
Approver Training

Time Management – Manager Self Service



• Team Calendar

• Shift Planning

• My Inbox

• IPOP Log in & User Settings

• Delegation
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IPOP Log in & User Settings 

IPOP User Settings

IPOP User Settings – การปรบัแตง่หนา้ Home

การปรับแตง่หนา้จอ Home ของผูใ้ชง้าน สามารถท าไดโ้ดย
1. กดทีช่ ือ่ของผูใ้ชท้ีม่มุขวาบนจอ
2. จากเมนูทีแ่สดง กด User Settings
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IPOP Log in & User Settings 

IPOP User Settings – Leave Quota

IPOP User Settings – การปรบัแตง่หนา้ Home

การปรับแตง่หนา้จอ Home เพือ่แสดงสทิธกิารลาของ
ผูใ้ชง้าน สามารถท าไดโ้ดย
1. กด tab: Home Setting
2. จากเมนูทีแ่สดง กด User Settings
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IPOP Log in & User Settings 

IPOP User Settings – Leave Quota

IPOP User Settings – การปรบัแตง่หนา้ Home

3. กดเปลีย่น switch เพือ่สลบัการแสดง หรอืไมแ่สดง
สทิธกิารลา

4. กดเครือ่งหมายบวก เพือ่เพิม่บรรทดัรายการสทิธกิารลา
5. กดชือ่ของเมนูโปรดเพือ่เลอืกจากรายการสทิธกิารลาที่

จะแสดง
6. กดปุ่ มถังขยะเพือ่ลบบรรทดัรายการ
7. กดปุ่ ม Save เพือ่บนัทกึการแกไ้ขการแสดงสทิธกิารลา
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IPOP Log in & User Settings 

IPOP User Settings – Favorite Menu

IPOP User Settings – การปรบัแตง่หนา้ Home

การปรับแตง่หนา้จอ Home เพือ่ปรับปรุงเมนูโปรดของ
ผูใ้ชง้าน สามารถท าไดโ้ดย
1. กด tab: Home Setting
2. จากเมนูทีแ่สดง กด User Settings
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IPOP Log in & User Settings 

IPOP User Settings – Favorite Menu

IPOP User Settings – การปรบัแตง่หนา้ Home

3. กดเปลีย่น switch เพือ่สลบัการแสดง หรอืไมแ่สดงเมนู
โปรด

4. กดเครือ่งหมายบวก เพือ่เพิม่บรรทดัรายการเมนูโปรด
5. กดชือ่ของเมนูโปรดเพือ่เลอืกจากรายการเมนูโปรดทีจ่ะ

แสดง
6. กดปุ่ มถังขยะเพือ่ลบบรรทดัรายการ
7. กดปุ่ ม Save เพือ่บนัทกึการแกไ้ขเมนูโปรด
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• Team Calendar

• Shift Planning

• My Inbox

• IPOP Log in & User Settings

• Delegation
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My Inbox

Menu Path: Home > My Inbox

1. เลอืกเมนูค าขอรออนุมัติ หรอืสามารถเขา้ผา่นกลุม่
เมนูโปรด

ค าขอรอการอนมุตั ิ(My Inbox)

My Inbox – แสดงรายการค าขอรออนมุตั ิ
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My Inbox

Menu Path: Home > My Inbox

1. เลอืก Tab: รอการอนุมัติ
2. เลอืกรายการค าขอทีต่อ้งการอนุมัต ิหรอืปฏเิสธ

ค าขอรอการอนมุตั ิ(My Inbox)

My Inbox – แสดงรายการค าขอรออนมุตั ิ
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My Inbox

Menu Path: Home > My Inbox

3. ระบหุมายเหตปุระกอบการพจิารณา
4. กดอนุมัตเิพือ่อนุมัตริายการ หรอืกดปฏเิสธเพือ่

ปฏเิสธค าขอ

ค าขอรอการอนมุตั ิ(My Inbox)

My Inbox – แสดงรายการค าขอรออนมุตั ิ
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My Inbox

Menu Path: Home > My Inbox

1. เลอืก Tab: อนุมัตหิลายรายการ
2. เลอืกรายการค าขอทีต่อ้งการอนุมัต ิหรอืปฏเิสธ โดย

ท าเครือ่งหมายหนา้รายการ หากตอ้งการเลอืกทกุ
รายการ ใหท้ าเครือ่งหมายหนา้ชอ่งซา้ยบนสดุ

3. กดอนุมัตริายการทีเ่ลอืกทัง้หมด หรอืปฏเิสธรายการ
ทีเ่ลอืกทัง้หมด เพือ่ด าเนนิการ

อนมุตัริายการค าขอหลายรายการ 
(Approve multiple request)

My Inbox – อนมุตัริายการค าขอหลายรายการ
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My Inbox

Menu Path: Home > My Inbox

4. ระบหุมายเหตุ
5. กด ใช ่เพือ่ด าเนนิการ

อนมุตัริายการค าขอหลายรายการ 
(Approve multiple request)

My Inbox – อนมุตัริายการค าขอหลายรายการ
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My Inbox

Menu Path: Home > My Inbox

4. ระบหุมายเหตุ
5. กด ใช ่เพือ่ด าเนนิการ

อนมุตัริายการค าขอหลายรายการ 
(Approve multiple request)

My Inbox – อนมุตัริายการค าขอหลายรายการ
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My Inbox

Menu Path: Home > My Inbox

1. เลอืก Tab: อยูใ่นระหวา่งการด าเนนิการ
2. เลอืกรายการค าขอทีต่อ้งการแสดงรายละเอยีด เมอื

เลอืกจะแสดงรายละเอยีดดา้นขวา

แสดงรายการค าขอรออนมุตัทิ ีอ่ยูใ่น
ระหวา่งด าเนนิการ (In process)

