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Approve Center / อนุมัติร้องขอ  
 

 ใช้ส าหรับการอนุมัติค าร้องขอต่างๆของพนักงาน ดังนี้ ขออนุมัติลา ขออนุมัติท างานล่วงเวลา ขออนุมัติแก้ไขเวลา     
ขออนุมัติท างานนอกสถานที่ ขออนุมัติปรับต าแหน่ง/เงินเดือน และ เอกสารขออนุมัติประมวลผลรายได้ เป็นต้น โดยจะแสดง
หน้าจอรายอนุมัติต่างๆที่ถูกขอเข้ามา ดังรูป  
  
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ใช้สามารถเรียกดูเอกสารก่อนการพิจารณาการอนุมัติได้ ในหน้าอนุมัติร้องขอ โดย Click เพ่ือเรียกดูเอกสารที่ต้องการ  
พิจารณา จะแสดงหน้าจอเอกสาร ดังรูป  
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สถานะการอนุมัติ   : เมื่อผู้ใช้พิจารณาเอกสารพนักงานเสร็จแล้ว สามารถกดอัปเดตการอนุมัติเอกสารได้ คือ อนุมัติ 
และไม่อนุมัติ 
 รายละเอียดการอนุมัติ : ระบุรายละเอียดการอนุมัติเอกสาร (ถ้ามี)  
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Approve Center / ขออนุมัติลา 
 
 ใช้ส าหรับบันทึกขออนุมัติลา เพ่ือให้พนักงานบันทึกรายการกรณีท่ีพนักงานต้องการลา เช่น ลาป่วย ซึ่งสามารถแนบ
ใบรับรองแพทย์ได้ การขออนุมัติลาจะสามารถขอลาได้ก็ต่อเมื่อมีการบันทึกตารางการท างานกับพนักงานแล้วเท่านั้น การขอ
อนุมัติจะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อมีการอนุมัติเอกสารเรียบร้อยแล้วเท่านั้น โดยหน้าจอจะแสดงค าขออนุมัติลาทั้งหมด และจะแสดง
สถานะการอนุมัติไว้อย่างชัดเจน ดังรูป 
“ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก Approve Center > ขออนุมัติลา” 
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โดยการขออนุมัติลาสามารถท าได้โดย Click      จะแสดงหน้าจอรายละเอียดการขออนุมัติลา ดังรูป 

 
 
เลขที่เอกสาร  :  แสดงเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติ 
วันที่เอกสาร    :  แสดงวันที่เอกสารตามวันที่ขอเอกสารอัตโนมัติ 
รหัสพนักงาน  :  เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการขออนุมัติลา โดย Click  
ชื่อพนักงาน  :  ระบบจะแสดงชื่อพนักงานตามรหัสพนักงานที่เลือกอัตโนมัติ 
หน่วยงาน  :  ระบบจะแสดงหน่วยงานตามรหัสพนักงานที่เลือกอัตโนมัติ 
ต าแหน่ง :  ระบบจะแสดงต าแหน่งงานตามรหัสพนักงานที่เลือกอัตโนมัติ  
ประเภทการลา :  เลือกประเภทการลา เช่น ลาป่วย ลากิจ ลาพักร้อน เป็นร้อน โดย Click  
รายละเอียด  : ระบุรายละเอียดการลาเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
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รายละเอียดการลา 
ให้ผู้ใช้ระบุรายละเอียดการลาได้โดย Click      จะแสดงหน้าจอระบุรายละเอียดการลา ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ก าหนดรายละเอียดข้อมูลการลา 
วันที่เริ่มต้น  : ก าหนดวันที่เริ่มต้นการลา 
วันที่สิ้นสุด  : ก าหนดวันสิ้นสุดการลา 
รูปแบบการลา  : เลือกรูปแบบการลา เช่น ลาเต็มวัน ครึ่งวันแรก ครึ่งวันหลัง และ ก าหนดเอง โดยการตัดครึ่งวันแรก ครึ่งวัน
หลัง จะตัดครึ่งวันจากเวลาพักเบรก  
เวลาเริ่มต้น  : ก าหนดเวลาเริ่มต้นการลา กรณีที่ผู้ใช้ต้องการลาครึ่งวัน 
เวลาสิ้นสุด  : ก าหนดเวลาสิ้นสุดการลา กรณีที่ผู้ใช้ต้องการลาครึ่งวัน 
หมายเหตุ : เวลาเริ่มต้น - สิ้นสุด (เต็มวัน ครึ่งวันแรก ครึ่งวันหลัง ระบบดึงเวลาตามกะงานมาให้อัตโนมัติ แก้ไขได้เฉพาะ
รูปแบบการลาก าหนดเอง) 
เมื่อก าหนดรายละเอียดข้อมูลการลาเสร็จแล้ว ให้ Click                   ส าหรับเพิ่มรายละเอียดการลา ข้อมูลรายละเอียดการลา
จะถูกเพ่ิมลงในช่องรายละเอียด ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  “เมื่อผู้ใช้ขออนุมัติเอกสารลาเสร็จแล้ว ให้ Click       ส าหรับบันทึกข้อมูลการลา” 
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Approve Center / ขออนุมัติท างานล่วงเวลา  
 
