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รายการขออนุมัติท างานล่วงเวลา 

 ใช้ส าหรับให้พนักงานบันทึกขอท างานล่วงเวลา  ในการท างานล่วงเวลานั้นหากพนักงานไม่ท าการบันทึกขอท างาน
ล่วงเวลา  พนักงานจะไม้ได้ OT นั้น ๆ การขอท างานล่วงเวลาจะมีผลก็ต่อเมื่อมีการอนุมัติเอกสารและมีการลงเวลาท างานจริง 
เท่านั้นพนักงานถึงจะได้ OT การจ่ายค่า OT จะจ่ายตามข้อก าหนดของกะงาน OT โดยมองจากเวลาที่ท าจริงเป็นหลัก  หรือหาก
ต้องการท า OT เพ่ือน าไปเพ่ิมเป็นจ านวนวันอนุญาตลาก็สามารถก าหนดเงื่อนไขได้ 
สามารถเข้าถึงหน้าจอได้ที่ค าว่าเมนู แล้วกดต่อไปที่ระบบ “Approve Center” แล้วมองไปด้านขวา จะมีค าว่า “Approve 
Center” และมีค าว่า “รายการขออนุมัติท างานล่วงเวลา”  

  
 

เมื่อเลือก “รายการขออนุมัติท างานล่วงเวลา” แล้วระบบจะแสดงภาพ ตามด้านล่าง 

 
แสดงหน้า List รายการขออนุมัติท างานล่วงเวลา  
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หมายเลข 1  เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการเรียกดูเอกสารขออนุมัติท างานล่วงเวลา 
 หมายเลข 2  แสดงรายการเอกสารขออนุมัติท างานล่วงเวลา 
 
Option ตัวเลือกการจัดการข้อมูล 

Option รายละเอียด 

 ทีมงาน : ส าหรับดูข้อมูลของพนักงานภายใต้บังคับบัญชา (เฉพาะ Admin, Manager) 

 เพ่ิม : ส าหรับเพิ่มข้อมูลพนักงาน 

 บันทึก : ส าหรับบันทึกเอกสาร 

 

ตัวเลือก : เป็นตัวเลือกส าหรับการบันทึกเอกสารเพิ่มเติม โดยมีตัวเลือกดังนี้ 

 บันทึกและสร้างใหม่ : ส าหรับบันทึกเอกสารและเปิดเอกสารใหม่ 

 บันทึกและปิด : ส าหรับบันทึกเอกสารและปิดหน้าจอ 
 

 ปิด : ส าหรับปิดเอกสาร 

 
ลบ : ส าหรับลบเอกสาร 

 
Tab ทั่วไป

 
แสดงหน้ารายการขออนุมัติท างานล่วงเวลา Tab ทั่วไป 
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 วันที่เอกสาร  ระบุหรือเลือกวันที่เอกสารโดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 
 เอกสารด่วน  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้เป็นเอกสารที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 

รหัสพนักงาน  เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการขออนุมัติท างานล่วงเวลา 

รายละเอียด  ระบุสาเหตุการลาเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ระบุเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 

 วันที่เริ่มต้น  ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มต้นโดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 

 วันที่สิ้นสุด  ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุด โดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 

หมายเหตุ𝟏  กรณีกะงานปกติ สามารถเลือกวันที่เริ่มต้นและสิ้นสุดเป็นวันที่เดียวกันได้ 

หมายเหตุ𝟐 กรณีกะงานเป็นกะงานคาบเกี่ยวข้ามวัน เช่น ต้องการท างานล่วงเวลาวันที่ 2 กะงานวันที่ 2/11/2560 เริ่มงาน  

20.00 – เลิกงาน 05.00 วันที่ 3/11/2560  ให้เลือกวันที่ 02/11/2560 – 03/11/2560  แล้วโปรแกรมจะแสดงกะงานขึ้นมา

ตามวันที่คาบเกี่ยว  ให้ลบกะงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับกะงานที่ต้องการขอท างานล่วงเวลาออกโดยการเลือกแล้ว Click  

 ประเภท OT  เลือกประเภท OT ที่ต้องการขอท างานล่วงเวลา 

 รหัสกะงาน  เลือกรหัสกะงาน OT ที่ต้องการขอท างานล่วงเวลา 

 เวลาเริ่มต้น  ระบุเวลาเริ่มต้นขอ OT (ระบุเวลาที่ต้องการเริ่มต้นท า OT) 

 เวลาสิ้นสุด  ระบุเวลาสิ้นสุดขอ OT (ระบุเวลาที่ต้องการเริ่มต้นท า OT) 

 จ านวนชั่วโมง  แสดงจ านวนชั่วโมงท่ีขอท างานล่วงเวลา 

สาเหตุ   ระบุสาเหตุที่ขอ OT 

ชดเชยจ านวนวันลา เลือก  เมื่อต้องการขอ OT เพ่ือน าชั่วโมง OT ไปเพิ่มวันอนุญาตลา 

รหัสประเภทการลา เลือกรหัสประเภทการลาที่ต้องการ 

ชื่อประเภทการลา แสดงชื่อประเภทการลาตามการเลือกรหัสประเภทการลา 

 

 กรณีต้องการลบวันที่ที่ไม่ต้องการขอท างานล่วงเวลา ให้เลือก  วันที่ที่ต้องการลบและ Click  ระบบจะแจ้ง

เตือน ดังภาพ 
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Tab แนบไฟล์  

 ตรวจสอบไฟล์แนบของเอกสารที่พนักงานบันทึก (ถ้ามี)  

 
แสดงหน้ารายการขออนุมัติท างานล่วงเวลา Tab แนบไฟล์ 

 

หากต้องการเพ่ิมไฟล์แนบให้ Click   และ Click  เพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ 

 
  

 หากเลือกไฟล์แนบแล้ว ให้ Click  เพ่ือแนบไฟล์ 
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หากต้องการแก้ไขหรือลบไฟล์แนบให้เลือก  แถวที่ต้องการลบ และเลือก  หรือ  ระบบจะแจ้งเตือน
ก่อนลบไฟล์แนบ ดังภาพ 

 
 
Tab ยกเลิก 
 เฉพาะเอกสารที่อนุมัติ หรือไม่อนุมัติ สามารถยกเลิกโดยการเลือก  เพ่ือยกเลิกเอกสาร (สามารถยกเลิกได้ ตามการ
ก าหนดสิทธิ์การยกเลิก ตรวจสอบได้ท่ีระบบ HRMI > Organization > บันทึกข้อก าหนดองค์กร > ก าหนดสิทธิ์การยกเลิก
เอกสาร) 

 
แสดงหน้ารายการขออนุมัติท างานล่วงเวลา Tab ยกเลิก 
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