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เมนูบันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม 

ใช้ส ำหรับบันทึกขอท ำงำนล่วงเวลำ  โดยให้หัวหน้ำงำนหรอืผู้มีสิทธิ์บันทึกเอกสำร  บันทึกขอท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม
ให้กับพนักงำนใน 1 เอกสำรได้มำกกว่ำ 1 คนและสำมำรถขอ OT แตกต่ำงกันได้ 

 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม”  จำกนั้นจะปรำกฏ
หน้ำจอบันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม ดังรูป     
บันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม : List 

 
 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ ของหน้ำ List จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส ำหรับ “แก้ไขรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท ำกำร Double Click ที่รำยกำรนั้นๆ 

  :  ใช้ส ำหรับ “ลบรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบแล้ว Click  

  :  ใช้ส ำหรับ “กรองรำยกำรต่ำง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งำน), Inactive (ไม่ใช้งำน)  

 :  ใช้ส ำหรับ “เลือก Column ที่ต้องกำรแสดงในตำรำง” 

 :  ใช้ส ำหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงผลหรือกำรกรองข้อมูลในตำรำง รวมไปถึงกำรเพ่ิม View ตำมท่ีผู้ใช้
ต้องกำร ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส ำหรับเลือก “จัดกลุ่มตำม Column” โดยกำรลำกคอลัมน์ที่ต้องกำรจัด
กลุ่มไปวำงไว้แถบ Group Box ด้ำนบน Column 

:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำตำมอักษร” โดยกำร Click ตัวอักษรที่ต้องกำร 
:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหำจำกตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงข้อมูลรำยกำร โดยผู้ใช้สำมำรถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม : Tab General 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ หน้ำรำยละเอียดหน้ำจอ จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอก 
    รำยละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภำยหลังจำกกดปุ่ม  

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้ำจอ” 
 :  ใช้ส ำหรับ “คัดลอกรำยกำร” โดยรำยละเอียดจะเหมือนรำยกำรต้นฉบับทุกอย่ำง (มีเฉพำะบำ 

    หน้ำจอเท่ำนั้น) 
 :  ใช้ส ำหรับ “พิมพ์รำยงำนหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพำะบำงหน้ำจอ) 

 :  ใช้ส ำหรับ “ปิดหน้ำจอ” เมื่อต้องกำรปิดกำรใช้งำน 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของบันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สี

แดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม” จะปรำกฏหน้ำจอ
บันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม ดังนี้ 
บันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม : Tab General 
วิธีที่ 1. กำรบันทึกเอกสำรขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่มแบบไม่มีเงื่อนไข 

 
 

เลขที่เอกสำร :  แสดงเลขท่ีเอกสำรให้อัตโนมัติ 
 วันที่เอกสำร :  แสดงวันที่เอกสำรตำมวันที่ที่ขอเอกสำร 
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 เอกสำรด่วน :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้เป็นเอกสำรที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 
รหัสผู้บันทึก :  เลือกรหัสผู้บันทึกท่ีบันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม 
หน่วยงำน :  แสดงหน่วยงำนของผู้บันทึก 
ต ำแหน่งงำน :  แสดงต ำแหน่งงำนของผู้บันทึก 
รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ :  ระบุเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 

 รหัสพนักงำน :  เลือกรหัสพนักงำนที่ต้องกำรขอท ำงำนล่วงเวลำ 
 ชื่อพนักงำน :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือกรหัสพนักงำน 
 หน่วยงำน :  แสดงหน่วยงำนของพนักงำนตำมกำรเลือกรหัสพนักงำน 
 วันที่เริ่มต้น :  ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มต้นขอท ำงำนล่วงเวลำโดย Click  
 วันที่สิ้นสุด :  ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุดขอท ำงำนล่วงเวลำโดย Click  
 ประเภท OT :  เลือกประเภท OT ที่ต้องกำรขอท ำงำนล่วงเวลำ  

- OT ก่อนเวลำงำน 

- OT ระหว่ำงงำน 

- OT หลังเวลำงำน 

- OT วันหยุด 

รหัสกะงำน OT :  เลือกรหัสกะงำนตำมประเภท OT ที่ก ำหนด แสดงเฉพำะกะงำนที่มีกำรบันทึกข้อก ำหนดกำรขอ  
   OT ในกะงำนปกติท่ีบันทึกตำรำงกำรท ำงำนของพนักงำนเท่ำนั้น (เฉพำะพนักงำนใช้ตำรำงกำร   
   ท ำงำนแบบกะงำนปกติ) 

