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บทที่ 3  แนะน ำข้ันตอนกำรอนุมัตเิอกสำรหน้ำเวบ็  

 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผูอ้นุมติัสามารถตรวจสอบรายละเอียดและสถานะของใบขออนุมติัลงเวลานอกสถานที่ โดยที่ผูอ้นุมติัสามารถท าการ
อนุมติั, ไม่อนุมติั หรือ ยกเลิกใบขออนุมติั ของพนกังานได ้
 

1. กำรตรวจสอบเอกสำรที่พนักงำนบันทึกเวลำนอกสถำนที่ 
 คลิกเมนู งำนเอกสำร  คลิกเมนู รำยกำรขออนุมัติ  คลิกเมนู  ลงเวลำ  จะแสดงรายการขอบนัทึกวเลาที่พนักงาน

บนัทึกรายการเขา้มา 
 

 
 

 

 สามารถกรองขอ้มูล ในการตรวจสอบเอกสารได ้โดยคลิกปุ่ ม             ซ่ึงกรองขอ้มูลได้ ดงัน้ี 
 

 
 

**หมำยเหตุ : ระบบจะกรองขอ้มูลมาตรฐานไว ้คือ วนัท่ีเร่ิม 01/01/25xx วนัท่ีส้ินสุด 31/12/25xx และสถานะท ารายการ รออนุมติั 
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 หากท าการกรองขอ้มูล ระบบจะแสดงหนา้จอใหเ้ลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการ ดงัน้ี 
 

ค ำอธิบำย  

- วันที่  คือ  ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้และส้ินสุดของวนัทีท่ี่บนัทึกขอเอกสาร 
- เลขที่เอกสำร คือ  ระบุเลขที่ของเอกสารที่พนักงานบันทึก โดย 

Running เอกสารจากระบบ  
- สถำนะเอกสำร คือ  เลือกสถานะของเอกสารขออนุมัติบันทึกเวลา

ของพนกังานที่ตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในรายการอนุมติั 
- สถำนะท ำรำยกำร  คือ  เลือกสถานะท ารายการขออนุมติับนัทึกเวลาของ

พนกังานที่ตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในรายการอนุมติั 
- สำขำ  คือ  เลือกสาขาที่ตอ้งการให้แสดงเอกสารขออนุมติับันทึก

เวลาของพนกังานในรายการอนุมติั   
- แผนก  คือ  เลือกแผนกที่ตอ้งการให้แสดงเอกสารขออนุมติับนัทึก

เวลาของพนกังานในรายการอนุมติั   
- ต ำแหน่ง  คือ  เลือกต าแหน่งที่ต้องการให้แสดงเอกสารขออนุมัติ

บนัทึกเวลาของพนกังานในรายการอนุมติั     
- พนักงำน คือ  เลือกพนักงานที่ต้องการให้แสดงเอกสารขออนุมัติ

บนัทึกเวลาของพนกังานในรายการอนุมติั   
- เลือกขอ้มูลที่ตอ้งการเรียบร้อยแลว้ คลิกที่ปุ่ ม กรองข้อมูล 

 

2. ขั้นตอนกำรบันทึกเอกสำรเวลำท ำงำนนอกสถำนที่ 
2.1 กรณีต้องกำรอนุมัติคร้ังละ 1 เอกสำร 
 คลิกที่เมนู งำนเอกสำร  คลิกเมนู รำยกำรขออนุมัติ  คลิกเมนู  ลงเวลำ  จะแสดงรายการขอบนัทึกวเลาที่พนกังาน

บนัทึกรายการเขา้มา  คลิกเลขที่เอกสาร ที่ตอ้งการจะอนุมติั ตามรูป 
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ค ำอธิบำย แถบลงเวลำนอกสถำนที่ 

  เลขที่เอกสำร คือ   การแสดงเลขที่เอกสารของพนกังานที่มีการขอลงเวลา 
 เลือกเวลำที่บันทึก  คือ   จะแสดงรายการเวลาที่พนกังานบนัทึกเขา้มาภายในวนั โดยสามารถท าการเลือกอนุมติัเวลา 

 ที่ตอ้งการได ้
 บันทึก คือ   เป็นไอคอนส าหรับกรณีที่บนัทึกเป็นแบบร่างไว้ก่อน ยงัไม่ไดส่้งต่อ ซ่ึงสามารถเข้ามา

แกไ้ขภายหลงัได ้  
 บันทึกและส่งต่อ คือ เป็นไอคอนส าหรับบนัทึกและส่งต่อขอ้มูลใหก้บัผูอ้นุมติัคนถดัไป หรือ หากเป็นผูอ้นุมติั

คนสุดทา้ย กจ็ะถือวา่เอกสารฉบบัน้ีผา่นการอนุมติัหรือไม่อนุมติั เรียบร้อยแลว้ 
 
 ค ำอธิบำย แถบกำรอนุมัติ 
 

 ช่ือพนักงำน คือ   แสดงช่ือพนกังานที่บนัทึกเวลาเขา้มา 
 ช่ือผู้อนุมัติ คือ   แสดงช่ือผูอ้นุมติัที่ท  าการอนุมติัเอกสารแลว้ หากมีมากกว่า 1  
    ล าดบัจะแสดงช่ือมากกว่า 1 คน 
 หมำยเหตุ คือ   ผูอ้นุมติัระบุหมายเหตุเพื่อส่งต่อใหก้บัผูอ้นุมติัล  าดบัถดัไป และ 

