
Admin Training

Time Management – Time Administrator



• Time Processing

• Time Reports

• Time Data Maintenance

• 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

1
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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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• Time Processing

• Time Reports

• Time Data Maintenance

• IPOP Log in & User Settings

• Delegation
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Time Data Maintenance

Menu Path: Time Management > Time Data > Work Schedule

1. เลอืกเมนู Work Schedule

การจดัการขอ้มลูตารางการท างาน 
(Work Schedule)

Work Schedule – การบนัทกึตารางการท างานของพนกังาน

1



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Work Schedule – การบนัทกึตารางการท างานของพนกังาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Work Schedule

2
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2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ ตารางการ
ท างาน

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. กดปุ่ ม Create จะเป็นการสรา้งตารางการท างานใหม่

การสรา้งขอ้มลูตารางการท างาน 
(Create)



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Work Schedule – การบนัทกึตารางการท างานของพนกังาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Work Schedule

5
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หนา้จอการสรา้งตารางการท างาน
5. เลอืกรหัสตารางการท างาน
6. เลอืกสถานะการประมวลผลเวลา
• ประมวลผลเวลา
• Time recording (ไมป่ระมวลผลเวลา)
7. เลอืกสถานทีบ่นัทกึเวลาเขา้/ออก (ส าหรับ 

Location check-in)
8. ระบวุนัทีเ่ริม่ตน้สิน้สดุรายการ
9. กดปุ่ มบนัทกึ

การสรา้งขอ้มลูตารางการท างาน 
(Create)
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Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Work Schedule – การบนัทกึตารางการท างานของพนกังาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Work Schedule

2
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2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ ตารางการ
ท างาน

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. เลอืกรายการทีต่อ้งการปรับปรุง

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูตารางการ
ท างาน (Work schedule)



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Work Schedule – การบนัทกึตารางการท างานของพนกังาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Work Schedule

2. จัดการรายการขอ้มลูโดยการกดปุ่ ม ดงันี ้(เรยีงล าดบั
จากซา้ยไปขวา)

• คดัลอก – แสดงหนา้จอการสรา้งขอ้มลูตารางการ
ท างาน โดยคดัลอกเนือ้หาจากรายการทีเ่ลอืก

• แกไ้ข – แสดงหนา้จอแกไ้ขเนือ้หาตารางการท างาน
ของรายทีเ่ลอืก

• ลบ – รายการทีเ่ลอืก (กรณีทีม่รีายการเดยีวจะไม่
สามารถลบรายการดงักลา่วได)้

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูตารางการ
ท างาน (Work schedule)

2



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Work Schedule – การบนัทกึตารางการท างานของพนกังาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Work Schedule

หนา้จอการคดัลอกตารางการท างาน ปรับปรุงขอ้มลู
ตารางการท างานและกดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยัน

การคดัลอกขอ้มลูตารางการท างาน 
(Work schedule)



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Work Schedule – การบนัทกึตารางการท างานของพนกังาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Work Schedule

หนา้จอการแกไ้ขตารางการท างาน
3. กดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยันการบนัทกึ
4. หรอืหากตอ้งการลบรายการ ใหก้ดปุ่ มถังขยะ

การแกไ้ขขอ้มลูตารางการท างาน 
(Work schedule)
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Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Work Schedule – การบนัทกึตารางการท างานของพนกังาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Work Schedule

เมือ่กดลบรายการ จะแสดงหนา้ตา่งเพือ่ยนืยันการลบ
กด Yes เพือ่ยนืยันการลบรายการ

การลบขอ้มลูตารางการท างาน (Work 
schedule)
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Time Data Maintenance

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave

1. เลอืกเมนู Leave

การจดัการขอ้มลูการลา (Leave)

Leave – การจดัการขอ้มลูการลา

1



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Leave – การจดัการขอ้มลูการลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave

2
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2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ การลา
3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 

Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้
• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. กดปุ่ ม Create จะเป็นการรายการลาใหม่

การสรา้งขอ้มลูการลา (Create)



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Leave – การจดัการขอ้มลูการลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave

6

5. เลอืกประเภทการลาทีต่อ้งการ
6. ระบวุนัทีเ่ริม่ตน้, สิน้สดุ และรอบเวลาดงันี้

• เต็มวนั เป็นการระบกุารลาแบบเต็มวนั
• ครึง่วนัแรก เป็นการระบกุารลาครึง่วนัแรก
• ครึง่วนัหลงั เป็นการระบกุารลาครึง่วนัหลงั

7. การลาหลายวนัสามารถระบรุูปแบบของ Period วนัที่
เริม่ตน้และสิน้สดุของการลาได ้

การสรา้งขอ้มลูการลา (Create)

5
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Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Leave – การจดัการขอ้มลูการลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave

8. ระบหุมายเหตขุองการลา
9.    เลอืกประเภทของไฟลแ์นบ
10. เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบกบัใบลา
11. กดปุ่ ม Attach เพือ่ท าการยนืยันตอ้งการแนบไฟล์
12. กดปุ่ ม Submit เพือ่ท าการยนืยัน

การสรา้งขอ้มลูการลา (Create)
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Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Leave – การจดัการขอ้มลูการลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave

2

3

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ การลา
3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 

Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้
• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. เลอืกรายการทีต่อ้งการปรับปรุง

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูลา 
(Edit/Copy/Delete)

4



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Leave – การจดัการขอ้มลูการลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave

2. จัดการรายการขอ้มลูโดยการกดปุ่ ม ดงันี ้(เรยีงล าดบั
จากซา้ยไปขวา)