 ใช้ส าหรับให้พนักงานบันทึกขอท างานล่วงเวลา ในการท างานล่วงเวลานั้น หากพนักงานไม่ท าการบันทึกขอท างาน
ล่วงเวลา พนักงานจะไม่ได้ OT นั้นๆ การข้อท างานล่วงเวลาจะมีผลก็ต่อเมื่อมีการอนุมัติเอกสารและมีการลงเวลาท างานจริง
เท่านั้น พนักงานถึงจะได้ OT การจ่ายค่า OT จะจ่ายตามข้อก าหนดของกะงาน OT โดยมองจากเวลาที่ท าจริงเป็นหลัก  
 
 จะขอท างานล่วงเวลาก่อนและหลัง ของกะงานปกติ และโอทีวันหยุดได้ ต้องมีการก าหนดให้ค านวณ OT ด้วย หากลืม
ก าหนดตั้งแต่แรก สามารถแก้ไขกะงานได้ แต่จะมีผลวันถัดไป เท่านั้น (ไม่มีผลย้อนหลัง) 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอโดยเลือก “Approve Center” > “ขออนุมัติท างานล่วงเวลา” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอบันทึกการ
ขออนุมัติท างานล่วงหน้า ดังรูป   
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ขออนุมัติท างานล่วงเวลา/ข้อมูลทั่วไป  
เมื่อผู้ใช้ต้องการขออนุมัติท างานล่วงเวลา ให้ Click      จะปรากฏหน้าจอรายละเอียดการขออนุมัติท างานล่วงเวลา ดังรูป  
 

 
 
เลขที่เอกสาร  : แสดงเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติ 
วันที่เอกสาร  : แสดงวันที่เอกสารตามวันที่ขอเอกสารอัตโนมัติ 
รหัสพนักงาน  : เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการขออนุมัติท างานล่วงเวลา โดย Click  
ชื่อพนักงาน  : ระบบจะแสดงชื่อพนักงานตามรหัสพนักงานที่เลือกอัตโนมัติ 
หน่วยงาน   : ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงานตามรหัสพนักงานที่เลือกอัตโนมัติ 
ต าแหน่ง  : ระบบจะแสดงต าแหน่งตามรหัสพนักงานที่เลือกอัตโนมัติ 
รายละเอียด   : ระบุรายละเอียดการลาเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
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รายละเอียด 
ให้ผู้ใช้ระบุรายละเอียดการท างานล่วงเวลาได้โดย Click       จะแสดงหน้าจอระบุรายละเอียดการท างานล่วงเวลา ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วันท างาน 
วันที่เริ่มต้น   : ก าหนดวันที่เริ่มต้นท างานล่วงเวลา 
วันที่สิ้นสุด : ก าหนดวันที่สิ้นสุดการท างานล่วงเวลา  
เวลาท า OT ก่อน (ชั่วโมง.นาที) : ก าหนดเวลา OT ก่อนเวลางาน 
เวลาท า OT หลัง (ชั่วโมง.นาที) : ก าหนดเวลา OT หลังเวลางาน 
สาเหตุ : ระบุสาเหตุเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
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      วันท างาน   : เลือกวันท างานส าหรับการท างานล่วงเวลา 
      วันหยุด/วันหยุดนักขัตฤกษ์   : เลือกวันหยุด/วันหยุดนักขัตฤกษ์ส าหรับการท างานล่วงเวลา 
วันที่เริ่มต้น    : ก าหนดวันที่เริ่มต้นท างานล่วงเวลา 
วันที่สิ้นสุด    : ก าหนดวันที่สิ้นสุดการท างานล่วงเวลา 
กะงาน OT วันหยุด   : เลือกกะงาน OT วันหยุด กรณีที่ผู้ใช้งานเลือกวันท างานล่วงเวลาในวันหยุด  
เวลาท า OT วันหยุด (ชั่วโมง.นาที)  : ระบุเวลาท า OT วันหยุด โดยเวลาเริ่มต้นจะอ้างอิงจากกะงาน OT วันหยุด 
เวลาท า OT ก่อน (ชั่วโมง.นาที)  : ก าหนดเวลา OT ก่อน 
เวลาท า OT หลัง (ชั่วโมง.นาที)  : ก าหนดเวลา OT หลัง 
สาเหตุ    : ระบุสาเหตุเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
เมื่อผู้ใช้ระบุข้อมูลวันท างานล่วงเวลาเสร็จแล้ว ให้ Click                 ข้อมูลวันท างานล่วงเวลาจะแสดงในตารางรายละเอียดขอ
อนุมัติท างานล่วงเวลา ดังรูป 

