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บทที ่ 6 
ฟังก์ช่ันการใช้งานเฉพาะส าหรับผู้ใช้งานระดับสิทธิผู้อนุมตัิ 

 

 ฟังกช์ัน่การใชง้านเฉพาะส าหรับผูใ้ชง้านระดบัสิทธิผูอ้นุมติัในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ เป็น
ฟังกช์ัน่ท่ีเปิดสิทธิใหผู้ท่ี้มีหนา้ท่ีอนุมติัใบขออนุมติัสามารถท าการอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขออนุมติัต่างๆ ของพนกังาน ไดแ้ก่ ใบลา, 
ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขออนุมติัเปล่ียนกะท่ีพนกังานหรือผูบ้นัทึกแทนท าการบนัทึกไวไ้ด ้โดยในฟังก์ชัน่น้ีประกอบไปดว้ย
ฟอร์มต่างๆ ดงัน้ี 

 
1) ปฏิทนิผู้อนุมัติ 
 

 ฟอร์มปฏิทินผูอ้นุมติั จะแสดงเป็นรูปแบบปฏิทิน 1 เดือน เพื่อแจง้จ านวนใบขออนุมติัต่างๆ ของพนกังาน ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขอ
อนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะเฉพาะท่ีมีสถานะรออนุมติัในแต่ละวนั โดยค่าเร่ิมตน้ของระบบจะแสดงจ านวนใบขออนุมติัใน
ปฏิทินของเดือนปัจจุบนั หากผูอ้นุมติัตอ้งการดูจ านวนใบขออนุมติัต่างๆ ในเดือนล่วงหนา้หรือยอ้นหลงัจากเดือนปัจจุบนั ก็สามารถ
เลือกเดือนท่ีตอ้งการได ้ 
 

 วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 

 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็   คลิกท่ี ไอคอน ผูอ้นุมติั  คลิกท่ี ปฏิทนิ
ผู้อนุมตั ิ
 

  
รูปแสดงหนา้จอปฏิทินผูอ้นุมติั 

 

 ผูอ้นุมติัสามารถตรวจสอบรายละเอียดของใบขออนุมติัต่างๆ ของพนกังาน ไดแ้ก่  ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และ
ใบขอเปล่ียนกะท่ีมีสถานะรออนุมติัในแต่ละวนัได้  โดยคลิกในวนัท่ีท่ีมีจ านวนใบขออนุมติัต่างๆ ในปฏิทิน ระบบจะแสดงราย 
ละเอียดของใบขออนุมติัต่างๆ ในวนันั้นๆ  ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการอนุมติั, ไม่อนุมติั, แกไ้ข หรือยกเลิกใบขออนุมติัต่างๆ ของ
พนกังานได ้
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  รูปแสดงหนา้จอแฟ้มเอกสารอนุมติัประจ าวนั 
 

ตวัเลอืกและเคร่ืองมอืต่างๆ ในฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมตัปิระจ าวนั 
 ประเภทเอกสาร   คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัของพนกังานท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลใน

ตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั  
 สถานะเอกสาร  คือ เลือกสถานะของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดง

ขอ้มูลในตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั 
 สาขา  คือ  เลือกสาขาท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานใน

ตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั   
 แผนก  คือ  เลือกแผนกท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานใน

ตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั   
 ผลจากลกัษณะการรูดบัตร  คือ เลือกผลจากลกัษณะการรูดบตัร ท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงเอกสารขออนุมติั

ต่างๆ ของพนกังานในตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั   
 วนัทีข่อตั้งแต่   คือ ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ของวนัท่ีขอของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานท่ีตอ้งการ

ใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั  
 ถึง   คือ ระบุวนัท่ีส้ินสุดของวนัท่ีขอของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานท่ีตอ้งการ

ใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั 
 ข้อความ   คือ  ระบุขอ้ความท่ีตอ้งการคน้หาเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานท่ีตอ้งการ 
 รายการ/หน้า  คือ ระบุจ านวนเอกสารท่ีตอ้งการใหแ้สดงในหนา้จอ มาตรฐานของระบบใหเ้ลือก