• คดัลอก – แสดงหนา้จอการสรา้งขอ้มลูการลา โดย
คดัลอกเนือ้หาจากรายการทีเ่ลอืก

• แกไ้ข – แสดงหนา้จอแกไ้ขเนือ้หาการลาของรายที่
เลอืก

• ลบ – รายการทีเ่ลอืก

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูลา 
(Edit/Copy/Delete)

2



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Leave – การจดัการขอ้มลูการลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave

หนา้จอการคดัลอกขอ้มลูลา สามารถปรับปรุงขอ้มลูการ
ลาในรายการดงักลา่วและกดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยัน

การคดัลอกขอ้มลูการลา (Copy)



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Leave – การจดัการขอ้มลูการลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave

หนา้จอการแกไ้ขการลา
3. กดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยันการบนัทกึ
4. หรอืหากตอ้งการลบรายการ ใหก้ดปุ่ มถังขยะ

การแกไ้ขขอ้มลูการลา (Edit)

3
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Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Leave – การจดัการขอ้มลูการลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave

เมือ่กดลบรายการ จะแสดงหนา้ตา่งเพือ่ยนืยันการลบ
กด Yes เพือ่ยนืยันการลบรายการ

การลบขอ้มลูการลา (Delete)
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Time Data Maintenance

Menu Path: Time Management > Time Data > Attendance

1. เลอืกเมนู Attendance

การจดัการขอ้มลูการรบัรองเวลา 
(Attendance)

Attendance – การจดัการขอ้มลูการรบัรองเวลา

1



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance
Attendance – การจดัการขอ้มลูการรบัรองเวลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Attendance

2

3
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2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ การลา
3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 

Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้
• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. กดปุ่ ม Create จะเป็นการรายการรับรองเวลาใหม่

การสรา้งการรบัรองเวลา (Create)



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance

6

5. เลอืกประเภทการรับรองเวลาทีต่อ้งการ
6. ระบวุนัทีเ่ริม่ตน้, สิน้สดุ และรอบเวลาดงันี้

• เต็มวนั เป็นการระบกุารลาแบบเต็มวนั
• ครึง่แรก เป็นการระบกุารลาครึง่วนัแรก
• ครึง่หลงั เป็นการระบกุารลาครึง่วนัหลงั

7. การรับรองเวลาหลายวนัสามารถระบรุูปแบบของ 
Period วนัทีเ่ริม่ตน้และสิน้สดุของการรับรองเวลาได ้

การสรา้งการรบัรองเวลา (Create)

5

Attendance – การจดัการขอ้มลูการรบัรองเวลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Attendance



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance

8. ระบหุมายเหตขุองการรับรองเวลา
9.    เลอืกประเภทของไฟลแ์นบ
10. เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบกบัใบรับรองเวลา
11. กดปุ่ ม Attach เพือ่ท าการยนืยันตอ้งการแนบไฟล์
12. กดปุ่ ม Submit เพือ่ท าการยนืยัน

การสรา้งการรบัรองเวลา (Create)

9

8

10 11

12

Attendance – การจดัการขอ้มลูการรบัรองเวลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Attendance



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance

2

3

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ การรับรอง
เวลา

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. เลอืกรายการทีต่อ้งการปรับปรุง

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูการรบัรอง
เวลา (Edit/Copy/Delete)

4

Attendance – การจดัการขอ้มลูการรบัรองเวลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Attendance



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance

2. จัดการรายการขอ้มลูโดยการกดปุ่ ม ดงันี ้(เรยีงล าดบั
จากซา้ยไปขวา)

• คดัลอก – แสดงหนา้จอการสรา้งขอ้มลูการรับรอง
เวลา โดยคดัลอกเนือ้หาจากรายการทีเ่ลอืก

• แกไ้ข – แสดงหนา้จอแกไ้ขเนือ้หาการรับรองเวลา
ของรายทีเ่ลอืก

• ลบ – รายการทีเ่ลอืก

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูการรบัรอง
เวลา (Edit/Copy/Delete)

2

Attendance – การจดัการขอ้มลูการรบัรองเวลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Attendance



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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หนา้จอการคดัลอกขอ้มลูการรับรองเวลา สามารถ
ปรับปรุงขอ้มลูการลาในรายการดงักลา่วและกดปุ่ มบันทกึ
เพือ่ยนืยัน

การคดัลอกขอ้มลูการรบัรองเวลา 
(Copy)

Attendance – การจดัการขอ้มลูการรบัรองเวลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Attendance



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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หนา้จอการแกไ้ขขอ้มลูการรับรองเวลา
3. กดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยันการบนัทกึ
4. หรอืหากตอ้งการลบรายการ ใหก้ดปุ่ มถังขยะ

การแกไ้ขขอ้มลูการรบัรองเวลา (Edit)

3

4

Attendance – การจดัการขอ้มลูการรบัรองเวลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Attendance



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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เมือ่กดลบรายการ จะแสดงหนา้ตา่งเพือ่ยนืยันการลบ
กด Yes เพือ่ยนืยันการลบรายการ

การลบขอ้มลูการรบัรองเวลา (Delete)

Attendance – การจดัการขอ้มลูการรบัรองเวลา

Menu Path: Time Management > Time Data > Attendance



© I AM Consulting Company Limited 2020

Time Data Maintenance

Menu Path: Time Management > Time Data > Overtime

1. เลอืกเมนู Overtime

การจดัการขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา
(Overtime)

Overtime – การจดัการขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา

1



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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2

3

4

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ การขอ
ท างานลว่งเวลา

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. กดปุ่ ม Create จะเป็นการรายการขอท างานงาน
ลว่งเวลาใหม่

การสรา้งขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา 
(Create)

Menu Path: Time Management > Time Data > Overtime

Overtime – การจดัการขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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6

