຜ່ ານແອັ ບມື ຖື  ເວັ້  ນເສຍແຕ່ ເຂົ າເຈົ້  າຢູ່ ບ່ ອນເຮັ ດວຽກ.

1. ໃນແຖບດຽວກັ ນ, ເລື່  ອນລົ ງໄປທີ່   Geo-Fencing Parameters (ພາລາມິ ເຕີ ຮົ້  ວພູ ມສາດ).

2. ເປີ ດ Enable Geo-Fencing (ເປີ ດຮົ້  ວພູ ມສາດ).

3. ເລື ອກວິ ທີ ນຳ ໃຊ້ :

Branch-wise Rule (ກົ ດລະບຽບຕາມສາຂາ): ແຕ່ ລະສາຂາໃຊ້ ທີ່  ຕັ້  ງ ແລະ ລັ ດສະໝີ ຂອງຕົ ນເອງ. ເລື ອກສາຂາ
ໃນ Apply to Branches (ນຳ ໃຊ້ ກັ ບສາຂາ). ນີ້  ແມ່ ນທາງເລື ອກທີ່  ດີ ທີ່  ສຸ ດຖ້ າທ່ ານມີ ຫຼ າຍກວ່ າໜຶ່  ງສະຖານທີ່  .

Apply All Employees (ນຳ ໃຊ້ ກັ ບພະນັ ກງານທັ ງໝົ ດ): ທີ່  ຕັ້  ງດຽວສຳ ລັ ບທຸ ກຄົ ນ. ປ້ ອນ Geo Fence

Radius (Metres) (ລັ ດສະໝີ ຮົ້  ວພູ ມສາດ (ແມັ ດ)) ແລ້ ວຄລິ ກ Set Map Location Coordinates

(ຕັ້  ງພິ ກັ ດທີ່  ຕັ້  ງໃນແຜນທີ່  ) ເພື່  ອເລື ອກຈຸ ດ.

4. ຄລິ ກ Save Changes.
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ໝາຍເຫດ: ສຳ ລັ ບ Branch-wise Rule, ກະລຸ ນາຕັ້  ງໝຸ ດ ແລະ ລັ ດສະໝີ ຂອງແຕ່ ລະສາຂາກ່ ອນ ພາຍໃຕ້
Organization → Branch (ສາຂາ). ເບິ່  ງ ຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດຂອງທ່ ານ.

ທ່ ານຍັ ງສາມາດປິ ດຮົ້  ວພູ ມສາດສຳ ລັ ບພະນັ ກງານຄົ ນໃດຄົ ນໜຶ່  ງໄດ້ ໃນໂປຣໄຟລ໌ ຂອງເຂົ າເຈົ້  າ, ໃນຂັ້  ນຕອນ Attendance &

devices (ການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ອຸ ປະກອນ).

ເລື ອກບົ ດສະຫຼຸ  ບທາງ WhatsApp

ແຖບ Notifications (ການແຈ້ ງເຕື ອນ) ໃຫ້ ທ່ ານເປີ ດ Daily Attendance Summary (ບົ ດສະຫຼຸ  ບການເຂົ້  າວຽກ
ປະຈຳ ວັ ນ), Monthly Attendance Summary (ບົ ດສະຫຼຸ  ບການເຂົ້  າວຽກປະຈຳ ເດື ອນ) ແລະ Device Health

Alerts (ການແຈ້ ງເຕື ອນສະພາບອຸ ປະກອນ) ທາງ WhatsApp. ເບິ່  ງ WhatsApp ແລະ ການເຊື່  ອມຕໍ່ .

ສ້ າງນະໂຍບາຍເວລາຫ້ ອງການ

ນະໂຍບາຍເວລາຫ້ ອງການກຳ ນົ ດເວລາຜ່ ອນຜັ ນ ແລະ ເມື່  ອໃດວັ ນທີ່  ເຮັ ດວຽກບໍ່ ຄົ ບຈະກາຍເປັ ນເຄິ່  ງວັ ນ ຫຼື  ຂາດ. ນະໂຍບາຍ
ທຳ ອິ ດຂອງທ່ ານຈະເປັ ນຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນສຳ ລັ ບທຸ ກຄົ ນ.

1. ຄລິ ກ Organization → Office Time Policy (ນະໂຍບາຍເວລາຫ້ ອງການ).
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2. ຄລິ ກ Create First Policy (ສ້ າງນະໂຍບາຍທຳ ອິ ດ) (ຫຼື  Add New Policy (ເພີ່  ມນະໂຍບາຍໃໝ່ ) ຖ້ າທ່ ານມີ
ຢູ່ ແລ້ ວ).

3. ປ້ ອນ Policy Name (ຊື່  ນະໂຍບາຍ) ເຊັ່  ນ "Standard Office Policy". ເປີ ດ Default (ຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນ) ໄວ້  ຖ້ າ
ນະໂຍບາຍນີ້  ຄວນນຳ ໃຊ້ ກັ ບທຸ ກຄົ ນທີ່  ບໍ່ ມີ ນະໂຍບາຍຂອງຕົ ນເອງ.

4. ພາຍໃຕ້  Grace periods & working hours (ເວລາຜ່ ອນຜັ ນ ແລະ ຊົ່  ວໂມງເຮັ ດວຽກ), ຕັ້  ງເວລາເປັ ນຊົ່  ວໂມງ
ແລະ ນາທີ :

ການຕັ້  ງຄ່ າ ໜ້ າທີ່

Permitted Late Arrival (ອະນຸ ຍາດໃຫ້ ມາຊ້ າ) ພະນັ ກງານມາຊ້ າໄດ້ ເທົ່  າໃດໂດຍບໍ່ ຖື ກໝາຍວ່ າມາຊ້ າ, ຕົ ວຢ່ າງ 15 ນາທີ .

Permitted Early Departure (ອະນຸ ຍາດໃຫ້
ອອກກ່ ອນ)

ພະນັ ກງານອອກກ່ ອນໄດ້ ເທົ່  າໃດໂດຍບໍ່ ຖື ກໝາຍວ່ າອອກກ່ ອນ, ຕົ ວຢ່ າງ 10 ນາທີ .

Half-day threshold (ເກນເຄິ່  ງວັ ນ) ຖ້ າຊົ່  ວໂມງເຮັ ດວຽກຕ່ຳ ກວ່ ານີ້  , ວັ ນນັ້  ນຖື ເປັ ນເຄິ່  ງວັ ນ (ຕົ ວຢ່ າງ 7 ຊົ່  ວໂມງ).

Absent threshold (ເກນຂາດວຽກ) ຖ້ າຊົ່  ວໂມງເຮັ ດວຽກຕ່ຳ ກວ່ ານີ້  , ວັ ນນັ້  ນຖື ກໝາຍວ່ າຂາດ (ຕົ ວຢ່ າງ 4 ຊົ່  ວໂມງ). ໃຫ້ ຕ່ຳ
ກວ່ າເກນເຄິ່  ງວັ ນ.

ການຫັ ກປະຈຳ ເດື ອນສຳ ລັ ບການມາຊ້ າ

ໃຊ້ ສິ່  ງນີ້  ເພື່  ອປ່ ຽນການມາຊ້ າຊ້ຳ ໆໃຫ້ ເປັ ນການຫັ ກ.

1. ເປີ ດ Monthly late deductions (ການຫັ ກປະຈຳ ເດື ອນສຳ ລັ ບການມາຊ້ າ).

2. ເລື ອກ Deduction source (ແຫຼ່  ງທີ່  ຫັ ກ): Attendance (ຫັ ກວັ ນເຂົ້  າວຽກ) ຫຼື  Leave Balance (CL)

(ຫັ ກວັ ນລາກິ ດ).

3. ຕັ້  ງ Monthly late count (ຈຳ ນວນຄັ້  ງທີ່  ມາຊ້ າຕໍ່ ເດື ອນ) ແລະ Cut Days (ຈຳ ນວນວັ ນທີ່  ຫັ ກ). ຕົ ວຢ່ າງ, 3 ແລະ
1 ໝາຍຄວາມວ່ າທຸ ກໆ 3 ຄັ້  ງທີ່  ມາຊ້ າໃນໜຶ່  ງເດື ອນ ຈະຖື ກຫັ ກໜຶ່  ງວັ ນ.

ກົ ດລະບຽບມາຊ້ າຫຼ າຍ ແລະ ອອກກ່ ອນ

ພາຍໃຕ້  Late arrival rules (ກົ ດລະບຽບການມາຊ້ າ), ຄລິ ກ Add rule (ເພີ່  ມກົ ດລະບຽບ), ປ້ ອນ Duration

(ໄລຍະເວລາ) ແລ້ ວເລື ອກ Cut Days. ຕົ ວຢ່ າງ, ມາຊ້ າເກີ ນ 1 ຊົ່  ວໂມງ ຫັ ກ 0.5 (Half Day) (0.5 (ເຄິ່  ງວັ ນ)). ທ່ ານເພີ່  ມ
ໄດ້ ສູ ງສຸ ດ 4 ກົ ດລະບຽບ. Early departure rules (ກົ ດລະບຽບການອອກກ່ ອນ) ເຮັ ດວຽກແບບດຽວກັ ນສຳ ລັ ບ
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ພະນັ ກງານທີ່  ອອກກ່ ອນເວລາ. ເປີ ດ Apply on weekly offs (ນຳ ໃຊ້ ໃນວັ ນພັ ກປະຈຳ ອາທິ ດ) ຖ້ າກົ ດລະບຽບຄວນນັ ບໃນ
ວັ ນພັ ກປະຈຳ ອາທິ ດນຳ .

5. ຄລິ ກ Create Policy (ສ້ າງນະໂຍບາຍ).

ນະໂຍບາຍຈະປາກົ ດໃນລາຍການພ້ ອມເວລາມາຊ້ າ, ອອກກ່ ອນ, ເຄິ່  ງວັ ນ ແລະ ຂາດ. ເພື່  ອປ່ ຽນນະໂຍບາຍທີ່  ເປັ ນຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນ,

ເປີ ດເມນູ ແຖວ (⋯) ຂອງນະໂຍບາຍ ແລ້ ວຄລິ ກ Make Default (ຕັ້  ງເປັ ນຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນ).
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ຄຳ ແນະນຳ : ຕ້ ອງການເວລາທີ່  ແຕກຕ່ າງສຳ ລັ ບພະນັ ກງານບາງກຸ່  ມ ເຊັ່  ນ ພະນັ ກງານໃນໂຮງງານບໍ ? ສ້ າງນະໂຍບາຍທີ ສອງ ແລ້ ວ
ເລື ອກມັ ນໃນຊ່ ອງ Office Time Policy ຕອນທີ່  ທ່ ານເພີ່  ມ ຫຼື  ແກ້ ໄຂພະນັ ກງານເຫຼົ່  ານັ້  ນ.

ຕໍ່ ໄປ, ເພີ່  ມພະນັ ກງານຂອງທ່ ານ.
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05

ເພີ່  ມ ແລະ ຈັ ດການພະນັ ກງານ
ແຜນ: ທຸ ກແຜນ

ມີ ສາມວິ ທີ ໃນການເພີ່  ມພະນັ ກງານ: ເທື່  ອລະຄົ ນດ້ ວຍແບບຟອມ Add Employee (ເພີ່  ມພະນັ ກງານ), ຫຼ າຍຄົ ນພ້ ອມກັ ນ
ຈາກໄຟລ໌  Excel, ຫຼື  ສົ່  ງຄຳ ເຊີ ນເພື່  ອໃຫ້ ເຂົ າເຈົ້  າຕື່  ມຂໍ້ ມູ ນຂອງຕົ ນເອງ.

ເປີ ດລາຍຊື່  ພະນັ ກງານ

ຄລິ ກ Organization (ອົ ງກອນ) → Employee List (ລາຍຊື່  ພະນັ ກງານ). Employee Directory (ສາລະບົ ບ
ພະນັ ກງານ) ສະແດງທຸ ກຄົ ນພ້ ອມລະຫັ ດ, ພະແນກ, ຂໍ້ ມູ ນຕິ ດຕໍ່  ແລະ ສະຖານະ. ໃຊ້  Add Employee ຫຼື  ລູ ກສອນທີ່  ຢູ່ ຂ້ າງ
ມັ ນ (More ways to add (ວິ ທີ ເພີ່  ມອື່  ນໆ)) ສຳ ລັ ບອີ ກສອງວິ ທີ .

ເພີ່  ມພະນັ ກງານໜຶ່  ງຄົ ນ

ແບບຟອມ Add employee ມີ ສີ່  ຂັ້  ນຕອນ. ຊ່ ອງທີ່  ມີ ເຄື່  ອງໝາຍດາວແມ່ ນຈຳ ເປັ ນ; ທ່ ານສາມາດຕື່  ມສ່ ວນທີ່  ເຫຼື ອພາຍຫຼັ  ງ
ໄດ້ .

ຂັ້  ນຕອນທີ  1: Personal Info

1. ປ້ ອນ First Name (ຊື່  ), Last Name (ນາມສະກຸ ນ) ແລະ Work Email (ອີ ເມວບ່ ອນເຮັ ດວຽກ).

2. ປ້ ອນ Contact Number (ເບີ ຕິ ດຕໍ່ ) ພ້ ອມລະຫັ ດປະເທດ. ເບີ ນີ້  ບໍ່ ສາມາດປ່ ຽນໄດ້ ຫຼັ  ງຈາກເພີ່  ມພະນັ ກງານແລ້ ວ.

3. ຕັ້  ງ Password (ລະຫັ ດຜ່ ານ) ທຳ ອິ ດ. ພະນັ ກງານສາມາດປ່ ຽນໄດ້ ຫຼັ  ງຈາກເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ.

4. ເລື ອກ Gender (ເພດ), ແລ້ ວຄລິ ກ Next (ຕໍ່ ໄປ).

ຂັ້  ນຕອນທີ  2: Employment

1. ປະ Employee Code / ID (ລະຫັ ດພະນັ ກງານ / ID) ໃຫ້ ຫວ່ າງໄວ້  ເພື່  ອສ້ າງລະຫັ ດຕາມຮູ ບແບບຂອງບໍ ລິ ສັ ດ. ເບິ່  ງ
ຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດຂອງທ່ ານ.

2. ກວດເບິ່  ງ Joining Date (ວັ ນທີ ເຂົ້  າວຽກ), ແລ້ ວເລື ອກ Branch (ສາຂາ), Department (ພະແນກ) ແລະ
Designation (ຕຳ ແໜ່ ງ).

3. ເລື ອກ System Role (ບົ ດບາດໃນລະບົ ບ). ພະນັ ກງານສ່ ວນໃຫຍ່ ແມ່ ນ Employee (ພະນັ ກງານ); ເຂົ າເຈົ້  າເຫັ ນ
ສະເພາະຂໍ້ ມູ ນຂອງຕົ ນເອງ.
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4. Office Time Policy (ນະໂຍບາຍເວລາຫ້ ອງການ) ໃຊ້ ນະໂຍບາຍຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນຂອງທ່ ານ ເວັ້  ນເສຍແຕ່ ທ່ ານເລື ອກອັ ນ
ອື່  ນ.

5. Reporting Manager (ຜູ້ ຈັ ດການທີ່  ລາຍງານ), EPF number (ເລກ EPF) ແລະ ESI number (ເລກ ESI)

ແມ່ ນບໍ່ ບັ ງຄັ ບ. ຄລິ ກ Next.

ຂັ້  ນຕອນທີ  3: Bank & education

ຂໍ້ ມູ ນທະນາຄານໃຊ້ ສຳ ລັ ບການຈ່ າຍເງິ ນເດື ອນ. ທັ ງສອງສ່ ວນ (ທະນາຄານ ແລະ ການສຶ ກສາ) ແມ່ ນບໍ່ ບັ ງຄັ ບ. ຄລິ ກ Next.

ຂັ້  ນຕອນທີ  4: Attendance & devices

ການຕັ້  ງຄ່ າ ໜ້ າທີ່

Disable Attendance Tracking (ປິ ດການຕິ ດຕາມການເຂົ້  າ
ວຽກ)

ບໍ່ ລວມພະນັ ກງານຄົ ນນີ້  ໃນການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ລາຍງານ.

Enforce geo-fencing (ບັ ງຄັ ບໃຊ້ ຮົ້  ວພູ ມສາດ) ການລົ ງເວລາຈະນັ ບສະເພາະພາຍໃນຮົ້  ວພູ ມສາດຂອງສາຂາເຂົ າເຈົ້  າເທົ່  າ
ນັ້  ນ.

Require Attendance Approval (ຕ້ ອງອະນຸ ມັ ດການເຂົ້  າ
ວຽກ)

ຜູ້ ຈັ ດການອະນຸ ມັ ດການເຂົ້  າວຽກກ່ ອນທີ່  ມັ ນຈະໄປເຖິ ງເງິ ນເດື ອນ.
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ການຕັ້  ງຄ່ າ ໜ້ າທີ່

Devices (ອຸ ປະກອນ) ອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ ທີ່  ພະນັ ກງານຄົ ນນີ້  ລົ ງເວລາໄດ້ .

ຄລິ ກ Add employee. ພະນັ ກງານໃໝ່ ຈະປາກົ ດໃນລາຍຊື່  ພ້ ອມລະຫັ ດຂອງຕົ ນເອງ.

ນຳ ເຂົ້  າພະນັ ກງານຈາກ Excel

1. ຄລິ ກລູ ກສອນຂ້ າງ Add Employee (ເພີ່  ມພະນັ ກງານ) ແລ້ ວເລື ອກ Import from Excel (ນຳ ເຂົ້  າຈາກ
Excel).

2. ພາຍໃຕ້  Get the template (ເອົ າແມ່ ແບບ), ຄລິ ກ Excel template (ແມ່ ແບບ Excel) (ຫຼື  CSV

template (ແມ່ ແບບ CSV)). ມັ ນມີ ທຸ ກຖັ ນ ແລະ ຕົ ວຢ່ າງສາມແຖວ.

3. ແທນທີ່  ຕົ ວຢ່ າງດ້ ວຍພະນັ ກງານຂອງທ່ ານ, ໜຶ່  ງຄົ ນຕໍ່ ແຖວ. ຮັ ກສາແຖວຫົ ວຂໍ້ ໄວ້ .

4. ພາຍໃຕ້  Upload your file (ອັ ບໂຫຼ ດໄຟລ໌ ຂອງທ່ ານ), ລາກໄຟລ໌ ມາວາງ ຫຼື  ຄລິ ກ browse (ເລື ອກໄຟລ໌ ). Excel

ຫຼື  CSV, ບໍ່ ເກີ ນ 2 MB.

5. ຄລິ ກ Import employees (ນຳ ເຂົ້  າພະນັ ກງານ).
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ແຖວທີ່  ບໍ່ ມີ ລະຫັ ດພະນັ ກງານຈະໄດ້ ລະຫັ ດຈາກຮູ ບແບບລະຫັ ດຂອງທ່ ານ. ຖ້ າບາງແຖວລົ້  ມເຫຼ ວ, Staff Khata ຈະສະແດງ
ລາຍການພາຍໃຕ້  Rows that need fixing (ແຖວທີ່  ຕ້ ອງແກ້ ໄຂ). ກະລຸ ນາແກ້ ໄຂໃນໄຟລ໌ ທີ່  ດາວໂຫຼ ດມາ ແລ້ ວນຳ ເຂົ້  າໄຟລ໌
ນັ້  ນອີ ກຄັ້  ງ.

ຄຳ ແນະນຳ : ແມ່ ແບບບໍ່ ມີ ຖັ ນລະຫັ ດຜ່ ານ. ເພີ່  ມຖັ ນຊື່   password ເພື່  ອຕັ້  ງລະຫັ ດຜ່ ານທຳ ອິ ດຂອງພະນັ ກງານແຕ່ ລະຄົ ນ. ຖ້ າ
ບໍ່ ມີ , ລະບົ ບຈະຕັ້  ງລະຫັ ດຜ່ ານມາດຕະຖານໃຫ້ , ສະນັ້  ນກະລຸ ນາແຈ້ ງພະນັ ກງານໃຫ້ ປ່ ຽນຫຼັ  ງຈາກເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ.

ຕື່ ຂໍ້
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ເຊີ ນພະນັ ກງານໃຫ້ ຕື່  ມຂໍ້ ມູ ນເອງ

ພະນັ ກງານຈະເພີ່  ມວັ ນເດື ອນປີ ເກີ ດ, ທີ່  ຢູ່ , ຜູ້ ຕິ ດຕໍ່ ກໍ ລະນີ ສຸ ກເສີ ນ ແລະ ຂໍ້ ມູ ນທະນາຄານຂອງຕົ ນເອງ.

1. ຄລິ ກລູ ກສອນຂ້ າງ Add Employee (ເພີ່  ມພະນັ ກງານ) ແລ້ ວເລື ອກ Invite Employee (ເຊີ ນພະນັ ກງານ).

2. ຕື່  ມ First Name (ຊື່  ), Last Name (ນາມສະກຸ ນ), Email (ອີ ເມວ) ແລະ Phone Number (ເບີ ໂທລະສັ ບ).

3. ເລື ອກ Department (ພະແນກ), Designation (ຕຳ ແໜ່ ງ), Role (ບົ ດບາດ), Branch (ສາຂາ) ແລະ
Joining Date (ວັ ນທີ ເຂົ້  າວຽກ). Reporting Manager (ຜູ້ ຈັ ດການທີ່  ລາຍງານ) ແມ່ ນບໍ່ ບັ ງຄັ ບ.

4. ຄລິ ກ Send Invite (ສົ່  ງຄຳ ເຊີ ນ).

ພະນັ ກງານຈະໄດ້ ຮັ ບລິ້  ງທາງອີ ເມວ ແລະ ທາງ WhatsApp. ເຂົ າເຈົ້  າເປີ ດລິ້  ງ, ຢື ນຢັ ນຕົ ວຕົ ນດ້ ວຍລະຫັ ດໃຊ້ ຄັ້  ງດຽວ, ຕື່  ມ
ຂໍ້ ມູ ນ, ຕັ້  ງລະຫັ ດຜ່ ານ ແລ້ ວຄລິ ກ Complete onboarding (ສຳ ເລັ ດການເຂົ້  າຮ່ ວມ). ລິ້  ງໃຊ້ ໄດ້  7 ວັ ນ.

ຈັ ດການພະນັ ກງານ

ເປີ ດເມນູ ແຖວ (⋯) ຂອງພະນັ ກງານຄົ ນໃດກໍ່ ໄດ້ ເພື່  ອ:

Edit Employee (ແກ້ ໄຂພະນັ ກງານ): ປ່ ຽນຂໍ້ ມູ ນຂອງເຂົ າເຈົ້  າ.

Assign / View Salary (ກຳ ນົ ດ / ເບິ່  ງເງິ ນເດື ອນ): ຕັ້  ງໂຄງສ້ າງເງິ ນເດື ອນ. ເບິ່  ງ ເງິ ນເດື ອນ ແລະ ການຈ່ າຍເງິ ນ

ເດື ອນ.
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Biometric enrollment (ລົ ງທະບຽນຊີ ວະມິ ຕິ ): ລົ ງທະບຽນລາຍນິ້  ວມື  ຫຼື  ບັ ດຂອງເຂົ າເຈົ້  າໃນອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ
Realtime. ເບິ່  ງ ອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ .

Update Password (ອັ ບເດດລະຫັ ດຜ່ ານ): ຕັ້  ງລະຫັ ດຜ່ ານໃໝ່ ໃຫ້ ເຂົ າເຈົ້  າ.

Disable Mobile Punch (ປິ ດການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື ) / Enable Mobile Punch (ເປີ ດການລົ ງເວລາຜ່ ານມື
ຖື ): ຄວບຄຸ ມວ່ າເຂົ າເຈົ້  າລົ ງເວລາຈາກແອັ ບມື ຖື  Staff Khata ດ້ ວຍເຊວຟີ  ແລະ ທີ່  ຕັ້  ງໄດ້ ຫຼື ບໍ່ . ການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື ຖື ກ
ເປີ ດສຳ ລັ ບພະນັ ກງານໃໝ່ ; ກະລຸ ນາປິ ດສຳ ລັ ບພະນັ ກງານທີ່  ຄວນລົ ງເວລາສະເພາະໃນອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ ເທົ່  ານັ້  ນ.

ໃຊ້ ສະວິ ດ Status (ສະຖານະ) ໃນລາຍຊື່  ເພື່  ອປ່ ຽນພະນັ ກງານໃຫ້ ບໍ່ ເຄື່  ອນໄຫວ. ພະນັ ກງານທີ່  ບໍ່ ເຄື່  ອນໄຫວບໍ່ ສາມາດເຂົ້  າສູ່
ລະບົ ບໄດ້  ແລະ ຖື ກເຊື່  ອງຈາກການເຂົ້  າວຽກ.

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: ການເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະນັ ກງານໃນເວັ ບ ແລະ ແອັ ບມື ຖື , ລວມທັ ງການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື  ແລະ ການເຂົ້  າຮ່ ວມດ້ ວຍ
ຕົ ນເອງ, ອາດຕ້ ອງການແຜນທີ່  ສູ ງກວ່ າ. ທຸ ກບໍ ລິ ສັ ດໃໝ່ ໄດ້ ຮັ ບການທົ ດລອງໃຊ້  15 ວັ ນທີ່  ເປີ ດທຸ ກຢ່ າງ. ເບິ່  ງ Billing &

Plan (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ແຜນ) ສຳ ລັ ບແຜນປັ ດຈຸ ບັ ນ.

ຕໍ່ ໄປ, ຕັ້  ງຄ່ າ ກະເຮັ ດວຽກ, ຕາຕະລາງວຽກ ແລະ ລ່ ວງເວລາ.
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ກະເຮັ ດວຽກ, ຕາຕະລາງວຽກ ແລະ ລ່ ວງເວລາ
ແຜນ: ທຸ ກແຜນ

ກະເຮັ ດວຽກກຳ ນົ ດຊົ່  ວໂມງເຮັ ດວຽກ, ເວລາຜ່ ອນຜັ ນ ແລະ ວັ ນພັ ກປະຈຳ ອາທິ ດຂອງພະນັ ກງານ. ຕາຕະລາງວຽກບອກວ່ າໃຜ
ເຮັ ດກະໃດໃນວັ ນໃດ, ແລະ ກົ ດລະບຽບລ່ ວງເວລາກຳ ນົ ດວ່ າຊົ່  ວໂມງເພີ່  ມເຕີ ມຈະຖື ກຈ່ າຍແນວໃດ.

