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คู่มือการใช้งาน 
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1. Login เข้าสู่ระบบ ด้วย User และ Password ที่ฝ่ายบุคคล ต้ังให้ (ในกรณีที่เป็นค่า Default User=’รหัสพนักงาน’ 

Password=’0000’) พนักงานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านเองได้ เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว 

 

 

  

  

 

 

 

 

  

 

หน้าจอ Login 

 

2. หลังจาก Login เข้าสู่ระบบหน้าจอ Login ประกอบไปด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอเมนูการท างาน 

ขั้นตอนการท างาน           

  หมายเลข 1 เมนูหลัก ประกอบไปด้วย หน้าหลัก เมนูการท างาน และรายงาน    

  หมายเลข 2 รูปพนักงานและช่ือพนักงาน       

  หมายเลข 3 ข้อมูลข่าวประกาศ        

  หมายเลข 4 รายละเอียดของพนักงาน        

  หมายเลข 5 ออกจากระบบ          
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 พนักงาน 
 ฝ่ายบุคคล 

 ผู้อนุมัติ 

 ผู้อนุมัติ 
 ผู้อนุมัติ 

 

เมนูการท างาน 

หน้าจอเมนูการท างานประกอบไปด้วย บันทึกการขอโอท,ี บันทึกการขอโอทีเป็นช่วงวัน, บันทึกใบลา, บันทึกข่าวประกาศ    

ลงเวลาท างาน, เปลี่ยนรหัสผ่าน, อนุมัติใบลา, อนุมัติโอท ีและ อนุมตัิการลงเวลาท างาน 

 

 

  

 

  

หน้าจอเมนูการท างาน 

 บันทึกการขอโอท ี

เป็นการบันทึกการขอโอที ปกตริะบบจะไม่ค านวนโอทีให้ จะค านวนให้ก็ต่อเมื่อมีการขอโอทีก่อน การขอโอทีปกติจะเป็นการ

น าเวลาที่ขอมาเปรียบเทียบกับเวลาท างานจริง ดังนี ้

 โอทีก่อนเริ่มงาน คือ ตั้งแต่เวลาเริม่สแกนนิ้วจนถึงเวลาเริม่งาน และวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดประเพณ*ี** 

 โอทีหลังเลิกงาน คือ ตั้งแต่เวลาเลกิงานเป็นต้นไป 

*** กรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์หรอืวันหยุดประเพณี หากมีการขอโอที ให้ขอตั้งแต่เวลาเริม่สแกนนิ้ว จนถึงเลิกงาน 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอเมนูก าหนดเง่ือนไขการขอโอท ี

ขั้นตอนการท างาน 

หมายเลข 1 คือก าหนดเง่ือนไขการหาข้อมูล (หน้าจอน้ีจะแสดงเฉพาะ Admin และ ผู้อนุมัติเท่านั้น)  

 ทั้งหมด  คือ ค้นหาพนักงานท้ังหมดที่มีสิทธิค์้นหาข้อมูล    

 รหัสพนักงาน คือ ระบุพนักงานในการค้นหา      

 ชื่อ-สกลุ พนักงาน คือ ระบุช่ือ-นามสกุลของพนักงาน     

 เลือกสังกัด คือ ค้นหาเงื่อนไข เช่น ฝ่าย, แผนก, ระดับพนักงาน, สถานท่ีท างานหรือ กลุ่มอนุมตัิ 

หมายเลข 2 คือค้นหาตามเงื่อนไขข้อมูล และยกเลิกการค้นหาข้อมลู 
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หน้าจอบันทกึการขอโอท ี

ขั้นตอนการท างาน 

 หมายเลข 1 คือ เลือกพนักงานท่ีต้องการขอโอที       

        หน้า รหัส     ช่ิอพนักงาน คือเลือกพนักงานท้ังหมด     

        หน้า รหัสพนักงาน คือ เลอืกเฉพาะพนักงานตามรหัสนั้นๆ    

  หมายเลข 2 คือ พื้นที่ก าหนดเง่ือนไขการขอโอท ี       

      วันท่ี คือ วันที่ท่ีต้องการขอโอท ี       

        ประเภทโอที คือ การก าหนดปรเภทโอที เช่น โอทีก่อน โอทีหลัง หรือ โอทีพักเที่ยง   

      ช่ืองาน คือ งานทีขออยู่ท าโอที        

      หมายเหตุ คือ รายละเอียดเพิ่มเติมที่นอกเหนือจากช่ืองาน     

      เวลาเริ่ม คือ เวลาเริ่มต้นการท าโอที        

      ถึงเวลา คือ เวลาสิ้นสดุที่จะขอโอที        

      รวมเวลา คือเวลารวมในการโอที (ระบบค านวนให้ Auto)     