5. เลอืกประเภทการท างานลว่งเวลาทีต่อ้งการ
6. ระบวุนัทีเ่ริม่ตน้, สิน้สดุ และเวลาเริม่ตน้, สิน้สดุ ที่
ตอ้งการ

การสรา้งขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา 
(Create)

5

Menu Path: Time Management > Time Data > Overtime

Overtime – การจดัการขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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8. ระบศุนูยต์น้ทนุของการท างานลว่งเวลา
9.   ระบหุมายเหตขุองการท างานลว่งเวลา
10. เลอืกประเภทของไฟลแ์นบ
11. เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบกบัใบขอท างานลว่งเวลา
12. กดปุ่ ม Attach เพือ่ท าการยนืยันตอ้งการแนบไฟล์
13. กดปุ่ ม Submit เพือ่ท าการยนืยัน

การสรา้งขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา 
(Create)

10

9

11 12

13

8

Menu Path: Time Management > Time Data > Overtime

Overtime – การจดัการขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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2

3

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ การขอ
ท างานลว่งเวลา

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. เลอืกรายการทีต่อ้งการปรับปรุง

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูการขอ
ท างานลว่งเวลา (Overtime)

4

Menu Path: Time Management > Time Data > Overtime

Overtime – การจดัการขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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2. จัดการรายการขอ้มลูโดยการกดปุ่ ม ดงันี ้(เรยีงล าดบั
จากซา้ยไปขวา)

• คดัลอก – แสดงหนา้จอการสรา้งขอ้มลูการขอ
ท างานลว่งเวลา โดยคดัลอกเนือ้หาจากรายการที่
เลอืก

• แกไ้ข – แสดงหนา้จอแกไ้ขเนือ้หาขอท างาน
ลว่งเวลาของรายทีเ่ลอืก

• ลบ – รายการทีเ่ลอืก

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูการขอ
ท างานลว่งเวลา (Overtime)

2

Menu Path: Time Management > Time Data > Overtime

Overtime – การจดัการขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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หนา้จอการคดัลอกขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา สามารถ
ปรับปรุงขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลาในรายการดงักล่าว
และกดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยัน

การคดัลอกขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา 
(Copy)

Menu Path: Time Management > Time Data > Overtime

Overtime – การจดัการขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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หนา้จอการแกไ้ขการขอท างานลว่งเวลา
3. กดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยันการบนัทกึ
4. หรอืหากตอ้งการลบรายการ ใหก้ดปุ่ มถังขยะ

การแกไ้ขขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา 
(Edit)

3

4

Menu Path: Time Management > Time Data > Overtime

Overtime – การจดัการขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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เมือ่กดลบรายการ จะแสดงหนา้ตา่งเพือ่ยนืยันการลบ
กด Yes เพือ่ยนืยันการลบรายการ

การลบขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา 
(Delete)

Menu Path: Time Management > Time Data > Overtime

Overtime – การจดัการขอ้มลูการขอท างานลว่งเวลา
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1. เลอืกเมนู Shift Change

การจดัการขอ้มลูการเปลีย่นกะการ
ท างาน (Shift Change)

1

Shift Change – การจดัการขอ้มลูการเปลีย่นกะท างาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Shift Change



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Shift Change – การจดัการขอ้มลูการเปลีย่นกะท างาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Shift Change

2

3

4

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ การเปลีย่น
กะการท างาน

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. กดปุ่ ม Create จะเป็นการรายการการเปลีย่นกะการ
ท างานใหม่

การสรา้งขอ้มลูการเปลีย่นกะการท างาน 
(Create)



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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6

5. ระบวุนัทีเ่ริม่ตน้, สิน้สดุ
6. เลอืกกะการท างานประจ าวนั
7. ระบหุมายเหตขุองการเปลีย่นกะการท างาน
8. กดปุ่ ม Submit เพือ่ท าการยนืยัน

การสรา้งขอ้มลูการเปลีย่นกะการท างาน 
(Create)

5

7

Shift Change – การจดัการขอ้มลูการเปลีย่นกะท างาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Shift Change

8



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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2

3

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ การเปลีย่น
กะการท างาน

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. เลอืกรายการทีต่อ้งการปรับปรุง

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูการเปลีย่น
กะการท างาน (Edit/Copy/Delete)

4

Shift Change – การจดัการขอ้มลูการเปลีย่นกะท างาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Shift Change



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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2. จัดการรายการขอ้มลูโดยการกดปุ่ ม ดงันี ้(เรยีงล าดบั
จากซา้ยไปขวา)

• คดัลอก – แสดงหนา้จอการสรา้งขอ้มลูการเปลีย่นกะ
การท างาน โดยคดัลอกเนือ้หาจากรายการทีเ่ลอืก

• แกไ้ข – แสดงหนา้จอแกไ้ขเนือ้หาการเปลีย่นกะการ
ท างานของรายทีเ่ลอืก

• ลบ – รายการทีเ่ลอืก

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูการเปลีย่น
กะการท างาน (Edit/Copy/Delete)

2

Shift Change – การจดัการขอ้มลูการเปลีย่นกะท างาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Shift Change



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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หนา้จอการคดัลอกขอ้มลูเปลีย่นกะการท างาน สามารถ
ปรับปรุงขอ้มลูการเปลีย่นกะการท างานในรายการ
ดงักลา่วและกดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยัน

การคดัลอกขอ้มลูการเปลีย่นกะการ
ท างาน (Copy)

Shift Change – การจดัการขอ้มลูการเปลีย่นกะท างาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Shift Change



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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หนา้จอการคดัลอกการเปลีย่นกะการท างาน
3. กดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยันการบนัทกึ
4. หรอืหากตอ้งการลบรายการ ใหก้ดปุ่ มถังขยะ