ຕັ້  ງຄ່ າກະເຮັ ດວຽກ

ພື້  ນທີ່  ເຮັ ດວຽກຂອງທ່ ານເລີ່  ມຕົ້  ນດ້ ວຍ General Shift (ກະທົ່  ວໄປ) ແລະ Night Shift (ກະກາງຄື ນ). ແກ້ ໄຂໃຫ້ ກົ ງກັ ບ
ຊົ່  ວໂມງຂອງທ່ ານ, ຫຼື  ຄລິ ກ Add shift (ເພີ່  ມກະ) ເພື່  ອສ້ າງອັ ນໃໝ່ .

1. ຄລິ ກ Organization (ອົ ງກອນ) → Shift Details (ລາຍລະອຽດກະ).

2. ເປີ ດເມນູ ແຖວ (⋯) ຂອງກະ ແລ້ ວຄລິ ກ Edit (ແກ້ ໄຂ).

3. ກວດເບິ່  ງ Shift name (ຊື່  ກະ), ແລະ ເພີ່  ມ Code (ລະຫັ ດ) ສັ້  ນໆ (ຕົ ວຢ່ າງ `GS`).

4. ຕັ້  ງ Starts (ເລີ່  ມ) ແລະ Ends (ສິ້  ນສຸ ດ). ກະກາງຄື ນທີ່  ສິ້  ນສຸ ດຫຼັ  ງທ່ ຽງຄື ນຈະຖື ກໝາຍວ່ າ "ສິ້  ນສຸ ດໃນມື້  ຖັ ດໄປ".

5. ຕັ້  ງ Late punch-in allowed (ອະນຸ ຍາດໃຫ້ ລົ ງເວລາເຂົ້  າຊ້ າ) ແລະ Early punch-out allowed (ອະນຸ ຍາດ
ໃຫ້ ລົ ງເວລາອອກກ່ ອນ) ເປັ ນນາທີ . ຕົ ວຢ່ າງ, ອັ ນລະ 15 ນາທີ .

ເພີ່  ມວັ ນພັ ກປະຈຳ ອາທິ ດ

1. ພາຍໃຕ້  Weekly off (ວັ ນພັ ກປະຈຳ ອາທິ ດ), ຄລິ ກ Add off day (ເພີ່  ມວັ ນພັ ກ).

2. ເລື ອກ Day (ວັ ນ), Type (ປະເພດ) (Full day (ໝົ ດມື້  ) ຫຼື  Half day (ເຄິ່  ງມື້  )) ແລະ Which weeks (ອາທິ ດ
ໃດ): Every week (ທຸ ກອາທິ ດ), ຫຼື  ອາທິ ດທີ  1, 2, 3, 4 ຫຼື  ອາທິ ດສຸ ດທ້ າຍຂອງເດື ອນ.

3. ເຮັ ດຊ້ຳ ສຳ ລັ ບແຕ່ ລະວັ ນພັ ກ. ຕົ ວຢ່ າງ, ວັ ນອາທິ ດທຸ ກອາທິ ດ ບວກກັ ບວັ ນເສົ າໃນອາທິ ດທີ  2 ແລະ 4 ຈະໃຫ້ ພະນັ ກງານ
ພັ ກວັ ນເສົ າສອງວັ ນຕໍ່ ເດື ອນ.

4. ຄລິ ກ Save Changes (ບັ ນທຶ ກການປ່ ຽນແປງ).
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ການຕັ້  ງຄ່ າ ໜ້ າທີ່

Late punch-in allowed ຈຳ ນວນນາທີ ທີ່  ພະນັ ກງານມາຊ້ າໄດ້ ໃນກະນີ້  ໂດຍບໍ່ ຖື ກໝາຍວ່ າມາຊ້ າ.

Early punch-out allowed ຈຳ ນວນນາທີ ທີ່  ພະນັ ກງານອອກກ່ ອນໄດ້ ໂດຍບໍ່ ຖື ກໝາຍວ່ າອອກກ່ ອນ.

Weekly off ວັ ນພັ ກຂອງກະນີ້  . ເຄິ່  ງມື້  ຍັ ງນັ ບເປັ ນວັ ນເຮັ ດວຽກ.

Sandwich rule (ກົ ດລະບຽບແຊນວິ ດ) ວັ ນພັ ກປະຈຳ ອາທິ ດ ແລະ ວັ ນພັ ກທີ່  ຢູ່ ລະຫວ່ າງສອງວັ ນລາ ຈະຖື ກນັ ບເປັ ນວັ ນລາ.

ຕັ້  ງເປັ ນກະຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນ

ເປີ ດເມນູ ແຖວຂອງກະ ແລ້ ວຄລິ ກ Make default (ຕັ້  ງເປັ ນຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນ). ຈາກນັ້  ນພະນັ ກງານໃໝ່ ທຸ ກຄົ ນຈະເລີ່  ມຕົ້  ນດ້ ວຍ
ກະນີ້  . ລາຍການຈະສະແດງກະຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນພ້ ອມປ້ າຍ Default (ຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນ), ຊົ່  ວໂມງ, ເວລາຜ່ ອນຜັ ນ ແລະ ວັ ນພັ ກປະຈຳ
ອາທິ ດ.
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ຕ້ ອງມີ ແຜນ: ແຜນທີ່  ຕ່ຳ ກວ່ າອະນຸ ຍາດໃຫ້ ມີ ກະດຽວ. ທ່ ານຍັ ງສາມາດແກ້ ໄຂ ແລະ ກຳ ນົ ດມັ ນໄດ້ . ເພື່  ອສ້ າງກະເພີ່  ມ, ທ່ ານອາດ
ຕ້ ອງການແຜນທີ່  ສູ ງກວ່ າ; ເບິ່  ງ Billing & Plan (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ແຜນ).

ກຳ ນົ ດກະດ້ ວຍຕາຕະລາງວຽກ

Shift Roster (ຕາຕະລາງກະ) ແມ່ ນປະຕິ ທິ ນທີ່  ສະແດງວ່ າໃຜເຮັ ດກະໃດ, ແຕ່ ລະວັ ນ.

1. ຄລິ ກ Time & Leave (ເວລາ ແລະ ການລາ) → Shift Roster. ສະຫຼັ  ບລະຫວ່ າງມຸ ມມອງ Calendar

(ປະຕິ ທິ ນ), Week (ອາທິ ດ) ແລະ Month table (ຕາຕະລາງເດື ອນ), ແລະ ກັ່  ນຕອງຕາມພະນັ ກງານ, ພະແນກ ຫຼື
ກະ.

2. ຄລິ ກ Assign Shift (ກຳ ນົ ດກະ).

3. ພາຍໃຕ້  Who (ໃຜ), ເລື ອກ Employees (ພະນັ ກງານ) ເທື່  ອລະຄົ ນ, ຫຼື  Departments (ພະແນກ) ເພື່  ອເລື ອກ
ທັ ງທີ ມ.

4. ເລື ອກ Shift (ກະ).

5. ພາຍໃຕ້  When (ເມື່  ອໃດ), ເລື ອກ One day (ມື້  ດຽວ), Date range (ຊ່ ວງວັ ນທີ ) ຫຼື  Pick dates (ເລື ອກ
ວັ ນທີ ), ແລ້ ວຕັ້  ງວັ ນທີ .

6. ຄລິ ກ Assign Shifts (ກຳ ນົ ດກະ).
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ກະທີ່  ທ່ ານກຳ ນົ ດຈະມີ ຜົ ນຕັ້  ງແຕ່ ວັ ນທີ ນັ້  ນເປັ ນຕົ້  ນໄປ ຈົ ນກວ່ າທ່ ານຈະກຳ ນົ ດກະອື່  ນ. Time & Leave → Shift

Assignment (ການກຳ ນົ ດກະ) ເປີ ດແຜງດຽວກັ ນໂດຍກົ ງ.

ວາງແຜນລ່ ວງໜ້ າດ້ ວຍຕົ ວວາງແຜນກະ

ຕົ ວວາງແຜນໄວກວ່ າສຳ ລັ ບການຕື່  ມໜຶ່  ງອາທິ ດ ຫຼື  ໜຶ່  ງເດື ອນໃຫ້ ຫຼ າຍຄົ ນພ້ ອມກັ ນ.

1. ຄລິ ກ Time & Leave (ເວລາ ແລະ ການລາ) → Shift Planner (ຕົ ວວາງແຜນກະ).

2. ເລື ອກ Departments (ພະແນກ) ຫຼື  Employees (ພະນັ ກງານ), ແລ້ ວເລື ອກວັ ນທີ  From (ຈາກ) ແລະ To

(ເຖິ ງ), ຫຼື  ຄລິ ກ This week (ອາທິ ດນີ້  ), Next week (ອາທິ ດໜ້ າ), This month (ເດື ອນນີ້  ) ຫຼື  Next

month (ເດື ອນໜ້ າ).

3. ຄລິ ກກະໃດໜຶ່  ງພາຍໃຕ້  Pick a shift, then click days (ເລື ອກກະ, ແລ້ ວຄລິ ກວັ ນ).

4. ຄລິ ກແຕ່ ລະວັ ນ, ຫຼື  ຄລິ ກ Fill range (skip weekly offs) (ຕື່  ມຊ່ ວງ (ຂ້ າມວັ ນພັ ກປະຈຳ ອາທິ ດ)) ເພື່  ອຕື່  ມທຸ ກ
ວັ ນເຮັ ດວຽກພ້ ອມກັ ນ. Fill every day (ຕື່  ມທຸ ກວັ ນ) ລວມວັ ນພັ ກປະຈຳ ອາທິ ດນຳ .

5. ຄລິ ກ Save (ບັ ນທຶ ກ) ໃນແຖບດ້ ານລຸ່  ມ.
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ເມື່  ອກັ ບໄປທີ່  ຕາຕະລາງກະ, ທຸ ກວັ ນທີ່  ວາງແຜນໄວ້ ຈະສະແດງກະຂອງມັ ນ.

ຕັ້  ງກົ ດລະບຽບລ່ ວງເວລາ

ກົ ດລະບຽບລ່ ວງເວລາກຳ ນົ ດວ່ າຊົ່  ວໂມງເພີ່  ມເຕີ ມຈະຖື ກຈ່ າຍແນວໃດໃນເງິ ນເດື ອນ. ກະລຸ ນາເປີ ດ Enable Overtime

Tracking (ເປີ ດການຕິ ດຕາມລ່ ວງເວລາ) ກ່ ອນ; ເບິ່  ງ ກົ ດລະບຽບການເຂົ້  າວຽກ.
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1. ຄລິ ກ Organization → Over Time (ລ່ ວງເວລາ), ແລ້ ວຄລິ ກ Add Rule (ເພີ່  ມກົ ດລະບຽບ).

2. ປ້ ອນ Rule name (ຊື່  ກົ ດລະບຽບ) ເຊັ່  ນ "Weekday overtime".

3. ພາຍໃຕ້  Applies to (ນຳ ໃຊ້ ກັ ບ), ເລື ອກ All employees (ພະນັ ກງານທັ ງໝົ ດ) ຫຼື  Some departments

(ບາງພະແນກ).

4. ພາຍໃຕ້  Pay as (ຈ່ າຍເປັ ນ), ເລື ອກວິ ທີ ຈ່ າຍແຕ່ ລະຊົ່  ວໂມງລ່ ວງເວລາ ແລະ ປ້ ອນອັ ດຕາ:

Multiple of pay (ເທົ່  າຂອງຄ່ າຈ້ າງ): ຕົ ວຢ່ າງ 1.5 × ຄ່ າຈ້ າງຕໍ່ ຊົ່  ວໂມງ.

Percent of pay (ເປີ ເຊັ ນຂອງຄ່ າຈ້ າງ): ຕົ ວຢ່ າງ 150% ຂອງຄ່ າຈ້ າງຕໍ່ ຊົ່  ວໂມງ.

Fixed amount (ຈຳ ນວນຄົ ງທີ່  ): ຈຳ ນວນເທົ່  າກັ ນຕໍ່ ຊົ່  ວໂມງສຳ ລັ ບທຸ ກຄົ ນ.

5. ຕັ້  ງ Minimum overtime (h) (ລ່ ວງເວລາຕ່ຳ ສຸ ດ (ຊມ)) ແລະ Maximum overtime (h) (ລ່ ວງເວລາ
ສູ ງສຸ ດ (ຊມ)). ນັ ບສະເພາະຊົ່  ວໂມງເພີ່  ມເຕີ ມທີ່  ຢູ່ ໃນຊ່ ວງນີ້  ເທົ່  ານັ້  ນ, ຕົ ວຢ່ າງ 1 ຫາ 4 ຊົ່  ວໂມງ.

6. ຕັ້  ງ Effective from (ມີ ຜົ ນຕັ້  ງແຕ່ ), ແລ້ ວຄລິ ກ Add Rule.

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: ລ່ ວງເວລາອາດຕ້ ອງການແຜນທີ່  ສູ ງກວ່ າ. ເບິ່  ງ Billing & Plan.

ຕໍ່ ໄປ, ເບິ່  ງວ່ າພະນັ ກງານລົ ງເວລາຜ່ ານແອັ ບມື ຖື ແນວໃດ.
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07

ແອັ ບມື ຖື : ການລົ ງເວລາ
ແຜນ: ແຜນທີ່  ມີ ການເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະນັ ກງານ

ດ້ ວຍແອັ ບ Staff Khata, ພະນັ ກງານບັ ນທຶ ກການເຂົ້  າວຽກຈາກໂທລະສັ ບຂອງຕົ ນເອງ. ການລົ ງເວລາແຕ່ ລະຄັ້  ງຈະບັ ນທຶ ກ
ເວລາ, ທີ່  ຕັ້  ງຂອງໂທລະສັ ບ ແລະ ເຊວຟີ , ແລະ ຮົ້  ວພູ ມສາດຂອງສາຂາຈະກຳ ນົ ດວ່ າລົ ງເວລາໄດ້ ຢູ່ ໃສ.

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: ການເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະນັ ກງານໃນເວັ ບ ແລະ ມື ຖື ອາດຖື ກລັ ອກໃນແຜນທີ່  ຕ່ຳ ກວ່ າ. ຖ້ າພະນັ ກງານຂອງທ່ ານເຂົ້  າສູ່
ລະບົ ບບໍ່ ໄດ້ , ເບິ່  ງ Billing & Plan (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ແຜນ) ສຳ ລັ ບລາຄາ ແລະ ແຜນປັ ດຈຸ ບັ ນ.

ສຳ ລັ ບພະນັ ກງານ: ຕິ ດຕັ້  ງແອັ ບ ແລະ ເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ

ຜູ້ ດູ ແລຂອງທ່ ານຈະສ້ າງບັ ນຊີ ເຂົ້  າລະບົ ບໃຫ້ . ທ່ ານຕ້ ອງມີ ອີ ເມວ (ຫຼື  ເບີ ໂທລະສັ ບ) ແລະ ລະຫັ ດຜ່ ານທີ່  ເຂົ າເຈົ້  າຕັ້  ງໃຫ້ ທ່ ານ.

1. ຕິ ດຕັ້  ງ Staff Khata ຈາກ Google Play Store (Android) ຫຼື  App Store (iPhone).

2. ເປີ ດແອັ ບ. ໃນໜ້ າ Sign in to your account (ເຂົ້  າສູ່  ບັ ນຊີ ຂອງທ່ ານ), ປ້ ອນ Email or Phone Number

(ອີ ເມວ ຫຼື  ເບີ ໂທລະສັ ບ) ແລະ Password (ລະຫັ ດຜ່ ານ).

3. ແຕະ Sign In (ເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ). ໜ້ າຈໍ  Today (ມື້  ນີ້  ) ຈະເປີ ດຂຶ້  ນ.
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ທ່ ານເຫັ ນສະເພາະການເຂົ້  າວຽກຂອງຕົ ນເອງເທົ່  ານັ້  ນ. ແຖບຢູ່ ດ້ ານລຸ່  ມແມ່ ນ Today, Attendance (ການເຂົ້  າວຽກ),

Leave (ການລາ) ແລະ Company (ບໍ ລິ ສັ ດ).

ຄຳ ແນະນຳ : ລື ມລະຫັ ດຜ່ ານບໍ ? ແຕະ Forgot Password? (ລື ມລະຫັ ດຜ່ ານ?) ໃນໜ້ າຈໍ ເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ, ຫຼື  ຂໍ ໃຫ້ ຜູ້  ດູ ແລຕັ້  ງ
ໃໝ່ ໃຫ້ .

ອະນຸ ຍາດກ້ ອງ ແລະ ທີ່  ຕັ້  ງ

ແອັ ບຕ້ ອງການທີ່  ຕັ້  ງຂອງທ່ ານເພື່  ອກວດວ່ າທ່ ານຢູ່ ບ່ ອນເຮັ ດວຽກ, ແລະ ຕ້ ອງການກ້ ອງສຳ ລັ ບເຊວຟີ ຕອນລົ ງເວລາ.
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1. ຄັ້  ງທຳ ອິ ດທີ່  ທ່ ານລົ ງເວລາ, ໂທລະສັ ບຈະຂໍ ສິ ດເຂົ້  າເຖິ ງທີ່  ຕັ້  ງ. ແຕະ Allow (ອະນຸ ຍາດ) (ເລື ອກ "ຂະນະໃຊ້ ແອັ ບ").

2. ເມື່  ອກ້ ອງເປີ ດຂຶ້  ນ, ໃຫ້ ອະນຸ ຍາດການເຂົ້  າເຖິ ງກ້ ອງນຳ .

ຖ້ າທ່ ານກົ ດປະຕິ ເສດໂດຍບໍ່ ຕັ້  ງໃຈ, ແອັ ບຈະສະແດງ Location required (ຕ້ ອງການທີ່  ຕັ້  ງ) ຫຼື  Camera access

required (ຕ້ ອງການສິ ດເຂົ້  າເຖິ ງກ້ ອງ). ແຕະ Enable Camera (ເປີ ດກ້ ອງ), ຫຼື  ເປີ ດ Settings (ການຕັ້  ງຄ່ າ) →
Apps (ແອັ ບ) → Staff Khata → Permissions (ການອະນຸ ຍາດ) ຂອງໂທລະສັ ບ ແລ້ ວເປີ ດມັ ນ.

ບັ ນທຶ ກການເຂົ້  າວຽກດ້ ວຍເຊວຟີ  ແລະ GPS

1. ໃນ Today, ແຕະ Punch in (ລົ ງເວລາເຂົ້  າ). (ທ່ ານຍັ ງສາມາດເປີ ດແຖບ Attendance ແລ້ ວແຕະ Mark

Attendance (ບັ ນທຶ ກການເຂົ້  າວຽກ) ໄດ້ .)

2. ໜ້ າຈໍ  Attendance ສະແດງ Assigned Shift (ກະທີ່  ໄດ້ ຮັ ບມອບໝາຍ) ແລະ Current Location (ທີ່  ຕັ້  ງ
ປັ ດຈຸ ບັ ນ) ຂອງທ່ ານ. ຖ້ າທີ່  ຢູ່ ເບິ່  ງຄື ບໍ່ ຖື ກຕ້ ອງ, ແຕະ Tap to refresh location (ແຕະເພື່  ອໂຫຼ ດທີ່  ຕັ້  ງໃໝ່ ).

3. ແຕະ Tap to take a selfie (ແຕະເພື່  ອຖ່ າຍເຊວຟີ ) ແລ້ ວຖ່ າຍຮູ ບໃບໜ້ າໃຫ້ ຊັ ດເຈນ. ຮູ ບຈະປາກົ ດພາຍໃຕ້
Verification Photo (ຮູ ບຢື ນຢັ ນ).

4. ແຕະ Punch in.
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ທ່ ານຈະເຫັ ນ Punched In Successfully! (ລົ ງເວລາເຂົ້  າສຳ ເລັ ດ!) ພ້ ອມເວລາ. ຜູ້ ດູ ແລຂອງທ່ ານຈະເຫັ ນການລົ ງເວລາ
ໃນແດຊບອດພາຍໃນບໍ່ ເທົ່  າໃດວິ ນາທີ .

ຈະເກີ ດຫຍັ ງຂຶ້  ນເມື່  ອຢູ່ ນອກຮົ້  ວພູ ມສາດ

ຖ້ າສາຂາຂອງທ່ ານເປີ ດຮົ້  ວພູ ມສາດ, ທ່ ານລົ ງເວລາໄດ້ ສະເພາະພາຍໃນລັ ດສະໝີ ຂອງມັ ນ ຕົ ວຢ່ າງ 200 ແມັ ດອ້ ອມຫ້ ອງການ.

ຖ້ າຢູ່ ນອກນັ້  ນ, ການລົ ງເວລາຈະຖື ກບລັ ອກດ້ ວຍຂໍ້ ຄວາມ Outside Allowed Radius (ຢູ່ ນອກລັ ດສະໝີ ທີ່  ອະນຸ ຍາດ):

"ທ່ ານຢູ່ ນອກລັ ດສະໝີ ທີ່  ອະນຸ ຍາດໃຫ້ ລົ ງເວລາ. ກະລຸ ນາເຂົ້  າໄປໃກ້ ກວ່ ານີ້   ແລ້ ວລອງໃໝ່ ."
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ຍ່ າງເຂົ້  າໄປໃນຫ້ ອງການ, ແຕະ Tap to refresh location, ແລ້ ວລົ ງເວລາອີ ກຄັ້  ງ. ຜູ້ ດູ ແລຕັ້  ງລັ ດສະໝີ ເປັ ນແຕ່ ລະສາຂາ.
ເບິ່  ງ ຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດ, ສາຂາ ແລະ ພະແນກ.

ລົ ງເວລາອອກ

1. ໃນຕອນທ້ າຍຂອງມື້  , ແຕະ Punch out (ລົ ງເວລາອອກ) ໃນ Today (ມື້  ນີ້  ).

2. ຖ່ າຍເຊວຟີ ອີ ກຮູ ບ ແລ້ ວແຕະ Punch out.

ທ່ ານຈະເຫັ ນ Punched Out Successfully! (ລົ ງເວລາອອກສຳ ເລັ ດ!). Staff Khata ຄິ ດໄລ່ ຊົ່  ວໂມງຂອງທ່ ານທຽບ
ກັ ບກະ, ສະນັ້  ນການມາຊ້ າ, ການອອກກ່ ອນ ແລະ ລ່ ວງເວລາຈະຖື ກຄິ ດໄລ່ ໃຫ້ ທ່ ານ.
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ເບິ່  ງປະຫວັ ດການເຂົ້  າວຽກ

1. ເປີ ດແຖບ Attendance (ການເຂົ້  າວຽກ). ສະຫຼັ  ບລະຫວ່ າງ Day (ວັ ນ) ແລະ Month (ເດື ອນ), ແລະ ໃຊ້ ລູ ກສອນ
ເພື່  ອເລື່  ອນລະຫວ່ າງຊ່ ວງເວລາ.

2. ແຕະວັ ນໃດໜຶ່  ງເພື່  ອເບິ່  ງເວລາ Punched In At (ລົ ງເວລາເຂົ້  າເວລາ) ແລະ Punched Out At (ລົ ງເວລາອອກ
ເວລາ), ທີ່  ຕັ້  ງ ແລະ ຮູ ບພາບ.

3. ການລົ ງເວລາຜິ ດ ຫຼື  ຂາດໄປບໍ ? ໃນວັ ນນັ້  ນ, ແຕະ Request Regularisation (ຂໍ ປັ ບປຸ ງການເຂົ້  າວຽກ), ປ້ ອນ
ເວລາທີ່  ຖື ກຕ້ ອງ ແລະ ເຫດຜົ ນ, ແລ້ ວແຕະ Submit Request (ສົ່  ງຄຳ ຂໍ ). ຜູ້ ດູ ແລຂອງທ່ ານຈະອະນຸ ມັ ດໃນເວັ ບ.
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ສຳ ລັ ບຜູ້  ດູ ແລ: ເປີ ດ ຫຼື  ປິ ດການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື ເປັ ນລາຍຄົ ນ

ການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື ຖື ກເປີ ດເປັ ນຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນສຳ ລັ ບພະນັ ກງານໃໝ່ . ກະລຸ ນາປິ ດສຳ ລັ ບພະນັ ກງານທີ່  ຄວນລົ ງເວລາສະເພາະທີ່
ເຄື່  ອງຊີ ວະມິ ຕິ ເທົ່  ານັ້  ນ.

1. ຄລິ ກ Organization (ອົ ງກອນ) → Employee List (ລາຍຊື່  ພະນັ ກງານ).

2. ຄລິ ກເມນູ  ⋯ ໃນແຖວຂອງພະນັ ກງານ.

3. ຄລິ ກ Disable Mobile Punch (ປິ ດການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື ) (ຫຼື  Enable Mobile Punch (ເປີ ດການລົ ງ
ເວລາຜ່ ານມື ຖື ) ເພື່  ອເປີ ດຄື ນ).

ເມື່  ອປິ ດແລ້ ວ, ແອັ ບຈະແຈ້ ງພະນັ ກງານວ່ າ "ການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື ຖື ກປິ ດ" ແລະ ໃຫ້ ໃຊ້ ເຄື່  ອງທີ່  ໄດ້ ຮັ ບມອບໝາຍ. ເພື່  ອຕັ້  ງ ຫຼື
ຕັ້  ງລະຫັ ດຜ່ ານໃໝ່ ໃຫ້ ພະນັ ກງານ, ໃຊ້  Update Password (ອັ ບເດດລະຫັ ດຜ່ ານ) ໃນເມນູ ດຽວກັ ນ.

ສຳ ລັ ບຜູ້  ດູ ແລ: ເບິ່  ງວ່ າການລົ ງເວລາມາຈາກໃສ

ການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື ທຸ ກຄັ້  ງຈະປາກົ ດໃນ Recent Punches (ການລົ ງເວລາຫຼ້  າສຸ ດ) ແລະ ໃນແຜນທີ່  ຂອງແດຊບອດ.

ສຳ ລັ ບລາຍການເຕັ ມ:

1. ຄລິ ກ Time & Leave (ເວລາ ແລະ ການລາ) → Attendance Process (ການປະມວນຜົ ນການເຂົ້  າວຽກ).
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2. ຄລິ ກ GPS punches (ການລົ ງເວລາ GPS). ຈະສະແດງສະເພາະການລົ ງເວລາທີ່  ເຮັ ດຈາກແອັ ບ, ແຕ່ ລະອັ ນໝາຍວ່ າ
GPS.

