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บทที ่10  
การขอบันทึกเอกสาร 

 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อให้พนกังานสามารถบนัทึกเอกสารต่างๆดว้ยตนเองผ่าน Smart Phone ได ้โดยพนกังานจะสามารถตรวจสอบไดว้่า
ตวัเองบนัทึกเอกสารอะไรไป และเอกสารถูกอนุมติัหรือยงั โดยการขอบนัทึกเอกสารต่างๆนั้นจะอยูใ่นหมวดขอบนัทึกเอกสาร 
ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีพนกังานสามารถร้องขอไดจ้ านวน 4 รายการดงัน้ี 

1. ขอลาต่างๆ     2. ขอท าล่วงเวลา 
3. ขอเปล่ียนกะ     4. ขอเบิกเงินสดยอ่ย 

 ซ่ึงผูใ้ชง้านท่ีตอ้งการใหพ้นกังานร้องขอขอ้มูลในหมวดขอบนัทึกเอกสารนั้นจะตอ้งซ้ือระบบ Time Attendance (TM) และ
ระบบขอเบิกเงินสดยอ่ยก่อน จึงจะใชง้านในหมวดน้ีได ้
 

 การบันทกึเอกสารการบันทกึเอกสารขอลาต่างๆขอลาต่างๆ 
วธีิการบันทกึเอกสารขอลาต่างๆ สามารถบันทกึได้ดังนี ้
 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone  เลือกเมนู ขอบันทกึเอกสาร   เลือกเมนู ขอลาต่างๆ  

จากนั้น จะมีหนา้ต่างข้ึนมาให ้ยืนยนัการท ารายการ   เม่ือ ยนืยนั การท ารายการเรียบร้อย แลว้ท่ี Bplus HRM Connect จะแสดง
หนา้จอ ขอลาต่างๆ โดย พนักงานสามารถเลือกได้ว่าจะขอลาแบบเตม็วนัหรือไม่เตม็วนั 

 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีต้องการขอลาแบบเตม็วนั ท่ีมุมบนซา้ยของหนา้จอไม่ตอ้งเปิดใชง้านเมนู  ไม่ครบวนั จากนั้นเลือก วนัที ่
จะเขา้หนา้จอให้เลือก ปี เดือน วนัท่ีตอ้งการขอท ารายการ  เลือก ตกลง  เลือก ประเภทการลา  บนัทึก รายละเอียดท่ี
ตอ้งการขอลา  เลือก ตกลง  
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 กรณีต้องการขอลาแบบไม่เตม็วนั ท่ีมุมบนซา้ยของหนา้จอใหเ้ปิดใชง้านเมนู ไม่ครบวนั  เลือก วนัทีใ่หเ้ลือก ปี เดือน  
วนัท่ีตอ้งการขอท ารายการ  เลือก ตกลง  เลือก เวลา ท่ีตอ้งการลาวา่เป็นตั้งแต่เวลาใดถึงเวลาใด  เลือก ตกลง   เลือก 
ประเภทการลา  บนัทึก รายละเอยีดท่ีตอ้งการขอลา  เลือก ตกลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
     

 เม่ือท ารายการเรียบร้อยแลว้ท่ี Bplus HRM Connect จะพาไปท่ีหนา้ตรวจสอบขอ้มูลใหโ้ดยอตัโนมติั ซ่ึงจะแบ่ง 

ขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หวัขอ้ คือการร้องขอ (Request) และการตอบกลบั (Respond) 

 
 

 Request (ของพนักงาน) 
 การร้องขอของพนักงาน  (Request) คือ หนา้จอท่ีพนกังานสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้ าการร้องขอรายการอะไรไป 
ซ่ึงในหวัขอ้น้ีไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการบนัทึกขอลาประเภทไหน วนัท่ีเท่าไร 
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 Respond (ของพนักงาน) 
 การตอบกลบัของพนักงาน  (Respond)  คือ หนา้จอท่ีพนกังานสามารถตรวจสอบรายละเอียดท่ีท าการขอลาไปได ้ โดย
ในหวัขอ้น้ีจะสามารถตรวจสอบไดท่ี้ ขออนุมติั ลางาน ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดใหท้ราบวา่ตอ้งการลาวนัไหน จ านวนก่ีวนั เป็นการ
ลาประเภทไหน และแสดงสิทธิการลาของพนกังานใหท้ราบดว้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Request  (ของผู้อนุมตั)ิ 
การร้องขอของผู้อนุมตั ิ (Request) คือ เม่ือพนักงานไดรั้บการตอบกลบัว่ามีการท ารายการขออนุมติัการลาเขา้มาแลว้ 