   ใหพ้นกังานตรวจสอบได ้  
 บันทึก คือ   เป็นไอคอนส าหรับกรณีที่บนัทึกเป็นแบบร่างไวก้่อน ยงัไม่ไดส่้งต่อ  

   ซ่ึงสามารถเขา้มาแกไ้ขภายหลงัได ้  
 บันทึกและส่งต่อ คือ เป็นไอคอนส าหรับบนัทึกและส่งต่อขอ้มูลใหก้บัผูอ้นุมติัคน 

   ถดัไป หรือ หากเป็นผูอ้นุมติัคนสุดทา้ย กจ็ะถือว่าเอกสารฉบบัน้ี 
       ผ่านการอนุมติัหรือไม่อนุมติั เรียบร้อยแลว้ 
 

2.2 กรณีอนุมัติเอกสำรมำกกว่ำ 1 ฉบับ 
 จากนั้นจะปรากฏ รายการอนุมติั ดงัรูป ผูอ้นุมติั สามารถต๊ิก      ในช่องเอกสารที่ตอ้งการอนุมติั หรือต๊ิก        เลือกทั้งหมด

ได ้และกด เลือก                              สถานะอนุมติัไดเ้ลย 
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ค ำอธิบำย 

  เลขที่เอกสำร คือ   การแสดงเลขที่เอกสารของพนกังานที่มีการขอลงเวลา 
 ช่ือผู้ขอ  คือ   การแสดงช่ือพนกังานที่บนัทึกรายการเอกสาร 
 วันที่บันทึก คือ   การแสดงวนัที่ท่ีพนกังานบนัทึกเอกสาร   
 วันที่ลงเวลำ คือ การแสดงวนัที่ท่ีพนกังานตอ้งการขอลงเวลา 
 สถำนะท ำรำยกำร คือ การแสดงสถานะเอกสารของพนกังานตามผลการอนุมติัที่ผูอ้นุมติัพิจารณาใหก้ับพนกังาน 

 

 

 เง่ือนไขของกำรแก้ไขเอกสำรและยกเลิกเอกสำรของผู้อนุมัติ 
1. กำรแก้ไขเอกสำร 

1.1 ผูอ้นุมติัทุกล  าดบัจะแกไ้ขรายละเอียดในเอกสารไม่ได ้
1.2 ผูอ้นุมติัทุกล  าดบัโดยจะเลือกรายละเอียดในเอกสารไดเ้ฉพาะการอนุมัติหรือไม่อนุมติั แ ต่ การลงเวลาไม่สามารถส่ง

เอกสารกลบัไปใหพ้นกังานแกไ้ขได ้
1.3 หากผูอ้นุมติัระหว่างทางท าการกดอนุมติัแลว้ จะแกไ้ขการอนุมติัไม่ได ้ตอ้งใหผู้อ้นุมติัล  าดบัถดัไปด าเนินการ 
1.4 หากผูอ้นุมติัคนสุดทา้ยท าการอนุมติัเอกสารแลว้ จะยงัสามารถแกไ้ขผลการอนุมติัได้ 

2. กำรยกเลิกเอกสำร 
2.1 ผูอ้นุมติัการลงเวลาจะไม่สามารถยกเลิกเอกสารขอลงเวลาได ้ท าไดเ้ฉพาะการแกไ้ขเอกสารจากอนุมติั เป็นไม่อนุมติั หรือ 

จากไม่อนุมติั เป็น อนุมติั เท่านั้น 
 

 อเีมล์แจ้งกำรขออนุมตัขิอลงเวลำ 

1. รูปแบบอีเมล์เม่ือมีกำรส่งมำถึงผู้อนุมัติ 

หากพนกังานมีขอลงเวลาท างานผ่านทางหนา้เวบ็ ระบบจะส่งเมลแ์จง้ใหก้บัผูอ้นุมติัทราบ รายละเอียดตามรูปดงัน้ี 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
Business Plus 

User Manual 

  
Project ID : 2308001 

Bplus e-HRM v1.0 Build 250306 

 

EBP_2301002_UM                    Revised 3 : 12/05/23                       แนะน ำขัน้ตอนกำรอนุมัตเิอกสำรหนำ้เว็บ 3 - 5 

Date: 08/05/2025 E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016 

 

 

2. อีเมล์แจ้งผลกำรอนุมัติให้พนักงำน 

เม่ือผูอ้นุมติัล  าดบัสุดทา้ยอนุมติัขอลงเวลา หรือผูอ้นุมติัล  าดบัใดล าดบัหน่ึงไม่อนุมติั หรือ ยกเลิก ระบบจะส่งอีเมล์แจ้งผลการ

อนุมติัขอลงเวลา ไปถึงพนกังานในทนัที โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบอีเมล ์ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 
 