3. ຄລິ ກໄອຄອນຮູ ບຕາໃນແຖວເພື່  ອເບິ່  ງທີ່  ຕັ້  ງເຂົ້  າ ແລະ ອອກໃນແຜນທີ່   ແລະ ຮູ ບການລົ ງເວລາ. ຄລິ ກ Map view (ມຸ ມ
ມອງແຜນທີ່  ) ເພື່  ອເບິ່  ງການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື ທັ ງໝົ ດຂອງມື້  ນີ້  ໃນແຜນທີ່  ດຽວ.
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08

ເຊື່  ອມຕໍ່ ເຄື່  ອງຊີ ວະມິ ຕິ  Realtime
ແຜນ: ທຸ ກແຜນ

ພະນັ ກງານທີ່  ລົ ງເວລາຢູ່ ປະຕູ ສາມາດໃຊ້ ເຄື່  ອງຊີ ວະມິ ຕິ  Realtime ໄດ້ . ເມື່  ອເຊື່  ອມຕໍ່ ແລ້ ວ, ການລົ ງເວລາດ້ ວຍລາຍນິ້  ວມື  ຫຼື
ບັ ດທຸ ກຄັ້  ງຈະໄປເຖິ ງ Staff Khata ພາຍໃນບໍ່ ເທົ່  າໃດວິ ນາທີ .

ໝາຍເຫດ: Staff Khata ເຮັ ດວຽກກັ ບ ເຄື່  ອງຊີ ວະມິ ຕິ  Realtime ເທົ່  ານັ້  ນ.

ຕັ້  ງເຄື່  ອງໃຫ້ ເຊື່  ອມກັ ບ Staff Khata

ເຄື່  ອງສົ່  ງຂໍ້ ມູ ນການລົ ງເວລາຜ່ ານອິ ນເຕີ ເນັ ດ, ສະນັ້  ນມັ ນຕ້ ອງມີ ທີ່  ຢູ່ ເຊີ ບເວີ ຂອງທ່ ານກ່ ອນ.

1. ຄລິ ກ Device Setup (ຕັ້  ງຄ່ າອຸ ປະກອນ) → Manage Devices (ຈັ ດການອຸ ປະກອນ).

2. ຄລິ ກ How to connect (ວິ ທີ ເຊື່  ອມຕໍ່ ). ກ່ ອງຈະສະແດງຂັ້  ນຕອນ ແລະ ທີ່  ຢູ່ ເຊີ ບເວີ .

3. ເຊື່  ອມຕໍ່ ເຄື່  ອງກັ ບອິ ນເຕີ ເນັ ດ (LAN ຫຼື  Wi-Fi) ແລ້ ວເປີ ດເຄື່  ອງ.

4. ໃນເຄື່  ອງ, ເປີ ດ Menu (ເມນູ ) → Comm. (ການສື່  ສານ) (ຫຼື  Cloud Service (ບໍ ລິ ການຄລາວ)). ທ່ ານອາດຕ້ ອງ
ໃຊ້  PIN ຂອງຜູ້  ດູ ແລ.

5. ປ້ ອນທີ່  ຢູ່ ເຊີ ບເວີ ສຳ ລັ ບປະເພດເຄື່  ອງຂອງທ່ ານ, ບັ ນທຶ ກ, ແລ້ ວເປີ ດເຄື່  ອງຄື ນໃໝ່ :

ປະເພດເຄື່  ອງ ທີ່  ຢູ່ ເຊີ ບເວີ

ເຄື່  ອງ WebSocket `wss://machine.staffkhata.com`

ເຄື່  ອງ FK Web (HTTP) `http://device.staffkhata.com`
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ຄຳ ແນະນຳ : ຄລິ ກໄອຄອນສຳ ເນົ າຂ້ າງທີ່  ຢູ່ ເພື່  ອສຳ ເນົ າມັ ນ. ຍັ ງອອບລາຍຢູ່ ຫຼັ  ງຈາກເປີ ດເຄື່  ອງຄື ນໃໝ່ ບໍ ? ກວດເບິ່  ງທີ່  ຢູ່ ວ່ າພິ ມຜິ ດ
ບໍ່  ແລະ ໃຫ້ ແນ່ ໃຈວ່ າເຄື ອຂ່ າຍເຂົ້  າອິ ນເຕີ ເນັ ດໄດ້ .

ເພີ່  ມເຄື່  ອງດ້ ວຍເລກຊີ ຣຽວ

1. ໃນ Manage Devices, ຄລິ ກ Add device (ເພີ່  ມອຸ ປະກອນ).

2. ປ້ ອນ Serial Number (ເລກຊີ ຣຽວ) ຈາກສະຕິ ກເກີ ເທິ ງເຄື່  ອງ, ຫຼື  ຈາກ Menu → System Info (ຂໍ້ ມູ ນ
ລະບົ ບ) ໃນເຄື່  ອງ.

3. ປ້ ອນ Device Name (ຊື່  ອຸ ປະກອນ) ເຊັ່  ນ "Main Gate". ປະຫວ່ າງໄວ້ ເພື່  ອໃຊ້ ຊື່  ທີ່  ເຄື່  ອງລາຍງານມາ.

4. ຄລິ ກ Add device.
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ເຄື່  ອງຈະປາກົ ດໃນລາຍການ. ສະຖານະຂອງມັ ນຈະສະແດງ Online (ອອນລາຍ) ເມື່  ອ Staff Khata ໄດ້ ຮັ ບສັ ນຍານຈາກມັ ນ
ໃນ 5 ນາທີ ຫຼ້  າສຸ ດ, ແລະ Offline (ອອບລາຍ) ຖ້ າບໍ່ ດັ່  ງນັ້  ນ.

ຖ້ າເລກຊີ ຣຽວຖື ກປະຕິ ເສດ, ແມ່ ນເຄື່  ອງໄດ້ ຖື ກເພີ່  ມແລ້ ວ ຫຼື  ຍັ ງບໍ່ ທັ ນເຊື່  ອມຕໍ່ ຫາເຊີ ບເວີ . ກະລຸ ນາເຮັ ດຂັ້  ນຕອນການເຊື່  ອມຕໍ່
ໃຫ້ ສຳ ເລັ ດ ແລ້ ວລອງໃໝ່ .

ຈາກເມນູ  ⋯ ຂອງເຄື່  ອງ ທ່ ານສາມາດ Manage Device (ຈັ ດການອຸ ປະກອນ) (ຜູ້ ໃຊ້ , ການຕັ້  ງຄ່ າ ແລະ ຄຳ ສັ່  ງທາງໄກ),

Edit (ແກ້ ໄຂ) ຊື່  , ຫຼື  Delete (ລຶ ບ) ມັ ນ.

ສົ່  ງພະນັ ກງານໄປຫາເຄື່  ອງ

ເຄື່  ອງຈະໃຫ້ ລົ ງເວລາໄດ້ ສະເພາະຄົ ນທີ່  ຖື ກເກັ ບໄວ້ ໃນເຄື່  ອງເທົ່  ານັ້  ນ.

1. ຄລິ ກ Device Setup → Users Synchronization (ການຊິ ງຄ໌ ຜູ້  ໃຊ້ ). ຖ້ າທ່ ານມີ ຫຼ າຍກວ່ າໜຶ່  ງເຄື່  ອງ, ເລື ອກ
ມັ ນຢູ່ ດ້ ານເທິ ງ.

2. ເປີ ດ Send to device (ສົ່  ງໄປຫາອຸ ປະກອນ). ເລື ອກ Missing on this device (ບໍ່ ມີ ໃນອຸ ປະກອນນີ້  ) ເພື່  ອ
ສະແດງທຸ ກຄົ ນທີ່  ຍັ ງບໍ່ ຢູ່ ໃນເຄື່  ອງ, ຫຼື  Never synced anywhere (ບໍ່ ເຄີ ຍຊິ ງຄ໌ ບ່ ອນໃດ) ສຳ ລັ ບພະນັ ກງານທີ່  ບໍ່
ເຄີ ຍຖື ກສົ່  ງໄປເຄື່  ອງໃດເລີ ຍ.

3. ຄລິ ກ Send to device, ແລ້ ວຢື ນຢັ ນ.

staffkhata.com/guide · 50 / 117



ແຖບອື່  ນໆຊ່ ວຍເມື່  ອທ່ ານເລີ່  ມດ້ ວຍເຄື່  ອງທີ່  ມີ ຜູ້  ໃຊ້ ຢູ່ ແລ້ ວ. Import from device (ນຳ ເຂົ້  າຈາກອຸ ປະກອນ) ນຳ ຜູ້  ໃຊ້ ຂອງ
ມັ ນເຂົ້  າ Staff Khata, ແລະ Copy to other devices (ສຳ ເນົ າໄປອຸ ປະກອນອື່  ນ) ສຳ ເນົ າພວກເຂົ າໄປຫາເຄື່  ອງອື່  ນທີ່
ອອນລາຍຢູ່ .

ເພື່  ອກວດວ່ າໃຜລົ ງເວລາໄດ້ ໃນເຄື່  ອງໃດໜຶ່  ງ, ເປີ ດ Manage Devices, ຄລິ ກ ⋯ → Manage Device, ແລ້ ວເປີ ດ
ແຖບ Users (ຜູ້ ໃຊ້ ). ຜູ້ ໃຊ້ ທຸ ກຄົ ນໃນເຄື່  ອງຖື ກເຊື່  ອມໂຍງກັ ບພະນັ ກງານຂອງເຂົ າເຈົ້  າໃນ Staff Khata.

ລົ ງທະບຽນລາຍນິ້  ວມື  ຫຼື  ບັ ດ

ເຄື່  ອງຕ້ ອງອອນລາຍຢູ່ ສຳ ລັ ບຂັ້  ນຕອນນີ້  .

1. ຄລິ ກ Organization (ອົ ງກອນ) → Employee List (ລາຍຊື່  ພະນັ ກງານ).

2. ຄລິ ກ ⋯ ໃນແຖວຂອງພະນັ ກງານ ແລ້ ວເລື ອກ Biometric enrollment (ລົ ງທະບຽນຊີ ວະມິ ຕິ ).

3. ເລື ອກ Biometric Device (ອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ ). ພາຍໃຕ້  Step 1 (ຂັ້  ນຕອນທີ  1), ພະນັ ກງານຈະຖື ກລົ ງທະບຽນ
ໃນເຄື່  ອງດ້ ວຍ Machine User ID (ID ຜູ້ ໃຊ້ ໃນເຄື່  ອງ). ຖ້ າຍັ ງບໍ່ ຢູ່ ໃນເຄື່  ອງ, ຄລິ ກ Sync Employee to

Device (ຊິ ງຄ໌ ພະນັ ກງານໄປອຸ ປະກອນ).

4. ພາຍໃຕ້  Step 2 (ຂັ້  ນຕອນທີ  2), ເລື ອກ Fingerprint (ລາຍນິ້  ວມື ) ຫຼື  RFID Card (ບັ ດ RFID).

5. ຄລິ ກ Start Live Fingerprint Scan (ເລີ່  ມສະແກນລາຍນິ້  ວມື ແບບສົ ດ), ແລ້ ວຂໍ ໃຫ້ ພະນັ ກງານວາງນິ້  ວດຽວກັ ນ
ໃສ່ ເຄື່  ອງສາມຄັ້  ງ (ຫຼື  ແຕະບັ ດຂອງເຂົ າເຈົ້  າ).
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ເມື່  ອເຄື່  ອງຢື ນຢັ ນແລ້ ວ, ພະນັ ກງານກໍ່ ລົ ງເວລາໄດ້ . ການລົ ງເວລາແຕ່ ລະຄັ້  ງຈະປາກົ ດເປັ ນການແຈ້ ງເຕື ອນແບບສົ ດໃນແດຊບອດ
ຂອງທ່ ານ.

ດາວໂຫຼ ດການລົ ງເວລາທີ່  ເຄື່  ອງເກັ ບໄວ້

ຖ້ າເຄື່  ອງອອບລາຍໄປໄລຍະໜຶ່  ງ, ມັ ນຈະເກັ ບການລົ ງເວລາໄວ້ . ດຶ ງຂໍ້ ມູ ນເຂົ້  າມາເມື່  ອມັ ນກັ ບມາອອນລາຍ.

1. ຄລິ ກ Data Download (ດາວໂຫຼ ດຂໍ້ ມູ ນ) → Download data from Devices (ດາວໂຫຼ ດຂໍ້ ມູ ນຈາກ
ອຸ ປະກອນ).

2. ເລື ອກອຸ ປະກອນພາຍໃຕ້  Device (ອຸ ປະກອນ).

3. ເລື ອກວັ ນທີ : Today (ມື້  ນີ້  ), Yesterday (ມື້  ວານ), Last 7 days (7 ວັ ນຫຼ້  າສຸ ດ), This month (ເດື ອນນີ້  ), ຫຼື
ຕັ້  ງ From (ຈາກ) ແລະ To (ເຖິ ງ). ທ່ ານດາວໂຫຼ ດໄດ້ ສູ ງສຸ ດ 90 ວັ ນຕໍ່ ຄັ້  ງ.

4. ເປີ ດ Add to attendance automatically (ເພີ່  ມເຂົ້  າການເຂົ້  າວຽກອັ ດຕະໂນມັ ດ) ໄວ້ , ຫຼື  ປິ ດມັ ນເພື່  ອກວດ
ການລົ ງເວລາກ່ ອນ.

5. ຄລິ ກ Download punches (ດາວໂຫຼ ດການລົ ງເວລາ).

staffkhata.com/guide · 52 / 117



ນຳ ເຂົ້  າໄຟລ໌ ບັ ນທຶ ກຂອງເຄື່  ອງ

ຖ້ າເຄື່  ອງບໍ່ ສາມາດອອນລາຍໄດ້ , ໃຫ້ ສົ່  ງອອກບັ ນທຶ ກການລົ ງເວລາຜ່ ານ USB ແລ້ ວນຳ ເຂົ້  າ.

1. ຄລິ ກ Data Download → Import Biometric Machine Logs (ນຳ ເຂົ້  າບັ ນທຶ ກເຄື່  ອງຊີ ວະມິ ຕິ ).

2. ພາຍໃຕ້  Select Machine Log File (ເລື ອກໄຟລ໌ ບັ ນທຶ ກເຄື່  ອງ), ເລື ອກໄຟລ໌  (.txt, .csv ຫຼື  .tsv) ແລ້ ວຄລິ ກ
Upload & Preview Logs (ອັ ບໂຫຼ ດ ແລະ ເບິ່  ງຕົ ວຢ່ າງບັ ນທຶ ກ).

3. ກວດເບິ່  ງຕົ ວຢ່ າງ. ຜູ້ ໃຊ້ ທີ່   Mapped (ຈັ ບຄູ່  ແລ້ ວ) ຖື ກຈັ ບຄູ່  ກັ ບພະນັ ກງານ; ID ຜູ້ ໃຊ້ ທີ່   Unmapped (ຍັ ງບໍ່ ຈັ ບຄູ່  )
ຍັ ງບໍ່ ໄດ້ ເຊື່  ອມໂຍງກັ ບໃຜ.

4. ຕັ້  ງ From date (ຈາກວັ ນທີ ) ແລະ To date (ເຖິ ງວັ ນທີ ) ທີ່  ຈະຄິ ດໄລ່ ການເຂົ້  າວຽກ.

5. ຄລິ ກ Confirm & Import Attendance (ຢື ນຢັ ນ ແລະ ນຳ ເຂົ້  າການເຂົ້  າວຽກ).

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: Data Download ແລະ ການນຳ ເຂົ້  າບັ ນທຶ ກເຄື່  ອງ ແມ່ ນສ່ ວນໜຶ່  ງຂອງລາຍງານຂັ້  ນສູ ງ ເຊິ່  ງອາດຖື ກລັ ອກໃນ
ແຜນທີ່  ຕ່ຳ ກວ່ າ. ການເພີ່  ມເຄື່  ອງ, ການຊິ ງຄ໌ ຜູ້  ໃຊ້  ແລະ ການລົ ງທະບຽນ ໃຊ້ ໄດ້ ໃນທຸ ກແຜນ.
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ຈັ ດການການເຂົ້  າວຽກປະຈຳ ວັ ນ
ແຜນ: ທຸ ກແຜນ

ການລົ ງເວລາທັ ງໝົ ດ ທັ ງຈາກເຄື່  ອງຊີ ວະມິ ຕິ  ແລະ ແອັ ບມື ຖື  ຈະມາລວມຢູ່ ໜ້ າດຽວ. ຈາກບ່ ອນນັ້  ນທ່ ານກວດເບິ່  ງມື້  , ອະນຸ ມັ ດ
ການລົ ງເວລາ ແລະ ແກ້ ໄຂຂໍ້ ຜິ ດພາດກ່ ອນຄິ ດໄລ່ ເງິ ນເດື ອນ.

ເບິ່  ງມື້  ນີ້  ແບບໄວໆ

Dashboard (ແດຊບອດ) ຂອງທ່ ານສະແດງວ່ າໃຜມາວຽກ, ຂາດ ແລະ ມາຊ້ າມື້  ນີ້  . Recent Punches (ການລົ ງເວລາຫຼ້  າ
ສຸ ດ) ສະແດງການລົ ງເວລາເຂົ້  າທຸ ກຄັ້  ງທັ ນທີ ທີ່  ເກີ ດຂຶ້  ນ, ແລະ ການມາຊ້ າຈະຖື ກໝາຍໄວ້ . ແຜນທີ່  ສະແດງວ່ າການລົ ງເວລາຜ່ ານມື
ຖື ມາຈາກໃສ.

ສຳ ລັ ບລາຍການເຕັ ມ, ຄລິ ກ Time & Leave (ເວລາ ແລະ ການລາ) → Attendance Process (ການປະມວນຜົ ນ
ການເຂົ້  າວຽກ).

ກັ່  ນຕອງໜ້ າ Attendance

ໜ້ າ Attendance (ການເຂົ້  າວຽກ) ເປີ ດຢູ່ ມື້  ນີ້  . ບັ ດດ້ ານເທິ ງ (Present (ມາວຽກ), Absent (ຂາດ), Late (ມາຊ້ າ),
On leave (ລາພັ ກ)) ສະແດງຍອດລວມ. ຄລິ ກບັ ດເພື່  ອສະແດງສະເພາະຄົ ນເຫຼົ່  ານັ້  ນ.

ຢູ່ ເໜື ອຕາຕະລາງມີ ຕົ ວກັ່  ນຕອງສອງຊຸ ດ:

ຕົ ວກັ່  ນຕອງ ສິ່  ງທີ່  ສະແດງ

All (ທັ ງໝົ ດ) / Present / Late / Absent ພະນັ ກງານຕາມສະຖານະການເຂົ້  າວຽກ

Pending (ລໍ ຖ້ າ) ການລົ ງເວລາທີ່  ລໍ ຖ້ າການອະນຸ ມັ ດຂອງທ່ ານ

Approved (ອະນຸ ມັ ດແລ້ ວ) ການລົ ງເວລາທີ່  ທ່ ານອະນຸ ມັ ດແລ້ ວ

GPS punches (ການລົ ງເວລາ GPS) ສະເພາະການລົ ງເວລາທີ່  ເຮັ ດຈາກແອັ ບມື ຖື  ພ້ ອມທີ່  ຕັ້  ງ
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ຄລິ ກ Filters (ຕົ ວກັ່  ນຕອງ) ເພື່  ອເລື ອກພະນັ ກງານ ຫຼື  ຊ່ ວງເວລາອື່  ນ, ແລ້ ວຄລິ ກ Apply (ນຳ ໃຊ້ ). ໃຊ້  All Branches

(ທຸ ກສາຂາ) ໃນແຖບເທິ ງເພື່  ອເບິ່  ງສາຂາດຽວ. ໃຊ້  Search by name or ID… (ຄົ້  ນຫາຕາມຊື່   ຫຼື  ID…) ເພື່  ອຊອກຫາຄົ ນ
ໃດໜຶ່  ງ, ແລະ Export (ສົ່  ງອອກ) ເພື່  ອດາວໂຫຼ ດລາຍການ.

ຄລິ ກໄອຄອນຮູ ບຕາໃນແຖວໃດກໍ່ ໄດ້ ເພື່  ອເປີ ດ Attendance Details (ລາຍລະອຽດການເຂົ້  າວຽກ): ເວລາເຂົ້  າ ແລະ
ອອກ, ອຸ ປະກອນ ຫຼື  ທີ່  ຕັ້  ງທີ່  ໃຊ້ , ກະ ແລະ ຊົ່  ວໂມງ, ແລະ ຮູ ບການລົ ງເວລາສຳ ລັ ບການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື .

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: ໃນແຜນທີ່  ຕ່ຳ ກວ່ າ, ຕົ ວກັ່  ນຕອງຊ່ ວງເວລາຈຳ ກັ ດໄວ້ ພຽງມື້  ດຽວ. ການເບິ່  ງທັ ງເດື ອນ, ທັ ງປີ  ຫຼື  ຊ່ ວງທີ່  ກຳ ນົ ດເອງ
ຕ້ ອງມີ ແຜນທີ່  ມີ ລາຍງານຂັ້  ນສູ ງ.

ອະນຸ ມັ ດການລົ ງເວລາ

1. ຄລິ ກ Filters, ເລື ອກ This Month (ເດື ອນນີ້  ) ພາຍໃຕ້  Quick Select (ເລື ອກດ່ ວນ), ແລ້ ວຄລິ ກ Apply.

2. ຄລິ ກ Pending.

3. ຄລິ ກ Review (ກວດສອບ) ໃນແຖວໃດໜຶ່  ງ. ກວດເບິ່  ງເວລາ, ທີ່  ຕັ້  ງ ແລະ ຮູ ບ.

4. ຄລິ ກ Approve (ອະນຸ ມັ ດ), ແລ້ ວຢື ນຢັ ນ. ເພື່  ອປະຕິ ເສດການລົ ງເວລາ, ຄລິ ກ Reject (ປະຕິ ເສດ) ແລະ ໃສ່ ເຫດຜົ ນ
ສັ້  ນໆ.
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ແກ້ ໄຂການລົ ງເວລາອອກທີ່  ຂາດໄປ

ເມື່  ອມີ ຄົ ນລື ມລົ ງເວລາອອກ, ລະບົ ບຈະຄິ ດໄລ່ ຊົ່  ວໂມງຂອງເຂົ າເຈົ້  າບໍ່ ໄດ້ . ກະລຸ ນາເພີ່  ມເວລາດ້ ວຍຕົ ນເອງ.

1. ຊອກຫາມື້  ນັ້  ນ. ຄົ້  ນຫາຊື່  ພະນັ ກງານ ແລະ ຕັ້  ງຊ່ ວງເວລາດ້ ວຍ Filters ຖ້ າບໍ່ ແມ່ ນມື້  ນີ້  .

2. ຄລິ ກໄອຄອນຮູ ບສໍ  (Edit (ແກ້ ໄຂ)) ໃນແຖວນັ້  ນ. Update Manual Attendance (ອັ ບເດດການເຂົ້  າວຽກດ້ ວຍ
ມື ) ຈະເປີ ດຂຶ້  ນ.

3. ຕັ້  ງ Punch Out Time (ເວລາລົ ງເວລາອອກ). ໝາຍຖື ກ Next day (ມື້  ຖັ ດໄປ) ຖ້ າເຂົ າເຈົ້  າເຮັ ດວຽກເລີ ຍທ່ ຽງຄື ນ.

4. ຄລິ ກ Update Attendance (ອັ ບເດດການເຂົ້  າວຽກ). ຕອນນີ້  ຊົ່  ວໂມງຈະຖື ກຄິ ດໄລ່ ແລ້ ວ.
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ຄຳ ແນະນຳ : ແຖບ Missing punches (ການລົ ງເວລາທີ່  ຂາດໄປ) ສະແດງທຸ ກຄົ ນທີ່  ມີ ການເຂົ້  າແຕ່ ບໍ່ ມີ ການອອກ (ຫຼື
ກົ ງກັ ນຂ້ າມ). ຄລິ ກ Add missing check-out (ເພີ່  ມການອອກທີ່  ຂາດໄປ), ປ້ ອນເວລາ, ແລ້ ວຄລິ ກ Save

attendance (ບັ ນທຶ ກການເຂົ້  າວຽກ).

ເພີ່  ມການເຂົ້  າວຽກດ້ ວຍມື  (Manual Punch)

ໃຊ້ ສິ່  ງນີ້  ເມື່  ອມີ ຄົ ນລົ ງເວລາບໍ່ ໄດ້ ເລີ ຍ ຕົ ວຢ່ າງ ຕອນອອກໄປຢ້ ຽມຢາມໜ້ າວຽກ.

1. ຄລິ ກ Add Manual Attendance (ເພີ່  ມການເຂົ້  າວຽກດ້ ວຍມື ) (ຫຼື  Time & Leave → Manual Punch

(ລົ ງເວລາດ້ ວຍມື )). ເລື ອກ Single Punch (ລົ ງເວລາລາຍບຸ ກຄົ ນ) ໄວ້ .

2. ເລື ອກ Employee (ພະນັ ກງານ), Date (ວັ ນທີ ) ແລະ Shift (ກະ).

3. ປ້ ອນ Punch In Time (ເວລາລົ ງເວລາເຂົ້  າ) ແລະ, ຖ້ າຮູ້  , Punch Out Time (ເວລາລົ ງເວລາອອກ).

4. ເລື ອກ Status (ສະຖານະ): Present (ມາວຽກ), Absent (ຂາດ), Half Day (ເຄິ່  ງວັ ນ) ຫຼື  Leave (ລາພັ ກ). ບໍ່
ຈຳ ເປັ ນຕ້ ອງໃສ່ ເວລາສຳ ລັ ບ Absent ຫຼື  Leave.

5. ເພີ່  ມ Remark (ໝາຍເຫດ) ຖ້ າຕ້ ອງການ, ແລ້ ວຄລິ ກ Submit Attendance (ສົ່  ງການເຂົ້  າວຽກ).

ບັ ນທຶ ກຫຼ າຍຄົ ນພ້ ອມກັ ນ (Bulk Manual Punch)
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1. ຄລິ ກ Time & Leave → Bulk Manual Punch (ລົ ງເວລາດ້ ວຍມື ແບບກຸ່  ມ), ຫຼື  ສະຫຼັ  ບໄປ Bulk Manual

Punch ພາຍໃນແບບຟອມການເຂົ້  າວຽກດ້ ວຍມື .