ได ้3 แบบ คือ 20 รายการ,50 รายการ และ 100 รายการ 
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2) แฟ้มเอกสารอนุมัติ 

 ฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมติัจะแสดงรายละเอียดและสถานะของใบขออนุมติัต่างๆ ของพนกังาน เช่น ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วง 
เวลา และใบขอเปล่ียนกะ ผูอ้นุมติัสามารถท าการอนุมติั, ไม่อนุมติั, แกไ้ข หรือยกเลิกใบขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานได ้
  

วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  คลิกท่ี ไอคอน ผูอ้นุมติั  คลิกท่ี  แฟ้มเอกสาร

อนุมตั ิ
 

 
 

          รูปแสดงหนา้จอแฟ้มเอกสารอนุมติั 

 ตวัเลอืกและเคร่ืองมอืต่างๆ ในฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมตั ิ
 ประเภทเอกสาร   คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัของพนกังานท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลใน

ตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั  
 สถานะเอกสาร   คือ เลือกสถานะของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดง

ขอ้มูลในตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั 
 สาขา  คือ  เลือกสาขาท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานใน

ตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั   
 แผนก  คือ  เลือกแผนกท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานใน

ตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั   
 ผลจากลกัษณะการรูดบัตร  คือ เลือกผลจากลกัษณะการรูดบตัร ท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงเอกสารขออนุมติั

ต่างๆ ของพนกังานในตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั   
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 วนัทีข่อตั้งแต่   คือ ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ของวนัท่ีขอของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานท่ีตอ้งการ
ใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั  

 ถึง   คือ ระบุวนัท่ีส้ินสุดของวนัท่ีขอของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานท่ีตอ้งการ
ใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั 

 ข้อความ   คือ  ระบุขอ้ความท่ีตอ้งการคน้หาเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานท่ีตอ้งการ 
 รายการ/หน้า  คือ ระบุจ านวนเอกสารท่ีตอ้งการใหแ้สดงในหนา้จอ มาตรฐานของระบบใหเ้ลือก 

  ได ้3 แบบ คือ 20 รายการ,50 รายการ และ 100 รายการ 
 

 การอนุมตั ิ/ ไม่อนุมตัใิบลาของพนักงาน 

วธีิท่ี 1 การอนุมติั/ไม่อนุมติัในฟอร์มอนุมติัใบลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมติั   คลิกท่ีเคร่ืองมือ          ของรายการใบลาของพนกังานท่ีตอ้งการพิจารณา  
จะปรากฎหนา้จอดงัรูป 
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รูปแสดงหนา้จอการอนุมติัใบลา 
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ค าอธิบาย 
 

 อนุมตัใิบลา  เป็นส่วนท่ีผูอ้นุมติัจะใชส้ าหรับพิจารณาอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบลาของพนกังาน พร้อมกบัระบุหมายเหตุใน
การอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบลาของพนกังาน 
 ผลการอนุมตั ิ คือ  การเลือกวา่จะอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบลาของพนกังาน 
 หมายเหตุ  คือ  การระบุขอ้ความท่ีตอ้งการแจง้เหตุผลของการอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบลาใหพ้นกังานทราบ 

 เวลารูดบัตร  เป็นส่วนท่ีแสดงเวลารูดบตัรของพนกังานในวนัท่ีพนกังานลา เพ่ือใหผู้อ้นุมติัตรวจสอบไดว้า่ช่วงเวลาท่ี
พนกังานขอลาถูกตอ้งหรือไม่ 