การแกไ้ขขอ้มลูการเปลีย่นกะการท างาน 
(Edit)

3

4

Shift Change – การจดัการขอ้มลูการเปลีย่นกะท างาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Shift Change



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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เมือ่กดลบรายการ จะแสดงหนา้ตา่งเพือ่ยนืยันการลบ
กด Yes เพือ่ยนืยันการลบรายการ

การลบขอ้มลูการเปลีย่นกะการท างาน 
(Delete)

Shift Change – การจดัการขอ้มลูการเปลีย่นกะท างาน

Menu Path: Time Management > Time Data > Shift Change
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Menu Path: Time Management > Time Data > Leave Quota

1. เลอืกเมนู Leave Quota

การจดัการขอ้มลูสทิธกิารลา (Leave 
Quota)

Leave Quota – การจดัการขอ้มลูสทิธกิารลา

1



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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2

3

4

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ ขอ้มลูสทิธิ
การลา

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. กดปุ่ ม Create จะเป็นการรายการสทิธกิารลาใหม่

การจดัการขอ้มลูสทิธกิารลา (Leave 
Quota)

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave Quota

Leave Quota – การจดัการขอ้มลูสทิธกิารลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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6

5. เลอืกประเภทสทิธกิารลาทีต่อ้งการสรา้ง
6. ระบรุายละเอยีดสทิธกิารลาทีต่อ้งการสรา้ง
7. ระบหุมายเหตกุารสรา้งขอ้มลูสทิธกิารลา
8. กดปุ่ ม Submit เพือ่ท าการยนืยัน

การสรา้งขอ้มลูสทิธกิารลา (Create)

5

7

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave Quota

Leave Quota – การจดัการขอ้มลูสทิธกิารลา

8



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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2

3

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบขอ้มลูสทิธิ
การลา

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. เลอืกรายการทีต่อ้งการปรับปรุง

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูสทิธกิาร
ลา (Edit/Copy/Delete)

4

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave Quota

Leave Quota – การจดัการขอ้มลูสทิธกิารลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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2. จัดการรายการขอ้มลูโดยการกดปุ่ ม ดงันี ้(เรยีงล าดบั
จากซา้ยไปขวา)

• คดัลอก – แสดงหนา้จอการสรา้งขอ้มลูสทิธกิารลา
โดยคดัลอกเนือ้หาจากรายการทีเ่ลอืก

• แกไ้ข – แสดงหนา้จอแกไ้ขเนือ้หาสทิธกิารลาของ
รายทีเ่ลอืก

• ลบ – รายการทีเ่ลอืก

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูสทิธกิาร
ลา (Edit/Copy/Delete)

2

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave Quota

Leave Quota – การจดัการขอ้มลูสทิธกิารลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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หนา้จอการคดัลอกขอ้มลูสทิธกิารลา สามารถปรับปรุง
ขอ้มลูสทิธกิารลาในรายการดงักลา่วและกดปุ่ มบนัทกึเพือ่
ยนืยัน

การคดัลอกขอ้มลูสทิธกิารลา (Copy)

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave Quota

Leave Quota – การจดัการขอ้มลูสทิธกิารลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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หนา้จอการแกไ้ขขอ้มลูสทิธกิารลา
3. กดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยันการบนัทกึ
4. หรอืหากตอ้งการลบรายการ ใหก้ดปุ่ มถังขยะ

การแกไ้ขขอ้มลูสทิธกิารลา (Edit)

3

4

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave Quota

Leave Quota – การจดัการขอ้มลูสทิธกิารลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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เมือ่กดลบรายการ จะแสดงหนา้ตา่งเพือ่ยนืยันการลบ
กด Yes เพือ่ยนืยันการลบรายการ

การลบขอ้มลูสทิธกิารลา (Delete)

Menu Path: Time Management > Time Data > Leave Quota

Leave Quota – การจดัการขอ้มลูสทิธกิารลา
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Menu Path: Time Management > Time Data > Clock Time

1. เลอืกเมนู Clock Time

การจดัการขอ้มลูเวลาเขา้/ออก

Clock Time – การจดัการขอ้มลูเวลาเขา้/ออก

1
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Time Data Maintenance

2

3

4

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ ขอ้มลูเวลา
เขา้/ออก

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. กดปุ่ ม Create จะเป็นการรายการขอ้มลูเวลาเขา้/
ออกใหม่

การสรา้งขอ้มลูเวลาเขา้/ออก (Create)

Menu Path: Time Management > Time Data > Clock Time

Clock Time – การจดัการขอ้มลูเวลาเขา้/ออก
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Time Data Maintenance

6

5. เลอืกประเภทเหตกุารณ์เวลา
6. ระบวุนัที ่และเวลาทีต่อ้งการสรา้งขอ้มลู
7.   ระบขุอ้ก าหนดวนั โดยสามารถเลอืกได ้ดงันี้
• วนันี ้– ขอ้มลูเวลาเขา้/ออก ของวนัทีร่ะบุ
• วนัถัดไป – ขอ้มลูเวลาเขา้/ออก ของวนัถัดไป
• วนักอ่นหนา้ – ขอ้มลูเวลาเขา้/ออก ของวนักอ่นหนา้
8.   ระบตุวับง่ชี ้ขอ้มลูเวลาเขา้/ออก โดยสามารถเลอืก
ได ้ดงันี้
• เขา้ – ขอ้มลูเวลาเขา้
• ออก – ขอ้มลูเวลาออก
• อนิฟิเมชัน่ – รายการขอ้มลู
9. ระบแุหลง่ทีม่า โดยสามารถเลอืกได ้ดงันี้
• เครือ่งแสกน
• เจา้หนา้ที่
• เซลเซอวสิ