ในขณะเดียวกนัระบบจะท าการส่งการร้องขอไปท่ีผูอ้นุมติัใหพิ้จารณาการขอลางานของพนกังาน โดยท่ีหนา้จอตรวจสอบรายการ
ของผูอ้นุมติั จะมีขอ้ความแจง้เตือนท่ีการร้องขอ (Request) หวัขอ้ รอการอนุมตั ิลางาน   เม่ือกดเขา้ไปแลว้จะพบรายละเอียดท่ี
พนกังานท ารายการเขา้มาใหผู้อ้นุมติัพิจารณาวา่จะอนุมติัหรือไม่  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือผูอ้นุมติัท าการเลือกอนุมติัหรือไม่อนุมติัแลว้จะมีหนา้จอใหบ้นัทึกเหตุผลประกอบการพิจารณาในคร้ังนั้นๆ 

ดว้ย จากนั้นกด บันทกึ   ระบบจะท าการ ส่งผลการพจิารณาไปให้พนักงานและผู้อนุมตัพิร้อมกนั  
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 Respond (ของพนักงานและผู้อนุมตั)ิ 
การตอบกลบัของพนักงานและผู้อนุมตั ิ (Respond) คือ เม่ือผูอ้นุมติัท ารายการพิจารณาแลว้ ระบบจะส่งผลการ 

พิจารณาไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปท่ีการตอบกลบัหวัขอ้ แจง้ผลการอนุมติั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การอ่านขอ้มูลท่ีพนกังานขอลางานจากมือถือเขา้โปรแกรมเงินเดือนสามารถท าไดด้งัน้ี ไปท่ีหนา้จอ งานบันทกึ 

เวลา   เมนูยอ่ย อนุมตัลิางาน   เลือก เพิม่เตมิ   เลือก อ่านจากแฟ้มขอลาจากมือถือ   จากนั้นเลือกช่วงวนัทีท่ี่ตอ้งการ 
  เลือก บันทกึ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบขอ้มูลท่ีถูกอ่านเขา้โปรแกรมเงินเดือนแลว้ สามารถท าไดด้งัน้ี ไปท่ีหนา้จอ งานบันทกึเวลา    

เมนูยอ่ย อนุมตัลิางาน   เลือก เพิม่เตมิ   เลือก บันทกึลาหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิ่มเงินหัก   จากนั้นเลือกช่วง
วนัทีท่ี่ตอ้งการ -> เลือก อ่านค่าเดมิ 
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 การบันทกึเอกสารการบันทกึเอกสารขอท าล่วงเวลาขอท าล่วงเวลา 
การบันทกึขอท าล่วงเวลา สามารถบันทกึได้ดังนี ้
 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone   เลือกเมนู ขอบันทึกเอกสาร    เลือกเมนู ขอท าล่วงเวลา   

จากนั้น จะมีหนา้ต่างข้ึนมาใหย้นืยนัการท ารายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือยนืยนัการท ารายการเรียบร้อยแลว้ Bplus HRM Connect จะพามาท่ีหนา้จอขอท าล่วงเวลาใหโ้ดยอตัโนมติั   
เลือก วนัทีต่อ้งการขอท าล่วงเวลา   เลือก เวลาท่ีตอ้งการขอท าล่วงเวลา   เลือก ประเภทโอที   บนัทึก รายละเอียด   
เลือก ตกลง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือท ารายการเรียบร้อยแลว้ท่ี Application HRM Connect จะพาไปท่ีหนา้ตรวจสอบขอ้มูลให้โดยอตัโนมติั ซ่ึงจะ
แบ่งขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หวัขอ้ คือการร้องขอ(Request) และการตอบกลบั(Respond) 

 