My Inbox – แสดงรายการค าขอรออนมุตัทิ ีอ่ยูใ่นระหวา่งด าเนนิการ
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My Inbox

Menu Path: Home > My Inbox

1. เลอืก Tab: ค าขอทีอ่นุมัตเิรยีบรอ้ย
2. เลอืกรายการค าขอทีต่อ้งการแสดงรายละเอยีด เมอื

เลอืกจะแสดงรายละเอยีดดา้นขวา

แสดงรายการค าขอทีไ่ดร้บัการอนมุตั ิ
แลว้ (Completed request)

My Inbox – แสดงรายการค าขอทีไ่ดร้บัการอนมุตัแิลว้
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• Team Calendar

• Shift Planning

• My Inbox

• IPOP Log in & User Settings

• Delegation
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Team Calendar

Menu Path: Home > Self Service > Team Calendar

1. เลอืกเมนูปฏทินิกลุม่หรอืสามารถเขา้ผ่านกลุ่มเมนู
โปรด

แสดงปฏทินิกลุม่ (Team Calendar)

Team Calendar – การแสดงปฏทินิกลุม่
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Team Calendar

Menu Path: Home > Self Service > Team Calendar

1. เลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการแสดงปฏทินิกลุม่ หรอื
เลอืกระบเุพือ่แสดงรายพนักงาน

2. ระบตุวักรองขอ้มลูเพือ่เลอืกการแสดงผลเฉพาะบาง
ประเภทขอ้มลู

แสดงปฏทินิกลุม่ (Team Calendar)

Team Calendar – การแสดงปฏทินิกลุม่
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Team Calendar

Menu Path: Home > Self Service > Team Calendar

3. กดปุ่ มเพือ่แสดงผลรูปแบบรายสปัดาห์

แสดงปฏทินิกลุม่ (Team Calendar)

Team Calendar – การแสดงปฏทินิกลุม่
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Team Calendar

Menu Path: Home > Self Service > Team Calendar

4. กดปุ่ มเพือ่แสดงผลรูปแบบรายวนั

แสดงปฏทินิกลุม่ (Team Calendar)

Team Calendar – การแสดงปฏทินิกลุม่
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Team Calendar

Menu Path: Home > Self Service > Team Calendar

5. กดปุ่ มเพือ่แสดงผลรูปแบบรายเดอืน

แสดงปฏทินิกลุม่ (Team Calendar)

Team Calendar – การแสดงปฏทินิกลุม่

5



• Team Calendar

• Shift Planning

• My Inbox

• IPOP Log in & User Settings

• Delegation
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Shift planning

Menu Path: Home > Self Service > Team Calendar

1. เลอืกเมนูการวางแผนกะการท างาน หรอืสามารถเขา้
ผา่นกลุม่เมนูโปรด

การวางแผนกะการท างาน (Shift 
planning)

Shift planning – การวางแผนกะการท างาน
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Shift planning

Menu Path: Home > Self Service > Team Calendar

1. เลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการวางแผนกะการท างาน หรอื
เลอืกระบเุพือ่แสดงรายพนักงาน

2. ระบตุวักรองขอ้มลูเพือ่เลอืกการแสดงผลเฉพาะบาง
ประเภทขอ้มลู

การวางแผนกะการท างาน (Shift 
planning)

Shift planning – การวางแผนกะการท างาน
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Shift planning

Menu Path: Home > Self Service > Team Calendar

1. กดลกูศร ซา้ยหรอืขวาเพือ่เลือ่นชว่งวนัทีท่ีแ่สดงผล
2. เลอืกชว่งวนัทีท่ีจ่ะแสดงผลผ่านปฏทินิ

การวางแผนกะการท างาน (Shift 
planning)

Shift planning – การวางแผนกะการท างาน
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Shift planning

Menu Path: Home > Self Service > Team Calendar

1. กด click ขวาเพือ่แสดงเมนูการเปลีย่นกะการท างาน
(ส าหรับอปุกรณ์มอืถอื ใหก้ดคา้งทีแ่ทง่กะการ
ท างาน) และกดปุ่ มเปลีย่นกะการท างานเพือ่
ด าเนนิการ

การวางแผนกะการท างาน (Shift 
planning)

Shift planning – การวางแผนกะการท างาน
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Shift planning

Menu Path: Home > Self Service > Team Calendar

1. เลอืกกะการท างานประจ าวนัทีต่อ้งการเปลีย่นแปลง
2. ระบหุมายเหตขุองการเปลีย่นแปลงกะการท างาน
3. กด บนัทกึเพือ่ยนืยันการเปลีย่นแปลง
4. กด Yes ใน pop-up windows เพือ่ยนืยันการ

เปลีย่นแปลงกะการท างานประจ าวนั

การวางแผนกะการท างาน (Shift 
planning)

Shift planning – การวางแผนกะการท างาน
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• Team Calendar

• Shift Planning

• My Inbox

• IPOP Log in & User Settings

• Delegation
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Delegation

1. เลอืก tab: มอบหมายงาน
2. กดปุ่ มสรา้ง

การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ 
(Delegation)

Delegation – การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ
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Delegation

3. เลอืกรหัสพนักงานทีต่อ้งการมอบหมายการอนุมัติ
รายการค าขอ

4. ระบวุนัทีเ่ริม่ตน้และสิน้สดุการมอบหมาย
5. ระบเุรือ่งทีต่อ้งการมอบหมายงาน
6. กดปุ่ ม บนัทกึ เพือ่ยนืยันการมอบหมายการอนุมัติ

รายการค าขอ

การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ 
(Delegation)

Delegation – การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ
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THANK YOU