การสรา้งขอ้มลูเวลาเขา้/ออก (Create)

5

Menu Path: Time Management > Time Data > Clock Time

Clock Time – การจดัการขอ้มลูเวลาเขา้/ออก

7

8

9
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Time Data Maintenance

10. ระบเุหตผุลของการลงเหตกุารณ์เวลา
11. ระบหุมายเหตขุองการสรา้งขอ้มลูเวลาเขา้/ออก
12. เลอืกประเภทของไฟลแ์นบ
13. เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบกบัรายงานขอ้มลูเวลาเขา้/
ออก
14. กดปุ่ ม Attach เพือ่ท าการยนืยันตอ้งการแนบไฟล์
15. กดปุ่ ม Submit เพือ่ท าการยนืยัน

การสรา้งขอ้มลูเวลาเขา้/ออก (Create)

Menu Path: Time Management > Time Data > Clock Time

Clock Time – การจดัการขอ้มลูเวลาเขา้/ออก

10

11

12 13 14

15
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Time Data Maintenance

2

3

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ ขอ้มลูเวลา
เขา้/ออก

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. เลอืกรายการทีต่อ้งการปรับปรุง

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูเวลาเขา้/
ออก (Edit/Copy/Delete)

4

Menu Path: Time Management > Time Data > Clock Time

Clock Time – การจดัการขอ้มลูเวลาเขา้/ออก
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Time Data Maintenance

2. จัดการรายการขอ้มลูโดยการกดปุ่ ม ดงันี ้(เรยีงล าดบั
จากซา้ยไปขวา)

• คดัลอก – แสดงหนา้จอการสรา้งขอ้มลูเวลาเขา้/
ออก โดยคดัลอกเนือ้หาจากรายการทีเ่ลอืก

• แกไ้ข – แสดงหนา้จอแกไ้ขเนือ้หขอ้มลูเวลาเขา้/
ออกของรายทีเ่ลอืก

• ลบ – รายการทีเ่ลอืก 

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูเวลาเขา้/
ออก (Edit/Copy/Delete)

2

Menu Path: Time Management > Time Data > Clock Time

Clock Time – การจดัการขอ้มลูเวลาเขา้/ออก
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Time Data Maintenance

หนา้จอการคดัลอกขอ้มลูเวลาเขา้/ออก สามารถปรับปรุง
ขอ้มลูเวลาเขา้/ออก ในรายการดงักลา่วและกดปุ่ มบนัทกึ
เพือ่ยนืยัน

การคดัลอก ขอ้มลูเวลาเขา้/ออก 
(Copy)

Menu Path: Time Management > Time Data > Clock Time

Clock Time – การจดัการขอ้มลูเวลาเขา้/ออก



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance

หนา้จอการแกไ้ขขอ้มลูเวลาเขา้/ออก
3. กดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยันการบนัทกึ
4. หรอืหากตอ้งการลบรายการ ใหก้ดปุ่ มถังขยะ

การแกไ้ขขอ้มลูเวลาเขา้/ออก (Edit)

3

4

Menu Path: Time Management > Time Data > Clock Time

Clock Time – การจดัการขอ้มลูเวลาเขา้/ออก
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Time Data Maintenance

เมือ่กดลบรายการ จะแสดงหนา้ตา่งเพือ่ยนืยันการลบ
กด Yes เพือ่ยนืยันการลบรายการ

การลบขอ้มลูเวลาเขา้/ออก (Delete)

Menu Path: Time Management > Time Data > Clock Time

Clock Time – การจดัการขอ้มลูเวลาเขา้/ออก
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Time Data Maintenance

Menu Path: Time Management > Time Data > Time Result Adjustment

1. เลอืกเมนู Time Result Adjustment

การจดัการขอ้มลูปรบัปรงุเวลา (Time 
Result Adjustment)

Time Result Adjustment – การจดัการขอ้มลูปรบัปรงุเวลา

1



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance

2

3

4

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ ขอ้มลู
ปรับปรุงเวลา

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. กดปุ่ ม Create จะเป็นการรายการขอ้มลูปรับปรุงเวลา
ใหม่

การจดัการขอ้มลูปรบัปรงุเวลา (Time 
Result Adjustment)

Menu Path: Time Management > Time Data > Time Result Adjustment

Time Result Adjustment – การจดัการขอ้มลูปรบัปรงุเวลา
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Time Data Maintenance

5. เลอืกประเภทการปรับปรุงขอ้มลูเวลาทีต่อ้งการ
6. ระบวุนัทีเ่ริม่ตน้, สิน้สดุ
7. ระบจุ านวนชัว่โมงทีต่อ้งการปรับปรุงขอ้มลูเวลา
8.   กดปุ่ ม Submit เพือ่ท าการยนืยัน

การสรา้งขอ้มลูการปรบัปรงุเวลา 
(Create)

5

7

Menu Path: Time Management > Time Data > Time Result Adjustment

Time Result Adjustment – การจดัการขอ้มลูปรบัปรงุเวลา

6

8
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Time Data Maintenance

2

3

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ การ
ปรับปรุงเวลา

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. เลอืกรายการทีต่อ้งการปรับปรุง

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูปรบัปรงุ
เวลา (Edit/Copy/Delete)

4

Menu Path: Time Management > Time Data > Time Result Adjustment

Time Result Adjustment – การจดัการขอ้มลูปรบัปรงุเวลา
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Time Data Maintenance

2. จัดการรายการขอ้มลูโดยการกดปุ่ ม ดงันี ้(เรยีงล าดบั
จากซา้ยไปขวา)

• คดัลอก – แสดงหนา้จอการสรา้งขอ้มลูปรับปรุงเวลา 
โดยคดัลอกเนือ้หาจากรายการทีเ่ลอืก