 รายละเอยีดใบลา  เป็นส่วนท่ีแสดงรายละเอียดในใบลาของพนกังาน เพ่ือใหผู้อ้นุมติัตรวจสอบไดว้า่พนกังานบนัทึก
รายละเอียดในใบลาถูกตอ้งหรือไม่ ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถแกไ้ขรายละเอียดบางส่วนในใบลาได ้
 ช่ือผู้ขอ คือ การแสดงรหสัพนกังานและช่ือพนกังานท่ีขอลา 
 เลขทีเ่อกสาร คือ การแสดงเลขท่ีของเอกสารใบลาท่ีพนกังานบนัทึก 
 แผนก คือ  ระบบจะแสดงช่ือแผนกของพนกังาน 
 วนัทีบ่ันทกึ คือ  การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานบนัทึกเอกสารใบลา ซ่ึงถา้พนกังานบนัทึกใบลายอ้นหลงั หรือ

ล่วงหนา้จากวนัท่ีลาไม่เป็นไปตามระเบียบการลาของบริษทัท่ีก าหนดไว ้ระบบจะแสดง
ขอ้ความแจง้ใหผู้อ้นุมติัไดท้ราบ เพื่อเป็นขอ้มูลประกอบการตดัสิน ใจดว้ย 

 ผลจากลกัษณะการรูดบัตร คือ การแสดงประเภทการลาท่ีพนกังานขอลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนประเภท 
  การลาท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 ตั้งแต่วนัที ่ คือ  การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนวนัท่ีเร่ิมลาท่ีตอ้งการ 
อนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 ถึงวนัที ่  คือ  การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนวนัท่ีส้ินสุดการลาท่ี 
 ตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังาน 

 ตั้งแต่เวลา คือ  การแสดงเวลาท่ีพนกังานเร่ิมลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนเวลาเร่ิมลาท่ีตอ้งการอนุมติั
ใหก้บัพนกังานได ้

 ถึงเวลา คือ  การแสดงเวลาท่ีพนกังานส้ินสุดการลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนเวลา 
 ส้ินสุดการลาท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 จ านวนรวม คือ  การแสดงจ านวนเวลารวมท่ีพนกังานขอลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนจ านวนเวลารวม 
 ท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังาน 

 หมายเหตุ คือ  การแสดงขอ้ความหมายเหตท่ีุพนกังานบนัทึกในใบลา 
 

 สิทธิการลา  เป็นส่วนท่ีแสดงสิทธิวนัลาของพนกังาน ณ วนัปัจจุบนั เพ่ือให้ผูอ้นุมติัตรวจสอบไดว้า่พนกังานมีสิทธิวนัลา
ของประเภทการลาท่ีขอลาเหลืออยูห่รือไม่ เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบการตดัสินใจ 

 อัตราก าลังพลตามกะและแผนก  เป็นส่วนท่ีแสดงอตัราก าลงัพลในกะท างานและแผนกของพนกังานในวนัท่ีลา เพ่ือให้
ผูอ้นุมติัตรวจสอบไดว้า่อตัราก าลงัพลในกะท างานและแผนกของพนักงานในวนัท่ีลายงัเหลือเพียงพอท่ีจะให้อนุมติัให้
พนกังานลาไดห้รือไม่ เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบการตดัสินใจ 
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 รายการอนุมัติ  เป็นส่วนท่ีแสดงผลการอนุมติัท่ีผูอ้นุมติัล าดบัก่อนหน้าพิจารณาตดัสินใจอนุมติั, ไม่อนุมติัใบลาของ
พนกังาน เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบการตดัสินใจ 

 เม่ือตรวจสอบ และกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
 

วธีิท่ี 2 การอนุมติั/ไม่อนุมติัใบลาในฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมติั 
 ฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมติั  เลือกประเภทเอกสารเป็น เอกสารขออนุมัติลาประเภทต่างๆ  คลิก ปุ่ มค้นหา   

ระบบจะแสดงเฉพาะรายการใบลาของพนกังาน ดงัรูป  
 

 
 

ค าอธิบาย 
 เลอืก คือ   การต๊ิกเคร่ืองหมาย          เพื่อเลือกรายการใบลาของพนกังานท่ีตอ้งการท ารายการ  