2. ພາຍໃຕ້  Select Employees (ເລື ອກພະນັ ກງານ), ໝາຍຖື ກແຕ່ ລະຄົ ນ, ຫຼື  ຄລິ ກ Select All (ເລື ອກທັ ງໝົ ດ).

3. ຕັ້  ງ Date (ວັ ນທີ ), Punch In Time (ເວລາລົ ງເວລາເຂົ້  າ) ແລະ Status (ສະຖານະ). ປະ Shift (ກະ) ໄວ້ ທີ່   Auto

/ Profile Default (ອັ ດຕະໂນມັ ດ / ຄ່ າເລີ່  ມຕົ້  ນຂອງໂປຣໄຟລ໌ ) ເພື່  ອໃຊ້ ກະຂອງແຕ່ ລະຄົ ນ.

4. ກວດເບິ່  ງບົ ດສະຫຼຸ  ບ, ແລ້ ວຄລິ ກ Record Bulk Punch (ບັ ນທຶ ກການລົ ງເວລາແບບກຸ່  ມ).

ອະນຸ ມັ ດຄຳ ຂໍ ປັ ບປຸ ງການເຂົ້  າວຽກ

ພະນັ ກງານສາມາດຂໍ ແກ້ ໄຂການລົ ງເວລາຂອງຕົ ນເອງຈາກແອັ ບ ຫຼື  ເວັ ບ ພ້ ອມເວລາທີ່  ເຮັ ດວຽກແທ້  ແລະ ເຫດຜົ ນ.

1. ຄລິ ກ Time & Leave → Regularization (ການປັ ບປຸ ງການເຂົ້  າວຽກ), ຫຼື  ເປີ ດແຖບ Regularization ໃນ
ໜ້ າ Attendance. ແຖບຈະສະແດງຈຳ ນວນເມື່  ອມີ ຄຳ ຂໍ ລໍ ຖ້ າຢູ່ .

2. ກວດເບິ່  ງເວລາທີ່  ຂໍ  ແລະ ເຫດຜົ ນ.

3. ຄລິ ກ Approve (ອະນຸ ມັ ດ) ຫຼື  Reject (ປະຕິ ເສດ). ເພື່  ອຈັ ດການຫຼ າຍລາຍການພ້ ອມກັ ນ, ໝາຍຖື ກພວກມັ ນ ແລ້ ວ
ໃຊ້ ຄຳ ສັ່  ງດຽວກັ ນກັ ບທັ ງໝົ ດ.

ເມື່  ອທ່ ານອະນຸ ມັ ດ, ການເຂົ້  າວຽກຂອງພະນັ ກງານຈະຖື ກອັ ບເດດເປັ ນເວລາທີ່  ເຂົ າເຈົ້  າຂໍ .
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ປະເພດການລາ, ຄຳ ຂໍ ລາພັ ກ ແລະ ວັ ນພັ ກ
ແຜນ: ແຜນທີ່  ມີ ການລາພັ ກ ແລະ ວັ ນພັ ກ

ຕັ້  ງຄ່ າປະເພດການລາທີ່  ພະນັ ກງານຂອງທ່ ານລາໄດ້  ແລະ ລາຍການວັ ນພັ ກພຽງຄັ້  ງດຽວ. ຫຼັ  ງຈາກນັ້  ນ, ຄຳ ຂໍ ລາພັ ກ, ຍອດຄົ ງ
ເຫຼື ອ ແລະ ວັ ນພັ ກຈະໄຫຼ ເຂົ້  າສູ່  ການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ເງິ ນເດື ອນເອງ.

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: ການຈັ ດການການລາພັ ກ ແລະ ວັ ນພັ ກອາດຖື ກລັ ອກໃນແຜນທີ່  ຕ່ຳ ກວ່ າ. ຖ້ າເມນູ ສະແດງແມ່ ກະແຈ, ເບິ່  ງ Billing

& Plan (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ແຜນ) ສຳ ລັ ບລາຄາ ແລະ ແຜນປັ ດຈຸ ບັ ນ.

ກຳ ນົ ດປະເພດການລາ

ການລາກິ ດ (Casual), ລາປ່ ວຍ (Sick), ລາສະສົ ມ (Earned) ແລະ ລາເກີ ດລູ ກ (Maternity) ຖື ກຕັ້  ງໄວ້ ໃຫ້ ທ່ ານແລ້ ວ.

ແກ້ ໄຂພວກມັ ນ ຫຼື  ເພີ່  ມປະເພດຂອງທ່ ານເອງ.

1. ຄລິ ກ Organization (ອົ ງກອນ) → Define Leave (ກຳ ນົ ດການລາ). ລາຍການ Leave types (ປະເພດການ
ລາ) ສະແດງລະຫັ ດ, ຈຳ ນວນວັ ນຕໍ່ ປີ , ສິ່  ງທີ່  ເກີ ດຂຶ້  ນກັ ບວັ ນທີ່  ບໍ່ ໄດ້ ໃຊ້ , ແລະ ຕ້ ອງການການອະນຸ ມັ ດຫຼື ບໍ່  ຂອງແຕ່ ລະ
ປະເພດ.

2. ຄລິ ກ Add Leave Type (ເພີ່  ມປະເພດການລາ).

3. ຕື່  ມແບບຟອມ:

ການຕັ້  ງຄ່ າ ໜ້ າທີ່

Name (ຊື່  ) ແລະ Code (ລະຫັ ດ) ຕົ ວຢ່ າງ "Compensatory Off" ແລະ "CO". ທັ ງສອງຢ່ າງແມ່ ນ
ຈຳ ເປັ ນ.

Days per year (ວັ ນຕໍ່ ປີ ) ພະນັ ກງານແຕ່ ລະຄົ ນໄດ້ ຈັ ກວັ ນຕໍ່ ປີ .

Carry forward unused days (ຍົ ກຍອດວັ ນທີ່  ບໍ່ ໄດ້
ໃຊ້ )

ເປີ ດ: ວັ ນທີ່  ບໍ່ ໄດ້ ລາຈະຍ້ າຍໄປປີ ໜ້ າ. ປິ ດ: ວັ ນເຫຼົ່  ານັ້  ນຈະໝົ ດໄປໃນທ້ າຍປີ .

Needs approval (ຕ້ ອງອະນຸ ມັ ດ) ເປີ ດ: ຜູ້ ຈັ ດການທີ່  ລາຍງານ ຫຼື  HR ຕ້ ອງອະນຸ ມັ ດທຸ ກຄຳ ຂໍ .

Colour (ສີ ) ສະແດງໃນປະຕິ ທິ ນ ແລະ ປ້ າຍການລາ.
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4. ຄລິ ກ Add Leave Type.

ເພື່  ອປ່ ຽນ ຫຼື  ລຶ ບປະເພດໃດໜຶ່  ງ, ໃຊ້  Edit (ແກ້ ໄຂ) ຫຼື  Delete (ລຶ ບ) ໃນແຖວຂອງມັ ນ.

ກວດຍອດວັ ນລາຄົ ງເຫຼື ອ (Leave Opening Entry)

1. ຄລິ ກ Time & Leave (ເວລາ ແລະ ການລາ) → Leave Opening Entry (ຍອດຍົ ກມາຂອງການລາ).

2. ສຳ ລັ ບພະນັ ກງານແຕ່ ລະຄົ ນ ແລະ ແຕ່ ລະປະເພດການລາ ທ່ ານຈະເຫັ ນວັ ນ Allowed (ທີ່  ໄດ້ ຮັ ບ), Used (ໃຊ້ ແລ້ ວ)

ແລະ Left (ຄົ ງເຫຼື ອ), ພ້ ອມທັ ງ Total left (ຄົ ງເຫຼື ອທັ ງໝົ ດ).

3. ປ່ ຽນປີ ງົ ບປະມານຢູ່ ມຸ ມຊ້ າຍເທິ ງ, ຫຼື  ກັ່  ນຕອງຕາມປະເພດການລາ, ສາຂາ, ພະແນກ ຫຼື  ພະນັ ກງານ. ຄລິ ກ Export

(ສົ່  ງອອກ) ເພື່  ອດາວໂຫຼ ດຕາຕະລາງ.
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ພະນັ ກງານຍື່  ນຂໍ ລາພັ ກແນວໃດ

ພະນັ ກງານເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບດ້ ວຍອີ ເມວ ແລະ ລະຫັ ດຜ່ ານຂອງຕົ ນເອງ, ໃນເວັ ບທີ່   https://attendance.staffkhata.com

ຫຼື  ໃນແອັ ບ Staff Khata (ແຖບ Leave (ການລາ)). ເຂົ າເຈົ້  າເປີ ດ Apply Leave (ຍື່  ນຂໍ ລາ), ເບິ່  ງຍອດຄົ ງເຫຼື ອຂອງ
ແຕ່ ລະປະເພດການລາ, ເລື ອກປະເພດ ແລະ ວັ ນທີ , ໃສ່ ເຫດຜົ ນ ແລ້ ວສົ່  ງ. ຈາກນັ້  ນຄຳ ຂໍ ຈະລໍ ຖ້ າການອະນຸ ມັ ດ.

ຍື່  ນຂໍ ລາແທນພະນັ ກງານ

ມີ ປະໂຫຍດເມື່  ອມີ ຄົ ນໂທມາແຈ້ ງວ່ າເຈັ ບປ່ ວຍ ຫຼື  ບໍ່ ໄດ້ ໃຊ້ ແອັ ບ.

1. ຄລິ ກ Time & Leave → Leave Application (ຄຳ ຂໍ ລາພັ ກ).

2. ຄລິ ກ Apply leave (ຍື່  ນຂໍ ລາ).

3. ເລື ອກ Employee (ພະນັ ກງານ), ແລ້ ວ Leave type (ປະເພດການລາ). ວັ ນຄົ ງເຫຼື ອຈະສະແດງຢູ່ ຂ້ າງແຕ່ ລະ
ປະເພດ.

4. ເລື ອກ One day (ໜຶ່  ງວັ ນ), Half a day (ເຄິ່  ງວັ ນ) ຫຼື  Several days (ຫຼ າຍວັ ນ), ແລ້ ວເລື ອກວັ ນທີ .

5. ໃສ່  Reason (ເຫດຜົ ນ). ພາຍໃຕ້  Also notify (ແຈ້ ງໃຫ້ ຄົ ນອື່  ນຊາບ), ທ່ ານສາມາດເລື ອກຄົ ນທີ່  ຈະແຈ້ ງໄດ້ .

6. ຄລິ ກ Apply leave.
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ອະນຸ ມັ ດ ຫຼື  ປະຕິ ເສດການລາ

1. ຄລິ ກ Time & Leave (ເວລາ ແລະ ການລາ) → Leave Application (ຄຳ ຂໍ ລາພັ ກ). Leave requests

(ຄຳ ຂໍ ລາພັ ກ) ຈະເປີ ດຢູ່  Pending (ລໍ ຖ້ າ).

2. ຄລິ ກ Review (ກວດສອບ) ໃນຄຳ ຂໍ . ກວດເບິ່  ງປະເພດການລາ, ວັ ນທີ , ຈຳ ນວນວັ ນ ແລະ ເຫດຜົ ນ.

3. ຄລິ ກ Approve (ອະນຸ ມັ ດ) ຫຼື  Reject (ປະຕິ ເສດ), ແລ້ ວຢື ນຢັ ນ.
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ແຖບ Approved (ອະນຸ ມັ ດແລ້ ວ), Rejected (ປະຕິ ເສດແລ້ ວ) ແລະ All (ທັ ງໝົ ດ) ເກັ ບປະຫວັ ດໄວ້ . ທ່ ານຍັ ງສາມາດ
ປ່ ຽນການຕັ ດສິ ນໃຈພາຍຫຼັ  ງໄດ້ ຈາກລາຍລະອຽດຂອງຄຳ ຂໍ .

ເພີ່  ມວັ ນພັ ກຂອງທ່ ານ

ວັ ນພັ ກຈະສະແດງໃນປະຕິ ທິ ນ ແລະ ໃຊ້ ໃນລາຍງານການເຂົ້  າວຽກ. ວິ ທີ ເລີ່  ມຕົ້  ນທີ່  ໄວທີ່  ສຸ ດແມ່ ນນຳ ເຂົ້  າລາຍການຂອງທ່ ານ.

ນຳ ເຂົ້  າຈາກສະເປຣດຊີ ດ

1. ຄລິ ກ Organization → Define Holiday (ກຳ ນົ ດວັ ນພັ ກ).

2. ຄລິ ກ Import (ນຳ ເຂົ້  າ).

3. ພາຍໃຕ້  Need A Template (ຕ້ ອງການແມ່ ແບບ), ຄລິ ກ CSV ຫຼື  Excel ເພື່  ອດາວໂຫຼ ດຕົ ວຢ່ າງ. ມັ ນມີ ສາມຖັ ນ:

Holiday Name (ຊື່  ວັ ນພັ ກ), Type (ປະເພດ) (Full Day ຫຼື  Half Day) ແລະ Date (ວັ ນທີ ) (DD-MM-

YYYY).

4. ຕື່  ມຂໍ້ ມູ ນ, ແລ້ ວລາກໄຟລ໌ ເຂົ້  າກ່ ອງ ຫຼື  ຄລິ ກເພື່  ອເລື ອກໄຟລ໌ . ໃຊ້ ໄດ້ ກັ ບໄຟລ໌  CSV, XLS ແລະ XLSX ບໍ່ ເກີ ນ 2 MB.

5. ຄລິ ກ Import. ວັ ນພັ ກທັ ງໝົ ດຂອງທ່ ານຈະຖື ກເພີ່  ມພ້ ອມກັ ນ.
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ເພີ່  ມວັ ນພັ ກໜຶ່  ງວັ ນ

1. ໃນ Define Holiday, ຄລິ ກ Add Holiday (ເພີ່  ມວັ ນພັ ກ).

2. ປ້ ອນ Name (ຊື່  ), ເລື ອກ Date (ວັ ນທີ ), ແລ້ ວເລື ອກ Full day (ໝົ ດມື້  ) ຫຼື  Half day (ເຄິ່  ງມື້  ).
Description (ຄຳ ອະທິ ບາຍ) ແມ່ ນບໍ່ ບັ ງຄັ ບ.

3. ຄລິ ກ Add Holiday.
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ໃຊ້ ແຖບ Upcoming (ທີ່  ຈະມາເຖິ ງ), Past (ທີ່  ຜ່ ານມາ) ແລະ All (ທັ ງໝົ ດ) ເພື່  ອເບິ່  ງລາຍການ, ແລະ Edit ຫຼື  Delete

ໃນແຖວເພື່  ອປ່ ຽນແປງ.
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ເງິ ນເດື ອນ, ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ ແລະ ເງິ ນລ່ ວງໜ້ າ
ແຜນ: ແຜນທີ່  ມີ ເງິ ນເດື ອນ

Staff Khata ຄິ ດໄລ່ ເງິ ນເດື ອນແຕ່ ລະຄົ ນຈາກການເຂົ້  າວຽກ, ການລາພັ ກ, ວັ ນພັ ກ ແລະ ການມາຊ້ າ, ສະນັ້  ນທ່ ານບໍ່ ຈຳ ເປັ ນ
ຕ້ ອງໃຊ້ ສະເປຣດຊີ ດ. ຕັ້  ງຄ່ າພຽງຄັ້  ງດຽວ, ແລ້ ວຄິ ດໄລ່ ເງິ ນເດື ອນທຸ ກເດື ອນດ້ ວຍການຄລິ ກພຽງບໍ່ ເທົ່  າໃດຄັ້  ງ.

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: ເງິ ນເດື ອນຕ້ ອງການແຜນແບບເສຍເງິ ນທີ່  ລວມເງິ ນເດື ອນ. ຖ້ າເມນູ  Payroll (ເງິ ນເດື ອນ) ຖື ກລັ ອກ, ເບິ່  ງ
Billing & Plan (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ແຜນ) ສຳ ລັ ບແຜນປັ ດຈຸ ບັ ນ.

ຕັ້  ງຮອບເງິ ນເດື ອນ ແລະ ການຫັ ກຕາມກົ ດໝາຍ

ການຕັ້  ງຄ່ າເຫຼົ່  ານີ້  ນຳ ໃຊ້ ກັ ບການຄິ ດໄລ່ ເງິ ນເດື ອນທຸ ກຄັ້  ງ.

1. ຄລິ ກ Organization (ອົ ງກອນ) → Company (ບໍ ລິ ສັ ດ), ແລ້ ວເປີ ດແຖບ Payroll & Tax (ເງິ ນເດື ອນ ແລະ
ພາສີ ).

2. ພາຍໃຕ້  Salary Cycle Period (ຮອບເງິ ນເດື ອນ), ຕັ້  ງ Period Start Day (ວັ ນເລີ່  ມຮອບ) ແລະ Period

End Day (ວັ ນສິ້  ນສຸ ດຮອບ). ປ້ ອນ 0 ເປັ ນວັ ນສິ້  ນສຸ ດສຳ ລັ ບ "ວັ ນສຸ ດທ້ າຍຂອງເດື ອນ".

3. ພາຍໃຕ້  Statutory Deductions & Contributions (ການຫັ ກ ແລະ ການສົ ມທົ ບຕາມກົ ດໝາຍ), ເປີ ດ
ລາຍການທີ່  ນຳ ໃຊ້ ກັ ບທ່ ານ.

4. ຄລິ ກ Save Changes (ບັ ນທຶ ກການປ່ ຽນແປງ).
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ການຕັ້  ງຄ່ າ ໜ້ າທີ່

ESI (Employee State Insurance)

(ປະກັ ນສັ ງຄົ ມ ESI)

ເພີ່  ມເງິ ນສົ ມທົ ບ ESI ສຳ ລັ ບເງິ ນເດື ອນທີ່  ມີ ສິ ດ. ຕັ້  ງອັ ດຕາໃນ ESI Contribution %

(ອັ ດຕາສົ ມທົ ບ ESI %).

PF (Provident Fund) (ກອງທຶ ນສຳ ຮອງ
ລ້ ຽງຊີ ບ PF)

ເພີ່  ມການຫັ ກ EPF ແລະ ເງິ ນສົ ມທົ ບຈາກນາຍຈ້ າງ. ຕັ້  ງອັ ດຕາໃນ PF Contribution %

(ອັ ດຕາສົ ມທົ ບ PF %), ໂດຍທົ່  ວໄປແມ່ ນ 12.

Gratuity Liability (ໜີ້  ສິ ນເງິ ນບຳ ເໜັ ດ) ຕິ ດຕາມການຕັ້  ງສຳ ຮອງເງິ ນບຳ ເໜັ ດປະຈຳ ປີ .

Financial Year Start / End (ເລີ່  ມ /

ສິ້  ນສຸ ດປີ ງົ ບປະມານ)

ປີ ທີ່  ໃຊ້ ສຳ ລັ ບການລາຍງານທາງການເງິ ນ.

ກຳ ນົ ດໂຄງສ້ າງເງິ ນເດື ອນ

ພະນັ ກງານທຸ ກຄົ ນຕ້ ອງມີ ໂຄງສ້ າງເງິ ນເດື ອນກ່ ອນທີ່  ຈະຄິ ດໄລ່ ເງິ ນເດື ອນໄດ້ .

1. ຄລິ ກ Payroll → Salary Management (ການຈັ ດການເງິ ນເດື ອນ). ພະນັ ກງານທຸ ກຄົ ນຖື ກສະແດງພ້ ອມຮອບ,

ລາຍຮັ ບ, ລາຍການຫັ ກ, ເງິ ນເດື ອນສຸ ດທິ  ແລະ CTC ປະຈຳ ປີ .

staffkhata.com/guide · 68 / 117



2. ຄລິ ກໄອຄອນແກ້ ໄຂໃນແຖວຂອງພະນັ ກງານ, ຫຼື  ຄລິ ກ Assign Salary Structure (ກຳ ນົ ດໂຄງສ້ າງເງິ ນເດື ອນ)

ສຳ ລັ ບຄົ ນໃໝ່ .

3. ເລື ອກ Payroll Cycle (ຮອບເງິ ນເດື ອນ) (Monthly Cycle (ຮອບລາຍເດື ອນ) ຫຼື  Weekly Cycle (ຮອບ
ລາຍອາທິ ດ)) ແລະ Salary Type (ປະເພດເງິ ນເດື ອນ) (Fixed (ຄົ ງທີ່  ), Variable (ຜັ ນແປ) ຫຼື  Commission

Based (ອີ ງຕາມຄ່ ານາຍໜ້ າ)).

4. ຕື່  ມ Earnings (ລາຍຮັ ບ): ເງິ ນເດື ອນພື້  ນຖານ, ຄ່ າທີ່  ພັ ກ (HRA), ຄ່ າເດີ ນທາງ, ເງິ ນອຸ ດໜູ ນຄ່ າປິ່  ນປົ ວ ແລະ ເງິ ນອຸ ດ
ໜູ ນອື່  ນໆ.

5. ຕື່  ມ Deductions (ລາຍການຫັ ກ) ເຊັ່  ນ PF, ESI ແລະ ພາສີ ວິ ຊາຊີ ບ. ESI ສາມາດສະແດງແບບລວມ ຫຼື  ແຍກກັ ນ
ໄດ້ .

6. ໝາຍຖື ກ Show CTC in Payslip (ສະແດງ CTC ໃນໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ) ຖ້ າພະນັ ກງານຄວນເຫັ ນຕົ້  ນທຶ ນປະຈຳ ປີ ຕໍ່
ບໍ ລິ ສັ ດຂອງຕົ ນ.

7. ຄລິ ກ Save Salary Structure (ບັ ນທຶ ກໂຄງສ້ າງເງິ ນເດື ອນ) (ຫຼື  Update Salary Structure (ອັ ບເດດໂຄງ
ສ້ າງເງິ ນເດື ອນ)).

ຂະນະທີ່  ທ່ ານພິ ມ, ຍອດລວມດ້ ານລຸ່  ມຈະສະແດງ Total Earnings (ລາຍຮັ ບທັ ງໝົ ດ), Total Deductions

(ລາຍການຫັ ກທັ ງໝົ ດ), Net Take-Home (ເງິ ນຮັ ບສຸ ດທິ ) ແລະ Annual CTC (CTC ປະຈຳ ປີ ).

ຄຳ ແນະນຳ : ທ່ ານຍັ ງສາມາດເປີ ດແບບຟອມນີ້  ຈາກ Organization → Employee List (ລາຍຊື່  ພະນັ ກງານ): ເປີ ດເມນູ
ແຖວຂອງພະນັ ກງານ ແລ້ ວຄລິ ກ Assign / View Salary (ກຳ ນົ ດ / ເບິ່  ງເງິ ນເດື ອນ).
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ຄິ ດໄລ່ ເງິ ນເດື ອນລາຍເດື ອນ

1. ຄລິ ກ Payroll (ເງິ ນເດື ອນ) → Run Payroll (ຄິ ດໄລ່ ເງິ ນເດື ອນ).

2. ເລື ອກເດື ອນ ແລະ ປີ ຢູ່ ດ້ ານເທິ ງຂອງຕາຕະລາງ.

3. ຄລິ ກ Bulk Generate (ສ້ າງແບບກຸ່  ມ), ເລື ອກ Department (ພະແນກ), ກວດເບິ່  ງເດື ອນ ແລະ ປີ , ແລ້ ວຄລິ ກ
Generate Bulk Payroll (ສ້ າງເງິ ນເດື ອນແບບກຸ່  ມ). ເຮັ ດຊ້ຳ ສຳ ລັ ບແຕ່ ລະພະແນກ.

ເພື່  ອຈ່ າຍໃຫ້ ຄົ ນດຽວ, ຄລິ ກ Add Payroll (ເພີ່  ມເງິ ນເດື ອນ) ແລ້ ວເລື ອກພະນັ ກງານ.

ຄລິ ກ More Columns (ຖັ ນເພີ່  ມເຕີ ມ) ເພື່  ອເບິ່  ງວັ ນເຮັ ດວຽກ, ວັ ນທີ່  ບໍ່ ໄດ້ ຮັ ບເງິ ນ (LOP), ວັ ນພັ ກປະຈຳ ອາທິ ດ, ວັ ນພັ ກ
ແລະ ວັ ນລາທີ່  ໄດ້ ຮັ ບເງິ ນ ທີ່  ຢູ່ ເບື້  ອງຫຼັ  ງເງິ ນເດື ອນແຕ່ ລະຄົ ນ.
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ແກ້ ໄຂ ແລະ ຊຳ ລະ

ເພື່  ອປ່ ຽນຕົ ວເລກ, ແກ້ ໄຂແຖວເງິ ນເດື ອນຂອງພະນັ ກງານ. ໃນ Edit Monthly Payroll (ແກ້ ໄຂເງິ ນເດື ອນລາຍ
ເດື ອນ), ຄລິ ກ Save Draft (ບັ ນທຶ ກຮ່ າງ) ເພື່  ອເປີ ດໄວ້ ກ່ ອນ, ຫຼື  Settle & Save (ຊຳ ລະ ແລະ ບັ ນທຶ ກ) ເມື່  ອຈ່ າຍ
ແລ້ ວ.

ເພື່  ອໝາຍເງິ ນເດື ອນຫຼ າຍລາຍການວ່ າຈ່ າຍແລ້ ວ, ໝາຍຖື ກແຖວ ແລ້ ວຄລິ ກ Settle Selected (ຊຳ ລະລາຍການທີ່
ເລື ອກ).

ໃຊ້  Export (ສົ່  ງອອກ) ເພື່  ອດາວໂຫຼ ດເດື ອນນັ້  ນເປັ ນ Excel ຫຼື  PDF.

ເບິ່  ງ ແລະ ດາວໂຫຼ ດໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ

ຄລິ ກ Payslip (ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ) ໃນແຖວຂອງພະນັ ກງານ. ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນສະແດງໂລໂກ້ ຂອງທ່ ານ, ບົ ດສະຫຼຸ  ບການເຂົ້  າ
ວຽກ, ລາຍຮັ ບ, ລາຍການຫັ ກ, ເງິ ນທົ ດແທນ (ຖ້ າມີ ), ແລະ ເງິ ນຈ່ າຍສຸ ດທິ ເປັ ນຕົ ວໜັ ງສື . ມັ ນຍັ ງສະແດງວ່ ານະໂຍບາຍເວລາ
ຫ້ ອງການຖື ກນຳ ໃຊ້ ແນວໃດ: ການມາຊ້ າ, ການອອກກ່ ອນ ແລະ ການຫັ ກຕາມນະໂຍບາຍ.

