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บทที่ 6  แนะน ำข้ันตอนกำรอนุมัตเิอกสำรขอโอทีหน้ำเวบ็ 
 

 วตัถุประสงค์   
 เพื่อใหส้ามารถตรวจสอบรายละเอียดและสถานะของเอกสารขออนุมติัโอทขีองพนกังาน โดยผูอ้นุมติัสามารถพิจารณาเป็นการ
อนุมติั , ไม่อนุมติั หรือ ยกเลิกเอกสาร ของพนกังานได ้

 

1. วิธีกำรอนุมัติรำยกำรขอโอที 
 คลิกเมนู งำนเอกสำร   คลิกเมนู รำยกำรอนุมัติ  คลิก โอที  จะแสดงรายการโอที ที่พนกังานบนัทึกรายการ

เขา้มา 

 
 

 สามารถกรองขอ้มูล ในการตรวจสอบเอกสารได ้โดยคลิกปุ่ ม              ซ่ึงกรองขอ้มูลได ้ดงัน้ี 

 
 
 
 

หมำยเหตุ : ระบบจะกรองขอ้มูลมาตรฐานไว ้คือ วนัท่ีเร่ิม 01/01/25xx วนัท่ีส้ินสุด 31/12/25xx และสถานะท ารายการ รออนุมติั 
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 ค ำอธิบำย  
 วนัที่  คือ  ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้และส้ินสุดของวนัท่ีท่ีรายการโอท ีที่ตอ้งการใหแ้สดง 
 เลขที่เอกสาร คือ  ระบุเลขท่ีของเอกสารที่พนกังานบนัทึก โดย Running เอกสารจากระบบ 
 สถานะเอกสาร  คือ  เลือกสถานะของเอกสารขออนุมติั โอท ีของพนกังานที่ตอ้งการ ใหร้ะบบแสดงขอ้มูล 

  ในรายการอนุมติัทั้งหมด กรณีท่ีมีผูอ้นุมติั 2 ล  าดบั จะสามารถตรวจสอบไดว้่าเอกสาร 
  นั้นๆ อนุมติัครบเสร็จส้ินหรือยงั 

 สถานะท ารายการ  คือ  เลือกสถานะท ารายการขออนุมติัโอท ีของพนกังานที่ตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลใน 
  รายการอนุมติั 

 สาขา  คือ  เลือกสาขาที่ตอ้งการใหแ้สดงเอกสารขออนุมติัโอท ีของพนกังานในรายการอนุมติั   
 แผนก  คือ  เลือกแผนกที่ตอ้งการใหแ้สดงเอกสารขออนุมติัโอท ีของพนกังานในรายการอนุมติั   
 ต าแหน่ง  คือ   เลือกต าแหน่งที่ตอ้งการใหแ้สดงเอกสารขออนุมติัโอท ีของพนกังานในรายการอนุมติั   
 พนกังาน  คือ  เลือกพนกังานที่ตอ้งการใหแ้สดงเอกสารขออนุมติัโอท ีของพนกังานในรายการอนุมติั   
 เลือกขอ้มูลที่ตอ้งการเรียบร้อยแลว้ คลิกที่ปุ่ ม  

 

 จะปรากฏ รายการที่พนกังานบนัทึกขอโอท ีผูอ้นุมติั สามารถ  ในช่องเอกสารที่ตอ้งการอนุมติั หรือ หากตอ้งการ
อนุมติัเอการทั้งหมด ให ้   เลือกทั้งหมดได ้และกดเลือก                                                         สถานะอนุมติัไดเ้ลย 

 
 

 ค ำอธิบำย  
 ประเภทค่าล่วงเวลา  คือ  การแสดงประเภทค่าล่วงเวลา ที่พนกังานขอบนัทึกเอกสาร 
 ช่ือผูข้อ คือ  การแสดงช่ือพนกังานที่บนัทึกรายการเอกสาร 
 วนัที่บนัทึก คือ  วนัที่ท่ีพนกังานบนัทึกเอกสาร   
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 วนัที่ขอโอท ี คือ  วนัที่ท่ีพนกังานตอ้งการขอโอท ี
 จ านวน คือ  แสดงจ านวนวนัที่พนกังานบนัทึกขอโอท ี
 เอกสารอา้งอิง คือ  การแสดงขอ้มูลที่พนกังานแนบมาพร้อมกบัการขอบนัทึกเอกสาร 
 หมายเหตุ คือ  การแสดงขอ้ความแจง้เหตุผลของพนกังานที่บนัทึกเอกสาร 
 สถานะท ารายการ คือ  แสดงสถานะเอกสารตามผลการอนุมติัที่ผูอ้นุมติัพิจารณาใหก้บัพนกังาน 

 