• แกไ้ข – แสดงหนา้จอแกไ้ขเนือ้หาขอ้มลูปรับปรุง
ของรายทีเ่ลอืก

• ลบ – รายการทีเ่ลอืก

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบ ขอ้มลูปรบัปรงุ
เวลา (Edit/Copy/Delete)

2

Menu Path: Time Management > Time Data > Time Result Adjustment

Time Result Adjustment – การจดัการขอ้มลูปรบัปรงุเวลา
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Time Data Maintenance

หนา้จอการคดัลอกขอ้มลูปรับปรุงเวลา สามารถปรับปรุง
ขอ้มลูการลาในรายการดงักลา่วและกดปุ่ มบนัทกึเพื่อ
ยนืยัน

การคดัลอกขอ้มลูปรบัปรงุเวลา (Copy)

Menu Path: Time Management > Time Data > Time Result Adjustment

Time Result Adjustment – การจดัการขอ้มลูปรบัปรงุเวลา



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Data Maintenance

หนา้จอการแกไ้ขขอ้มลูปรับปรุงเวลา
3. กดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยันการบนัทกึ
4. หรอืหากตอ้งการลบรายการ ใหก้ดปุ่ มถังขยะ

การแกไ้ขขอ้มลูปรบัปรงุเวลา (Edit)

3

4

Menu Path: Time Management > Time Data > Time Result Adjustment

Time Result Adjustment – การจดัการขอ้มลูปรบัปรงุเวลา
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Time Data Maintenance

เมือ่กดลบรายการ จะแสดงหนา้ตา่งเพือ่ยนืยันการลบ
กด Yes เพือ่ยนืยันการลบรายการ

การลบขอ้มลูปรบัปรงุเวลา (Delete)

Menu Path: Time Management > Time Data > Time Result Adjustment

Time Result Adjustment – การจดัการขอ้มลูปรบัปรงุเวลา



• Time Processing

• Time Reports

• Time Data Maintenance

• IPOP Log in & User Settings

• Workflow



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Processing
Time Processing - การประมวลผลเวลา

Menu Path: Time Management > Processing > Time Processing

1. เลอืกเมนู Time Processing

การประมวลผลเวลา (Time Processing)

1



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Processing
Time Processing - การประมวลผลเวลา

Menu Path: Time Management > Processing > Time Processing

2

2. ระบวุนัที ่ทีต่อ้งการใหป้ระมวลผลยอ้นหลงั
3. ระบวุนัที ่ทีต่อ้งการใหป้ระมวลผลถงึ
4. สามารถเปลีย่นจาก Mode: ทดสอบ (Mode: 

ทดสอบจะประมวลผล ตรวจสอบความผดิปกต ิทัง้นี้
จะไมม่กีารบนัทกึผลลพัธใ์นระบบ) โดยสฟ้ีาแสดงถงึ
วา่เป็น Mode: ทดสอบ

5. เลอืกการประมวลผลพนักงานทัง้หมด หรอืระบรุาย
พนักงาน

6. กดปุ่ มด าเนนิการ เพือ่ประมวลผล

การประมวลผลเวลา (Time Processing)

3

4

5

6
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Time Processing
Time Processing - การประมวลผลเวลา

Menu Path: Time Management > Processing > Time Processing

7

7. กดปุ่ ม Export (CSV) เพือ่ download รายงานใน
รูปแบบ MS Excel (csv) ไวย้ังเครือ่ง PC

การประมวลผลเวลา (Time Processing)



• Time Processing

• Time Reports

• Time Data Maintenance

• IPOP Log in & User Settings

• Workflow
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Time Reports
Time Type Report - รายงานผลการค านวณการมาปฏบิตังิาน

Menu Path: Time Management > Time Reports > Time Type Report

1. เลอืกเมนู Time Type Report

รายงานผลการค านวณการมาปฏบิตังิาน 
(Time Type Report)

1



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Reports

Menu Path: Time Management > Time Reports > รายงานผลการค านวณการมาปฏบิัตงิาน

4

2. ระบตุวักรองขอ้มลูพนักงาน
• ชว่งวนัทีข่องขอ้มลู
• บรษัิท (ระบ ุ1000)
• ขอบเขตงานบคุคล/ขอบเขตยอ่ยงานบคคล (ระบ ุ

KMUTT หรอืคา่วา่ง)
• กลุม่พนักงาน
• กลุม่พนักงานยอ่ย
• สถานะการจา้งงาน

3. ระบเุงือ่นไขการแสดงรายงาน
ประเภทเงือ่นไขการแสดงผล
• Daily – แสดงผลลพัธร์ายวนั
• Summary – แสดงผลลพัธร์วมตามชว่งเวลาทีเ่ลอืก
• Cumulated – แสดงผลลพัธส์ะสมแตล่ะ period
• Time wage types – แสดงผลลพัธป์ระเภทเงนิได/้
เงนิหักดา้นเวลา

ประเภทเวลา - กรองการแสดงผลเฉพาะประเภทเวลาที่
เลอืก
แสดงขอ้มลูองคก์ร – สามารถเปลีย่นใหร้ายงานแสดง
ขอ้มลูองคก์รของพนักงาน (สฟ้ีาคอืแสดง)

• เลอืกแสดงพนักงานทัง้หมด หรอืเฉพาะรายพนักงาน

4. กด ด าเนนิการเพือ่ประมวลผลรายงาน

หมายเหต ุเพือ่ใหร้ายงานแสดงขอ้มลูครบถว้น จะตอ้งมี
การประมวลผลเวลา (มผีลลพัธด์า้นเวลา) ในชว่งวนัทีท่ี่
เลอืก