 
 
เมื่อผู้ใช้ขออนุมัติท างานล่วงเวลาเสร็จแล้วให้ Click        ส าหรับบันทึกข้อมูลเอกสารขออนุมัติท างานล่วงเวลา 
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Approve Center / ขออนุมัติแก้ไขเวลา 

 
 ใช้ส าหรับให้พนักงานบันทึกขอแก้ไขปรับปรุงเวลาการมาท างาน ในกรณีที่ข้อมูลการลงเวลาผิดพลาดหรือไม่ได้ลง
เวลาท างาน สามารถให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลหรือพนักงานบันทึกเอกสารเอง  
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอขออนุมัติแก้ไขเวลาได้โดยเลือก “Approve Center” > “ขออนุมัติแก้ไขเวลา” จากนั้นจะปรากฏ
หน้าจอขออนุมัติแก้ไขเวลา ดังรูป 
  
 
 
 
 
ผู้ใช้สามารถขออนุมัติแก้ไขเวลาโดย Click      จะปรากฏหน้าจอส าหรับแก้ไขเวลา ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลขที่เอกสาร  : เลขที่เอกสารจะถูกก าหนดให้อัตโนมัติ  
วันที่เอกสาร  : วันที่เอกสารจะถูกก าหนดตามวันที่ขออนุมัติอัตโนมัติ 
รหัสพนักงาน  : ระบุรหัสพนักงานที่ต้องการก าหนด โดย Click  เลือกพนักงานที่ต้องการขอออนุมัติ 
ชื่อพนักงาน : ชื่อพนักงานจะแสดงตามข้อมูลรหัสพนักงานที่เลือกอัตโนมัติ 
หน่วยงาน  : หน่วยงานจะแสดงตามข้อมูลพนักงานตามรหัสพนักงานที่เลือกอัตโนมัติ 
ต าแหน่ง  : ต าแหน่งงานจะแสดงตามข้อมูลพนักงานตามรหัสพนักงานที่เลือกอัตโนมัติ 
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ประเภทข้อมูล : เลือก     ระบุประเภทข้อมูลเอกสารแก้ไขเวลาที่ต้องการก าหนด 
วันที่เริ่มต้น   : ระบุวันที่เริ่มต้นเอกสาร ส าหรับการขอแก้ไขเวลา 
วันที่สิ้นสุด  : ระบุวันที่สิ้นสุดเอกสาร ส าหรับการขอแก้ไขเวลา  
เมื่อระบุวันที่เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุดส าหรับการขอแก้ไขเวลาเสร็จแล้ว ให้ Click                           จะแสดงข้อมูลวันที่เลือก 
ดังรูป  
ก 
 