 Request (ของพนักงาน) 
 การร้องขอของพนักงาน  (Request)  คือ หนา้จอท่ีพนกังานสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้ าการร้องขอรายการอะไรไป 
ซ่ึงในหวัขอ้น้ีไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการบนัทึกขอท าล่วงเวลา เป็นโอทีประเภทไหน วนัท่ีเท่าไร 
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 Respond (ของพนักงาน) 
 การตอบกลบัของพนักงาน  (Respond) คือ หนา้จอท่ีพนกังานสามารถตรวจสอบรายละเอียดท่ีท าการขอท าล่วงเวลา
ไปได ้โดยในหวัขอ้น้ีจะสามารถตรวจสอบไดท่ี้ ขออนุมัติ ล่วงเวลา  ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดให้ทราบวา่ตอ้งการขอโอทีประเภท
ไหน วนัท่ีเท่าไร จ านวนก่ีชัว่โมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Request (ของผู้อนุมตั)ิ 
การร้องขอของผู้อนุมตั ิ (Request) คือ เม่ือพนกังานไดรั้บการตอบกลบัวา่มีการท ารายการขออนุมติัโอทีเขา้มาแลว้ 

ในขณะเดียวกนัระบบจะส่งการร้องขอไปท่ีผูอ้นุมติัให้พิจารณาการขอท าล่วงเวลาของพนกังาน โดยท่ีหนา้จอตรวจสอบรายการ
ของผูอ้นุมติั จะมีขอ้ความแจง้เตือนท่ีการร้องขอ (Request) หวัขอ้ รอการอนุมตั ิล่วงเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือผูอ้นุมติัท าการเลือกอนุมติัหรือไม่อนุมติัแลว้จะมีหนา้จอให้บนัทึกเหตุผลประกอบการพิจารณาในคร้ังนั้นๆ
ดว้ย จากนั้นกดบันทกึ   ระบบจะท าการส่งผลการพิจารณาไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั  
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 Respond  (ของพนักงานและผู้อนุมตั)ิ 
 การตอบกลับของพนักงานและผู้อนุมัติ  (Respond) คือ  เม่ือผูอ้นุมติัท ารายการพิจารณาแลว้ ระบบจะส่งผลการ
พิจารณาไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปท่ีการตอบกลบัหวัขอ้ แจง้ผลการอนุมติั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การอ่านข้อมูลที่พนักงานขอท าล่วงเวลาจากมือถือเข้าโปรแกรมเงินเดือน สามารถท าไดด้งัน้ี ไปท่ีหน้าจอ งาน
บันทึกเวลา  เมนูยอ่ย อนุมัตค่ิาล่วงเวลา  เลือก เพิ่มเติม  เลือก อ่านจากแฟ้มขอล่วงเวลาจากมือถือ  จากนั้นเลือก
ช่วงวนัทีท่ี่ตอ้งการ  เลือก บันทกึ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบข้อมูลที่ถูกอ่านเข้าโปรแกรมเงินเดือนแล้ว สามารถท าไดด้งัน้ี ไปท่ีหน้าจอ งานบันทึกเวลา  
เลือก เมนูยอ่ย อนุมตัลิางาน  เลือก เพิ่มเติม  เลือก บันทึกอนุมัติหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  จากนั้น
เลือกช่วงวนัทีท่ี่ตอ้งการ  เลือก อ่านค่าเดมิ 
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 การบันทกึเอกสารการบันทกึเอกสารขอเปลีย่นกะขอเปลีย่นกะ 
วธีิการบันทกึขอเปลีย่นกะ สามารถบันทกึได้ดังนี ้
 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone  เลือกเมนู ขอบันทึกเอกสาร   เลือกเมนู ขอเปลี่ยนกะ  

จากนั้น จะมีหนา้ต่างข้ึนมาใหย้นืยนัการท ารายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือยืนยนัการท ารายการเรียบร้อยแลว้ Bplus HRM Connect จะพามาท่ีหนา้จอขอเปล่ียนกะให้โดยอตัโนมติั  
เลือก วนัทีต่อ้งการขอเปล่ียนกะ เลือก กะปัจจุบัน  เลือก กะทีต้่องการเปลีย่น  บนัทึก รายละเอยีด  เลือก ตกลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือท ารายการเรียบร้อยแลว้ท่ี Bplus HRM Connect จะพาไปท่ีหนา้ตรวจสอบขอ้มูลให้โดยอตัโนมติั ซ่ึงจะแบ่ง
ขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หวัขอ้ คือการร้องขอ (Request) และการตอบกลบั (Respond) 