ຄລິ ກ Download PDF (ດາວໂຫຼ ດ PDF) ເພື່  ອບັ ນທຶ ກ, ຫຼື  Print (ພິ ມ). ໃຊ້  Show Annual CTC (ສະແດງ CTC

ປະຈຳ ປີ ) / Hide Annual CTC (ເຊື່  ອງ CTC ປະຈຳ ປີ ) ເພື່  ອເລື ອກວ່ າຈະສະແດງ CTC ຫຼື ບໍ່ .
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ພະນັ ກງານທີ່  ມີ ບັ ນຊີ ເຂົ້  າລະບົ ບຈະເຫັ ນໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນຂອງຕົ ນເອງພາຍໃຕ້  My Payslips (ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນຂອງຂ້ ອຍ).

ເບິ່  ງ ບໍ ລິ ການຕົ ນເອງສຳ ລັ ບພະນັ ກງານ.

ເງິ ນລ່ ວງໜ້ າ ແລະ ເງິ ນທົ ດແທນ

ບັ ນທຶ ກເງິ ນເດື ອນລ່ ວງໜ້ າ

1. ຄລິ ກ Payroll → Add Advance (ເພີ່  ມເງິ ນລ່ ວງໜ້ າ).

2. ເລື ອກ Employee (ພະນັ ກງານ), ປ້ ອນ Amount (ຈຳ ນວນເງິ ນ) ແລະ Reason / Description (ເຫດຜົ ນ /

ຄຳ ອະທິ ບາຍ), ແລ້ ວເລື ອກ Month (ເດື ອນ) ແລະ Year (ປີ ).

3. ຄລິ ກ Save Advance (ບັ ນທຶ ກເງິ ນລ່ ວງໜ້ າ).
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ບັ ນທຶ ກເງິ ນທົ ດແທນ

1. ຄລິ ກ Payroll → Add Reimbursement (ເພີ່  ມເງິ ນທົ ດແທນ).

2. ເລື ອກພະນັ ກງານ, ປ້ ອນຈຳ ນວນເງິ ນ, ເຫດຜົ ນ, ເດື ອນ ແລະ ປີ .

3. ແນບໃບບິ ນພາຍໃຕ້  Supporting Document / Bill (ເອກະສານປະກອບ / ໃບບິ ນ) (PDF, JPG, PNG ຫຼື
DOC, ບໍ່ ເກີ ນ 2 MB). ຕ້ ອງມີ ໃບບິ ນ.

4. ຄລິ ກ Submit Claim (ສົ່  ງຄຳ ຮ້ ອງ).

ອະນຸ ມັ ດ, ຊຳ ລະ ແລະ ພິ ມໃບບິ ນ

ເປີ ດ Payroll → Advances & Reimbursements (ເງິ ນລ່ ວງໜ້ າ ແລະ ເງິ ນທົ ດແທນ) ເພື່  ອເບິ່  ງເງິ ນລ່ ວງໜ້ າ ແລະ
ຄຳ ຮ້ ອງທັ ງໝົ ດ ລວມທັ ງອັ ນທີ່  ພະນັ ກງານສົ່  ງມາຈາກແອັ ບມື ຖື . ເປີ ດລາຍການເພື່  ອ Approve (ອະນຸ ມັ ດ) ຫຼື  Reject

(ປະຕິ ເສດ), ແລ້ ວ Settle Request (ຊຳ ລະຄຳ ຂໍ ) ເມື່  ອຈ່ າຍແລ້ ວ. ຄລິ ກ Generate Slip (ສ້ າງໃບບິ ນ) ສຳ ລັ ບໃບເງິ ນ
ທົ ດແທນທີ່  ທ່ ານດາວໂຫຼ ດເປັ ນ PDF ໄດ້ .

Weekly Pay Process

ສຳ ລັ ບພະນັ ກງານທີ່  ໄດ້ ຮັ ບເງິ ນລາຍອາທິ ດ, ຕັ້  ງ Payroll Cycle ຂອງເຂົ າເຈົ້  າເປັ ນ Weekly Cycle ໃນໂຄງສ້ າງເງິ ນເດື ອນ.

ສະເພາະພະນັ ກງານເຫຼົ່  ານີ້  ເທົ່  ານັ້  ນທີ່  ຈະປາກົ ດຢູ່ ທີ່  ນີ້  .
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1. ຄລິ ກ Payroll → Weekly Pay Process (ການຄິ ດໄລ່ ເງິ ນລາຍອາທິ ດ).

2. ເລື ອກອາທິ ດ.

3. ຄລິ ກ Generate Weekly (ສ້ າງລາຍອາທິ ດ) ສຳ ລັ ບພະນັ ກງານຄົ ນດຽວ, ຫຼື  Bulk Department (ພະແນກ
ແບບກຸ່  ມ) → Run Bulk Process (ດຳ ເນີ ນການແບບກຸ່  ມ) ສຳ ລັ ບທັ ງພະແນກ.

4. ເປີ ດ Weekly Payslip (ໃບແຈ້ ງເງິ ນລາຍອາທິ ດ) ເພື່  ອດາວໂຫຼ ດ PDF, Print (ພິ ມ) ມັ ນ ຫຼື  Send Email (ສົ່  ງອີ
ເມວ) ຫາພະນັ ກງານ.

5. ໝາຍຖື ກແຖວທີ່  ຈ່ າຍແລ້ ວ ແລ້ ວຄລິ ກ Settle Selected.
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ລາຍງານການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ທະບຽນຕາມແບບຂອງລັ ດ
ແຜນ: ທຸ ກແຜນ

Staff Khata ມີ ລາຍງານຫຼ າຍກວ່ າສາມສິ ບແບບ, ຕັ້  ງແຕ່ ການເຂົ້  າວຽກມື້  ນີ້   ຈົ ນເຖິ ງທະບຽນຕາມກົ ດໝາຍທີ່  ເຈົ້  າໜ້ າທີ່  ກວດ
ກາຮ້ ອງຂໍ . ທຸ ກລາຍງານສາມາດກັ່  ນຕອງ, ເບິ່  ງເປັ ນແຜ່ ນພ້ ອມພິ ມ ແລະ ສົ່  ງອອກໄດ້ .

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: ລາຍງານລາຍວັ ນໃຊ້ ໄດ້ ໃນທຸ ກແຜນ. ລາຍງານລາຍອາທິ ດ, ລາຍເດື ອນ ແລະ ລາຍປີ , Attendance

Calendar, AI Analysis ແລະ ລາຍງານລະອຽດອື່  ນໆ ຕ້ ອງມີ ແຜນແບບເສຍເງິ ນທີ່  ມີ ລາຍງານຂັ້  ນສູ ງ. Government

Reports ຕ້ ອງມີ ເງິ ນເດື ອນນຳ . ເບິ່  ງ Billing & Plan (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ແຜນ) ສຳ ລັ ບແຜນປັ ດຈຸ ບັ ນ.

ຊອກຫາລາຍງານ

1. ຄລິ ກ Reports (ລາຍງານ) → All reports (ລາຍງານທັ ງໝົ ດ). ລາຍງານຖື ກຈັ ດກຸ່  ມຕາມສິ່  ງທີ່  ທ່ ານຕ້ ອງການຮູ້ :
ລາຍວັ ນ ແລະ ຕາມໄລຍະ, ການເຂົ້  າວຽກ, ບັ ນຫາເວລາ, ວັ ນພິ ເສດ, ທີ ມ, ການລາພັ ກ, ອຸ ປະກອນ ແລະ ການປະຕິ ບັ ດ
ຕາມກົ ດໝາຍ.

2. ພິ ມໃນກ່ ອງຄົ້  ນຫາເພື່  ອຈຳ ກັ ດລາຍການ. ຕົ ວຢ່ າງ, ພິ ມ late ເພື່  ອເບິ່  ງທຸ ກລາຍງານກ່ ຽວກັ ບການມາຊ້ າ.

ລາຍງານລາຍວັ ນ
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1. ຄລິ ກ Reports → Daily (ລາຍວັ ນ).

2. ເລື ອກປະເພດລາຍງານ (ຕົ ວຢ່ າງ Performance (ຜົ ນງານ), Late Arrival (ການມາຊ້ າ), Absent (ຂາດ) ຫຼື
Missing Punch (ການລົ ງເວລາທີ່  ຂາດໄປ)), ວັ ນທີ , ແລະ ຄົ ນທີ່  ຈະລວມ: ສາຂາ, ພະແນກ, ຕຳ ແໜ່ ງ ຫຼື  ພະນັ ກງານ
ແຕ່ ລະຄົ ນ.

3. ຄລິ ກ View Report (ເບິ່  ງລາຍງານ).

ໃນຜົ ນລັ ບ:

ໃຊ້ ລູ ກສອນຂ້ າງວັ ນທີ ເພື່  ອຖອຍຫຼັ  ງ ຫຼື  ໄປໜ້ າໜຶ່  ງວັ ນ.

ຄລິ ກ All (ທັ ງໝົ ດ), Present (ມາວຽກ), Late (ມາຊ້ າ) ຫຼື  Absent ເພື່  ອກັ່  ນຕອງ.

ຄລິ ກ Sheet (ແຜ່ ນ) ສຳ ລັ ບຮູ ບແບບພ້ ອມພິ ມທີ່  ມີ ຊື່  ບໍ ລິ ສັ ດ, ວັ ນທີ , ແລະ ເວລາເຂົ້  າ, ເວລາອອກ ແລະ ຊົ່  ວໂມງເຮັ ດ
ວຽກຂອງພະນັ ກງານແຕ່ ລະຄົ ນ. ຄລິ ກ Table (ຕາຕະລາງ) ເພື່  ອກັ ບຄື ນ.

ສະຫຼັ  ບປະເພດລາຍງານຈາກລາຍການແບບເລື່  ອນລົ ງຢູ່ ມຸ ມຊ້ າຍເທິ ງໂດຍບໍ່ ຕ້ ອງກັ ບຄື ນ.

ລາຍງານລາຍອາທິ ດ, ລາຍເດື ອນ ແລະ ລາຍປີ

ລາຍງານເຫຼົ່  ານີ້  ເຮັ ດວຽກແບບດຽວກັ ນ: ເລື ອກຊ່ ວງເວລາ, ເລື ອກຄົ ນທີ່  ຈະລວມ, ແລ້ ວນຳ ໃຊ້ ຕົ ວກັ່  ນຕອງ.

1. ຄລິ ກ Reports → Monthly (ລາຍເດື ອນ).
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2. ເລື ອກເດື ອນ, ເລື ອກຄົ ນທີ່  ຈະລວມ, ແລ້ ວຄລິ ກ Apply Filter (ນຳ ໃຊ້ ຕົ ວກັ່  ນຕອງ).

3. ປ່ ຽນລາຍງານຈາກລາຍການແບບເລື່  ອນລົ ງດ້ ານເທິ ງ. ລາຍງານທີ່  ມີ ປະໂຫຍດ:

ລາຍງານ ສິ່  ງທີ່  ສະແດງ

Performance (ຜົ ນງານ) ວັ ນມາວຽກ, ວັ ນພັ ກ, ວັ ນພັ ກປະຈຳ ອາທິ ດ, ການຂາດ, ຊົ່  ວໂມງມາຊ້ າ ແລະ ວັ ນທີ່  ໄດ້ ຮັ ບເງິ ນ
ຂອງພະນັ ກງານແຕ່ ລະຄົ ນ, ເປັ ນລາຍວັ ນ.

Attendance With Status (ການເຂົ້  າ
ວຽກພ້ ອມສະຖານະ)

ເດື ອນຂອງແຕ່ ລະຄົ ນ, ໜຶ່  ງສະຖານະຕໍ່ ວັ ນ.

Muster Book (ປຶ້  ມບັ ນຊີ ລາຍຊື່  ) ທະບຽນການເຂົ້  າວຽກສຳ ເລັ ດຮູ ບໃນຮູ ບແບບຕາມກົ ດໝາຍ.

OT Summary (ສະຫຼຸ  ບລ່ ວງເວລາ) ຊົ່  ວໂມງລ່ ວງເວລາຂອງເດື ອນ.

Leave Details (ລາຍລະອຽດການລາ) ການລາພັ ກໃນເດື ອນ.

Attendance Calendar

ຄລິ ກ Reports → Attendance Calendar (ປະຕິ ທິ ນການເຂົ້  າວຽກ) ເພື່  ອເບິ່  ງເດື ອນເປັ ນປະຕິ ທິ ນ. ສະຫຼັ  ບລະຫວ່ າງ
ມຸ ມມອງ Cards (ບັ ດ), Matrix (ຕາລາງ) ແລະ Sheet (ແຜ່ ນ), ແລະ ກັ່  ນຕອງຕາມພະແນກ ຫຼື  ພະນັ ກງານ. ມັ ນສະແດງວ່ າ
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ໃຜມາຊ້ າ, ຂາດ ຫຼື  ລາພັ ກ.

Government Reports

1. ຄລິ ກ Reports → Government Reports (ລາຍງານຕາມແບບຂອງລັ ດ).

2. ປ່ ຽນວັ ນທີ ດ້ ານເທິ ງ. ທຸ ກທະບຽນຈະອັ ບເດດສຳ ລັ ບຊ່ ວງເວລານັ້  ນ.

3. ເລື ອກທະບຽນຈາກລາຍການ.

ທະບຽນ ແບບຟອມ ກົ ດໝາຍ

Muster Roll (ບັ ນຊີ ລາຍຊື່  ເຂົ້  າວຽກ) Form 25 Factories Act, 1948 (ກົ ດໝາຍວ່ າດ້ ວຍໂຮງງານ)

Register of Adult Workers (ທະບຽນຜູ້  ອອກ
ແຮງງານຜູ້  ໃຫຍ່ )

Form B Factories Act, 1948 (ກົ ດໝາຍວ່ າດ້ ວຍໂຮງງານ)

Leave with Wages Register (ທະບຽນການລາທີ່
ໄດ້ ຮັ ບຄ່ າຈ້ າງ)

Form D Factories Act, 1948 (ກົ ດໝາຍວ່ າດ້ ວຍໂຮງງານ)

Register of Wages (ທະບຽນຄ່ າຈ້ າງ) Form I Payment of Wages Act, 1936 (ກົ ດໝາຍວ່ າດ້ ວຍ
ການຈ່ າຍຄ່ າຈ້ າງ)

Register of Workmen (ທະບຽນຄົ ນງານ) Form

XIII

Contract Labour Act, 1970 (ກົ ດໝາຍວ່ າດ້ ວຍ
ແຮງງານສັ ນຍາຈ້ າງ)

ESI Register (ທະບຽນ ESI) Form 6 ESI Act, 1948 (ກົ ດໝາຍ ESI)

Muster Roll ສະແດງເວລາເຂົ້  າ, ການຂາດ, ການລາພັ ກ ແລະ ວັ ນພັ ກປະຈຳ ອາທິ ດ ສຳ ລັ ບທຸ ກວັ ນໃນຊ່ ວງເວລານັ້  ນ.
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AI Analysis

ຄລິ ກ Reports → AI Analysis (ການວິ ເຄາະດ້ ວຍ AI) ເພື່  ອເບິ່  ງສິ່  ງທີ່  ໂດດເດັ່  ນໃນຊ່ ວງເວລາໃດໜຶ່  ງ: ອັ ດຕາການເຂົ້  າ
ວຽກ, ວັ ນມາວຽກ ແລະ ຂາດ, ການມາຊ້ າ ແລະ ລ່ ວງເວລາ. ດ້ ານລຸ່  ມມີ  Key findings (ຂໍ້ ຄົ້  ນພົ ບຫຼັ  ກ) ເປັ ນພາສາທີ່  ເຂົ້  າໃຈ
ງ່ າຍ, ແຜນພູ ມລາຍວັ ນ, Attendance by department (ການເຂົ້  າວຽກຕາມພະແນກ) ແລະ Absences by day

of week (ການຂາດຕາມວັ ນໃນອາທິ ດ).
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ໝາຍເຫດ: AI Analysis ຍັ ງຕ້ ອງມີ ການຈັ ດການການລາພັ ກໃນແຜນຂອງທ່ ານນຳ .

ລາຍງານອື່  ນໆ

ຈາກ All reports ທ່ ານຍັ ງສາມາດເປີ ດ:

Late comers (ຜູ້ ມາຊ້ າ) ແລະ Present / absent (ມາວຽກ / ຂາດ) ສຳ ລັ ບຊ່ ວງວັ ນທີ .

Overtime (ລ່ ວງເວລາ) (ຕ້ ອງມີ ລ່ ວງເວລາໃນແຜນຂອງທ່ ານ).

Manual attendance (ການເຂົ້  າວຽກດ້ ວຍມື ), ເພື່  ອກວດການລົ ງເວລາທີ່  ເພີ່  ມດ້ ວຍມື .

Leave report (ລາຍງານການລາ), Device punches (ການລົ ງເວລາຈາກອຸ ປະກອນ) ແລະ Easy access

(ເຂົ້  າເຖິ ງງ່ າຍ).

ສົ່  ງອອກ, ພິ ມ ແລະ ແບ່ ງປັ ນ

ຄລິ ກ Export (ສົ່  ງອອກ) ໃນລາຍງານໃດກໍ່ ໄດ້  ແລ້ ວເລື ອກ Excel (.xlsx), PDF (.pdf) ຫຼື  Sheet view / Print

(ມຸ ມມອງແຜ່ ນ / ພິ ມ). ໃນມຸ ມມອງແຜ່ ນ, ໃຊ້ ປຸ່ ມ Excel, PDF ແລະ Print (ພິ ມ) ຢູ່ ເໜື ອແຜ່ ນ.
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13

ການແຈ້ ງເຕື ອນທາງ WhatsApp ແລະ ການເຊື່  ອມຕໍ່
ແຜນ: ທຸ ກແຜນ

ຕິ ດຕາມຂ່ າວສານໄດ້ ໂດຍບໍ່ ຕ້ ອງເປີ ດແອັ ບ. Staff Khata ສາມາດສົ່  ງບົ ດສະຫຼຸ  ບການເຂົ້  າວຽກໃຫ້ ທ່ ານທາງ WhatsApp,

ສົ່  ງການແຈ້ ງເຕື ອນຫາພະນັ ກງານຈາກບັ ນຊີ  WhatsApp ຫຼື  SMS ຂອງທ່ ານເອງ, ແລະ ສົ່  ງເຫດການຕໍ່ ໄປຫາຊອບແວອື່  ນ.

ເລື ອກບົ ດສະຫຼຸ  ບທາງ WhatsApp

ຂໍ້ ຄວາມເຫຼົ່  ານີ້  ສົ່  ງຈາກ Staff Khata ໄປຫາເບີ ຂອງເຈົ້  າຂອງ. ບໍ່ ຕ້ ອງຕັ້  ງຄ່ າຫຍັ ງນອກຈາກເປີ ດໃຊ້ ພວກມັ ນ.

1. ຄລິ ກ Organization (ອົ ງກອນ) → Company (ບໍ ລິ ສັ ດ), ແລ້ ວເປີ ດແຖບ Notifications (ການແຈ້ ງເຕື ອນ).

2. ພາຍໃຕ້  WhatsApp Notifications (ການແຈ້ ງເຕື ອນ WhatsApp), ເປີ ດຂໍ້ ຄວາມທີ່  ທ່ ານຕ້ ອງການ:

ການຕັ້  ງຄ່ າ ສິ່  ງທີ່  ທ່ ານໄດ້ ຮັ ບ

Daily Attendance Summary (ບົ ດສະຫຼຸ  ບການເຂົ້  າວຽກປະຈຳ ວັ ນ) ບົ ດສະຫຼຸ  ບການເຂົ້  າວຽກຂອງມື້  ທາງ WhatsApp ທຸ ກ
ຄື ນ.

Monthly Attendance Summary (ບົ ດສະຫຼຸ  ບການເຂົ້  າວຽກປະຈຳ
ເດື ອນ)

ລາຍງານການເຂົ້  າວຽກປະຈຳ ເດື ອນເປັ ນໄຟລ໌  CSV.

Device Health Alerts (ການແຈ້ ງເຕື ອນສະພາບອຸ ປະກອນ) ຂໍ້ ຄວາມເມື່  ອອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ ອອບລາຍ.

3. ຄລິ ກ Save Changes (ບັ ນທຶ ກການປ່ ຽນແປງ).
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ເປີ ດສູ ນການເຊື່  ອມຕໍ່

ເພື່  ອສົ່  ງການແຈ້ ງເຕື ອນຈາກບັ ນຊີ ຂອງທ່ ານເອງ, ຄລິ ກ Account (ບັ ນຊີ ) → Integrations (ການເຊື່  ອມຕໍ່ ).
Integrations & Webhooks Hub (ສູ ນການເຊື່  ອມຕໍ່  ແລະ Webhook) ສະແດງການເຊື່  ອມຕໍ່ ສຳ ເລັ ດຮູ ບສາມອັ ນ:

WhatsApp, SMS Gateway (ເກດເວ SMS) ແລະ Webhooks API. ຄລິ ກ Configure (ຕັ້  ງຄ່ າ) ໃນອັ ນທີ່  ທ່ ານ
ຕ້ ອງການ.
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ໃຊ້ ເບີ  WhatsApp Business ຂອງທ່ ານເອງ

ທ່ ານຕ້ ອງມີ ບັ ນຊີ  WhatsApp Business ໃນ Cloud API ຂອງ Meta, ພ້ ອມແມ່ ແບບຂໍ້ ຄວາມທີ່   Meta ອະນຸ ມັ ດ
ແລ້ ວ.

ເຊື່  ອມຕໍ່

1. ໃນບັ ດ WhatsApp, ຄລິ ກ Configure. ແຖບ Connection (ການເຊື່  ອມຕໍ່ ) ຈະເປີ ດຂຶ້  ນ.

2. ປ້ ອນ Meta access token (ໂທເຄັ ນການເຂົ້  າເຖິ ງ Meta) ແລະ Meta phone number ID (ID ເບີ
ໂທລະສັ ບ Meta). ໃຫ້ ໃຊ້  ID ເບີ ໂທລະສັ ບຈາກ Meta, ບໍ່ ແມ່ ນເບີ ໂທລະສັ ບເອງ.

3. ພາຍໃຕ້  Alert numbers (ເບີ ຮັ ບການແຈ້ ງເຕື ອນ), ປ້ ອນເບີ ມື ຖື ທີ່  ຄວນໄດ້ ຮັ ບການແຈ້ ງເຕື ອນສຳ ລັ ບເຈົ້  າຂອງ
(ສູ ງສຸ ດ 20 ເບີ ).

ຕັ້  ງຄ່ າແມ່ ແບບເຫດການ

1. ເປີ ດແຖບ Event templates (ແມ່ ແບບເຫດການ). ເຫດການຖື ກສະແດງຢູ່ ທາງຊ້ າຍ: Check In (ເຂົ້  າວຽກ),

Check Out (ອອກວຽກ), Late Arrival (ມາຊ້ າ), Missing Punch (ການລົ ງເວລາທີ່  ຂາດໄປ), Leave

Application (ຄຳ ຂໍ ລາພັ ກ), Leave Approved (ອະນຸ ມັ ດການລາ), Leave Rejected (ປະຕິ ເສດການລາ)
ແລະ Daily Summary (ບົ ດສະຫຼຸ  ບປະຈຳ ວັ ນ).

2. ເລື ອກເຫດການ, ຕົ ວຢ່ າງ Check In.
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3. ປ້ ອນ Approved template name (ຊື່  ແມ່ ແບບທີ່  ອະນຸ ມັ ດແລ້ ວ), Approved language code (ລະຫັ ດ
ພາສາທີ່  ອະນຸ ມັ ດແລ້ ວ) (ເຊັ່  ນ en_US ຫຼື  hi) ແລະ Exact approved template text (ຂໍ້ ຄວາມແມ່ ແບບທີ່
ອະນຸ ມັ ດແລ້ ວແບບຄົ ບຖ້ ວນ), ສຳ ເນົ າໃຫ້ ກົ ງກັ ບທີ່   Meta ອະນຸ ມັ ດທຸ ກຕົ ວອັ ກສອນ.

4. ພາຍໃຕ້  Variable mapping (ການຈັ ບຄູ່  ຕົ ວແປ), ເລື ອກສິ່  ງທີ່  ຈະໃສ່ ໃນແຕ່ ລະຕົ ວແປ, ຕົ ວຢ່ າງ employee

name (ຊື່  ພະນັ ກງານ) ສຳ ລັ ບ Variable 1 ແລະ punch time (ເວລາລົ ງເວລາ) ສຳ ລັ ບ Variable 2.

5. ເລື ອກ Recipients (ຜູ້ ຮັ ບ) ແລະ ໝາຍຖື ກກ່ ອງເພື່  ອຢື ນຢັ ນວ່ າທ່ ານໄດ້ ກວດແມ່ ແບບທຽບກັ ບ Meta ແລ້ ວ.

6. ຄລິ ກ Preview message (ເບິ່  ງຕົ ວຢ່ າງຂໍ້ ຄວາມ) ເພື່  ອເບິ່  ງສິ່  ງທີ່  ຈະຖື ກສົ່  ງແທ້ ໆ. ເພື່  ອທົ ດລອງ, ປ້ ອນ Test

number (ເບີ ທົ ດສອບ) ແລ້ ວຄລິ ກ Send Test (ສົ່  ງທົ ດສອບ).

7. ເປີ ດ Enable event (ເປີ ດໃຊ້ ເຫດການ), ແລ້ ວຄລິ ກ Save configuration (ບັ ນທຶ ກການຕັ້  ງຄ່ າ).

ໝາຍເຫດ: ຂໍ້ ຄວາມ Missing Punch ຈະຖື ກສົ່  ງຄັ້  ງດຽວ, 30 ນາທີ ຫຼັ  ງຈາກກະສິ້  ນສຸ ດ, ເມື່  ອມີ ພຽງການລົ ງເວລາເຂົ້  າ ຫຼື
ອອກຢ່ າງໃດຢ່ າງໜຶ່  ງ. Daily Summary ເຮັ ດວຽກເວລາ 10 PM ຕາມເວລາອິ ນເດຍ ແລະ ສົ່  ງໄປຫາເບີ ຮັ ບການແຈ້ ງເຕື ອນ
ເທົ່  ານັ້  ນ.