 อนุมติั  โดยสามารถท ารายการอนุมติัใบลาทีละรายการเท่านั้น 
 ผลการอนุมตั ิ คือ   การเลือกวา่จะอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบลาของพนกังาน 
 หมายเหต ุ  คือ   การระบุขอ้ความแจง้เหตุผลของการอนุมติัหรือไม่อนุมติัใบลาใหพ้นกังานทราบ 
 วนัทีเ่อกสาร คือ   การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานบนัทึกเอกสารใบลา ซ่ึงถา้พนกังานบนัทึกใบลายอ้นหลงั 

หรือล่วงหนา้จากวนัท่ีลาไม่เป็นไปตามระเบียบการลาของบริษทัท่ีก าหนดไว ้ระบบจะ
แสดงขอ้ความแจง้ใหผู้อ้นุมติัไดท้ราบ เพื่อเป็นขอ้มูลประกอบการตดัสินใจดว้ย 

 รหัสพนักงาน คือ การแสดงรหสัพนกังานของพนกังานท่ีขอลา 
 ช่ือพนักงาน คือ การแสดงช่ือพนกังานท่ีขอลา 
 เลขทีเ่อกสาร คือ การแสดงเลขท่ีของเอกสารใบลาท่ีพนกังานบนัทึก 
 ประเภทเอกสาร คือ การแสดงประเภทเอกสารท่ีพนกังานบนัทึก ซ่ึงถา้เป็นเอกสารใบลา ระบบจะแสดง

ประเภทเอกสารเป็น เอกสารขออนุมติัลาประเภทต่างๆ 
 ผลจากลกัษณะการรูดบัตร คือ   การแสดงประเภทการลาท่ีพนกังานขอลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนประเภทการ

ลาท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
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 สถานะ คือ   การแสดงสถานะเอกสารใบลาของพนกังานตามผลการอนุมติัท่ีผูอ้นุมติัพิจารณาใหก้บั
พนกังาน 

 เอกสารแนบ  คือ   การแสดงขอ้มูลท่ีพนกังานแนบพร้อมกบัการขอบนัทึกเอกสาร 
 วนัทีข่อ คือ   การแสดงช่วงวนัท่ีท่ีพนกังานลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนวนัท่ีเร่ิมลา หรือวนัท่ี 

 ส้ินสุดการลาท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้  
 เวลาทีข่อ คือ   การแสดงช่วงเวลาท่ีพนกังานลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนเวลาเร่ิมลา หรือเวลา 

 ส้ินสุดการลาท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
 วนั  คือ   การแสดงจ านวนวนัท่ีพนกังานขอลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนจ านวนวนัท่ี

ตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
 ช่ัวโมง คือ   การแสดงจ านวนชัว่โมงท่ีพนกังานขอลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนจ านวน

ชัว่โมงท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
 นาท ี คือ   การแสดงจ านวนนาทีท่ีพนกังานขอลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนจ านวนนาทีท่ี 

 ตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
 ไอคอนอเีมล์  คือ   เป็นไอคอนเพ่ือคลิกเพ่ือท าการส่งเมลแ์จง้ขอ้มูลเพ่ิมเติมใหก้บัพนกังาน 
 ไอคอนอ่าน  คือ   เป็นไอคอนเพ่ือคลิกเพ่ือเขา้ไปอ่านรายละเอียดของพนกังาน 
 ไอคอนยกเลกิ  คือ   เป็นไอคอนเพื่อคลิกเขา้ไปท าการยกเลิกเอกสาร  

 

 เม่ือตรวจสอบ และกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บนัทึกรายการอนุมตั ิ
 

การอนุมตั ิ/ ไม่อนุมตัใิบขอค่าล่วงเวลาของพนักงาน 

วธีิท่ี 1 การอนุมติั/ไม่อนุมติัในฟอร์มอนุมติัใบขอโอที 

 ฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมติั  คลิกท่ีอ่าน ของรายการใบขออนุมติัค่าล่วงเวลาของพนกังานท่ีตอ้งการพิจารณา จะ
ปรากฎหนา้จอดงัรูป 