 
เมื่อตารางแสดงวันที่ต้องการแก้ไขเวลาแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือเลือกเวลาและสาเหตุในการแก้ไขปรับปรุงเวลา ให้ Click         จะ
แสดงหน้าจอดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เวลาเข้า           : ระบุเวลาเข้าท่ีต้องการแก้ไขปรับปรุง 
เวลาออก : ระบบเวลาออกที่ต้องการแก้ไขปรับปรุง 
สาเหตุ     : ระบุสาเหตุ (ถ้ามี) 
เมื่อก าหนดข้อมูลการแก้ไขปรับปรุงเวลาเสร็จแล้ว ให้ Click                  เอกสารที่ก าหนดในการขอแก้ไขปรับปรุงเวลา  
จะอัปเดตลงในตาราง ดังรูป  

 
 
“เมื่อผู้ใช้ขออนุมัติเอกสารขอแก้ไขปรับปรุงเวลาเสร็จแล้ว ให้ Click       ส าหรับบันทึกข้อมูล” 
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Approve Center / ขออนุมัติท างานนอกสถานที่ 
    
 ใช้ส าหรับให้พนักงานบันทึกขอท างานนอกสถานที่ ในกรณีที่มีการเข้างานภายนอกขอบเขตของบริษัท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยจะขออนุมัติให้เป็นไปตามขอบเขตท่ีบริษัทได้ก าหนดไว้ ท าได้โดยเลือก“Approve Center” > “ขออนุมัติท างานนอก
สถานที่”>       จากนั้นจะปรากฏหน้าจอขออนุมัติท างานนอกสถานที่ ดังรูป 
 
ข้อมูลทั่วไป  
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เลขที่เอกสาร  : เลขที่เอกสารจะถูกก าหนดให้อัตโนมัติ  
วันที่เอกสาร  : วันที่เอกสารจะถูกก าหนดตามวันที่ขออนุมัติอัตโนมัติ 
รหัสพนักงาน  : ระบุรหัสพนักงานที่ต้องการก าหนด โดย Click  เลือกพนักงานที่ต้องการขอออนุมัติ 
ชื่อพนักงาน : ชื่อพนักงานจะแสดงตามข้อมูลรหัสพนักงานที่เลือกอัตโนมัติ 
หน่วยงาน  : หน่วยงานจะแสดงตามข้อมูลพนักงานตามรหัสพนักงานที่เลือกอัตโนมัติ 
ต าแหน่ง  : ต าแหน่งงานจะแสดงตามข้อมูลพนักงานตามรหัสพนักงานที่เลือกอัตโนมัติ 
รายละเอียด  : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 
รายละเอียด 
 เลือกก าหนดรายละเอียดการท างานนอกสถานที่ โดย Click        จะแสดงหน้าจอเพ่ิมวันท างานนอกสถานที่ ดังรูป 
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วันที่เริ่มต้น : เลือกวันที่เริ่มต้นการท างานนอกสถานที่ 
วันที่สิ้นสุด  : เลือกวันที่สิ้นสุดการท างานนอกสถานที่ 
ชื่อสถานที่  : ระบุชื่อสถานที่ท างาน 
ที่อยู่  : ก าหนดที่อยู่ในการท างานนอกสถานที่ โดย Click       เรยีกใช้งาน Google map ส าหรับเจาะจงให้เห็นชัดเจน  
ที่อยู่สามารถกรอกเองได้ทุกช่อง หรือจะเลือกใช้งาน google map ก็ได้ 
รัศมี : ก าหนดรัศมีการลงเวลานอกสถานที่ สามารถก าหนดได้ไม่เกิน 1 กิโลเมตร  
โดยเมื่อก าหนด Google map เสร็จ ระบบจะช่วยระบุ ต าบล/แขวง ,อ าเภอ/เขต ,จงัหวัด ,รหัสไปรษณี ให้อัตโนมัติ  
เมื่อก าหนดเพิ่มวันท างานนอกสถานที่เสร็จ ให้ Click                  ข้อมูลที่ก าหนดจะแสดงลงในตารางรายละเอียดการท างาน
นอกสถานที่ ดังรูป  

 
 
“เมื่อผู้ใช้ขออนุมัติเอกสารท างานนอกสถานที่เสร็จแล้ว ให้ Click       ส าหรับบันทึกข้อมูลขอท างานนอกสถานที่” 
 