ແຖບ Activity (ກິ ດຈະກຳ ) ສະແດງຂໍ້ ຄວາມທົ ດສອບ ແລະ ເຫດການຫຼ້  າສຸ ດ ແລະ ວ່ າຜູ້  ໃຫ້ ບໍ ລິ ການຂອງທ່ ານຍອມຮັ ບພວກ
ມັ ນຫຼື ບໍ່ .

ຄຳ ແນະນຳ : "Accepted" (ຍອມຮັ ບແລ້ ວ) ໝາຍຄວາມວ່ າ Meta ຍອມຮັ ບຂໍ້ ຄວາມແລ້ ວ. ມັ ນບໍ່ ໄດ້ ຢື ນຢັ ນວ່ າສົ່  ງເຖິ ງແລ້ ວ.

ກະລຸ ນາກວດແດຊບອດ Meta ຂອງທ່ ານກ່ ອນສົ່  ງໃໝ່ .

ສົ່
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ສົ່  ງການແຈ້ ງເຕື ອນທາງ SMS

SMS Gateway ເຮັ ດວຽກແບບດຽວກັ ນ: ຄລິ ກ Configure, ເຊື່  ອມຕໍ່ ຜູ້  ໃຫ້ ບໍ ລິ ການ, ແລ້ ວຕັ້  ງຄ່ າແມ່ ແບບເຫດການ.

ທ່ ານສາມາດເລື ອກ MSG91, Fast2SMS ຫຼື  Custom URL (URL ກຳ ນົ ດເອງ) ສຳ ລັ ບຜູ້  ໃຫ້ ບໍ ລິ ການອື່  ນ. SMS ໃນ
ອິ ນເດຍຕ້ ອງມີ  ID ຜູ້ ສົ່  ງ, ID ນິ ຕິ ບຸ ກຄົ ນ ແລະ ຂໍ້ ຄວາມແມ່ ແບບທີ່  ໄດ້ ຮັ ບອະນຸ ມັ ດ DLT, ສະນັ້  ນກະລຸ ນາກຽມສິ່  ງເຫຼົ່  ານີ້  ໄວ້ ຈາກ
ຜູ້  ໃຫ້ ບໍ ລິ ການຂອງທ່ ານ.

ສົ່  ງເຫດການໄປຫາຊອບແວອື່  ນ (webhooks)

ໃຊ້  webhook ຖ້ າຊອບແວຂອງທ່ ານເອງ ຫຼື  ເຄື່  ອງມື ອັ ດຕະໂນມັ ດຄວນຮູ້ ເມື່  ອມີ ຄົ ນລົ ງເວລາເຂົ້  າ, ຍື່  ນຂໍ ລາພັ ກ, ແລະ ອື່  ນໆ.

1. ໃນບັ ດ Webhooks API, ຄລິ ກ Configure (ຕັ້  ງຄ່ າ).

2. ປ້ ອນ Webhook Target URL (URL ປາຍທາງຂອງ Webhook).

3. ພາຍໃຕ້  Event Subscriptions (ການສະໝັ ກຮັ ບເຫດການ), ໝາຍຖື ກເຫດການທີ່  ຈະສົ່  ງ.

4. ຄລິ ກ Test Ping (ທົ ດສອບການເຊື່  ອມຕໍ່ ) ເພື່  ອກວດການເຊື່  ອມຕໍ່ , ແລ້ ວ Save Configuration (ບັ ນທຶ ກການ
ຕັ້  ງຄ່ າ).

ທຸ ກເຫດການມີ ລາຍເຊັ ນ, ສະນັ້  ນລະບົ ບຂອງທ່ ານສາມາດກວດໄດ້ ວ່ າມັ ນມາຈາກ Staff Khata ແທ້ . ນັ ກພັ ດທະນາຂອງທ່ ານ
ສາມາດຊອກຫາລາຍລະອຽດໄດ້ ພາຍໃຕ້  Webhook API Spec (ຂໍ້ ກຳ ນົ ດ Webhook API).
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ເພື່  ອຢຸ ດການເຊື່  ອມຕໍ່ , ເປີ ດມັ ນແລ້ ວຄລິ ກ Disconnect (ຕັ ດການເຊື່  ອມຕໍ່ ).
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ບໍ ລິ ການຕົ ນເອງສຳ ລັ ບພະນັ ກງານໃນເວັ ບ ແລະ ມື ຖື
ແຜນ: ແຜນທີ່  ມີ ການເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະນັ ກງານ

ດ້ ວຍການເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະນັ ກງານ, ພະນັ ກງານແຕ່ ລະຄົ ນຈະມີ ບັ ນຊີ  Staff Khata ຂອງຕົ ນເອງໃນເວັ ບ ແລະ ໃນແອັ ບ
Staff Khata ສຳ ລັ ບ Android ແລະ iOS. ເຂົ າເຈົ້  າສາມາດກວດການເຂົ້  າວຽກ, ແກ້ ໄຂການລົ ງເວລາທີ່  ຜິ ດ, ຍື່  ນຂໍ ລາພັ ກ
ແລະ ເບິ່  ງໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ, ສະນັ້  ນຄຳ ຖາມທີ່  ມາຫາທ່ ານຈະໜ້ ອຍລົ ງ.

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: ການເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະນັ ກງານອາດຖື ກລັ ອກໃນແຜນທີ່  ຕ່ຳ ກວ່ າ. ເບິ່  ງ Billing & Plan (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ
ແຜນ) ສຳ ລັ ບແຜນປັ ດຈຸ ບັ ນ.

ໃຫ້ ບັ ນຊີ ເຂົ້  າລະບົ ບແກ່ ພະນັ ກງານ

1. ຄລິ ກ Organization (ອົ ງກອນ) → Employee List (ລາຍຊື່  ພະນັ ກງານ).

2. ເປີ ດລູ ກສອນຂ້ າງ Add Employee (ເພີ່  ມພະນັ ກງານ) ແລ້ ວຄລິ ກ Invite Employee (ເຊີ ນພະນັ ກງານ), ຫຼື
ເພີ່  ມພະນັ ກງານດ້ ວຍອີ ເມວ ແລະ ເບີ ມື ຖື ຂອງເຂົ າເຈົ້  າ. ເບິ່  ງ ເພີ່  ມ ແລະ ຈັ ດການພະນັ ກງານ.

3. ເພື່  ອຕັ້  ງ ຫຼື  ຕັ້  ງລະຫັ ດຜ່ ານໃໝ່ ໃຫ້ ໃຜຜູ້  ໜຶ່  ງ, ເປີ ດເມນູ ແຖວ ແລ້ ວຄລິ ກ Update Password (ອັ ບເດດລະຫັ ດ
ຜ່ ານ).

4. ເພື່  ອໃຫ້ ໃຜຜູ້  ໜຶ່  ງລົ ງເວລາຈາກແອັ ບ Staff Khata ດ້ ວຍເຊວຟີ , ເປີ ດເມນູ ແຖວ ແລ້ ວຄລິ ກ Enable Mobile

Punch (ເປີ ດການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື ).

ພະນັ ກງານເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບທີ່   https://attendance.staffkhata.com ຫຼື  ໃນແອັ ບ Staff Khata ດ້ ວຍອີ ເມວ ແລະ
ລະຫັ ດຜ່ ານດຽວກັ ນ.

My Dashboard

ເມື່  ອພະນັ ກງານເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ, ເຂົ າເຈົ້  າຈະມາຮອດ My Dashboard (ແດຊບອດຂອງຂ້ ອຍ). ມັ ນສະແດງຊົ່  ວໂມງເດື ອນນີ້  ,
ວັ ນລາຄົ ງເຫຼື ອ, ສິ່  ງທີ່  ຕ້ ອງເອົ າໃຈໃສ່  (ເຊັ່  ນ ການລື ມລົ ງເວລາອອກ), ແລະ ວັ ນເຮັ ດວຽກມາຮອດປັ ດຈຸ ບັ ນ. ແຖບດ້ ານລຸ່  ມແຍກ
ລາຍລະອຽດການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ການລາຂອງເດື ອນ.
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My Attendance

My Attendance (ການເຂົ້  າວຽກຂອງຂ້ ອຍ) ສະແດງຊົ່  ວໂມງມື້  ນີ້  , ອາທິ ດນີ້  , ເດື ອນນີ້   ແລະ ລ່ ວງເວລາ (ຖ້ າມີ ).

ລົ ງເວລາເຂົ້  າຈາກບຣາວເຊີ

1. ຄລິ ກ Punch In (ລົ ງເວລາເຂົ້  າ) (ມຸ ມຂວາເທິ ງ ຫຼື  ໃນໜ້ າ).

2. ອະນຸ ຍາດກ້ ອງ ແລະ ທີ່  ຕັ້  ງເມື່  ອບຣາວເຊີ ຖາມ.

3. ຖ່ າຍເຊວຟີ  ແລ້ ວຢື ນຢັ ນ.

ການລົ ງເວລາຈະຖື ກບັ ນທຶ ກພ້ ອມເຊວຟີ  ແລະ ທີ່  ຕັ້  ງ. ຄລິ ກ Punch Out (ລົ ງເວລາອອກ) ໃນຕອນທ້ າຍຂອງມື້  .
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ເບິ່  ງປະຫວັ ດ

ແຖບ Attendance History (ປະຫວັ ດການເຂົ້  າວຽກ) ສະແດງທຸ ກວັ ນ. ຄລິ ກໄອຄອນຮູ ບຕາໃນວັ ນໃດໜຶ່  ງເພື່  ອເບິ່  ງເວລາ
ລົ ງເວລາ, ອຸ ປະກອນທີ່  ໃຊ້  ແລະ ທີ່  ຕັ້  ງໃນແຜນທີ່  .

ແກ້ ໄຂການລົ ງເວລາທີ່  ຜິ ດ
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1. ຄລິ ກໄອຄອນແກ້ ໄຂໃນວັ ນນັ້  ນ.

2. ໃນ Request Correction (ຂໍ ແກ້ ໄຂ), ຕັ້  ງ Punch In Time (ເວລາລົ ງເວລາເຂົ້  າ) ແລະ Punch Out Time

(ເວລາລົ ງເວລາອອກ).

3. ປ້ ອນ Reason (ເຫດຜົ ນ) ແລ້ ວຄລິ ກ Submit Request (ສົ່  ງຄຳ ຂໍ ).

ຄຳ ຂໍ ຈະສົ່  ງມາຫາທ່ ານເພື່  ອອະນຸ ມັ ດ. ພະນັ ກງານຕິ ດຕາມມັ ນໄດ້ ໃນແຖບ Regularization (ການປັ ບປຸ ງການເຂົ້  າວຽກ). ວັ ນ
ທີ່  ບໍ່ ມີ ການລົ ງເວລາອອກຈະຖື ກສະແດງພາຍໃຕ້  Missing Punch Outs (ການລົ ງເວລາອອກທີ່  ຂາດໄປ), ແລະ Request

Missing Attendance (ຂໍ ການເຂົ້  າວຽກທີ່  ຂາດໄປ) ໃຊ້ ສຳ ລັ ບວັ ນທີ່  ບໍ່ ມີ ການລົ ງເວລາເລີ ຍ.

Apply Leave

ພາຍໃຕ້  Apply Leave (ຍື່  ນຂໍ ລາ), ພະນັ ກງານເຫັ ນຍອດວັ ນລາຄົ ງເຫຼື ອ ແລະ ສະຖານະຂອງທຸ ກຄຳ ຂໍ . ເຂົ າເຈົ້  າຄລິ ກ Apply

Leave, ເລື ອກ Leave Type (ປະເພດການລາ), ວັ ນທີ  (ຫຼື  Half Day (ເຄິ່  ງວັ ນ)), ໃສ່ ເຫດຜົ ນ ແລ້ ວສົ່  ງ. ທ່ ານອະນຸ ມັ ດ
ຫຼື  ປະຕິ ເສດຕາມປົ ກກະຕິ .

My Payslips

ພາຍໃຕ້  My Payslips (ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນຂອງຂ້ ອຍ), ພະນັ ກງານເລື ອກເດື ອນ ແລະ ປີ ເພື່  ອເບິ່  ງເງິ ນເດື ອນທີ່  ຈ່ າຍທັ ງໝົ ດ
ພ້ ອມລາຍຮັ ບ, ລາຍການຫັ ກ ແລະ ວັ ນທີ່  ເຮັ ດວຽກ. ຄລິ ກ View (ເບິ່  ງ) ເພື່  ອເປີ ດໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນເຕັ ມທີ່  ມີ ການເຂົ້  າວຽກ,
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ລາຍຮັ ບ, ລາຍການຫັ ກ ແລະ ເງິ ນຈ່ າຍສຸ ດທິ ເປັ ນຕົ ວໜັ ງສື , ແລະ ດາວໂຫຼ ດເປັ ນ PDF.

My Profile

My Profile (ໂປຣໄຟລ໌ ຂອງຂ້ ອຍ) ສະແດງຂໍ້ ມູ ນສ່ ວນຕົ ວ, ປະຫວັ ດການເຮັ ດວຽກ ແລະ ຂໍ້ ມູ ນທະນາຄານໃນບ່ ອນດຽວ.

ໃນແອັ ບ Staff Khata

ແອັ ບມື ຖື ໃຫ້ ພະນັ ກງານມີ ຄຸ ນສົ ມບັ ດດຽວກັ ນຢູ່ ໃນກະເປົ໋  າ:

Mark Attendance (ບັ ນທຶ ກການເຂົ້  າວຽກ): ລົ ງເວລາເຂົ້  າ ແລະ ອອກດ້ ວຍເຊວຟີ  ແລະ ທີ່  ຕັ້  ງ. ຖ້ າການລົ ງເວລາ
ຜ່ ານມື ຖື ຖື ກປິ ດສຳ ລັ ບເຂົ າເຈົ້  າ, ເຂົ າເຈົ້  າຈະໃຊ້ ອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ  Realtime ທີ່  ໄດ້ ຮັ ບມອບໝາຍແທນ.

Attendance (ການເຂົ້  າວຽກ): ປະຕິ ທິ ນຂອງເດື ອນ. ແຕະວັ ນໃດໜຶ່  ງເພື່  ອເບິ່  ງລຳ ດັ ບເວລາການລົ ງເວລາ ແລະ ທີ່  ຕັ້  ງ
ຕອນເຂົ້  າວຽກ, ແລະ ແຕະ Request Regularisation (ຂໍ ປັ ບປຸ ງການເຂົ້  າວຽກ) ເພື່  ອແກ້ ໄຂ.

Leave (ການລາ): ຍື່  ນຂໍ ລາໝົ ດມື້  , ເຄິ່  ງມື້   ຫຼື  ຊ່ ວງວັ ນທີ , ແລະ ເບິ່  ງສະຖານະຄຳ ຂໍ .

Payslip (ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ): ເບິ່  ງເດື ອນໃດກໍ່ ໄດ້  ແລະ ແຕະ Download PDF (ດາວໂຫຼ ດ PDF).

Claims & Reimbursement (ຄຳ ຮ້ ອງ ແລະ ເງິ ນທົ ດແທນ): ສົ່  ງຄຳ ຮ້ ອງເງິ ນລ່ ວງໜ້ າ ຫຼື  ຄ່ າໃຊ້ ຈ່ າຍພ້ ອມຮູ ບ ຫຼື
PDF ຂອງໃບບິ ນ. ມັ ນຈະມາຮອດ Advances & Reimbursements (ເງິ ນລ່ ວງໜ້ າ ແລະ ເງິ ນທົ ດແທນ) ເພື່  ອ
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ໃຫ້ ທ່ ານອະນຸ ມັ ດ.

Profile (ໂປຣໄຟລ໌ ): ຂໍ້ ມູ ນສ່ ວນຕົ ວ ແລະ ຂໍ້ ມູ ນວຽກ.

ຄຳ ແນະນຳ : ຖ້ າເປີ ດຮົ້  ວພູ ມສາດຢູ່ , ພະນັ ກງານຈະລົ ງເວລາຈາກແອັ ບໄດ້ ສະເພາະເມື່  ອຢູ່ ພາຍໃນພື້  ນທີ່  ທີ່  ອະນຸ ຍາດເທົ່  ານັ້  ນ. ເບິ່  ງ
ກົ ດລະບຽບການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ນະໂຍບາຍເວລາຫ້ ອງການ.
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Journey Tracker (ສ່ ວນເສີ ມ)
ແຜນ: ສ່ ວນເສີ ມ Journey Tracker

Journey Tracker ແມ່ ນສຳ ລັ ບພະນັ ກງານທີ່  ເຮັ ດວຽກນອກສະຖານທີ່  : ການຢ້ ຽມຢາມເພື່  ອຂາຍ, ການຈັ ດສົ່  ງ, ການໃຫ້
ບໍ ລິ ການ. ພະນັ ກງານບັ ນທຶ ກການເດີ ນທາງໃນແອັ ບມື ຖື  Staff Khata, ແລະ ທ່ ານຈະເຫັ ນວ່ າເຂົ າເຈົ້  າຢູ່ ໃສ, ແວ່ ຢູ່ ໃສ ແລະ ໃຊ້
ຈ່ າຍຫຍັ ງແດ່  ຈາກເວັ ບແອັ ບ.

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: Journey Tracker ແມ່ ນສ່ ວນເສີ ມແບບເສຍເງິ ນ. ເມນູ  Journey Tracker ແລະ ແຖບການຕັ້  ງຄ່ າຈະ
ປາກົ ດກໍ່ ຕໍ່ ເມື່  ອສ່ ວນເສີ ມເປີ ດໃຊ້ ງານໃນບັ ນຊີ ຂອງທ່ ານແລ້ ວ. ເບິ່  ງ Billing & Plan (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ແຜນ) ສຳ ລັ ບລາຄາ
ປັ ດຈຸ ບັ ນ.

ເປີ ດ Journey Tracker

ຕັ້  ງຄວາມຖີ່  ທີ່  ໂທລະສັ ບສົ່  ງທີ່  ຕັ້  ງ ກ່ ອນທີ ມຂອງທ່ ານຈະເລີ່  ມໃຊ້ .

1. ຄລິ ກ Organization (ອົ ງກອນ) → Company (ບໍ ລິ ສັ ດ).

2. ໃນ Company Settings (ການຕັ້  ງຄ່ າບໍ ລິ ສັ ດ), ເປີ ດແຖບ Journey Tracker.

3. ເປີ ດ Enable Live Location Feed (ເປີ ດການສົ່  ງທີ່  ຕັ້  ງແບບສົ ດ).

4. ປ້ ອນ Location Update Interval (ໄລຍະການອັ ບເດດທີ່  ຕັ້  ງ) ເປັ ນວິ ນາທີ . ສິ ບວິ ນາທີ ເໝາະສົ ມສຳ ລັ ບທີ ມ
ສ່ ວນໃຫຍ່ .

5. ຄລິ ກ Save Changes (ບັ ນທຶ ກການປ່ ຽນແປງ). ທ່ ານຈະເຫັ ນ "Journey settings saved" (ບັ ນທຶ ກການຕັ້  ງ
ຄ່ າການເດີ ນທາງແລ້ ວ).
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ການຕັ້  ງຄ່ າ ໜ້ າທີ່

Enable Live Location Feed ສົ່  ງການອັ ບເດດທີ່  ຕັ້  ງຂະນະທີ່  ການເດີ ນທາງຂອງພະນັ ກງານກຳ ລັ ງດຳ ເນີ ນຢູ່ .

Location Update Interval ຄວາມຖີ່  ທີ່  ໂທລະສັ ບສົ່  ງທີ່  ຕັ້  ງ, ຈາກ 1 ຫາ 60 ວິ ນາທີ . ໄລຍະທີ່  ສັ້  ນກວ່ າຈະໃຊ້ ແບັ ດເຕີ ຣີ  ແລະ
ອິ ນເຕີ ເນັ ດມື ຖື ຫຼ າຍຂຶ້  ນ.

Start Journey on Punch-In (ເລີ່  ມ
ການເດີ ນທາງເມື່  ອລົ ງເວລາເຂົ້  າ)

ເລີ່  ມການເດີ ນທາງອັ ດຕະໂນມັ ດເມື່  ອພະນັ ກງານລົ ງເວລາເຂົ້  າໃນແອັ ບມື ຖື .

Automatic Start Applies To (ການ
ເລີ່  ມອັ ດຕະໂນມັ ດນຳ ໃຊ້ ກັ ບ)

All departments (ທຸ ກພະແນກ), ຫຼື  Selected departments (ພະແນກທີ່
ເລື ອກ) ເທົ່  ານັ້  ນ. ພະນັ ກງານຍັ ງສາມາດເລີ່  ມການເດີ ນທາງດ້ ວຍຕົ ນເອງໄດ້ .

ເລີ່  ມການເດີ ນທາງ (ພະນັ ກງານ, ແອັ ບມື ຖື )

1. ໃນໜ້ າຈໍ  Home (ໜ້ າຫຼັ  ກ) ຂອງແອັ ບ Staff Khata, ແຕະ Journeys (ການເດີ ນທາງ). ທ່ ານຍັ ງສາມາດໄປທີ່
More (ເພີ່  ມເຕີ ມ) → Journey Tracker ໄດ້ .

2. ແຕະ Start Journey (ເລີ່  ມການເດີ ນທາງ), ແລ້ ວແຕະ Done (ສຳ ເລັ ດ) ໃນໜ້ າຢື ນຢັ ນ.
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ຕອນນີ້  ໜ້ າຈໍ ຈະສະແດງ On Trip (ກຳ ລັ ງເດີ ນທາງ) ພ້ ອມໄລຍະທາງ, ໄລຍະເວລາ ແລະ ຈຸ ດກວດທີ່  ຜ່ ານມາ. ໂທລະສັ ບຈະສົ່  ງ
ທີ່  ຕັ້  ງຕໍ່ ໄປຂະນະທີ່  ແອັ ບເຮັ ດວຽກຢູ່ ເບື້  ອງຫຼັ  ງ.

ຄຳ ແນະນຳ : ຖ້ າແອັ ບເຕື ອນວ່ າ "Battery optimization is on — tracking may stop" (ການປະຫຍັ ດແບັ ດເຕີ ຣີ
ເປີ ດຢູ່  — ການຕິ ດຕາມອາດຢຸ ດ), ແຕະ Fix (ແກ້ ໄຂ) ແລ້ ວອະນຸ ຍາດ. ໂທລະສັ ບບາງລຸ້ ນຢຸ ດແອັ ບເບື້  ອງຫຼັ  ງເພື່  ອປະຫຍັ ດແບັ ດ
ເຕີ ຣີ , ເຊິ່  ງເຮັ ດໃຫ້ ເສັ້  ນທາງມີ ຊ່ ອງຫວ່ າງ.

ເພີ່  ມຈຸ ດກວດຢູ່ ບ່ ອນລູ ກຄ້ າ

ຈຸ ດກວດບັ ນທຶ ກການແວ່ : ຢູ່ ໃສ, ມີ ຫຍັ ງເກີ ດຂຶ້  ນ ແລະ ໃບບິ ນຕ່ າງໆ.
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1. ໃນໜ້ າຈໍ ການເດີ ນທາງ, ແຕະ Add Checkpoint (ເພີ່  ມຈຸ ດກວດ). ແຜ່ ນ Log a Stop (ບັ ນທຶ ກການແວ່ ) ຈະເປີ ດ
ຂຶ້  ນ. ທີ່  ຕັ້  ງຂອງທ່ ານຈະຖື ກແນບໃຫ້ ອັ ດຕະໂນມັ ດ.

2. ພາຍໃຕ້  Add a Note (Optional) (ເພີ່  ມບັ ນທຶ ກ (ບໍ່ ບັ ງຄັ ບ)), ຂຽນສິ່  ງທີ່  ເກີ ດຂຶ້  ນ ຕົ ວຢ່ າງ ຄຳ ສັ່  ງຊື້  ທີ່  ທ່ ານໄດ້ ຮັ ບ.

3. ແຕະ Attach Documents (ແນບເອກະສານ) ເພື່  ອເພີ່  ມໃບບິ ນ, ໃບຮັ ບເງິ ນ ຫຼື  ຮູ ບພາບ. ເລື ອກ Take Photo

(ຖ່ າຍຮູ ບ) ຫຼື  Browse Files (ເລື ອກໄຟລ໌ ).

4. ແຕະ Save Stop (ບັ ນທຶ ກການແວ່ ).

ສິ້  ນສຸ ດການເດີ ນທາງ

1. ເມື່  ອວຽກສຳ ເລັ ດແລ້ ວ, ແຕະ End Trip (ສິ້  ນສຸ ດການເດີ ນທາງ).
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2. ຢື ນຢັ ນດ້ ວຍ End trip. ທ່ ານບໍ່ ສາມາດເລີ່  ມການເດີ ນທາງຕໍ່ ໄດ້ ຫຼັ  ງຈາກສິ້  ນສຸ ດແລ້ ວ.

ການເດີ ນທາງຈະປິ ດລົ ງພ້ ອມເສັ້  ນທາງ, ໄລຍະທາງທັ ງໝົ ດ ແລະ ທຸ ກຈຸ ດແວ່ . ພະນັ ກງານສາມາດເບິ່  ງການເດີ ນທາງທີ່  ຜ່ ານມາໄດ້
ພາຍໃຕ້  More → Journey History (ປະຫວັ ດການເດີ ນທາງ).

ເບິ່  ງທີ ມຂອງທ່ ານແບບສົ ດ (ຜູ້  ດູ ແລ)

1. ຄລິ ກ Journey Tracker ໃນເມນູ ດ້ ານເທິ ງ.

2. ຄລິ ກ Refresh (ໂຫຼ ດໃໝ່ ). ທຸ ກຄົ ນທີ່  ກຳ ລັ ງເດີ ນທາງຈະປາກົ ດພາຍໃຕ້  Live now (ສົ ດຕອນນີ້  ).

3. ໃນ Journeys List (ລາຍການການເດີ ນທາງ), ຄລິ ກໄອຄອນແຜນທີ່  ໃນການເດີ ນທາງທີ່  ກຳ ລັ ງດຳ ເນີ ນຢູ່ ເພື່  ອເປີ ດ
ແຜນທີ່  ສົ ດ. ແຜນທີ່  ຈະຕິ ດຕາມພະນັ ກງານເມື່  ອມີ ທີ່  ຕັ້  ງໃໝ່ ເຂົ້  າມາ, ພ້ ອມ Activity Timeline (ລຳ ດັ ບເວລາ
ກິ ດຈະກຳ ) ຢູ່ ທາງຊ້ າຍ.