 Request (ของพนักงาน) 
 การร้องขอของพนักงาน  (Request) คือ หนา้จอท่ีพนกังานสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้ าการร้องขอรายการอะไรไป 
ซ่ึงในหวัขอ้น้ีไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการบนัทึกขอเปล่ียนกะ 
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 Respond (ของพนักงาน) 
 การตอบกลบัของพนักงาน (Respond) คือ หนา้จอท่ีพนกังานสามารถตรวจสอบรายละเอียดท่ีท าการขอเปล่ียนกะไป
ได ้โดยในหวัขอ้น้ีจะสามารถตรวจสอบไดท่ี้ ขออนุมตั ิเปลีย่นกะ ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดใหท้ราบวา่ตอ้งการขอเปล่ียนกะวนัไหน 
จากกะการท างานใด เป็นกะการท างานใด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Request(ของผู้อนุมตั)ิ 
การร้องขอของผู้อนุมตั ิ(Request) คือ เม่ือพนกังานไดรั้บการตอบกลบัวา่มีการท ารายการขอเปล่ียนกะเขา้มาแลว้  

ในขณะเดียวกนัระบบจะส่งการร้องขอไปท่ีผูอ้นุมติัให้พิจารณาการขอเปล่ียนกะของพนกังาน โดยท่ีหนา้จอตรวจสอบรายการ
ของผูอ้นุมติั จะมีขอ้ความแจง้เตือนท่ีการร้องขอ (Request) หวัขอ้ รอการอนุมตั ิเปลีย่นกะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือผูอ้นุมติัท าการเลือกอนุมติัหรือไม่อนุมติัแลว้จะมีหนา้จอให้บนัทึกเหตุผลประกอบการพิจารณาในคร้ังนั้นๆ
ดว้ย จากนั้นกด บันทกึ  ระบบจะท าการส่งผลการพิจารณาไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั  
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 Respond (ของพนักงานและผู้อนุมตั)ิ 
การตอบกลบัของพนักงานและผู้อนุมตั ิ (Respond) เม่ือผูอ้นุมติัท ารายการพิจารณาแลว้ ระบบจะส่งผลการพิจารณา

ไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปท่ีการตอบกลบัหวัขอ้ แจ้งผลการอนุมตั ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การอ่านขอ้มูลท่ีพนกังานขอเปล่ียนกะจากมือถือเขา้โปรแกรมเงินเดือนสามารถท าไดด้งัน้ี ไปท่ีหนา้จอ งานบันทึก
เวลา  เมนูยอ่ย กะท างานพนักงาน  เลือก เพิม่เตมิ  เลือก อ่านจากแฟ้มเปลี่ยนกะบนมือถือ  จากนั้นเลือกช่วงวันที่ท่ี
ตอ้งการ  เลือก บันทกึ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบขอ้มูลท่ีถูกอ่านเขา้โปรแกรมเงินเดือนแลว้ สามารถท าไดด้งัน้ี ไปท่ีหนา้จอ งานบันทกึเวลา  เมนู
ยอ่ย กะท างานพนักงาน  เลือก พนักงานคนที่ต้องการ  เลือก ฟ้ืนฟู  จะเห็นว่ามีการเปล่ียนกะจาก A02 วนังาน.
พนกังานประจ า เป็นกะ 04 วนัหยดุประจ าสปัดาห์ ตามท่ีไดมี้การอนุมติัเขา้มา  
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 การบันทกึเอกสารการบันทกึเอกสารขอเบิกเงินสดย่อยขอเบิกเงินสดย่อย 
การบันทกึขอเบิกเงินสดย่อย สามารถบันทกึได้ดังนี ้
 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone  เลือกเมนู ขอบันทึกเอกสาร   เลือกเมนู ขอเบิกเงินสดย่อย  

