
คูม่อืการขอคา่ล่วงเวลา คา่กะ รบัรองเวลา อืน่ๆ 



เขา้ใชง้านทีเ่ว็บ 

ใส่ ของ 

ใส่รหสั 

กดปุ่ ม 



เขา้ทีเ่มนู หน้าหลกั ขอคา่ลว่งเวลา รบัรองเวลา คา่กะ อืน่ๆ



หรอื เขา้ทีเ่มนู เวลาท างาน ขอคา่ลว่งเวลา รบัรองเวลา คา่กะ อืน่ๆ



ระบบจะแสดงปฏทินิเดอืนปัจจบุนั

1. เลอืกประเภทของการขอ

2. วธิกีารเลอืกปฏทินิ

3. ลบวนัทีเ่ลอืกทัง้หมด

4. อธบิายความหมายของแตล่ะสบีนปฏทินิ (สม่ีวง: วนัปัจจบุนั/ สเีหลอืง: วนัหยุดนักขตัฤกษต์ามประกาศ
บรษิทั/ สฟ้ีา: วนัทีเ่ลอืก/ สเีขยีว: วนัหยุดตามตารางกะ)



กรณีทีห่น่ึง ตอ้งการท าการขอค่าล่วงเวลาตดิตอ่กนัหลายวนั  ใหท้ าดงันี้

1. เลอืกประเภทของการขอ ในภาพเลอืก ขออนุมตัทิ า OT (รดูบตัร)
2. เลอืกตวัเลอืกปฏทินิเป็น แบบชว่ง

3. กดเลอืกวนัทีเ่ร ิม่ตน้ของการขอค่าล่วงเวลา ในภาพเลอืกวนัที ่2
4. กดเลอืกวนัทีส่ิน้สดุของวนัทีต่อ้งการขอค่าล่วงเวลา ในภาพลอืกวนัที ่7
5. กดปุ่ ม แสดงรายการ



ระบบจะแสดงวนัทีข่ออนุมตัทิ า OT ตัง้แตว่นัที ่02.12.2018 – 07.12.2018  



กรณีทีส่อง ตอ้งการท าการขอค่าล่วงเวลาแบบไม่ตดิตอ่กนั ใหท้ าดงันี้

1. เลอืกประเภทของการขอ ในภาพเลอืก อบรม

2. เลอืกตวัเลอืกปฏทินิเป็น แบบวนั

3.-6. กดเลอืกวนัทีเ่ร ิม่ตน้ของการขอค่าล่วงเวลา ในภาพเลอืกวนัที ่2, 4, 5, 7
7.   กดปุ่ ม แสดงรายการ



ระบบจะแสดงวนัทีข่อรบัรองเวลา (อบรม)  ในวนัที ่02/ 04/ 05/ 07



1. ติก๊ถกูทีร่ายการทีต่อ้งการส่งขออนุมตัิ

2. ใส่ประเภทของการขอ กรณีทีเ่ลอืกมาจากหนา้ปฏทินิ ระบบจะแสดงคา่เร ิม่ตน้ใหเ้ป็นค่าทีเ่ลอืกมา

3. ใส่วนัทีข่องทีท่ าการขอ กรณีทีเ่ลอืกมาจากหนา้ปฏทินิ ระบบจะแสดงคา่เร ิม่ตน้ใหเ้ป็นค่าทีเ่ลอืกมา

4. ใส่เวลาเร ิม่ตน้ทีต่อ้งการขอ

5. ใส่เวลาสิน้สดุทีต่อ้งการขอ

6. ระบบค านวนจ านวนช ัว่โมงการขอใหอ้ตัโนมตัิ

7. ใส่เหตผุล

8. ใส่เหตผุลเพิม่เตมิ

9. ใส่ศนูยต์น้ทนุ (Cost-Center) 
10. กดเพิม่บรรทดั กรณีตอ้งการขอวนัเพิม่จากทีร่ะบบแสดง

11. กดปุ่ มกากบาท กรณีตอ้งการลบคา่ของบรรทดัน้ันๆ

12. ระบบแสดงขอ้มูลการบนัทกึเวลา เพือ่ตรวจสอบเวลาท างาน
13. แสดงขอ้ความแจง้เตอืน กรณีลมืบนัทกึเวลา หรอืบนัทกึเวลาไม่ครบ



14. เมือ่ใส่ขอ้มูลครบถว้นแลว้ ใหก้ดปุ่ ม ยืน่เสนอ เพือ่ท าการส่งขออนุมตัิ

อธบิายสขีองบรรทดั

- สเีทา หมายถงึ วนัหยุดตามตารางกะ

- สขีาว หมายถงึ วนัท างานปกติ

- สเีหลอืง หมายถงึ วนัหยุดนักขตัฤกษต์ามประกาศของบรษิทั



15. ระบบแสดงขอ้ความยนืยนั
16. กดปุ่ มยนืยนัการส่งขออนุมตัิ



17. ระบบแสดงขอ้ความส่งค ารอ้งขอส าเรจ็
18. กดปุ่ ม OK



คูม่อืการดูประวตักิารขอค่าล่วงเวลา รบัรอง
เวลา คา่กะ อืน่ๆ



1. เขา้ทีแ่ท็บ 3:เวลาท างาน
2. กดเมนู ประวตัคิา่ล่วงเวลา/รบัรองเวลา/ค่ากะ/อืน่ๆ



1. เลอืกเดอืนทีต่อ้งการดขูอ้มูล (ระบบจะตัง้คา่เร ิม่ตน้เป็นเดอืนปัจจบุนั)
2. เลอืกปีทีต่อ้งการดขูอ้มูล (ระบบจะตัง้คา่เร ิม่ตน้เป็นปีปัจจบุนั)
3. กดปุ่ มแสดง เพือ่แสดงขอ้มูล

4. แสดงแถบสขีองขอ้มูล

1. สเีขยีว หมายถงึ รายการนีไ้ดร้บัการอนุมตัคิรบแลว้

2. สฟ้ีา หมายถงึ รายการนีย้งัไม่ไดร้บัการอนุมตัอิย่างครบถว้น

3. สเีหลอืง หมายถงึ รายการมขีอ้ผดิพลาด

5. ปุ่ มลบรายการ

6. แสดงขอ้มูลประวตักิารขอคา่ล่วงเวลา/รบัรองเวลา/คา่กะ/อืน่ๆ



การลบรายการการขออนุมตัคิ่าล่วงเวลา/รบัรองเวลา/ค่ากะ/อืน่ๆ 
กรณีทีห่น่ึง ลบรายการทีไ่ดร้บัการอนุมตัคิรบถว้นแลว้

1. กดปุ่ มลบรายการ

2. ระบบแสดงขอ้ความยนืยนัการลบรายการ

3. กดปุ่ มตกลง

4. ระบบแสดงขอ้ความการขอยกเลกิเรยีบรอ้ย

5. กดปุ่ ม OK



ระบบจะสรา้ง Workflow ขอยกเลกิการขออนุมตั ิOT ใหอ้ตัโนมตัิ



การลบรายการการขออนุมตัคิ่าล่วงเวลา/รบัรองเวลา/ค่ากะ/อืน่ๆ 
กรณีทีส่อง ลบรายการทีย่งัไม่ไดร้บัการอนุมตัคิรบถว้น

1. กดปุ่ มลบรายการ

2. ระบบแสดงขอ้ความยนืยนัการลบรายการ

3. กดปุ่ มตกลง

4. ระบบแสดงขอ้ความการถอนออกเรยีบรอ้ย

5. กดปุ่ ม OK



ระบบถอนรายการใหอ้ตัโนมตัิ