  หมายเลข 3 คือ พื้นที่แสดงข้อมูลหลังการบันทึกโอท ี      

  หมายเลข 4 คือ การแสดงข้อมลูของพนักงานท่ียังไม่มีการขอโอที และแสดงรายการที่ถูกลบ 
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 บันทึกการขอโอทเีป็นช่วงวัน 

เป็นการบันทึกการขอโอทีในกรณทีี่เป็นช่วงเวลาเดียวกันในหลายวัน สามารถขอโอทีได้จากเมนูนี้ โดยไม่ต้องขอทีละวัน 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอเมนูก าหนดเง่ือนไขการขอโอทีเป็นช่วงวัน 

ขั้นตอนการท างาน 

หมายเลข 1 คือก าหนดเง่ือนไขการหาข้อมูล (หน้าจอน้ีจะแสดงเฉพาะ Admin และ ผู้อนุมัติเท่านั้น)  

 ทั้งหมด  คือ ค้นหาพนักงานท้ังหมดที่มีสิทธิค์้นหาข้อมูล    

 รหัสพนักงาน คือ ระบุพนักงานในการค้นหา      

 ชื่อ-สกลุ พนักงาน คือ ระบุช่ือ-นามสกุลของพนักงาน     

 เลือกสังกัด คือ ค้นหาเงื่อนไข เช่น ฝ่าย, แผนก, ระดับพนักงาน, สถานท่ีท างานหรือ กลุ่มอนุมตัิ 

หมายเลข 2 คือค้นหาตามเงื่อนไขข้อมูล และยกเลิกการค้นหาข้อมลู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอบันทกึการขอโอท ี
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ขั้นตอนการท างาน 

 หมายเลข 1 คือ เลือกพนักงานท่ีต้องการขอโอที       

        หน้า รหัส     ช่ือพนักงาน คือเลือกพนักงานท้ังหมด     

        หน้า รหัสพนักงาน คือ เลอืกเฉพาะพนักงานตามรหัสนั้นๆ    

  หมายเลข 2 คือ พื้นที่ก าหนดเง่ือนไขการขอโอท ี       

      วันท่ี คือ วันที่ท่ีเริ่มขอโอที ถึงวันท่ีสิ้นสุด       

        ประเภทโอที คือ การก าหนดปรเภทโอที เช่น โอทีก่อน โอทีหลัง หรือ โอทีพักเที่ยง   

      ช่ืองาน คือ งานทีขออยู่ท าโอที        

      หมายเหตุ คือ รายละเอียดเพิ่มเติมที่นอกเหนือจากช่ืองาน     

      เวลาเริ่ม คือ เวลาเริ่มต้นการท าโอที        

      ถึงเวลา คือ เวลาสิ้นสดุที่จะขอโอที        

      รวมเวลา คือเวลารวมในการโอที (ระบบค านวนให ้Auto)     

  หมายเลข 3 คือ พื้นที่แสดงข้อมูลหลังการบันทึกโอท ี      

  หมายเลข 4 คือ การแสดงข้อมลูของพนักงานท่ียังไม่มีการขอโที และแสดงรายการที่ถูกลบ 

 

 บันทึกใบลา 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หน้าจอเมนูก าหนดเง่ือนไขการบันทกึใบลา 

ขั้นตอนการท างาน 

หมายเลข 1 คือก าหนดเง่ือนไขการหาข้อมูล (หน้าจอน้ีจะแสดงเฉพาะ Admin และ ผู้อนุมัติเท่านั้น)  

 ทั้งหมด  คือ ค้นหาพนักงานท้ังหมดที่มีสิทธิค์้นหาข้อมูล    

 รหัสพนักงาน คือ ระบุพนักงานในการค้นหา      

 ชื่อ-สกลุ พนักงาน คือ ระบุช่ือ-นามสกุลของพนักงาน     

 เลือกสังกัด คือ ค้นหาเงื่อนไข เช่น ฝ่าย, แผนก, ระดับพนักงาน, สถานท่ีท างานหรือ กลุ่มอนุมตัิ 

หมายเลข 2 คือค้นหาตามเงื่อนไขข้อมูล และยกเลิกการค้นหาข้อมลู 
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หน้าจอบันทกึการลา 

ขั้นตอนการท างาน 

หมายเลข 1 คือ เลือกพนักงานท่ีต้องการขอโอที       

      หน้า รหัส     ช่ือพนักงาน คือเลือกพนักงานท้ังหมด     

      หน้า รหัสพนักงาน คือ เลือกเฉพาะพนักงานตามรหัสนั้นๆ    

 หมายเลข 2 คือ พื้นที่ก าหนดเง่ือนไขการขอโอท ี       

      พนักงานที่ขอลา คือ พนักงานท่ีต้องการบันทึกใบลา      

      ความประสงค์ขอลา คือ ประเภทการลาทีต่้องการ เช่น ลาพักรอ้น ลาป่วย เป็นต้น เมื่อมีการเลือก  