ເພື່  ອເບິ່  ງທຸ ກຄົ ນພ້ ອມກັ ນ, ຄລິ ກ Live Locations (ທີ່  ຕັ້  ງແບບສົ ດ) ຢູ່ ມຸ ມຂວາເທິ ງ. ມັ ນສະແດງພະນັ ກງານທຸ ກຄົ ນທີ່  ກຳ ລັ ງ
ເດີ ນທາງໃນແຜນທີ່  ດຽວ.

ທົ ບທວນປະຫວັ ດການເດີ ນທາງ
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1. ພາຍໃຕ້  Filters (ຕົ ວກັ່  ນຕອງ), ເລື ອກ Today (ມື້  ນີ້  ), Yesterday (ມື້  ວານ), Last 7 days (7 ວັ ນຫຼ້  າສຸ ດ) ຫຼື
This month (ເດື ອນນີ້  ), ຫຼື  ຕັ້  ງວັ ນທີ  From (ຈາກ) ແລະ To (ເຖິ ງ) ເອງ. ທ່ ານຍັ ງສາມາດເລື ອກພະນັ ກງານຄົ ນ
ດຽວໄດ້ .

2. ບັ ດດ້ ານເທິ ງສະແດງ Total (ທັ ງໝົ ດ) ການເດີ ນທາງ, Active now (ກຳ ລັ ງດຳ ເນີ ນ), Ended (ສິ້  ນສຸ ດແລ້ ວ),

Distance covered (ໄລຍະທາງທີ່  ເດີ ນທາງ) ແລະ Avg. duration (ໄລຍະເວລາສະເລ່ ຍ).

3. ໃຊ້ ແຖບ All (ທັ ງໝົ ດ), Active (ກຳ ລັ ງດຳ ເນີ ນ), Ended ແລະ Auto Ended (ສິ້  ນສຸ ດອັ ດຕະໂນມັ ດ) ເພື່  ອກັ່  ນ
ຕອງລາຍການ, ແລະ Export (ສົ່  ງອອກ) ເພື່  ອດາວໂຫຼ ດ.

4. ຄລິ ກໄອຄອນຮູ ບຕາໃນການເດີ ນທາງໃດກໍ່ ໄດ້ . ແຜງຈະສະແດງເວລາເລີ່  ມ ແລະ ສິ້  ນສຸ ດ, ຈຳ ນວນຈຸ ດແວ່ ທັ ງໝົ ດ, ໄລຍະ
ທາງ ແລະ Journey Timeline (ລຳ ດັ ບເວລາການເດີ ນທາງ): ທຸ ກການຂັ ບຂີ່   ແລະ ທຸ ກການແວ່ ພ້ ອມໄລຍະເວລາ. ຈຸ ດ
ກວດສະແດງບັ ນທຶ ກຂອງພະນັ ກງານ, ແລະ ທ່ ານສາມາດຄລິ ກ attachment (ໄຟລ໌ ແນບ) ເພື່  ອເປີ ດໃບບິ ນ.

ເບິ່  ງເສັ້  ນທາງຄື ນ

1. ໃນແຜງການເດີ ນທາງ, ຄລິ ກ View route (ເບິ່  ງເສັ້  ນທາງ). ການເດີ ນທາງທັ ງໝົ ດຈະຖື ກແຕ້ ມໃນແຜນທີ່   ໂດຍແຕ່ ລະ
ຈຸ ດແວ່ ມີ ໝາຍເລກ.

2. ກົ ດຫຼິ້  ນເພື່  ອເບິ່  ງມື້  ນັ້  ນຄື ນ. ເລື ອກຄວາມໄວ 1×, 2×, 4× ຫຼື  8×.

3. ຄລິ ກ 3D Mode (ໂໝດ 3D) ເພື່  ອເບິ່  ງຖະໜົ ນໃກ້ ຂຶ້  ນ, ແລະ Satellite (ດາວທຽມ) ສຳ ລັ ບມຸ ມມອງດາວທຽມ.

Reset View (ຄື ນມຸ ມມອງ) ນຳ ແຜນທີ່  ກັ ບຄື ນ.

staffkhata.com/guide · 98 / 117



ໝາຍເຫດ: ຖ້ າມີ ຄົ ນລື ມສິ້  ນສຸ ດການເດີ ນທາງ, ທ່ ານສາມາດສິ້  ນສຸ ດມັ ນໄດ້ ຈາກແຜງການເດີ ນທາງ. ການເດີ ນທາງທີ່  ປະໄວ້ ອາດ
ປິ ດເອງ ແລະ ສະແດງເປັ ນ Auto Ended.
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16

Pro HRMS (ສ່ ວນເສີ ມ)
ແຜນ: ສ່ ວນເສີ ມ Pro HRMS

Pro HRMS ເພີ່  ມເຄື່  ອງມື  HR ທີ່  ທ່ ານຕ້ ອງການນອກເໜື ອຈາກການເຂົ້  າວຽກ: ຟີ ດບໍ ລິ ສັ ດ, ໂຄງສ້ າງການລາຍງານ, ການ
ແນະນຳ ຜູ້  ສະໝັ ກ, ການຕິ ດຕາມຊັ ບສິ ນ, ນະໂຍບາຍ ແລະ ໂຕະຊ່ ວຍເຫຼື ອ. ມັ ນຍັ ງເພີ່  ມບົ ດບາດ Manager (ຜູ້ ຈັ ດການ),

ເພື່  ອໃຫ້ ຫົ ວໜ້ າທີ ມດູ ແລຄົ ນຂອງຕົ ນເອງໄດ້ .

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: Pro HRMS ແມ່ ນສ່ ວນເສີ ມແບບເສຍເງິ ນ. ເມນູ ຂອງມັ ນຈະປາກົ ດກໍ່ ຕໍ່ ເມື່  ອເປີ ດໃຊ້ ງານໃນບັ ນຊີ ຂອງທ່ ານແລ້ ວ.

ເບິ່  ງ Billing & Plan (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ແຜນ) ສຳ ລັ ບລາຄາປັ ດຈຸ ບັ ນ.

ຊອກຫາເມນູ  Pro HRMS

ເມື່  ອສ່ ວນເສີ ມເປີ ດໃຊ້ ງານແລ້ ວ, ເມນູ  Pro HRMS ຈະປາກົ ດໃນແຖບດ້ ານເທິ ງສຳ ລັ ບຜູ້  ດູ ແລ ແລະ ຜູ້ ຈັ ດການ, ແລະ ໃນແຜງ
ຂອງພະນັ ກງານ. ທຸ ກຢ່ າງຂ້ າງລຸ່  ມນີ້  ຢູ່ ໃນເມນູ ນັ້  ນ.

Organisation Feed

ກະດານແບ່ ງປັ ນສຳ ລັ ບການປະກາດ, ການຕ້ ອນຮັ ບ ແລະ ການສະເຫຼີ ມສະຫຼ ອງ.

1. ຄລິ ກ Pro HRMS → Organization Feed (ຟີ ດອົ ງກອນ).

2. ພິ ມໃນກ່ ອງໂພສ. ຄລິ ກ Photo / Video (ຮູ ບ / ວິ ດີ ໂອ) ເພື່  ອແນບສື່  .

3. ເລື ອກວ່ າໃຜເຫັ ນ: Everyone (ທຸ ກຄົ ນ) ຫຼື  Specific Department (ພະແນກສະເພາະ).

4. ຄລິ ກ Post (ໂພສ).
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ພະນັ ກງານສາມາດກົ ດມັ ກ, ສະແດງຄວາມຄິ ດເຫັ ນ ແລະ ບັ ນທຶ ກໂພສໄດ້ . ບັ ດ Celebrations (ການສະເຫຼີ ມສະຫຼ ອງ)
ສະແດງວັ ນເກີ ດ ແລະ ວັ ນຄົ ບຮອບການເຮັ ດວຽກຂອງມື້  ນີ້   ແລະ ທີ່  ຈະມາເຖິ ງ.

Org Tree

Org Tree (ແຜນຜັ ງອົ ງກອນ) ສະແດງວ່ າໃຜລາຍງານຕໍ່ ໃຜ.

1. ຄລິ ກ Pro HRMS → Org Tree.

2. ຄລິ ກ Create First Position (ສ້ າງຕຳ ແໜ່ ງທຳ ອິ ດ) (ພາຍຫຼັ  ງແມ່ ນ Create Root Position (ສ້ າງຕຳ ແໜ່ ງ
ສູ ງສຸ ດ)).

3. ເລື ອກພະນັ ກງານພາຍໃຕ້  Link to Employee (ເຊື່  ອມໂຍງກັ ບພະນັ ກງານ), ແລ້ ວຕື່  ມ Position Name (ຊື່
ຕຳ ແໜ່ ງ), Department (ພະແນກ) ແລະ Designation (ຕຳ ແໜ່ ງງານ). Responsibilities (ໜ້ າທີ່
ຮັ ບຜິ ດຊອບ) ແລະ ຮູ ບພາບແມ່ ນບໍ່ ບັ ງຄັ ບ.

4. ຄລິ ກ Create Position (ສ້ າງຕຳ ແໜ່ ງ). ໃຊ້  Add Direct Report (ເພີ່  ມຜູ້  ລາຍງານໂດຍກົ ງ) ໃນຕຳ ແໜ່ ງເພື່  ອ
ສ້ າງແຜນຜັ ງລົ ງໄປ.
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ຕຳ ແໜ່ ງສາມາດຫວ່ າງໄວ້ ໄດ້ ຈົ ນກວ່ າທ່ ານຈະຈ້ າງຄົ ນມາ. ພະນັ ກງານເຫັ ນແຜນຜັ ງພາຍໃຕ້  My Org Tree (ແຜນຜັ ງອົ ງກອນ
ຂອງຂ້ ອຍ).

Job Referrals

1. ຄລິ ກ Pro HRMS → Job Referrals (ການແນະນຳ ຜູ້  ສະໝັ ກວຽກ) → Add Job Opening (ເພີ່  ມຕຳ ແໜ່ ງ
ວ່ າງ).

2. ປ້ ອນ Job Title (ຊື່  ຕຳ ແໜ່ ງ), Description (ຄຳ ອະທິ ບາຍ), Location (ສະຖານທີ່  ) ແລະ Department

(ພະແນກ), ແລ້ ວບັ ນທຶ ກ.

ພະນັ ກງານເຫັ ນຕຳ ແໜ່ ງວ່ າງໃນໜ້ າ Job Referrals ຂອງຕົ ນ ແລະ ຄລິ ກ Refer Now (ແນະນຳ ດຽວນີ້  ) ເພື່  ອສະເໜີ ຄົ ນ
ທີ່  ເຂົ າເຈົ້  າຮູ້  ຈັ ກ. ທ່ ານທົ ບທວນຜູ້  ສະໝັ ກພາຍໃຕ້  View Referrals (ເບິ່  ງການແນະນຳ ) ແລະ ຍ້ າຍແຕ່ ລະຄົ ນໄປ Pending

(ລໍ ຖ້ າ), Hired (ຈ້ າງແລ້ ວ) ຫຼື  Rejected (ປະຕິ ເສດ).

Daily Work Updates

ພະນັ ກງານຄລິ ກ Submit Today's Work Update (ສົ່  ງລາຍງານວຽກມື້  ນີ້  ) ແລະ ອະທິ ບາຍສິ່  ງທີ່  ເຂົ າເຈົ້  າໄດ້ ເຮັ ດ. ຜູ້
ດູ ແລ ແລະ ຜູ້ ຈັ ດການເຫັ ນລາຍງານຂອງທຸ ກຄົ ນພາຍໃຕ້  Pro HRMS → Daily Work Updates (ລາຍງານວຽກ
ປະຈຳ ວັ ນ), ກັ່  ນຕອງຕາມວັ ນທີ  ຫຼື  ພະນັ ກງານ, ແລະ ສາມາດ Export (ສົ່  ງອອກ) ໄດ້ .
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Assets

ຕິ ດຕາມຄອມພິ ວເຕີ ໂນດບຸ ກ, ໂທລະສັ ບ ແລະ ຊັ ບສິ ນອື່  ນໆຂອງບໍ ລິ ສັ ດ.

1. ຄລິ ກ Pro HRMS → Assets (ຊັ ບສິ ນ) → Add Asset (ເພີ່  ມຊັ ບສິ ນ).

2. ເລື ອກປະເພດ (ຕົ ວຢ່ າງ Laptop (ໂນດບຸ ກ)), ປ້ ອນ Asset Name (ຊື່  ຊັ ບສິ ນ) ແລະ Serial Number (ເລກ
ຊີ ຣຽວ), ແລ້ ວບັ ນທຶ ກ.

3. ໃນລາຍການ Inventory (ສິ ນຄ້ າຄົ ງຄັ ງ), ຄລິ ກ Assign (ມອບໝາຍ) ໃນຊັ ບສິ ນ, ເລື ອກພະນັ ກງານພາຍໃຕ້
Select Employee (ເລື ອກພະນັ ກງານ), ແລ້ ວຄລິ ກ Assign Asset (ມອບໝາຍຊັ ບສິ ນ).

ແຕ່ ລະຊັ ບສິ ນເກັ ບ Assignment History (ປະຫວັ ດການມອບໝາຍ) ໄວ້ . ພະນັ ກງານເຫັ ນສິ່  ງທີ່  ຕົ ນຖື ຢູ່ ພາຍໃຕ້  My

Assets (ຊັ ບສິ ນຂອງຂ້ ອຍ).

Policy Documents

ຄລິ ກ Pro HRMS → Policy Documents (ເອກະສານນະໂຍບາຍ) → Upload Document (ອັ ບໂຫຼ ດ
ເອກະສານ). ປ້ ອນ Policy Name (ຊື່  ນະໂຍບາຍ) ແລະ Policy Category (ໝວດນະໂຍບາຍ), ແລ້ ວເລື ອກໄຟລ໌
(PDF, Word, Excel, PowerPoint ຫຼື  ຮູ ບພາບ, ບໍ່ ເກີ ນ 2 MB). ພະນັ ກງານເປີ ດນະໂຍບາຍ ແລ້ ວຄລິ ກ
Acknowledge (ຮັ ບຊາບ), ແລະ ທ່ ານສາມາດເບິ່  ງວ່ າໃຜຮັ ບຊາບແລ້ ວ.
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HR Support

ໂຕະຊ່ ວຍເຫຼື ອສຳ ລັ ບຄຳ ຖາມກ່ ຽວກັ ບການເຂົ້  າວຽກ, ການລາພັ ກ, ເງິ ນເດື ອນ ແລະ ເລື່  ອງ HR ອື່  ນໆ. ພະນັ ກງານຄລິ ກ Raise

Ticket (ແຈ້ ງບັ ນຫາ), ໃສ່ ຫົ ວຂໍ້ , ຄຳ ອະທິ ບາຍ ແລະ ໄຟລ໌ ສູ ງສຸ ດ 5 ໄຟລ໌ . HR ແລະ ຜູ້ ດູ ແລເຫັ ນທຸ ກບັ ນຫາພາຍໃຕ້  Pro

HRMS → HR Support (ການຊ່ ວຍເຫຼື ອ HR) ແລະ ຍ້ າຍພວກມັ ນຜ່ ານ Open (ເປີ ດ), In Progress (ກຳ ລັ ງ
ດຳ ເນີ ນ), Resolved (ແກ້ ໄຂແລ້ ວ) ແລະ Closed (ປິ ດ) ດ້ ວຍ Update Status (ອັ ບເດດສະຖານະ).

ແຕ່ ງຕັ້  ງໃຜຜູ້  ໜຶ່  ງເປັ ນຜູ້  ຈັ ດການ

1. ຄລິ ກ Organization (ອົ ງກອນ) → Employee List (ລາຍຊື່  ພະນັ ກງານ) ແລ້ ວແກ້ ໄຂພະນັ ກງານ.

2. ເປີ ດຂັ້  ນຕອນ Employment (ການຈ້ າງງານ) ແລ້ ວຕັ້  ງ System Role (ບົ ດບາດໃນລະບົ ບ) ເປັ ນ Manager

(ຜູ້ ຈັ ດການ).

3. ຄລິ ກ Save Changes (ບັ ນທຶ ກການປ່ ຽນແປງ).

ທີ ມຂອງຜູ້  ຈັ ດການແມ່ ນທຸ ກຄົ ນທີ່  ມີ  Reporting Manager (ຜູ້ ຈັ ດການທີ່  ລາຍງານ) ເປັ ນຄົ ນນັ້  ນ. ຕັ້  ງມັ ນໃນຂັ້  ນຕອນ
Employment ຂອງສະມາຊິ ກທີ ມແຕ່ ລະຄົ ນ.

ໝາຍເຫດ: ຕົ ວເລື ອກ Manager ໃນ System Role ຈະປາກົ ດກໍ່ ຕໍ່ ເມື່  ອ Pro HRMS ເປີ ດໃຊ້ ງານແລ້ ວ.
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ແຜງຜູ້  ຈັ ດການ

ເມື່  ອຜູ້  ຈັ ດການເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ, ເຂົ າເຈົ້  າຈະມາຮອດ Manager Dashboard (ແດຊບອດຜູ້ ຈັ ດການ). ເມນູ ມີ :

ໜ້ າ ສິ່  ງທີ່  ຜູ້  ຈັ ດການເຮັ ດຢູ່ ທີ່  ນັ້  ນ

My Team (ທີ ມຂອງຂ້ ອຍ) ເບິ່  ງທຸ ກຄົ ນທີ່  ລາຍງານຕໍ່ ເຂົ າເຈົ້  າ ພ້ ອມຕຳ ແໜ່ ງ, ວັ ນທີ ເຂົ້  າວຽກ ແລະ ສະຖານະ.

Team Attendance (ການເຂົ້  າວຽກຂອງ
ທີ ມ)

ກວດການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ການລົ ງເວລາປະຈຳ ວັ ນຂອງທີ ມ, ແລະ ທົ ບທວນຄຳ ຂໍ ແກ້ ໄຂການເຂົ້  າ
ວຽກ.

Team Leaves (ການລາພັ ກຂອງທີ ມ) ທົ ບທວນຄຳ ຂໍ ລາພັ ກຂອງທີ ມ ແລະ ອະນຸ ມັ ດ ຫຼື  ປະຕິ ເສດ.

ອະນຸ ມັ ດຄຳ ຂໍ ລາພັ ກ

1. ຄລິ ກ Team Leaves.

2. ຄລິ ກໄອຄອນຮູ ບຕາໃນຄຳ ຂໍ ເພື່  ອເປີ ດ Leave Request Details (ລາຍລະອຽດຄຳ ຂໍ ລາພັ ກ).

3. ຄລິ ກ Approve (ອະນຸ ມັ ດ), ຫຼື  Reject (ປະຕິ ເສດ) ພ້ ອມເຫດຜົ ນ.
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ການລາຕ້ ອງໄດ້ ຮັ ບການອະນຸ ມັ ດຈາກທັ ງຜູ້  ຈັ ດການ ແລະ HR. ຫຼັ  ງຈາກຜູ້  ຈັ ດການອະນຸ ມັ ດ, ຄຳ ຂໍ ຈະສະແດງ "Approval

Pending from HR" (ລໍ ຖ້ າການອະນຸ ມັ ດຈາກ HR) ຈົ ນກວ່ າ HR ຈະອະນຸ ມັ ດຂັ້  ນສຸ ດທ້ າຍ. ຖ້ າຝ່ າຍໃດຝ່ າຍໜຶ່  ງປະຕິ ເສດ,

ການລາຈະຖື ກປະຕິ ເສດ.
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ແຜນ, ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ການຊ່ ວຍເຫຼື ອ
ແຜນ: ທຸ ກແຜນ

ບົ ດນີ້  ສະແດງວ່ າຈະເບິ່  ງແຜນຂອງທ່ ານໄດ້ ຢູ່ ໃສ, ວິ ທີ ອັ ບເກຣດ, ວິ ທີ ຈ່ າຍເງິ ນ ແລະ ດາວໂຫຼ ດໃບແຈ້ ງໜີ້  , ແລະ ວິ ທີ ຂໍ ຄວາມ
ຊ່ ວຍເຫຼື ອ. ມີ ແຕ່  Admin (ຜູ້ ດູ ແລລະບົ ບ) ເທົ່  ານັ້  ນທີ່  ເຫັ ນປ້ າຍແຜນ ແລະ ອັ ບເກຣດໄດ້ .

ເບິ່  ງແຜນປັ ດຈຸ ບັ ນຂອງທ່ ານ

ແຜນຂອງທ່ ານສະແດງຢູ່ ດ້ ານເທິ ງຂອງໜ້ າສະເໝີ  ພ້ ອມຈຳ ນວນວັ ນທົ ດລອງທີ່  ເຫຼື ອ.

1. ຄລິ ກປ້ າຍແຜນຢູ່ ມຸ ມຂວາເທິ ງ.

2. ໜ້ າ Manage Subscription (ຈັ ດການການສະໝັ ກໃຊ້ ) ຈະເປີ ດຂຶ້  ນ. ມັ ນສະແດງຊື່  ແຜນ, ຈຳ ນວນຜູ້  ໃຊ້  ແລະ
ອຸ ປະກອນທີ່  ອະນຸ ຍາດ, ແລະ ຈຳ ນວນວັ ນທົ ດລອງທີ່  ເຫຼື ອ.

3. ພາຍໃຕ້  Included Features (ຄຸ ນສົ ມບັ ດທີ່  ລວມຢູ່ ), ທ່ ານຈະເຫັ ນທຸ ກໂມດູ ນທີ່  ແຜນຂອງທ່ ານລວມຢູ່  ເຊັ່  ນ
Attendance Tracking (ການຕິ ດຕາມການເຂົ້  າວຽກ), Shifts (ກະເຮັ ດວຽກ), Leave Management

(ການຈັ ດການການລາ), Payroll (ເງິ ນເດື ອນ) ແລະ Employee Login (ການເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະນັ ກງານ).
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ໝາຍເຫດ: ໃນໄລຍະທົ ດລອງໃຊ້  15 ວັ ນ, ທຸ ກຢ່ າງຖື ກເປີ ດໃຊ້ . ຫຼັ  ງຈາກໝົ ດໄລຍະທົ ດລອງ ບັ ນຊີ ຂອງທ່ ານຈະຍ້ າຍໄປໃຊ້ ແຜນ
ເລີ່  ມຕົ້  ນ, ແລະ ບາງຄຸ ນສົ ມບັ ດອາດຖື ກລັ ອກຈົ ນກວ່ າທ່ ານຈະອັ ບເກຣດ.

ອັ ບເກຣດແຜນຂອງທ່ ານ

ອັ ບເກຣດເມື່  ອທ່ ານຕ້ ອງການຜູ້  ໃຊ້ ເພີ່  ມ, ອຸ ປະກອນເພີ່  ມ ຫຼື  ຄຸ ນສົ ມບັ ດທີ່  ຖື ກລັ ອກ.

1. ໃນ Manage Subscription, ຄລິ ກ Browse Plans & Upgrade (ເບິ່  ງແຜນ ແລະ ອັ ບເກຣດ).

2. Upgrade your plan (ອັ ບເກຣດແຜນຂອງທ່ ານ) ສະແດງແຕ່ ລະແຜນຄຽງຂ້ າງກັ ນ ພ້ ອມ User limit (ຂີ ດ
ຈຳ ກັ ດຜູ້  ໃຊ້ ), Device limit (ຂີ ດຈຳ ກັ ດອຸ ປະກອນ) ແລະ ຄຸ ນສົ ມບັ ດ. ແຜນໜຶ່  ງຖື ກໝາຍວ່ າ Recommended

(ແນະນຳ ). ບາງແຜນລວມສ່ ວນເສີ ມເຊັ່  ນ Pro HRMS ຫຼື  Journey Tracker.

3. ຄລິ ກປຸ່ ມໃນແຜນທີ່  ທ່ ານຕ້ ອງການ. ໃນແຜນປັ ດຈຸ ບັ ນຂອງທ່ ານ ປຸ່ ມຈະເປັ ນ Manage or renew (ຈັ ດການ ຫຼື  ຕໍ່
ອາຍຸ ).
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ສຳ ເລັ ດການຊຳ ລະເງິ ນ

ໜ້ າຕ່ າງຊຳ ລະເງິ ນໃຫ້ ທ່ ານເລື ອກ:

ຕົ ວເລື ອກ ໜ້ າທີ່

Monthly (ລາຍເດື ອນ) ຫຼື
Yearly (ລາຍປີ )

ຄວາມຖີ່  ທີ່  ທ່ ານຈ່ າຍ.

Purchased seats (ຈຳ ນວນ
ບ່ ອນທີ່  ຊື້  )

ຈຳ ນວນຜູ້  ໃຊ້ ທີ່  ທ່ ານຈ່ າຍ. ກະລຸ ນາເຜື່  ອໄວ້ ສຳ ລັ ບການຈ້ າງງານໃນອະນາຄົ ດ; ໃບບິ ນຂອງທ່ ານຄອບຄຸ ມ
ທຸ ກບ່ ອນທີ່  ຊື້  .

Add-ons (ສ່ ວນເສີ ມ) (ບໍ່
ບັ ງຄັ ບ)

ໂມດູ ນເພີ່  ມເຕີ ມເຊັ່  ນ Pro HRMS ຫຼື  Journey Tracker ທີ່  ແຜນຂອງທ່ ານບໍ່ ໄດ້ ລວມ.

Autopay (ຕັ ດເງິ ນ
ອັ ດຕະໂນມັ ດ)

ສຳ ລັ ບແຜນລາຍເດື ອນທີ່  ຈ່ າຍໃນອິ ນເດຍ. ເປີ ດເພື່  ອຕໍ່ ອາຍຸ ທຸ ກເດື ອນໂດຍບໍ່ ຕ້ ອງປ້ ອນຂໍ້ ມູ ນການຈ່ າຍເງິ ນ
ອີ ກ. ປິ ດເພື່  ອຈ່ າຍຄັ້  ງດຽວໂດຍບໍ່ ມີ ການຕໍ່ ອາຍຸ ອັ ດຕະໂນມັ ດ.