ชื่อกะงำน OT :  แสดงชื่อกะงำนตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT (เฉพำะพนักงำนใช้ตำรำงกำรท ำงำนแบบกะงำนปกติ) 
เวลำเริ่มต้น :  แสดงเวลำเข้ำงำนของกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำเข้ำงำนได้ (เฉพำะพนักงำนใช้ตำรำงกำร 
        ท ำงำนแบบกะงำนปกติ) 
เวลำสิ้นสุด :  แสดงเวลำออกงำนของกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำออกงำนได้ (เฉพำะพนักงำนใช้ตำรำงกำร 
        ท ำงำนแบบกะงำนปกติ) 
จ ำนวนชั่วโมง :  แสดงจ ำนวนชั่วโมงท่ีขอท ำงำนล่วงเวลำ หรือระบุจ ำนวนนำที, ชั่วโมงท่ีต้องกำรขอ OT กรณี 
        พนักงำนใช้ตำรำงกำรท ำงำนแบบ Flexible Time) 
สำเหตุ  :  ระบุสำเหตุที่ขอ OT 
ชดเชยจ ำนวนวันลำ :  เลือก   เมื่อต้องกำรขอ OT เพ่ือน ำชั่วโมง OT ไปเพิ่มวันอนุญำตลำ (เฉพำะพนักงำนใช้ 
         ตำรำงกำรท ำงำนแบบกะงำนปกติ) 
รหัสประเภทกำรลำ :  เลือกรหัสประเภทกำรลำที่ต้องกำร (เฉพำะพนักงำนใช้ตำรำงกำรท ำงำนแบบกะงำนปกติ) 
ชื่อประเภทกำรลำ :  แสดงชื่อประเภทกำรลำตำมกำรเลือกรหัสประเภทกำรลำ (เฉพำะพนักงำนใช้ตำรำงกำร 
         ท ำงำนแบบกะงำนปกติ) 
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วิธีที่ 2. กำรบันทึกเอกสำรขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่มแบบมีเงื่อนไข 
2.1. เลือกช่วงข้อมูลของผู้บันทึกเอกสำรแล้ว Click  

 
 

เลขที่เอกสำร :  แสดงเลขท่ีเอกสำรให้อัตโนมัติ 
 วันที่เอกสำร :  แสดงวันที่เอกสำรตำมวันที่ที่ขอเอกสำร 
 เอกสำรด่วน :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้เป็นเอกสำรที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 

รหัสผู้บันทึก :  เลือกรหัสผู้บันทึกท่ีบันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม 
หน่วยงำน :  แสดงหน่วยงำนของผู้บันทึก 
ต ำแหน่งงำน :  แสดงต ำแหน่งงำนของผู้บันทึก 
รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ :  ระบุเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
ก ำหนดข้อมูลกำรท ำงำนล่วงเวลำ : เลือกช่วงข้อมูลแล้ว Click  
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2.2.  เลือกช่วงวันที่ที่ต้องกำรบันทึกขอท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม  หำกเลือกข้อมูลแสดงเรียบร้อยแล้วให้ Click  Tab 
ก ำหนดกะงำน OT วันท ำงำน เพ่ือด ำเนินกำรขั้นต่อไป 

  
 
เงื่อนไขกำรก ำหนดวันที่ 

วันที่เริ่มต้น :  ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มต้น Click  
วันที่สิ้นสุด :  ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุด Click  
แสดงข้อมูลวันที่ :  Click  เมื่อเลือกช่วงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
ลบข้อมูลวันที่ทั้งหมด :  Click  หำกต้องกำรลบข้อมูลวันที่ในช่องวันที่ท ำงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

6 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

2.3.  เลือกประเภท OT ที่ต้องกำรขอท ำงำนล่วงเวลำให้พนักงำนแล้ว Click Tab ก ำหนดกะงำน OT วันหยุด  

 
 