 
รูปแสดงหนา้จอการอนุมติัใบขอค่าล่วงเวลา 
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ค าอธิบาย 
 อนุมตัใิบขอโอท ี เป็นส่วนท่ีผูอ้นุมติัจะใชส้ าหรับพิจารณาอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอโอทีของพนกังาน พร้อมกบัระบุ

หมายเหตใุนการอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอโอทีของพนกังาน 
 ผลการอนุมตั ิ คือ    การเลือกวา่จะอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอโอทีของพนกังาน 
 หมายเหตุ  คือ    การระบุขอ้ความท่ีตอ้งการแจง้เหตุผลของการอนุมติัหรือไม่อนุมติัใบขอโอทีให ้   

 พนกังานทราบ 
 เวลารูดบัตร  เป็นส่วนท่ีแสดงเวลารูดบตัรของพนกังานในวนัท่ีพนกังานท าโอที เพ่ือใหผู้อ้นุมติัตรวจสอบไดว้า่ช่วงเวลาท่ี

พนกังานขอโอทีถูกตอ้งหรือไม่ 
 รายละเอยีดใบขอโอท ี เป็นส่วนท่ีแสดงรายละเอียดในใบขอโอทีของพนกังาน เพ่ือใหผู้อ้นุมติัตรวจสอบไดว้า่พนกังาน

บนัทึกรายละเอียดในใบขอโอทีถูกตอ้งหรือไม่ ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถแกไ้ขรายละเอียดบางส่วนในใบขอโอทีได ้
 ช่ือผู้ขอ คือ การแสดงรหสัพนกังานและช่ือพนกังานท่ีขออนุมติัโอที 
 เลขทีเ่อกสาร คือ การแสดงเลขท่ีของเอกสารใบขอโอทีท่ีพนกังานบนัทึก 
 แผนก คือ แสดงช่ือแผนกของพนกังาน 
 วนัทีบ่ันทกึ คือ    การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานบนัทึกเอกสารใบขอโอที ซ่ึงถา้พนกังานบนัทึกใบขอโอที

ยอ้นหลงั หรือล่วงหนา้จากวนัท่ีท าโอทีไม่เป็นไปตามระเบียบของบริษทัท่ีก าหนด
ไว ้ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้ใหผู้อ้นุมติัไดท้ราบ เพื่อเป็นขอ้มูลประกอบการ
ตดัสินใจดว้ย 

 ผลจากลกัษณะการรูดบัตร คือ การแสดงประเภทค่าล่วงเวลาท่ีพนกังานขออนุมติั ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการ 
เปล่ียนประเภทการค่าล่วงเวลาท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 ตั้งแต่วนัที ่ คือ  การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมท าโอที ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนวนัท่ีเร่ิมท าโอ
ทีท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 ถึงวนัที ่  คือ  การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการท าโอที ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนวนัท่ี 
  ส้ินสุดการท าโอทีท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 ตั้งแต่เวลา คือ  การแสดงเวลาท่ีพนกังานเร่ิมท าโอที ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนเวลาเร่ิมท าโอ
ทีท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 ถึงเวลา คือ  การแสดงเวลาท่ีพนกังานส้ินสุดการท าโอที ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนเวลา
ส้ินสุดการท าโอทีท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 จ านวนต่อวนั คือ  การแสดงจ านวนเวลาท าโอทีต่อวนัท่ีพนกังานขออนุมติั ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการ
เปล่ียนจ านวนเวลาท าโอทีต่อวนัท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 หมายเหตุ คือ  การแสดงขอ้ความหมายเหตท่ีุพนกังานบนัทึกในใบขอโอที 
 

 รายการอนุมตั ิ เป็นส่วนท่ีแสดงผลการอนุมติัท่ีผูอ้นุมติัล าดบัก่อนหนา้พิจารณาตดัสินใจอนุมติั, ไม่อนุมติัใบขอโอทีของ
พนกังาน เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบการตดัสินใจ 

 เม่ือตรวจสอบ และกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บนัทึก 
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วธีิท่ี 2 การอนุมติั/ไม่อนุมติัใบขอโอทีในฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมติั 
 ฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมติั  เลือกประเภทเอกสารเป็น เอกสารขออนุมัติล่วงเวลา  คลิก ปุ่ มค้นหา  ระบบจะ