Order summary (ສະຫຼຸ  ບຄຳ ສັ່  ງຊື້  ) ສະແດງຈຳ ນວນທີ່  ທ່ ານຈ່ າຍມື້  ນີ້   ລວມທັ ງ GST, ແລະ ປະມານການຕໍ່ ອາຍຸ ຄັ້  ງຕໍ່ ໄປ.

ຄລິ ກປຸ່ ມຈ່ າຍເງິ ນ ແລ້ ວຈ່ າຍໃຫ້ ສຳ ເລັ ດໃນໜ້ າຕ່ າງຈ່ າຍເງິ ນທີ່  ປອດໄພ. ເບິ່  ງ Billing & Plan (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ແຜນ)

ສຳ ລັ ບລາຄາປັ ດຈຸ ບັ ນ.
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ໝາຍເຫດ: ການຕັ ດເງິ ນອັ ດຕະໂນມັ ດບໍ່ ສາມາດໃຊ້ ໄດ້ ເມື່  ອເກີ ນຈຳ ນວນເງິ ນລາຍເດື ອນທີ່  ກຳ ນົ ດ. ໃນກໍ ລະນີ ນັ້  ນ ການຊຳ ລະເງິ ນຈະ
ປ່ ຽນເປັ ນການຈ່ າຍຄັ້  ງດຽວໂດຍອັ ດຕະໂນມັ ດ.

ຈັ ດການການຊຳ ລະເງິ ນ, ການຕັ ດເງິ ນອັ ດຕະໂນມັ ດ ແລະ ໃບແຈ້ ງໜີ້

1. ຄລິ ກ Account (ບັ ນຊີ ) → Billing & Plan. ໜ້ າ Billing & Subscriptions (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ການ
ສະໝັ ກໃຊ້ ) ຈະເປີ ດຂຶ້  ນ.

2. Current subscription (ການສະໝັ ກໃຊ້ ປັ ດຈຸ ບັ ນ) ສະແດງແຜນຂອງທ່ ານ, ການຕັ ດເງິ ນອັ ດຕະໂນມັ ດເປີ ດຢູ່ ຫຼື ບໍ່ ,
Purchased seats ແລະ ຜູ້ ໃຊ້ ທີ່  ເຄື່  ອນໄຫວ, Current period (ໄລຍະປັ ດຈຸ ບັ ນ) ແລະ Next renewal

estimate (ປະມານການຕໍ່ ອາຍຸ ຄັ້  ງຕໍ່ ໄປ).

3. ຄລິ ກ Change Plan (ປ່ ຽນແຜນ) ເພື່  ອຍ້ າຍໄປແຜນອື່  ນ, ຫຼື  Renew plan (ຕໍ່ ອາຍຸ ແຜນ) ເພື່  ອຈ່ າຍສຳ ລັ ບໄລຍະ
ຕໍ່ ໄປ.

4. ຖ້ າການຕັ ດເງິ ນອັ ດຕະໂນມັ ດປິ ດຢູ່ , ຄລິ ກ Enable Autopay (ເປີ ດການຕັ ດເງິ ນອັ ດຕະໂນມັ ດ) ເພື່  ອຕັ້  ງຄ່ າ. ທ່ ານ
ອະນຸ ມັ ດການຈ່ າຍເງິ ນຈຳ ນວນນ້ ອຍໜຶ່  ງຄັ້  ງ ເພື່  ອໃຫ້ ໃບບິ ນລາຍເດື ອນໃນອະນາຄົ ດຖື ກເກັ ບໂດຍອັ ດຕະໂນມັ ດ.

5. Billing History (ປະຫວັ ດການຊຳ ລະເງິ ນ) ສະແດງທຸ ກການຈ່ າຍເງິ ນ. ກັ່  ນຕອງຕາມ All (ທັ ງໝົ ດ), Successful

(ສຳ ເລັ ດ), Pending (ລໍ ຖ້ າ) ຫຼື  Failed (ລົ້  ມເຫຼ ວ), ຫຼື  ຄົ້  ນຫາຕາມ ID ທຸ ລະກຳ  ຫຼື  ຈຳ ນວນເງິ ນ.

6. ຄລິ ກ Invoice (ໃບແຈ້ ງໜີ້  ) ໃນແຖວໃດກໍ່ ໄດ້ ເພື່  ອດາວໂຫຼ ດໃບແຈ້ ງໜີ້   PDF.
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ຄຳ ແນະນຳ : ປຸ່ ມ Review billing (ທົ ບທວນການຊຳ ລະເງິ ນ) ໃນແຖບແຈ້ ງເຕື ອນການຕັ ດເງິ ນອັ ດຕະໂນມັ ດຢູ່ ດ້ ານເທິ ງຂອງ
ແດຊບອດຈະເປີ ດໜ້ າດຽວກັ ນ.

ຖ້ າການສະໝັ ກໃຊ້ ຂອງທ່ ານໝົ ດອາຍຸ , ຂໍ້ ຄວາມ Subscription Inactive (ການສະໝັ ກໃຊ້ ບໍ່ ເຄື່  ອນໄຫວ) ຈະບັ ງແດຊ
ບອດ. ຄລິ ກ Proceed to Payment (ດຳ ເນີ ນການຈ່ າຍເງິ ນ) ເພື່  ອຈ່ າຍ ແລະ ກູ້ ຄື ນການເຂົ້  າເຖິ ງ.

ຂໍ ຄວາມຊ່ ວຍເຫຼື ອ ແລະ ແຈ້ ງບັ ນຫາ

1. ຄລິ ກຮູ ບໂປຣໄຟລ໌ ຂອງທ່ ານ ແລ້ ວເລື ອກ Help & Support (ຊ່ ວຍເຫຼື ອ ແລະ ສະໜັ ບສະໜູ ນ), ຫຼື  ຄລິ ກ Help &

Support ທາງຂວາຂອງແຖບເມນູ .

2. Contact support (ຕິ ດຕໍ່ ຝ່ າຍສະໜັ ບສະໜູ ນ) ຢູ່ ດ້ ານເທິ ງສະແດງເບີ ສະໜັ ບສະໜູ ນ, ສາຍດ່ ວນ ແລະ ອີ ເມວຂອງ
ພວກເຮົ າ.

3. ເພື່  ອແຈ້ ງບັ ນຫາ, ຄລິ ກ Raise Ticket (ແຈ້ ງບັ ນຫາ).

4. ປ້ ອນ Subject (ຫົ ວຂໍ້ ) ແລະ ອະທິ ບາຍບັ ນຫາໃນ Description (ຄຳ ອະທິ ບາຍ).

5. ພາຍໃຕ້  Attachments (ໄຟລ໌ ແນບ), ທ່ ານສາມາດເພີ່  ມໄດ້ ສູ ງສຸ ດ 5 ໄຟລ໌  (JPG, PNG, PDF ຫຼື  DOCX, ໄຟລ໌
ລະ 2 MB) ເຊັ່  ນ ຮູ ບໜ້ າຈໍ .

6. ຄລິ ກ Submit Ticket (ສົ່  ງບັ ນຫາ).
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ບັ ນຫາຂອງທ່ ານຈະຖື ກບັ ນທຶ ກພ້ ອມ Ticket ID (ລະຫັ ດບັ ນຫາ) ແລະ ປາກົ ດໃນ Support Ticket Log (ບັ ນທຶ ກ
ບັ ນຫາ). ບັ ດດ້ ານເທິ ງນັ ບບັ ນຫາທີ່   Open & Pending (ເປີ ດ ແລະ ລໍ ຖ້ າ), In Progress (ກຳ ລັ ງດຳ ເນີ ນ) ແລະ
Resolved & Closed (ແກ້ ໄຂ ແລະ ປິ ດແລ້ ວ). ຄລິ ກບັ ນຫາເພື່  ອເບິ່  ງລາຍລະອຽດ ແລະ ສະຖານະ, ເຊິ່  ງຈະປ່ ຽນຈາກ
Open (ເປີ ດ) ເປັ ນ In Progress, Resolved (ແກ້ ໄຂແລ້ ວ) ແລະ Closed (ປິ ດ).

ໝາຍເຫດ: ບັ ນຫາໃນ Help & Support ແຈ້ ງໂດຍ Admin ຫຼື  HR. ພະນັ ກງານ ແລະ ຜູ້ ຈັ ດການຄວນຂໍ ຄວາມຊ່ ວຍເຫຼື ອ
ຈາກ Admin ຂອງບໍ ລິ ສັ ດກ່ ອນ.
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ຄຳ ຖາມທີ່  ພົ ບເລື້  ອຍ ແລະ ການແກ້ ໄຂບັ ນຫາ
ແຜນ: ທຸ ກແຜນ

ຄຳ ຕອບດ່ ວນສຳ ລັ ບຄຳ ຖາມທີ່  ລູ ກຄ້ າຖາມຫຼ າຍທີ່  ສຸ ດ. ຖ້ າບັ ນຫາຂອງທ່ ານບໍ່ ມີ ຢູ່ ທີ່  ນີ້  , ກະລຸ ນາແຈ້ ງບັ ນຫາຈາກ Help &

Support (ຊ່ ວຍເຫຼື ອ ແລະ ສະໜັ ບສະໜູ ນ) (ເບິ່  ງ ແຜນ, ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ການຊ່ ວຍເຫຼື ອ).

ການລົ ງເວລາ ແລະ ອຸ ປະກອນ

ພະນັ ກງານລົ ງເວລາຈາກໂທລະສັ ບບໍ່ ໄດ້

ກວດສິ່  ງເຫຼົ່  ານີ້  ຕາມລຳ ດັ ບ:

1. ການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື ເປີ ດຢູ່ ສຳ ລັ ບເຂົ າເຈົ້  າ. ໃນ Organization (ອົ ງກອນ) → Employee List (ລາຍຊື່
ພະນັ ກງານ), ເປີ ດເມນູ ແຖວຂອງພະນັ ກງານ ແລະ ໃຫ້ ແນ່ ໃຈວ່ າການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື ເປີ ດຢູ່ . ຖ້ າປິ ດຢູ່ , ແອັ ບຈະສະແດງ
"Mobile punching disabled" (ການລົ ງເວລາຜ່ ານມື ຖື ຖື ກປິ ດ).

2. ອະນຸ ຍາດທີ່  ຕັ້  ງແລ້ ວ. ໃນໂທລະສັ ບ, ບໍ ລິ ການທີ່  ຕັ້  ງຕ້ ອງເປີ ດຢູ່  ແລະ ແອັ ບ Staff Khata ຕ້ ອງມີ ສິ ດເຂົ້  າເຖິ ງທີ່  ຕັ້  ງ.

3. ເຂົ າເຈົ້  າຢູ່ ພາຍໃນຮົ້  ວພູ ມສາດ. ຖ້ າແອັ ບບອກວ່ າເຂົ າເຈົ້  າຢູ່ ນອກລັ ດສະໝີ ທີ່  ອະນຸ ຍາດ, ແມ່ ນເຂົ າເຈົ້  າຢູ່ ໄກຈາກຫ້ ອງການ
ເກີ ນໄປ. ກວດທີ່  ຕັ້  ງ ແລະ ລັ ດສະໝີ ຂອງສາຂາໃນ Organization → Branch (ສາຂາ). ເບິ່  ງ ການລົ ງເວລາຜ່ ານມື
ຖື .

4. ແຜນຂອງທ່ ານລວມການເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະນັ ກງານ. ພະນັ ກງານເຂົ້  າສູ່  ແອັ ບດ້ ວຍບັ ນຊີ ຂອງຕົ ນເອງ. ຖ້ າແຜນຂອງທ່ ານ
ບໍ່ ລວມການເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະນັ ກງານ, ເຂົ າເຈົ້  າຈະເຫັ ນ "Employee login is locked" (ການເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະ
ນັ ກງານຖື ກລັ ອກ).

ອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ ສະແດງວ່ າອອບລາຍ

ກວດວ່ າເຄື່  ອງມີ ໄຟ ແລະ ອິ ນເຕີ ເນັ ດ, ແລະ ທີ່  ຢູ່ ເຊີ ບເວີ ຖື ກຕັ້  ງຕາມທີ່  ສະແດງໃນ How to connect (ວິ ທີ ເຊື່  ອມຕໍ່ ) ໃນ
Device Setup (ຕັ້  ງຄ່ າອຸ ປະກອນ) → Manage Devices (ຈັ ດການອຸ ປະກອນ). ເປີ ດເຄື່  ອງຄື ນໃໝ່ ຫຼັ  ງຈາກປ່ ຽນແປງ
ໃດໆ. ການລົ ງເວລາທີ່  ເກັ ບໄວ້ ຂະນະອອບລາຍຈະບໍ່ ສູ ນຫາຍ: ໃຊ້  Data Download (ດາວໂຫຼ ດຂໍ້ ມູ ນ) → Download

data from Devices (ດາວໂຫຼ ດຂໍ້ ມູ ນຈາກອຸ ປະກອນ) ເພື່  ອດຶ ງຂໍ້ ມູ ນສຳ ລັ ບຊ່ ວງວັ ນທີ ໃດກໍ່ ໄດ້ . ເບິ່  ງ ອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ .

ຄຳ ແນະນຳ : ເປີ ດການແຈ້ ງເຕື ອນທາງ WhatsApp ສຳ ລັ ບອຸ ປະກອນທີ່  ອອບລາຍໃນ Organization → Company

(ບໍ ລິ ສັ ດ) → Notifications (ການແຈ້ ງເຕື ອນ), ເພື່  ອໃຫ້ ທ່ ານຮູ້  ທັ ນທີ .

staffkhata.com/guide · 113 / 117

https://staffkhata.com/guide/lo/plans-billing-and-support?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=lo
https://staffkhata.com/guide/lo/mobile-punch?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=lo
https://staffkhata.com/guide/lo/mobile-punch?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=lo
https://staffkhata.com/guide/lo/biometric-devices?utm_source=pdf_manual&utm_medium=pdf&utm_campaign=user_manual&utm_content=lo


ຮອງຮັ ບອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ ໃດແດ່ ?

ສະເພາະອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ  Realtime ເທົ່  ານັ້  ນ. ຍີ່  ຫໍ້ ອື່  ນບໍ່ ສາມາດເຊື່  ອມຕໍ່ ກັ ບ Staff Khata ໄດ້ .

ພະນັ ກງານລົ ງເວລາແລ້ ວ ແຕ່ ເວລາຜິ ດ ຫຼື  ຂາດໄປ

ແກ້ ໄຂໃນ Time & Leave (ເວລາ ແລະ ການລາ) → Manual Punch (ລົ ງເວລາດ້ ວຍມື ), ຫຼື  ອະນຸ ມັ ດຄຳ ຂໍ ແກ້ ໄຂຂອງ
ພະນັ ກງານພາຍໃຕ້  Regularization (ການປັ ບປຸ ງການເຂົ້  າວຽກ). ເບິ່  ງ ການເຂົ້  າວຽກປະຈຳ ວັ ນ.

ບັ ນຊີ  ແລະ ການເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ

ຂ້ ອຍລື ມລະຫັ ດຜ່ ານ

ໃນໜ້ າເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ, ຄລິ ກ Forgot password? (ລື ມລະຫັ ດຜ່ ານ?), ປ້ ອນອີ ເມວບ່ ອນເຮັ ດວຽກ, ແລ້ ວເຮັ ດຕາມລະຫັ ດ
ທີ່  ສົ່  ງມາຫາທ່ ານ. ຂັ້  ນຕອນເຕັ ມຢູ່ ໃນ ການລົ ງທະບຽນ ແລະ ການເຂົ້  າລະບົ ບຄັ້  ງທຳ ອິ ດ.

ພະນັ ກງານລື ມລະຫັ ດຜ່ ານ

Admin ຕັ້  ງບັ ນຊີ ເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະນັ ກງານແຕ່ ລະຄົ ນຕອນເພີ່  ມເຂົ າເຈົ້  າ. ແກ້ ໄຂພະນັ ກງານຈາກ Employee List (ລາຍຊື່
ພະນັ ກງານ) ເພື່  ອຕັ້  ງລະຫັ ດໃໝ່ , ຫຼື  ພະນັ ກງານສາມາດໃຊ້  Forgot password? (ລື ມລະຫັ ດຜ່ ານ?) ດ້ ວຍອີ ເມວຂອງ
ຕົ ນເອງ.

ຂ້ ອຍບໍ່ ໄດ້ ຮັ ບລະຫັ ດລົ ງທະບຽນ

ລໍ ຖ້ າໂມງນັ ບຖອຍຫຼັ  ງ, ແລ້ ວຄລິ ກ Resend Code (ສົ່  ງລະຫັ ດອີ ກຄັ້  ງ). ກວດໂຟນເດີ ສະແປມ, ແລະ ໃຫ້ ແນ່ ໃຈວ່ າເບີ
ໂທລະສັ ບສາມາດຮັ ບ SMS ໄດ້ .

ຈະປ່ ຽນພາສາແນວໃດ?

ຄລິ ກຮູ ບໂປຣໄຟລ໌ ຂອງທ່ ານ → Language (ພາສາ), ແລ້ ວເລື ອກຈາກ 55 ພາສາ. ກ່ ອນເຂົ້  າສູ່  ລະບົ ບ, ໃຊ້ ປຸ່ ມພາສາຢູ່ ມຸ ມ
ເທິ ງຂອງໜ້ າ.

ລາຍງານ ແລະ ຂໍ້ ມູ ນ

ພະນັ ກງານບໍ່ ປາກົ ດໃນລາຍງານ
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ກວດ branch switcher (ຕົ ວສະຫຼັ  ບສາຂາ) ຢູ່ ດ້ ານເທິ ງ. ຖ້ າເລື ອກສາຂາດຽວ, ທ່ ານຈະເຫັ ນສະເພາະພະນັ ກງານ
ຂອງສາຂານັ້  ນ. ເລື ອກ All Branches (ທຸ ກສາຂາ).

ກວດວ່ າທ່ ານເລື ອກໃຜໄວ້ ໃນຕົ ວກັ່  ນຕອງຂອງລາຍງານ.

ກວດວ່ າພະນັ ກງານ Active (ເຄື່  ອນໄຫວ) ຢູ່ ໃນ Employee List, ແລະ ວັ ນທີ ເຂົ້  າວຽກຂອງເຂົ າເຈົ້  າຢູ່ ກ່ ອນຊ່ ວງເວລາ
ຂອງລາຍງານ.

ຈະສົ່  ງອອກລາຍງານແນວໃດ?

ເປີ ດລາຍງານ ແລ້ ວໃຊ້ ເມນູ  Export (ສົ່  ງອອກ) ເພື່  ອດາວໂຫຼ ດເປັ ນ Excel ຫຼື  PDF, ຫຼື  ເພື່  ອພິ ມ. ເບິ່  ງ ລາຍງານ.

ເປັ ນຫຍັ ງລາຍການເມນູ ຈຶ່  ງຖື ກລັ ອກ?

ແມ່ ກະແຈໝາຍຄວາມວ່ າແຜນຂອງທ່ ານບໍ່ ລວມຄຸ ນສົ ມບັ ດນັ້  ນ. ຄລິ ກປ້ າຍແຜນເພື່  ອເບິ່  ງແຜນຂອງທ່ ານ, ຫຼື  ເບິ່  ງຕາຕະລາງຂ້ າງ
ລຸ່  ມ.

ຈະເກີ ດຫຍັ ງຂຶ້  ນເມື່  ອໝົ ດໄລຍະທົ ດລອງ?

ບັ ນຊີ ຂອງທ່ ານຈະຍ້ າຍໄປໃຊ້ ແຜນເລີ່  ມຕົ້  ນ. ຂໍ້ ມູ ນຂອງທ່ ານຍັ ງຢູ່ . ຄຸ ນສົ ມບັ ດທີ່  ແຜນໃໝ່ ບໍ່ ລວມຈະຖື ກລັ ອກຈົ ນກວ່ າທ່ ານຈະ
ອັ ບເກຣດ.

ໃຜເຮັ ດຫຍັ ງໄດ້

ຜູ້ ໃຊ້  HR ເຂົ້  າສູ່  ໜ້ າຈໍ ຜູ້  ດູ ແລດຽວກັ ນກັ ບ Admin. ຜູ້ ຈັ ດການຕ້ ອງມີ ສ່ ວນເສີ ມ Pro HRMS.

ຄຸ ນສົ ມບັ ດ
Admin (ຜູ້  ດູ ແລ
ລະບົ ບ) HR

Manager

(ຜູ້  ຈັ ດການ)

Employee

(ພະນັ ກງານ)

ແດຊບອດ ທັ ງບໍ ລິ ສັ ດ ທັ ງບໍ ລິ ສັ ດ ທີ ມຂອງຕົ ນເອງ ຂອງຕົ ນເອງ

ບໍ ລິ ສັ ດ, ສາຂາ, ພະແນກ ໄດ້ ໄດ້ — —

ກົ ດລະບຽບການເຂົ້  າວຽກ ແລະ ເວລາ
ຫ້ ອງການ

ໄດ້ ໄດ້ — —

ເພີ່  ມ ແລະ ແກ້ ໄຂພະນັ ກງານ ໄດ້ ໄດ້ ເບິ່  ງທີ ມຂອງຕົ ນເອງ ໂປຣໄຟລ໌ ຂອງຕົ ນເອງ

ອຸ ປະກອນຊີ ວະມິ ຕິ ໄດ້ ໄດ້ — —
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ຄຸ ນສົ ມບັ ດ
Admin (ຜູ້  ດູ ແລ
ລະບົ ບ) HR

Manager

(ຜູ້  ຈັ ດການ)

Employee

(ພະນັ ກງານ)

ກະເຮັ ດວຽກ ແລະ ຕາຕະລາງວຽກ ໄດ້ ໄດ້ — —

ການເຂົ້  າວຽກປະຈຳ ວັ ນ ແລະ ການລົ ງເວລາ
ດ້ ວຍມື

ໄດ້ ໄດ້ ເບິ່  ງທີ ມຂອງຕົ ນເອງ ຂອງຕົ ນເອງ; ຂໍ ແກ້ ໄຂ

ລົ ງເວລາເຂົ້  າ ແລະ ອອກ — — ໄດ້ ໄດ້

ການລາພັ ກ ຕັ້  ງຄ່ າ ແລະ ອະນຸ ມັ ດ ຕັ້  ງຄ່ າ ແລະ
ອະນຸ ມັ ດ

ອະນຸ ມັ ດທີ ມຂອງ
ຕົ ນເອງ

ຍື່  ນຂໍ ລາ

ວັ ນພັ ກ ໄດ້ ໄດ້ — —

ເງິ ນເດື ອນ ໄດ້ ໄດ້ — ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນຂອງ
ຕົ ນເອງ

ລາຍງານ ໄດ້ ໄດ້ — —

ການແຈ້ ງເຕື ອນທາງ WhatsApp ແລະ
ການເຊື່  ອມຕໍ່

ໄດ້ ໄດ້ — —

ປ້ າຍແຜນ ແລະ ການອັ ບເກຣດ ໄດ້ — — —

ການແຈ້ ງບັ ນຫາໃນ Help & Support ໄດ້ ໄດ້ — —

ຂ້ ອຍຕ້ ອງການແຜນໃດ

ທຸ ກບໍ ລິ ສັ ດໃໝ່ ໄດ້ ຮັ ບການທົ ດລອງໃຊ້  15 ວັ ນທີ່  ເປີ ດທຸ ກຢ່ າງ. ຫຼັ  ງຈາກນັ້  ນ:

ຄຸ ນສົ ມບັ ດ ແຜນທີ່  ຕ້ ອງການ

ການເຂົ້  າວຽກຈາກໂທລະສັ ບ ແລະ ອຸ ປະກອນ Realtime, ລາຍງານລາຍວັ ນ, ສາຂາ, ພະແນກ ທຸ ກແຜນ

ການລາພັ ກ, ວັ ນພັ ກ, ລ່ ວງເວລາ, ຫຼ າຍກະເຮັ ດວຽກ ອາດຕ້ ອງການແຜນທີ່  ສູ ງ
ກວ່ າ

ການເຂົ້  າລະບົ ບຂອງພະນັ ກງານໃນເວັ ບ ແລະ ມື ຖື  (ບໍ ລິ ການຕົ ນເອງສຳ ລັ ບພະນັ ກງານ ແລະ ການລົ ງເວລາຜ່ ານ
ແອັ ບ)

ອາດຕ້ ອງການແຜນທີ່  ສູ ງ
ກວ່ າ
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ຄຸ ນສົ ມບັ ດ ແຜນທີ່  ຕ້ ອງການ

ລາຍງານລາຍອາທິ ດ, ລາຍເດື ອນ ແລະ ລາຍປີ , ລາຍງານຂັ້  ນສູ ງອື່  ນໆ, Access Control (ການຄວບຄຸ ມການ
ເຂົ້  າເຖິ ງ), Data Download (ດາວໂຫຼ ດຂໍ້ ມູ ນ)

ແຜນແບບເສຍເງິ ນທີ່  ມີ
ລາຍງານຂັ້  ນສູ ງ

ເງິ ນເດື ອນ, ການຈ່ າຍເງິ ນເດື ອນ, ເງິ ນທົ ດແທນ, ໃບແຈ້ ງເງິ ນເດື ອນ, ລາຍງານຕາມແບບຂອງລັ ດ ແຜນແບບເສຍເງິ ນທີ່  ມີ ເງິ ນ
ເດື ອນ

ບົ ດບາດຜູ້  ຈັ ດການ, ຟີ ດບໍ ລິ ສັ ດ, ແຜນຜັ ງອົ ງກອນ, ຊັ ບສິ ນ ສ່ ວນເສີ ມ Pro HRMS

ການຕິ ດຕາມພະນັ ກງານພາກສະໜາມແບບສົ ດ ສ່ ວນເສີ ມ Journey

Tracker

ຕ້ ອງມີ ແຜນ: ແຜນ ແລະ ສິ່  ງທີ່  ລວມຢູ່ ອາດມີ ການປ່ ຽນແປງ. ຄລິ ກປ້ າຍແຜນ → Browse Plans & Upgrade (ເບິ່  ງ
ແຜນ ແລະ ອັ ບເກຣດ) ສຳ ລັ ບລາຍການປັ ດຈຸ ບັ ນ, ແລະ ເບິ່  ງ Billing & Plan (ການຊຳ ລະເງິ ນ ແລະ ແຜນ) ສຳ ລັ ບລາຄາ
ປັ ດຈຸ ບັ ນ.
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