OT ก่อนเวลำงำน :  เลือก  เมื่อต้องกำรขอ OT ก่อนเวลำงำนให้พนักงำน 

พนักงำนกะปกติ 
 ตำมกะงำน OT Default ที่ก ำหนดไว้กับกะปกติของพนักงำนแต่ละคน :  เลือก  เมื่อต้องกำรให้แสดงกะงำน OT ตำม
ค่ำท่ีก ำหนดในกะงำนของพนักงำนแต่ละคน 
 ก ำหนดเอง :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดกะงำน OT เอง 
  รหัสกะงำน OT :  เลือกรหัสกะงำน OT ที่ต้องกำรขอท ำงำนล่วงเวลำให้พนักงำน 
  เวลำเริ่มต้น :  แสดงเวลำเริ่มต้นตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำเริ่มต้นได้ 
  เวลำสิ้นสุด :  แสดงเวลำสิ้นสุดตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำสิ้นสุดได้ 

พนักงำน Flexible Time 
 OT Flexible Time :  ระบุจ ำนวนชั่วโมง OT ส ำหรับพนักงำนที่ใช้กะงำนแบบ Flexible Time 
OT ระหว่ำงเวลำงำน :  เลือก  เมื่อต้องกำรขอ OT ระหว่ำงเวลำงำนให้พนักงำน 

พนักงำนกะปกติ 
 ตำมกะงำน OT Default ที่ก ำหนดไว้กับกะปกติของพนักงำนแต่ละคน :  เลือก  เมื่อต้องกำรให้แสดงกะงำน OT ตำม
ค่ำท่ีก ำหนดในกะงำนของพนักงำนแต่ละคน 
 ก ำหนดเอง :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดกะงำน OT เอง 
  รหัสกะงำน OT :  เลือกรหัสกะงำน OT ที่ต้องกำรขอท ำงำนล่วงเวลำให้พนักงำน 
  เวลำเริ่มต้น :  แสดงเวลำเริ่มต้นตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำเริ่มต้นได้ 
  เวลำสิ้นสุด :  แสดงเวลำสิ้นสุดตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำสิ้นสุดได้ 
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พนักงำน Flexible Time 
 OT Flexible Time :  ระบุจ ำนวนชั่วโมง OT ส ำหรับพนักงำนที่ใช้กะงำนแบบ Flexible Time 
OT หลังเวลำงำน :  เลือก  เมื่อต้องกำรขอ OT หลังเวลำงำนให้พนักงำน 

พนักงำนกะปกติ 
 ตำมกะงำน OT Default ที่ก ำหนดไว้กับกะปกติของพนักงำนแต่ละคน :  เลือก  เมื่อต้องกำรให้แสดงกะงำน OT ตำม
ค่ำท่ีก ำหนดในกะงำนของพนักงำนแต่ละคน 
 ก ำหนดเอง :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดกะงำน OT เอง 
  รหัสกะงำน OT :  เลือกรหัสกะงำน OT ที่ต้องกำรขอท ำงำนล่วงเวลำให้พนักงำน 
  เวลำเริ่มต้น :  แสดงเวลำเริ่มต้นตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำเริ่มต้นได้ 
  เวลำสิ้นสุด :  แสดงเวลำสิ้นสุดตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำสิ้นสุดได้ 

พนักงำน Flexible Time 
 OT Flexible Time :  ระบุจ ำนวนชั่วโมง OT ส ำหรับพนักงำนที่ใช้กะงำนแบบ Flexible Time 
  
 2.3. ก ำหนดกะงำน OT วันหยุด เลือกข้อมูลแล้วให้กด Tab ก ำหนดพนักงำน 

 
 
OT วันหยุด  :  เลือก  เมื่อต้องกำรขอ OT วันหยุดให้พนักงำน 
 รหัสกะงำน OT :  เลือกรหัสกะงำน OT ที่ต้องกำรขอท ำงำนล่วงเวลำให้พนักงำน 
 เวลำเริ่มต้น :  แสดงเวลำเริ่มต้นตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำเริ่มต้นได้ 
 เวลำสิ้นสุด :  แสดงเวลำสิ้นสุดตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำสิ้นสุดได้ 
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OT ก่อนเวลำงำน :  เลือก  เมื่อต้องกำรขอ OT ก่อนเวลำงำนวันหยุดให้พนักงำน 
 รหัสกะงำน OT :  เลือกรหัสกะงำน OT ที่ต้องกำรขอท ำงำนล่วงเวลำให้พนักงำน 
 เวลำเริ่มต้น :  แสดงเวลำเริ่มต้นตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำเริ่มต้นได้ 
 เวลำสิ้นสุด :  แสดงเวลำสิ้นสุดตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำสิ้นสุดได้ 
OT หลังเวลำงำน :  เลือก  เมื่อต้องกำรขอ OT หลังเวลำงำนวันหยุดให้พนักงำน 
 รหัสกะงำน OT :  เลือกรหัสกะงำน OT ที่ต้องกำรขอท ำงำนล่วงเวลำให้พนักงำน 
 เวลำเริ่มต้น :  แสดงเวลำเริ่มต้นตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำเริ่มต้นได้ 
 เวลำสิ้นสุด :  แสดงเวลำสิ้นสุดตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำสิ้นสุดได้ 