แสดงเฉพาะรายการใบขอโอทีของพนกังาน ดงัรูป  
 

 

 
ค าอธิบาย 
 เลอืก คือ   การต๊ิกเคร่ืองหมาย          เพ่ือเลือกรายการใบขอโอทีของพนกังานท่ีตอ้งการท า

รายการอนุมติั  โดยสามารถท ารายการอนุมติัใบขอโอทีหลายรายการพร้อมกนัได ้
 ผลการอนุมตั ิ คือ   การเลือกวา่จะอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอโอทีของพนกังาน 
 หมายเหต ุ  คือ   การระบุขอ้ความท่ีตอ้งการแจง้เหตุผลของการอนุมติัหรือไม่อนุมติัใบขอโอทีให้

พนกังานทราบ 
 วนัทีเ่อกสาร คือ   การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานบนัทึกเอกสารใบขอโอที ซ่ึงถา้พนกังานบนัทึกใบขอโอที

ยอ้นหลงั หรือล่วงหนา้จากวนัท่ีท าโอทีไม่เป็นไปตามระเบียบของบริษทัท่ีก าหนดไว ้
ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้ใหผู้อ้นุมติัไดท้ราบ เพื่อเป็นขอ้มูลประกอบการตดัสินใจ
ดว้ย 

 รหัสพนักงาน คือ การแสดงรหสัพนกังานของพนกังานท่ีขออนุมติัโอที 
 ช่ือพนักงาน คือ การแสดงช่ือพนกังานท่ีขออนุมติัโอที 
 เลขทีเ่อกสาร คือ การแสดงเลขท่ีของเอกสารใบขอโอทีท่ีพนกังานบนัทึก 
 ประเภทเอกสาร คือ การแสดงประเภทเอกสารท่ีพนกังานบนัทึก ซ่ึงถา้เป็นเอกสารใบขอโอที ระบบจะ

แสดงประเภทเอกสารเป็น เอกสารขออนุมติัล่วงเวลา 
 ผลจากลกัษณะการรูดบัตร คือ   การแสดงประเภทค่าล่วงเวลาท่ีพนกังานขออนุมติั ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียน

ประเภทค่าล่วงเวลาท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
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 วนัทีข่อ คือ   การแสดงช่วงวนัท่ีท่ีพนกังานท าโอที ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนวนัท่ีเร่ิมท าโอที 
หรือวนัท่ีส้ินสุดการท าโอทีท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้  

 เวลาทีข่อ  คือ   การแสดงช่วงเวลาท่ีพนกังานท าโอที ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนเวลาเร่ิมท าโอที  
หรือเวลาส้ินสุดการท าโอทีท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 ช่ัวโมง คือ    การแสดงจ านวนชัว่โมงท าโอทีท่ีพนกังานขออนุมติั ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียน 
จ านวนชัว่โมงท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 นาท ี  คือ   การแสดงจ านวนนาทีท าโอทีท่ีพนกังานขออนุมติั ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียน 
  จ านวนนาทีท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 บาท   คือ   การแสดงจ านวนเงินค่าโอทีท่ีพนกังานขออนุมติั ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียน 
จ านวนเงินท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 สถานะ คือ   การแสดงสถานะเอกสารใบขอโอทีของพนกังานตามผลการอนุมติัท่ีผูอ้นุมติัพิจารณา
ใหก้บัพนกังาน 

 ไอคอนอเีมล์  คือ   เป็นไอคอนเพ่ือคลิกเพ่ือท าการส่งเมลแ์จง้ขอ้มูลเพ่ิมเติมใหก้บัพนกังาน 
 ไอคอนอ่าน  คือ   เป็นไอคอนเพ่ือคลิกเพ่ือเขา้ไปอ่านรายละเอียดของพนกังาน 
 ไอคอนยกเลกิ  คือ   เป็นไอคอนเพื่อคลิกเขา้ไปท าการยกเลิกเอกสาร  
   เม่ือตรวจสอบ และกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บนัทึกรายการอนุมตั ิ

