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วตัถุประสงค ์:  

 

 

 

ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง ขั้นตอนกาปฏิบติังาน ผูรั้บผดิชอบ 

1. ดึงขอ้มูลการสแกนน้ิวมือจาก
โปรแกรม ZKTime 5.0 งานการเจา้หนา้ท่ี 10 นาที 

2. ปร้ินรายงานการสแกนน้ิว 
งานการเจา้หนา้ท่ี 5 นาที 

3. ตรวจเช็ดการข้ึนมาปฏิบติังานของ
เจา้หนา้ท่ี และลงขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีลา 
ไปราชการ มาสาย และหยดุงาน 

งานการเจา้หนา้ท่ี 2 ชัว่โมง 

5. น าเสนอผูบ้ริหาร 
งานการเจา้หนา้ท่ี 

1 วนั 

6. จดัเก็บรายงานการสแกนน้ิวมือ
ประจ าวนัเขา้แฟ้ม งานการเจา้หนา้ท่ี 1 นาที 

- มีการตรวจสอบการข้ึนปฏิบติังาน
ของเจา้หนา้ท่ี  