รายงานผลการค านวณการมาปฏบิตังิาน
(Time Type Report)

3

2

Time Type Report - รายงานผลการค านวณการมาปฏบิตังิาน



Menu Path: Time Management > Time Data > Leave
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Time Reports

5
ตวัอยา่งรายงานรูปแบบ Daily
5. กดปุ่ ม Export (CSV) เพือ่ download รายงานใน

รูปแบบ MS Excel (csv) ไวย้ังเครือ่ง PC

รายงานผลการค านวณการมาปฏบิตังิาน 
(Time Type Report)

Menu Path: Time Management > Time Reports > รายงานผลการค านวณการมาปฏบิัตงิาน

Time Type Report - รายงานผลการค านวณการมาปฏบิตังิาน
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Time Reports

5
ตวัอยา่งรายงานรูปแบบ Summary
5. กดปุ่ ม Export (CSV) เพือ่ download รายงานใน

รูปแบบ MS Excel (csv) ไวย้ังเครือ่ง PC

รายงานผลการค านวณการมาปฏบิตังิาน 
(Time Type Report)

Menu Path: Time Management > Time Reports > รายงานผลการค านวณการมาปฏบิัตงิาน

Time Type Report - รายงานผลการค านวณการมาปฏบิตังิาน
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Time Reports

5
ตวัอยา่งรายงานรูปแบบ Time Wage types
5. กดปุ่ ม Export (CSV) เพือ่ download รายงานใน

รูปแบบ MS Excel (csv) ไวย้ังเครือ่ง PC

รายงานผลการค านวณการมาปฏบิตังิาน 
(Time Type Report)

Menu Path: Time Management > Time Reports > รายงานผลการค านวณการมาปฏบิัตงิาน

Time Type Report - รายงานผลการค านวณการมาปฏบิตังิาน
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Time Reports

Menu Path: Time Management > Time Reports > Time Statement

1. เลอืกเมนูTime Statement

รายงานผลการมาปฏบิตังิานของ
พนกังาน (Time Statement)

Time Statement - รายงานผลการมาปฏบิตังิานของพนกังาน

1
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4 2. ระบตุวักรองขอ้มลูพนักงาน
• ชว่งวนัทีข่องขอ้มลู
• บรษัิท (ระบ ุ1000)
• ขอบเขตงานบคุคล/ขอบเขตยอ่ยงานบคคล (ระบ ุ

KMUTT หรอืคา่วา่ง)
• กลุม่พนักงาน
• กลุม่พนักงานยอ่ย
• สถานะการจา้งงาน

Output Type
• PDF – แสดงผลไฟล ์.pdf
• Excel File – แสดงผลไฟล ์.xls

• เลอืกแสดงพนักงานทัง้หมด หรอืเฉพาะรายพนักงาน

3. ระบเุงือ่นไขการสง่อเีมลอ์ตัโนมัติ
• สง่อเีมลใ์หก้บัพนักงานทีแ่สดงผลในรายงาน
• สง่อกีเมลใ์หก้บัหัวหนา้งานของพนักงานในรายงาน
• อืน่ๆ - ระบอุเีมลท์ีต่อ้งการสง่ออก
3. กด บนัทกึ กรณีตอ้งการบนัทกึขอ้มลูชดุตวัเลอืก
4. กด ด าเนนิการเพือ่ประมวลผลรายงาน

หมายเหต ุเพือ่ใหร้ายงานแสดงขอ้มลูครบถว้น จะตอ้งมี
การประมวลผลเวลา (มผีลลพัธด์า้นเวลา) ในชว่งวนัทีท่ี่
เลอืก

รายงานผลการมาปฏบิตังิานของ
พนกังาน (Time Statement)

3

2

Menu Path: Time Management > Time Reports > Time Statement

Time Statement - รายงานผลการมาปฏบิตังิานของพนกังาน
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ตวัอยา่งรายงานรูปแบบ PDF

รายงานผลการมาปฏบิตังิานของ
พนกังาน (Time Statement)

Menu Path: Time Management > Time Reports > Time Statement

Time Statement - รายงานผลการมาปฏบิตังิานของพนกังาน
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1. เลอืกเมนู Time Processing Message

รายงานขอ้ความแจง้เตอืนผลการ
ค านวณ (Time Processing Message)

1

Time Processing Message - รายงานขอ้ความแจง้เตอืนผลการค านวณ

Menu Path: Time Management > Time Reports> Time Processing Message
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Time Processing Message - รายงานขอ้ความแจง้เตอืนผลการค านวณ

Menu Path: Time Management > Time Reports> Time Processing Message

4

3
2. ระบตุวักรองขอ้มลูพนักงาน
• ชว่งวนัทีข่องขอ้มลู
• บรษัิท (ระบ ุ1000)
• ขอบเขตงานบคุคล/ขอบเขตยอ่ยงานบคคล (ระบ ุ

KMUTT หรอืคา่วา่ง)
• กลุม่พนักงาน
• กลุม่พนักงานยอ่ย
• สถานะการจา้งงาน

ประเภทขอ้ความ
• Information
• Warning
• Error

รหัสประเภทขอ้ความ
• OT02 - Have Overtime approval in plan
• LV01 - Have Leave out plan

• CK_IN - Missing clock in
• CK_OUT - Missing clock out

• เลอืกแสดงพนักงานทัง้หมด หรอืเฉพาะรายพนักงาน

3. กด บนัทกึ กรณีตอ้งการบนัทกึขอ้มลูชดุตวัเลอืก
4. กด ด าเนนิการเพือ่ประมวลผลรายงาน

หมายเหต ุเพือ่ใหร้ายงานแสดงขอ้มลูครบถว้น จะตอ้งมี
การประมวลผลเวลา (มผีลลพัธด์า้นเวลา) ในชว่งวนัทีท่ี่
เลอืก

