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บทที� � 
การบันทกึขอทาํโอที 

 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื�อใหพ้นกังานสามารถบนัทึกขออนุมติัทาํโอที ดว้ยตนเองผา่น Smart Phone ได ้โดยพนกังานจะสามารถตรวจสอบไดว้า่
ตวัเองบนัทึกเอกสารอะไรไป และเอกสารถูกอนุมติัหรือยงั 
 ซึ�งผูใ้ชง้านที�ตอ้งการให้พนกังานร้องขอขอ้มูลในหมวดขอบนัทึกเอกสารนั�นจะตอ้งซื�อระบบ Time Attendance (TM)  จึง
จะใชง้านในหมวดนี�ได ้
 

 การบันทกึเอกสารการบันทกึเอกสารขอทาํล่วงเวลาขอทาํล่วงเวลา 
การบันทกึขอทาํล่วงเวลา สามารถบันทกึได้ดงันี" 

 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone   เลือก หน้าจอหลัก  เลือก เมนู ขอทําโอที   กด ขอทําโอท ี 
จากนั�น จะมีหนา้ต่างขึ�นมาใหพ้นกังาน ยืนยนัการทาํรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 เมื�อยืนยนัการทาํรายการเรียบร้อยแลว้ Bplus HRM Connect จะพามาที�หน้าจอขอทาํโอทีให้โดยอตัโนมติั   
เลือก วันที� ที�ตอ้งการขอทาํโอที   เลือก เวลา ที�ตอ้งการขอทาํโอที   เลือก ประเภทโอท ี  บนัทึก รายละเอียด   เลือก 
ตกลง   หากตอ้งการแนบรูปภาพ กด ตกลง หากไม่ตอ้งการแนบภาพ กด ไม่ 
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 เมื�อทาํรายการเรียบร้อยแลว้ที� Application HRM Connect จะแบ่งขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หวัขอ้ คือการร้อง
ขอ(Request) และการตอบกลบั(Respond) 

 

 Request (ของพนักงาน) 
 การร้องขอของพนักงาน  (Request) หนา้จอ แจ้งการร้องขอข้อมูล พนกังานสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้าํการร้องขอ
รายการอะไรไป ซึ�งในหวัขอ้นี�ไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการบนัทึกขอทาํล่วงเวลา เป็นโอทีประเภทไหน วนัที�เท่าไร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Respond (ของพนักงาน) 

 การตอบกลับของพนักงาน  (Respond) หนา้จอ ขออนุมัติ ล่วงเวลา พนกังานสามารถตรวจสอบรายละเอียดที�ทาํการ
ขอทาํล่วงเวลาไปได ้ซึ�งจะแสดงรายละเอียดใหท้ราบวา่ตอ้งการขอโอทีประเภทไหน วนัที�เท่าไร จาํนวนกี�ชั�วโมง 
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 Request (ของผู้อนุมตั)ิ 
การร้องขอของผู้อนุมตัิ  (Request) เมื�อพนกังานไดรั้บการตอบกลบัวา่มีการทาํรายการขออนุมติัโอทีเขา้มาแลว้ ใน

ขณะเดียวกนัระบบจะส่งการร้องขอไปที�ผูอ้นุมติัใหพิ้จารณาการขอทาํล่วงเวลาของพนกังาน โดยที�หนา้จอตรวจสอบรายการของ
ผูอ้นุมติั จะมีขอ้ความแจง้เตือนที�การร้องขอ (Request) หวัขอ้ รอการอนุมตั ิล่วงเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื�อผูอ้นุมติัทาํการเลือก อนุมตั ิหรือ ไม่อนุมัต ิแลว้จะมีหนา้จอใหบ้นัทึกเหตุผลประกอบการพิจารณาในครั� งนั�นๆ
ดว้ย จากนั�นกด บันทกึ   ระบบจะทาํการส่งผลการพิจารณาไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั  
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 Respond  (ของพนักงานและผู้อนุมตั)ิ 
 การตอบกลับของพนักงานและผู้อนุมัต ิ (Respond) เมื�อผูอ้นุมติัทาํรายการพิจารณาแลว้ ระบบจะส่งผลการพิจารณา
ไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปที�การตอบกลบัหวัขอ้ แจ้งผลการอนุมตั  ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การเรียกรายงาน HRM Connect 
การเรียกรายงาน HRM Connect เมื�อพนกังานมีการบนัทึกลาโอทีแลว้ฝ่ายบุคคลตอ้งการตรวจสอบผา่นโปรแกรมเงินเดือน 

วา่มีพนกังานคนไหนที�ขอโอทีเขา้มาบา้ง พร้อมทั�งตรวจสอบสถานะของรายการที�ขอลาเขา้มา สามารถเรียกไดด้งันี�  
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั"งค่า  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานสําหรับ Bplus HRM Connect 
 เลือก รายงานรายละเอียดใบขอโอททุีกสถานะของพนักงาน  ระบุช่วงวนัที� ที�ตอ้งการเรียกรายงาน  กด บันทกึ 
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ตวัอยา่ง รายงานรายละเอียดใบขอโอททุีกสถานะของพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การอ่านข้อมูลที�พนักงานขอโอทจีากมือถือเข้าโปรแกรมเงินเดือน 
 การอ่านข้อมูลที�พนักงานขอทําล่วงเวลาจากมือถือเข้าโปรแกรมเงินเดือน สามารถทาํไดด้งันี�  ไปคลิกที� อนุมัติค่า

ล่วงเวลา  คลิกปุ่ม เพิ�มเติม  เลือก อ่านจากแฟ้มขอล่วงเวลาจากมือถือ  จากนั�นเลือกช่วงวันที�ที�ตอ้งการ  เลือก 
บันทกึ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบข้อมูลที�ถูกอ่านเข้าโปรแกรมเงนิเดือนแล้ว สามารถทาํไดด้งันี�  ไปคลิกที� อนุมัตลิางาน  คลิกปุ่ม 
เพิ�มเติม  เลือก บันทกึอนุมัตหิลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก  จากนั�นเลือกช่วงวันที�ที�ตอ้งการ  เลือก อ่าน
ค่าเดมิ 

 
 
 
 
 
 
 
 