 จากนั้น จะมีหนา้ต่างข้ึนมาให ้ยืนยนัการท ารายการ 

 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือยืนยนัการท ารายการเรียบร้อยแลว้จะเขา้มาท่ีหน้าจอขอเบิกเงินสดย่อย พนักงานสามารถเลือกวันที่ขอท า
รายการได ้ จากนั้นเลือก ประเภทเงินสดย่อยที่ต้องการขอเบิก  บนัทึก จ านวนเงิน ท่ีตอ้งการ  บนัทึก รายละเอียดท่ี
ตอ้งการขอเบิก  เลือก ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือท ารายการเรียบร้อยแลว้ท่ี Bplus HRM Connect จะพาไปท่ีหนา้ตรวจสอบขอ้มูลให้โดยอตัโนมติั ซ่ึงจะแบ่ง
ขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หวัขอ้ คือการร้องขอ (Request) และการตอบกลบั (Respond) 

 

 Request  (ของพนกังาน) 
 การร้องขอของพนักงาน (Request) คือ  หนา้จอท่ีพนกังานสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้ าการร้องขอรายการอะไร
ไป ซ่ึงในหวัขอ้น้ีไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการบนัทึกขอเบิกเงินสดยอ่ยประเภทไหน วนัท่ีเท่าไร 
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 Respond  (ของพนักงาน) 
 การตอบกลบัของพนักงาน (Respond) คือ หนา้จอท่ีพนกังานสามารถตรวจสอบรายละเอียดการขอเบิกเงินสดยอ่ย
ได ้โดยในหวัขอ้น้ีจะส่งการตอบกลบัมาท่ี ขออนุมตั ิเบิกเงนิสดย่อย ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดใหท้ราบวา่ตอ้งการขอเบิกเงินสดยอ่ย
ประเภทไหน วนัท่ีเท่าไร จ านวนก่ีบาท 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Request  (ของผู้อนุมตั)ิ 
 การร้องขอของอนุมตั ิ(Request) คือ  เม่ือพนกังานไดรั้บการตอบกลบัวา่มีการท ารายการขอเบิกเงินสดยอ่ยเขา้ 
มาแลว้ ในขณะเดียวกนัระบบจะส่งการร้องขอไปท่ีผูอ้นุมติัให้พิจารณาการขอเบิกเงินสดยอ่ยของพนกังาน โดยท่ีหนา้จอ
ตรวจสอบรายการของผูอ้นุมติั จะมีขอ้ความแจง้เตือนท่ีการร้องขอ (Request) หวัขอ้ ขออนุมตั ิเบิกเงนิสดย่อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือผูอ้นุมติัท าการเลือกอนุมติัหรือไม่อนุมติัแลว้จะมีหนา้จอให้บนัทึกเหตุผลประกอบการพิจารณาในคร้ังนั้นๆ
ดว้ย จากนั้นกดบันทกึ  ระบบจะท าการส่งผลการพิจารณาไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั  
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 Respond  (ของพนักงานและผู้อนุมตั)ิ 
การตอบกลบัของพนักงานและผู้อนุมตั ิ (Respond) เม่ือผูอ้นุมติัท ารายการพิจารณาแลว้ ระบบจะส่งผลการพิจารณา 

ไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปท่ีการตอบกลบัหวัขอ้ แจ้งผลการอนุมตั ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การอ่านขอ้มูลท่ีพนกังานขอเบิกเงินสดยอ่ยจากมือถือเขา้โปรแกรมเงินเดือนสามารถท าไดด้งัน้ี ไปท่ีหนา้จอ งาน
เงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  เลือก เพิ่มเติม  เลือก อ่านจากแฟ้มขอเบิกเงินสดย่อย  จากนั้นเลือกช่วงวันที่ท่ี
ตอ้งการ  เลือก บันทกึ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 การตรวจสอบขอ้มูลท่ีถูกอ่านเขา้โปรแกรมเงินเดือนแลว้ สามารถท าไดด้งัน้ี ไปท่ีหนา้จอ งานบันทกึเวลา  เมนู

ยอ่ย อนุมัติลางาน  เลือก เพิ่มเติม  เลือก บันทึกอนุมัติหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  จากนั้นเลือกช่วง
วนัทีท่ี่ตอ้งการ  เลือก อ่านค่าเดมิ 
 

 