 
 

 การอนุมตั ิ/ ไม่อนุมตัใิบขอเปลีย่นกะของพนักงาน 

วธีิท่ี 1 การอนุมติั/ไม่อนุมติัในฟอร์มอนุมติัใบขอเปล่ียนกะ 

 ฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมติั  คลิกท่ี อ่าน ของรายการใบขอเปล่ียนกะของพนกังานท่ีตอ้งการพิจารณา จะปรากฎ
หนา้จอดงัรูป 

 
รูปแสดงหนา้จอการอนุมติัใบขอเปล่ียนกะ 
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ค าอธิบาย 
 อนุมตัใิบขอเปลีย่นกะ  เป็นส่วนท่ีผูอ้นุมติัจะใชส้ าหรับพิจารณาอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน พร้อม

กบัระบุหมายเหตุในการอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน 
 ผลการอนุมตั ิ คือ   การเลือกวา่จะอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน 
 หมายเหตุ  คือ   การระบุขอ้ความท่ีตอ้งการแจง้เหตุผลของการอนุมติัหรือไม่อนุมติัใบขอเปล่ียนกะ

ใหพ้นกังานทราบ 
 รายละเอยีดใบขอเปลีย่นกะ  เป็นส่วนท่ีแสดงรายละเอียดในใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน เพ่ือใหผู้อ้นุมติัตรวจสอบไดว้า่

พนกังานบนัทึกรายละเอียดในใบขอเปล่ียนกะถูกตอ้งหรือไม่ ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถแกไ้ขรายละเอียดบางส่วนในใบขอเปล่ียนกะได ้ 
 ช่ือผู้ขอ คือ การแสดงรหสัพนกังานและช่ือของพนกังานท่ีขอเปล่ียนกะ 
 เลขทีเ่อกสาร คือ การแสดงเลขท่ีของเอกสารใบขอเปล่ียนกะท่ีพนกังานบนัทึก 
 วนัทีบ่ันทกึ คือ   การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานบนัทึกเอกสารใบขอเปล่ียนกะ ซ่ึงถา้พนกังานบนัทึกใบ

ขอเปล่ียนกะยอ้นหลงั หรือล่วงหนา้จากวนัท่ีเปล่ียนกะไม่เป็นไปตามระเบียบของ
บริษทัท่ีก าหนดไว ้ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้ใหผู้อ้นุมติัไดท้ราบ เพื่อเป็นขอ้มูล
ประกอบการตดัสินใจดว้ย 

 กะท างานเดมิ คือ การแสดงกะท างานเดิมของพนกังาน 
 กะท างานใหม่ คือ การแสดงกะท างานท่ีพนกังานตอ้งการขอ 
 ตั้งแต่วนัที ่ คือ   การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมเปล่ียนกะ ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนวนัท่ี 

  เร่ิมเปล่ียนกะท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
 ถึงวนัที ่  คือ   การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการเปล่ียนกะ ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียน 

  วนัท่ีส้ินสุดการเปล่ียนกะท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
 หมายเหตุ คือ   การแสดงขอ้ความหมายเหตุท่ีพนกังานบนัทึกในใบขอเปล่ียนกะ 

 

 รายการอนุมตั ิ เป็นส่วนท่ีแสดงผลการอนุมติัท่ีผูอ้นุมติัล าดบัก่อนหนา้พิจารณาตดัสินใจอนุมติั, ไม่อนุมติัใบขอเปล่ียนกะ
ของพนกังาน เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบการตดัสินใจ 

 เม่ือตรวจสอบ และกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม  
 

 

วธีิท่ี 2 การอนุมติั/ไม่อนุมติัใบขอเปล่ียนกะในฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมติั 
 ฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมติั  เลือกประเภทเอกสารเป็น เอกสารขออนุมตัเิปลีย่นกะ  คลิก ปุ่ มค้นหา  ระบบจะ

แสดงเฉพาะรายการใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน ดงัรูป  
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ค าอธิบาย 
 เลอืก คือ   การต๊ิกเคร่ืองหมาย          เพ่ือเลือกรายการใบขอเปล่ียนกะของพนกังานท่ีตอ้งการท า 

  รายการอนุมติั โดยสามารถท ารายการอนุมติัใบขอเปล่ียนกะหลายรายการพร้อมกนัได ้
 ผลการอนุมตั ิ คือ   การเลือกวา่จะอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน 
 หมายเหต ุ  คือ   การระบุขอ้ความท่ีตอ้งการแจง้เหตุผลของการอนุมติัหรือไม่อนุมติัใบขอเปล่ียนกะให ้

   พนกังานทราบ 
 วนัทีเ่อกสาร คือ   การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานบนัทึกเอกสารใบขอเปล่ียนกะ ซ่ึงถา้พนกังานบนัทึกใบขอ

เปล่ียนกะยอ้นหลงั หรือล่วงหนา้จากวนัท่ีเปล่ียนกะไม่เป็นไปตามระเบียบของบริษทัท่ี
ก าหนดไว ้ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้ใหผู้อ้นุมติัไดท้ราบ เพ่ือเป็นขอ้มูลประกอบการ
ตดัสินใจดว้ย 

 รหัสพนักงาน คือ การแสดงรหสัพนกังานของพนกังานท่ีขอเปล่ียนกะ 
 ช่ือพนักงาน คือ การแสดงช่ือพนกังานท่ีขอเปล่ียนกะ 
 เลขทีเ่อกสาร คือ การแสดงเลขท่ีของเอกสารใบขอเปล่ียนกะท่ีพนกังานบนัทึก 
 ประเภทเอกสาร คือ การแสดงประเภทเอกสารท่ีพนกังานบนัทึก ซ่ึงถา้เป็นเอกสารใบขอเปล่ียนกะ ระบบจะ

แสดงประเภทเอกสารเป็น เอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ 
 วนัทีข่อ คือ   การแสดงช่วงวนัท่ีท่ีพนกังานเปล่ียนกะ ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนวนัท่ีเร่ิม

เปล่ียนกะ หรือวนัท่ีส้ินสุดการเปล่ียนกะท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้  
 เวลาทีข่อ  คือ   การแสดงช่วงเวลาขอกะท างานท่ีพนกังานขอเปล่ียน 
 สถานะ  คือ   การแสดงสถานะเอกสารใบขอเปล่ียนกะของพนกังานตามผลการอนุมติัท่ีผูอ้นุมติั 

  พิจารณาใหก้บัพนกังาน 
 ไอคอนอเีมล์  คือ   เป็นไอคอนเพ่ือคลิกเพ่ือท าการส่งเมลแ์จง้ขอ้มูลเพ่ิมเติมใหก้บัพนกังาน 
 ไอคอนอ่าน  คือ   เป็นไอคอนเพ่ือคลิกเพ่ือเขา้ไปอ่านรายละเอียดของพนกังาน 
 ไอคอนยกเลกิ  คือ   เป็นไอคอนเพื่อคลิกเขา้ไปท าการยกเลิกเอกสาร  
   เม่ือตรวจสอบ และกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บนัทึกรายการอนุมตั ิ
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 การยกเลกิใบขออนุมตัต่ิางๆ ของพนักงาน 
 คลิกท่ีเคร่ืองมือ         ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการยกเลิก เม่ือระบบแสดงขอ้ความวา่ “ยนืยนัการยกเลิกเอกสาร” 

ใหค้ลิกปุ่ม OK เพ่ือยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ แต่ถา้ไม่ตอ้งยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ ใหค้ลิกปุ่ม Cancel  
 

หมายเหตุ  กรณีท่ีใบขออนุมติันั้นๆ ผา่นการอนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดบัสูงกวา่แลว้ ผูอ้นุมติัจะไม่สามารถท าการแกไ้ข หรือยกเลิกใบขอ
อนุมติัใบนั้นไดอี้ก 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 


