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เมนูบันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ  

ใช้ส ำหรับให้พนักงำนบันทึกขอท ำงำนล่วงเวลำ  ในกำรท ำงำนล่วงเวลำนั้นหำกพนักงำนไม่ท ำกำรบันทึกขอท ำงำน
ล่วงเวลำ  พนักงำนจะไม้ได้ OT นั้น ๆ กำรขอท ำงำนล่วงเวลำจะมีผลก็ต่อเมื่อมีกำรอนุมัติเอกสำรและมีกำรลงเวลำท ำงำนจริง 
เท่ำนั้นพนักงำนถึงจะได้ OT กำรจ่ำยค่ำ OT จะจ่ำยตำมข้อก ำหนดของกะงำน OT โดยมองจำกเวลำที่ท ำจริงเป็นหลัก  หรือหำก
ต้องกำรท ำ OT เพ่ือน ำไปเพ่ิมเป็นจ ำนวนวันอนุญำตลำก็สำมำรถก ำหนดเงื่อนไขได้ 

 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอ
บันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ  ดังรูป     
บันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ : 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 ำงำนล่วงเวลำ : 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 ำงำนล่วงเวลำ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ” จะปรำกฏหน้ำจอบันทึกขอ
อนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ ดังนี้ 
บันทึกขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ : Tab General 
กรณีกะงำนปกติ 
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กรณีกะงำน Flexible Time 

 
  

เลขที่เอกสำร :  แสดงเลขท่ีเอกสำรให้อัตโนมัติ 
 วันที่เอกสำร :  แสดงวันที่เอกสำรตำมวันที่ที่ขอเอกสำร 
 เอกสำรด่วน :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้เป็นเอกสำรที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 

รหัสพนักงำน :  เลือกรหัสพนักงำนที่ต้องกำรขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ 
หน่วยงำน :  แสดงหน่วยงำนของพนักงำนที่เลือก 
ต ำแหน่งงำน :  แสดงต ำแหน่งงำนของพนักงำนที่เลือก 
รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ :  ระบุเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
วันที่เริ่มต้น :  ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มต้น Click  
วันที่สิ้นสุด :  ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุด Click  
ประเภท OT  :  เลือกประเภท OT ที่ต้องกำรขอท ำงำนล่วงเวลำ 
รหัสกะงำน OT :  เลือกรหัสกะงำนตำมประเภท OT ที่ก ำหนด แสดงเฉพำะกะงำนที่มีกำรบันทึกข้อก ำหนดกำรขอ  

OT ในกะงำนปกติที่บันทึกตำรำงกำรท ำงำนของพนักงำนเท่ำนั้น (เฉพาะกะงานปกติ) 
ชื่อกะงำน OT :  แสดงชื่อกะงำนตำมกำรเลือกรหัสกะงำน OT (เฉพาะงานปกต)ิ 
เวลำเริ่มต้น :  แสดงเวลำเข้ำงำนของกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำเข้ำงำนได้ (เฉพาะกะงานปกต)ิ 
เวลำสิ้นสุด :  แสดงเวลำออกงำนของกะงำน OT สำมำรถแก้ไขเวลำออกงำนได้ (เฉพาะกะงานปกติ) 
จ ำนวนชั่วโมง :  แสดงจ ำนวนชั่วโมงท่ีขอท ำงำนล่วงเวลำ หรือระบุจ านวนนาที, ชั่วโมงท่ีต้องการขอ OT กรณี 

   กะงานแบบ Flexible Time) 
สำเหตุ  :  ระบุสำเหตุที่ขอ OT 
ชดเชยจ ำนวนวันลำ :  เลือก  เมื่อต้องกำรขอ OT เพ่ือน ำชั่วโมง OT ไปเพิ่มวันอนุญำตลำ (เฉพาะกะงานปกติ) 
รหัสประเภทกำรลำ :  เลือกรหัสประเภทกำรลำที่ต้องกำร (เฉพาะกะงานปกติ) 
ชื่อประเภทกำรลำ :  แสดงชื่อประเภทกำรลำตำมกำรเลือกรหัสประเภทกำรลำ (เฉพาะกะงานปกต)ิ 

 
** หมายเหตุ  พนักงานที่ใช้กะงานแบบ Flexible Time ระบุเฉพาะจ านวนชั่วโมงท่ีต้องการขอท างานล่วงเวลา 
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