 

2.4. ก ำหนดพนักงำนที่ต้องกำรขอท ำงำนล่วงเวลำ เมื่อเลือกช่วงข้อมูลแล้วให้ Click   เพ่ือด ำเนินกำร
ขั้นตอนต่อไป 

 
 

ประเภทพนักงำน :  เลือกประเภทพนักงำนที่ต้องกำรขอ OT ให้  โดยมีข้อมูลให้เลือกดังนี้ 

- พนักงำนรำยชั่วโมง 

- พนักงำนรำยเหมำ 

- พนักงำนรำยวัน 

- พนักงำนรำยเดือน 
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พนักงำนทั้งหมด :  เลือก  เพ่ือเลือกพนักงำนกะปกติและกะ Flexible Time 
พนักงำนปกติ :  เลือก  เพ่ือเลือกเฉพำะพนักงำนกะปกติ 
พนักงำน Flexible Time :  เลือก  เพ่ือเลือกเฉพำะพนักงำนกะ Flexible Time 

รูปแบบ Flexible Time :  เลือกกรองรูปแบบกะงำน Flexible Time โดยกำร Click   

หน่วยงำน  :  เลือกพนักงำนตำมหน่วยงำนที่กรองข้อมูล โดยกำร Click   

ต ำแหน่ง  :  เลือกพนักงำนตำมต ำแหน่งที่กรองข้อมูล  โดยกำร Click   

กลุ่มพนักงำน :  เลือกพนักงำนตำมกลุ่มพนักงำนที่กรองข้อมูล  โดยกำร Click   

ระดับพนักงำน :  เลือกพนักงำนตำมระดับพนักงำนที่กรองข้อมูล  โดยกำร Click   
แสดงข้อมูลพนักงำน :  เมื่อเลือกช่วงข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ Click  
ลบกำรเลือกเงื่อนไข :  เลือก   เพ่ือลบกำรเลือกเง่ือนไขท้ังหมด 

รหัสพนักงำน :  แสดงพนักงำนตำมเงื่อนไข  หรือเลือกพนักงำนโดยกำร Click  (เฉพำะพนักงำนที่เข้ำเง่ือนไข) 
ชื่อพนักงำน :  แสดงพนักงำนตำมกำรเลือกเง่ือนไข 
หน่วยงำน :  แสดงหน่วยงำนของพนักงำนตำมกำรแสดงพนักงำน 
ต ำแหน่ง  :  แสดงต ำแหน่งของพนักงำนตำมกำรแสดงพนักงำน 

 
 2.5. เมื่อกด Next แล้วโปรแกรมจะแสดงข้อมูลตำมที่ก ำหนดเงื่อนไขท้ังหมดให้ตรวจสอบก่อน  หำกตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วข้อมูลยังไม่ถูกต้องให้กลับไปแก้ไขเงื่อนไขอีกครั้งโดย Click   หรือหำกข้อมูลถูกต้องแล้วให้ Click 

 เพ่ือแสดงข้อมูลไปหน้ำ General ของเอกสำรขอท ำงำนล่วงเวลำแบบกลุ่ม 
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 2.6. หน้ำจอ General หลังจำกท่ีเลือกก ำหนดข้อมูลขอท ำงำนล่วงเวลำเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 
 

กรณีมีกำรก ำหนดจ ำนวนชั่วโมงท ำงำนล่วงเวลำไว้ใน 1 สัปดำห์ ว่ำต้องไม่เกินจ ำนวนชั่วโมงท่ีก ำหนดไว้  โปรแกรม
จะแจ้งเตือนว่ำมีกำรขอท ำงำนล่วงเวลำครบตำมข้อก ำหนดองค์กรแล้วต้องกำรบันทึกหรือไม่  หำกต้องกำรบันทึกต่อให้ Click 
“Yes”  หรือ Click “No” เพ่ือยกเลิกกำรขอของพนักงำนที่แจ้งเตือน 
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