                        ความประสงค์ขอลาระบบจะแสดง สิทธ์ิการลา คงเหลือ และใช้ไป  

                          เหตุผลในการลา คือ ช่องส าหรับใส่หมายเหตุในการลา      

     ชื่อผู้รับหมอบหมายงาน คือ เป็นช่องส าหรับใส่ช่ือผู้ที่รับหมอบหมายงานต่อให้ผูบ้ังคับทราบ 

     วันทีเ่ร่ิมลา คือ วันท่ีเริ่มต้นการลา        

     วันสิ้นสุดการลา คือ วันท่ีสิ้นสดุที่จะลา      

           หมายเลข 3 คือ ชนิดการลา เช่น ลาเต็มวัน ลาครึ่งแรก ลาครึ่งหลัง และลาช่วงเวลา   

           หมายเลข 4 คือ พื้นที่แสดงข้อมูลหลังการบันทึกใบลา 

                          ลบ คือ ลบข้อมูลใบลา 

                          พิมพ ์คือ พิมพ์ข้อมูลใบลา เป็น PDF File  

           หมายเลข 5 คือ การเลือกแสดงใบลาที่มสีถานะถูกลบ 
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 บันทึกการลงเวลาท างาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอบันทกึการลงเวลท างาน 

ขั้นตอนการท างาน 

หมายเลข 1 คือ พื้นที่การขอลงเวลาท างาน 

                รหัสพนักงาน คือ พนักงานท่ีต้องการ โดยการคีย์รหสั แล้วกด Enter ระบบจะแสดงช่ือและ 

                รายละเอียดกะงาน  

                จากวันที่ คือ วันท่ีเริ่มของการบันทึกการลงเวลาท างาน 

                ถึงวันที ่คือ วันท่ีสิ้นสุดของการบันทึกการลงเวลาท างาน 

                เวลาเข้า คือ เวลาขาเข้าของวันท างาน 

                เวลาออก คือ เวลาขาออกของวันท างาน 

                สถานะ คือ หมายเหตุของการบันทึกการลงเวลาท างาน เช่น ลืมสแกนนิ้ว 

หมายเลข 2 คือ พื้นที่แสดงข้อมูลหลังการบันทึกการลงเวลาท างาน 
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 เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

  

 

 

 

 

หน้าจอการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

ขั้นตอนการท างาน 

หมายเลข 1 คือ รหัสผ่านเดมิ 

หมายเลข 2 คือ รหัสผ่านใหม ่

หมายเลข 3 คือ ยืนยันรหสัผ่านใหม ่

หมายเลข 4 คือ บันทึกการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

หมายเลข 5 คือ ยกเลิก 

 การอนุมัติการลา การบันทึกการลงเวลาท างาน และการขอโอที 

1. หลังจากท่ีพนักงานมีการขอใบลา การลงเวลาท างาน และการขอโอที ระบบจะส่ง Email แจ้งเตือนไปยัง หัวหน้างาน

ตามล าดับการอนุมัติเอกสาร ดังนี ้

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

หน้าจอ Email แจ้งเตือนการอนุมัติการลา 
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หน้าจอ Email แจ้งเตือนการอนุมัติการขอโอท ี

 

2. การอนุมัติใบลา 

 

 

 

 

 

หน้าจอ Email แจ้งเตือนการอนุมัติการลา 

ขั้นตอนการท างาน 

หมายเลข 1 คือ รายการที่มีการขออนุมัติใบลา       

      หน้า รหัส ช่ือ-สกุล คือเลอืกพนักงานท้ังหมด     

      หน้า รหัสพนักงาน คือ เลอืกเฉพาะพนักงานตามรหัสนั้นๆ 

หมายเลข 2 คือ ปุ่ม อนุมัติ และไม่อนุมัต ิ

หมายเลข 3 คือ สถานะของการอนุมัติใบลา สามารถกดเพื่อเข้าไปดรูายละเอียดการอนุมตัิได้ 

หมายเลข 4 คือ ปุ่มแสดงรูปพนักงาน และรายการใบลาทีม่ีสถานะถูกลบ 
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3. การอนุมัติโอที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอ Email แจ้งเตือนการอนุมัติการขอโอท ี

ขั้นตอนการท างาน 

หมายเลข 1 คือ ก าหนดเงื่อนไขการหาข้อมูล 

               ทั้งหมด คือ ค้นหาพนักงานท้ังหมดที่มีสิทธิ์ค้นหาข้อมลู     

     รหัสพนักงาน คือ ระบุพนักงานในการค้นหา      

     ชื่อ-สกลุ พนักงาน คือ ระบุชื่อ-นามสกุลของพนักงาน      

               เลือกสังกัด คือ ค้นหาเงื่อนไข เช่น ฝ่าย, แผนก, ระดับพนักงาน, สถานท่ีท างานหรือ กลุ่มอนุมัต ิ  

