
เมนู “บันทึกการขอโอที” on PC 

เลือก บันทึกการขอโอที  

1.คีย์ข้อมูลการขอโอทีในวันที่พนักงานทำโอที โดยให้พนักงานคีย์ย้อนหลังได้ 1 วันเท่านั้น 

เช่น ทำโอทีวันที่ 28/5/2568 จะต้องคีย์ลาภายในวันที่ 29/5/2568 เท่านั้น 

 

หมายเลข 1 : ระบุวันที่ ที่ทำโอที 

หมายเลข 2 : ระบุประเภทการขอโอที ซึ่งของบริษัทเราจะมีแค่ (S) ขอโอทีก่อนเริ่มงาน/วันหยุด และ (E)        

ขอโอทีหลังเลิกงาน เท่านั้น 

หมายเลข 3 : ให้เลือก จ่ายเงิน เท่านั้น 

หมายเลข 4 : ใส่เวลาในการทำโอที แล้วกดบันทึก 

**ชื่องาน ไม่ต้องเลือกหรือใส่ข้อมูลอะไรทั้งสิ้น 
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2.ตัวอย่างการคีย์โอที 

 

การทำงานของระบบจะเหมือนกับการบันทึกใบลา การขอโอที เมื่อเราคีย์เสร็จแล้ว จะขึ้นรายการที่เราขอ และ

รอผู้อนุมัติ คนที่ 1 อนุมัติ ระหว่างรออนุมัติหากต้องการยกเลิกโอทีที่ขอไป หรือต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกท่ี 

แก้ไข 

 

ระบบจะขึ้นข้อมูลให้เรา ซึ่งข้อมูลที่สามารถแก้ไขได้ คือ เวลาทำโอที ชนิดโอที และหมายเหตุ/เหตุผลที่ขอโอที 

ให้ระบุข้อมูลที่ต้องการแก้ไขให้เรียบร้อยแล้วกด ตกลง 

 
 



หรือ หากตอ้งการยกเลิกใหก้ด         ในช่องส่ีเหล่ียมแลว้กด ลบรายการท่ีเลือก และกดตกลง  

 

 

**พนักงานจะต้องคีย์ลาโอทีตามวัน เวลาที่ตัวเองทำโอที เท่านั้น**  

 

การดูประวัติการขอโอที 

จะต้องระบุวัน เดือน ปี ที่ทำโอที เท่านั้น ระบบถึงจะขึ้นข้อมูลให้ ตัวอย่างเช่น พนักงานขอโอทีในวันที่ 

13/5/2568 จะต้องใส่วันที่ 13/5/2568 เท่านั้น แล้วกด แสดงรายการ ระบบจะขึ้นข้อมูลให้ตามรูปด้านล่าง 
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