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รายการขอแก้ไข/ปรับปรุงเวลา 

 ใช้ใช้ส าหรับให้พนักงานบันทึกขอแก้ไขเวลาการมาท างาน  ในกรณีที่ข้อมูลการลงเวลาผิดพลาดหรือไม่ได้ลงเวลาท างาน  
สามารถให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลหรือพนักงานบันทึกเอกสารเอง  เมื่อขอเอกสารแล้วและเลือกข้อมูล 
สามารถเข้าถึงหน้าจอได้ที่ค าว่าเมนู แล้วกดต่อไปที่ระบบ “Approve Center” แล้วมองไปด้านขวา จะมีค าว่า “Approve 
Center” และมีค าว่า “รายการขอแก้ไข/ปรับปรุงเวลา”  

 
 

เมื่อเลือก “รายการขอแก้ไข/ปรับปรุงเวลา” แล้วระบบจะแสดงภาพ ตามด้านล่าง 

 
แสดงหน้า List รายการขอแก้ไข/ปรับปรุงเวลา 

หมายเลข 1  เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการเรียกดูเอกสารขออนุมัติรายการขอแก้ไข/ปรับปรุงเวลา 
 หมายเลข 2  แสดงรายการเอกสารขออนุมัติรายการขอแก้ไข/ปรับปรุงเวลา 
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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 
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Tab ทั่วไป 

 
แสดงหน้า List รายการขอแก้ไข/ปรับปรุงเวลา 

 

 วันที่เอกสาร  ระบุหรือเลือกวันที่เอกสารโดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 
 เอกสารด่วน  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้เป็นเอกสารที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 

รหัสพนักงาน  เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการขออนุมัติขอแก้ไข/ปรับปรุงเวลา 

ประเภทเอกสาร   เลือก  ประเภทการขอบันทึกเอกสารมีให้เลือก 2 ประเภท คือ 

- ขอแก่ไขเวลาท างาน ใช้ส าหรับแก้ไขเวลารูดบัตรที่ผิดพลาด 

- ขอบันทึกลงเวลาท างาน ใช้ส าหรับลงเวลาการท างานของพนักงาน 
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ช่วงข้อมูล 

 ประเภทข้อมูล เลือก  ประเภทข้อมูลของกะงานโดยสามารถเลือกได้ 3 ประเภทคือ 

- กะงานปกติ 

- กะงานล่วงเวลา 

- ทั้งหมด 

สถานะข้อมูล เลือก  สถานะข้อมูลการบันทึกเวลามีให้เลือก 3 สถานะคือ 

- ปกติ 

- ผิดพลาด 

- ทั้งหมด 

จากวันที่  ระบุหรือเลือกวันที่ที่ต้องการขอแก้ไขเวลาโดย Click  

แสดงข้อมูลการมาท างาน :  เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว Click  เพ่ือแสดงรายการที่เลือกตามเงื่อนไข 

หากต้องการแก้ไขให้เลือก  ในวันที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอให้แก้ไข ซึ่งให้แก้ไขในส่วนของวันที่และเวลาเข้า 

– เวลาออก, เลือกสาเหตุ และระบุหมายเหตุเพิ่มเติม (ถ้ามี) เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว Click  เพ่ือบันทึกการแก้ไข 

หรอืหากต้องการลบ  ให้เลือกวันที่ต้องการลบ ดังภาพ 

 
แสดงหน้าจอข้อมูลแก้ไข/ปรับปรุงเวลา 
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 กรณีต้องการลบวันที่ที่ไม่ต้องการ ให้เลือก  วันที่ที่ต้องการลบและ Click  ระบบจะแจ้งเตือน ดังภาพ 

 
  

Tab แนบไฟล์  

 ตรวจสอบไฟล์แนบของเอกสารที่พนักงานบันทึก (ถ้ามี)  

 
แสดงหน้าจอขอบันทึกแก้ไข/ปรับปรุงเวลา Tab ไฟล์แนบ 

 

หากต้องการเพ่ิมไฟล์แนบให้ Click   และ Click  เพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ 
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หากเลือกไฟล์แนบแล้ว ให้ Click  เพ่ือแนบไฟล์ 

 
 

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) 

 
แสดงหน้าจอขอบันทึกแก้ไข/ปรับปรุงเวลา Tab ยกเลิก 
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