หมายเลข 2 คือ รายการที่มีการขออนุมัติการขอโอท ี      

       หน้า รหัส ช่ือ-สกุล คือเลอืกพนักงานท้ังหมด    

       หน้า รหัสพนักงาน คือ เลอืกเฉพาะพนักงานตามรหัสนั้นๆ 

หมายเลข 3 คือ ปุ่ม อนุมัติ และไม่อนุมัต ิ

หมายเลข 4 คือ สถานะของการอนุมัติโอที สามารถกดเพื่อเข้าไปดูรายละเอียดการอนุมัตไิด้ 

หมายเลข 5 คือ การเลือกช่วงวันดูประวตัิการอนุมตัิโอที 

หมายเลข 6 คือ ปุ่มแสดงรูปพนักงาน และรายการการขอโอทีที่มสีถานะถูกลบ 
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4. การอนุมัติการขอลงเวลาท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 
หน้าจอ Email แจ้งเตือนการอนุมัติการขอโอท ี

ขั้นตอนการท างาน 

หมายเลข 1 คือ ก าหนดเงื่อนไขการหาข้อมูล 

               ทั้งหมด คือ ค้นหาพนักงานท้ังหมดที่มีสิทธ์ิค้นหาข้อมลู     

     รหัสพนักงาน คือ ระบุพนักงานในการค้นหา      

     ชื่อ-สกลุ พนักงาน คือ ระบุชื่อ-นามสกุลของพนักงาน      

               เลือกสังกัด คือ ค้นหาเงื่อนไข เช่น ฝ่าย, แผนก, ระดับพนักงาน, สถานท่ีท างานหรือ กลุ่มอนุมัต ิ  

หมายเลข 2 คือ ปุ่มการค้นหา เพ่ือแสดงพนักงานตามเงื่อนไข หรือ ยกเลิกการค้นหา 

หมายเลข 3 คือ รายการที่มีการขออนุมัติการลงเวลาท างาน      

       หน้า รหัส ช่ือ-สกุล คือเลอืกพนักงานท้ังหมด    

       หน้า รหัสพนักงาน คือ เลอืกเฉพาะพนักงานตามรหัสนั้นๆ 

หมายเลข 4 คือ ปุ่ม อนุมัติ และไม่อนุมัต ิ

หมายเลข 5 คือ ปุ่มแสดงรายการการขอลงเวลาทีม่ีสถานะถูกลบ 

หมายเลข 6 คือ การเลือกช่วงวันดูประวตัิการอนุมตัิการลงเวลาท างาน 
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เมนูรายงาน 

เมนูรายงานประกอบไปด้วย ตรวจสอบข้อมูลดิบการลงเวลาแยกตามวันท่ี, ตรวจสอบข้อมลูดิบการลงเวลาแยกตามพนักงาน, ตรวจสอบ

ข้อมูลหลังการประมวลผลแยกตามวันท่ี, ตรวจสอบข้อมลูหลังการประมวลผลแยกตามพนักงาน, ตรวจสอบสิทธ์ิการลา, ตรวจสอบประวัติการลา, 

การท าโอทีแยกตามพนักงาน, ข้อมูลหลังประมวลผลส่งระบบเงินเดอืนแยกตามเดือน 

 

 

 

  

 

  

 

หน้าจอรายงาน 

 รายงานตรวจสอบข้อมูลดิบการลงเวลา

แยกตามวันที ่

 

 

 

 

 

หน้าจอรายงานตรวจสอบข้อมูลดิบการลงเวลาแยกตามวันที่ 

 

 รายงานตรวจสอบข้อมูลดิบการลงเวลา

แยกตามพนักงาน 
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หน้าจอรายงานตรวจสอบข้อมูลดิบการลงเวลาแยกตามพนักงาน 

 

 รายงานตรวจสอบข้อมูลหลังการ

ประมวลผลแยกตามวันที ่

 

 

 

 

 
 

หน้าจอรายงานตรวจสอบข้อมูลหลังการประมวลผลแยกตามวันที ่

 

 รายงานตรวจสอบข้อมูลหลังการ

ประมวลผลแยกตามพนกังาน 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอรายงานตรวจสอบข้อมูลหลังการประมวลผลแยกตามพนักงาน 

 

 รายงานตรวจสอบสิทธิ์การลา 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอรายงานตรวจสอบสิทธิก์ารลา 
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 รายงานการท าโอทีแยกตามพนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอรายงานการท าโอทีแยกตามพนกังาน 

 

 

 รายงานข้อมูลหลังประมวลผลส่งระบบ

เงินเดือนแยกตามเดือน 

 

 

 

 

 

รายงานข้อมูลหลังประมวลผลส่งระบบเงินเดือนแยกตามเดือน 

 