2. วิธีกำรตรวจสอบรำยกำรโอที 
 คลิกเมนู งำนเอกสำร   คลิกเมนู รำยกำรอนุมัติ  คลิก โอที  คลิก เลขที่เอกสำร ของรำยกำรที่ต้องกำร

ตรวจสอบ 
 

 
 

 หนา้จอจะแสดงขอ้มูล 3 ส่วน คือ บันทึกขอโอที , กำรอนุมัติ , สิทธิกำรโอที 
2.1 บันทึกขอโอที : จะแสดงรายละเอียดที่พนักงานบนัทึกขอโอทีเขา้มา ผูอ้นุมติั สามารถกด อนุมติั, ไม่อนุมัติ

,ส่งกลบั และยกเลิกไดเ้ลย 
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2.2 กำรอนุมัติ : จะแสดงรายละเอียดช่ือพนักงาน ,ประเภทโอที , ว ันที่ขอโอที และแสดงช่ือผู ้อนุมัติทั้ งหมด 
รวมทั้งสถานะของเอกสาร 
 

 
 

 เง่ือนไขของกำรแก้ไขเอกสำรและยกเลิกเอกสำรของผู้อนุมัติ 
1. กำรแก้ไขเอกสำร 

1.1 ผูอ้นุมติัทุกล  าดบัจะแกไ้ขรายละเอียดในเอกสารไม่ได ้
1.2 ผูอ้นุมติัทุกล  าดบัโดยจะเลือกรายละเอียดในเอกสารไดเ้ฉพาะการอนุมติัหรือไม่อนุมติั และ สามารถส่งเอกสารกลบัไป

ใหพ้นกังานแกไ้ขได ้(แต่เป็นการแกไ้ขหมายเหตุ กบั แนบเอกสารเท่านั้น) 
1.3 หากผูอ้นุมติัระหว่างทางท าการกดอนุมติัแลว้ จะแกไ้ขการอนุมติัไม่ได ้ตอ้งใหผู้อ้นุมติัล  าดบัถดัไปด าเนินการ 
1.4 หากผูอ้นุมติัคนสุดทา้ยท าการอนุมติัเอกสารแลว้ จะยงัสามารถแกไ้ขผลการอนุมติัได้ 

2. กำรยกเลิกเอกสำร 
2.1 ผูอ้นุมติัที่อยู่ระหว่างทาง ยกเลิกเอกสารได ้ถา้ยงัไม่ไดก้ดอนุมติั แต่ถ้ากดแลว้จะตอ้งให้ผูอ้นุมติัล  าดบัถดัไปท าการ

ยกเลิก 
2.2 หากเอกสารอนุมติัครบแลว้ ผูอ้นุมติัคนสุดทา้ย สามารถยกเลิกได ้
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 อเีมล์แจ้งกำรขออนุมตัโิอที 
1. รูปแบบอีเมล์เม่ือมีกำรส่งมำถึงผู้อนุมัติ 

หากมีการอนุมติัเอกสาร แลว้มีผูอ้นุมติัล  าดบัใดล าดบัหน่ึงท าการอนุมัติโอที
ระบบจะท าการส่งอีเมล์แจ้งการขออนุมติัของพนักงานไปยงัผูอ้นุมติัในล าดบัถัดไป  
โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบอีเมลแ์จง้ขออนุมติัโอท ีดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. อีเมล์แจ้งผลกำรอนุมัติให้พนักงำน 

เม่ือผู ้อนุมัติล  าดับสุดท้ายอนุมัติโอที หรือ ผู ้อนุมัติล  าดับใดล าดับหน่ึงไม่

อนุมติั หรือ ยกเลิก ระบบจะส่งอีเมลแ์จง้ผลการอนุมติัโอท ีไปถึงพนกังานในทนัที โดย

มีตวัอยา่ง รูปแบบอีเมล ์ดงัน้ี 
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 LINE Notify แจ้งกำรขออนุมตัโิอที 
1. รูปแบบไลน์เม่ือมีกำรส่งมำถึงผู้อนุมัติ 

หากมีการอนุมติัเอกสาร แลว้มีผูอ้นุมติัล  าดบัใดล าดบัหน่ึงท าการอนุมติัโอทีระบบ
จะท าการส่งไลน์แจง้การขออนุมติัของพนักงานไปยงัผูอ้นุมติัในล าดบัถดัไป  โดยมีตวัอย่าง 
รูปแบบไลน์แจง้ขออนุมติัโอท ีดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ไลน์แจ้งผลกำรอนุมัติให้พนักงำน 

เม่ือผูอ้นุมติัล  าดบัสุดทา้ยอนุมติัโอที หรือ ผูอ้นุมติัล  าดบัใดล าดบัหน่ึงไม่อนุมติั 

หรือ ยกเลิก ระบบจะส่งไลน์แจง้ผลการอนุมติัโอที ไปถึงพนักงานในทนัที โดยมีตวัอยา่ง 

รูปแบบไลน์ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 