รายงานขอ้ความแจง้เตอืนผลการ
ค านวณ (Time Processing Message)

2
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5. กดปุ่ ม Export (CSV) เพือ่ download รายงานใน

รูปแบบ MS Excel (csv) ไวย้ังเครือ่ง PC

รายงานขอ้ความแจง้เตอืนผลการ
ค านวณ (Time Processing Message)

Time Processing Message - รายงานขอ้ความแจง้เตอืนผลการค านวณ

Menu Path: Time Management > Time Reports> Time Processing Message
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1. เลอืกเมนู Leave Quota

รายงานสทิธกิารลา (Leave Quota)

1

Leave Quota - รายงานสทิธกิารลา

Menu Path: Time Management > Time Reports > Leave Quota
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Leave Quota - รายงานสทิธกิารลา

Menu Path: Time Management > Time Reports > Leave Quota

4

3
2. ระบตุวักรองขอ้มลูพนักงาน
• ชว่งวนัทีข่องขอ้มลู
• ชว่งวนัทีท่ีส่ามารถใชส้ทิธไิด ้
• ประเภทสทิธกิารลาทีต่อ้งการแสดงขอ้มลู
• บรษัิท (ระบ ุ1000)
• ขอบเขตงานบคุคล/ขอบเขตยอ่ยงานบคคล (ระบ ุ

KMUTT หรอืคา่วา่ง)
• กลุม่พนักงาน
• กลุม่พนักงานยอ่ย
• สถานะการจา้งงาน
• เลอืกแสดงพนักงานทัง้หมด หรอืเฉพาะรายพนักงาน

3. กด บนัทกึ กรณีตอ้งการบนัทกึขอ้มลูชดุตวัเลอืก
4. กด ด าเนนิการเพือ่ประมวลผลรายงาน

รายงานสทิธกิารลา (Leave Quota)

2
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5. กดปุ่ ม Export (CSV) เพือ่ download รายงานใน

รูปแบบ MS Excel (csv) ไวย้ังเครือ่ง PC

รายงานสทิธกิารลา (Leave Quota)

Leave Quota - รายงานสทิธกิารลา

Menu Path: Time Management > Time Reports > Leave Quota
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Menu Path: Time Management > Time Reports > Leave

1. เลอืกเมนู Leave

รายงานขอ้มลูการลา (Leave)

Leave - รายงานขอ้มลูการลา

1
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2. ระบตุวักรองขอ้มลูพนักงาน
• ชว่งวนัทีข่องขอ้มลู
• ประเภทการลาทีต่อ้งการแสดงขอ้มลู
• บรษัิท (ระบ ุ1000)
• ขอบเขตงานบคุคล/ขอบเขตยอ่ยงานบคคล (ระบ ุ

KMUTT หรอืคา่วา่ง)
• กลุม่พนักงาน
• กลุม่พนักงานยอ่ย
• สถานะการจา้งงาน
• เลอืกแสดงพนักงานทัง้หมด หรอืเฉพาะรายพนักงาน

3. กด บนัทกึ กรณีตอ้งการบนัทกึขอ้มลูชดุตวัเลอืก
4. กด ด าเนนิการเพือ่ประมวลผลรายงาน

รายงานขอ้มลูการลา (Leave)

2

Menu Path: Time Management > Time Reports > Leave

Leave - รายงานขอ้มลูการลา
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5. กดปุ่ ม Export (CSV) เพือ่ download รายงานใน
รูปแบบ MS Excel (csv) ไวย้ังเครือ่ง PC

รายงานขอ้มลูการลา (Leave)

Menu Path: Time Management > Time Reports > Leave

Leave - รายงานขอ้มลูการลา
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Menu Path: Time Management > Time Reports > Attendance

1. เลอืกเมนู Attendance

รายงานขอ้มลูรบัรองเวลา 
(Attendance)

Attendance - รายงานขอ้มลูรบัรองเวลา

1
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2. ระบตุวักรองขอ้มลูพนักงาน
• ชว่งวนัทีข่องขอ้มลู
• ประเภทการรับรองเวลาทีต่อ้งการแสดงขอ้มลู
• บรษัิท (ระบ ุ1000)
• ขอบเขตงานบคุคล/ขอบเขตยอ่ยงานบคคล (ระบ ุ

KMUTT หรอืคา่วา่ง)
• กลุม่พนักงาน
• กลุม่พนักงานยอ่ย
• สถานะการจา้งงาน
• เลอืกแสดงพนักงานทัง้หมด หรอืเฉพาะรายพนักงาน

3. กด บนัทกึ กรณีตอ้งการบนัทกึขอ้มลูชดุตวัเลอืก
4. กด ด าเนนิการเพือ่ประมวลผลรายงาน

รายงานขอ้มลูรบัรองเวลา
(Attendance)

2

Menu Path: Time Management > Time Reports > Attendance

Attendance - รายงานขอ้มลูรบัรองเวลา
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5. กดปุ่ ม Export (CSV) เพือ่ download รายงานใน
รูปแบบ MS Excel (csv) ไวย้ังเครือ่ง PC

รายงานขอ้มลูรบัรองเวลา 
(Attendance)

Menu Path: Time Management > Time Reports > Attendance

Attendance - รายงานขอ้มลูการรบัรองเวลา
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Menu Path: Time Management > Time Reports > Work schedule

1. เลอืกเมนู Work schedule

รายงานตารางการท างาน (Work 
schedule)

Work schedule - รายงานตารางการท างาน

1
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2. ระบตุวักรองขอ้มลูพนักงาน
• ชว่งวนัทีข่องขอ้มลู
• ตารางการท างานทีต่อ้งการแสดงขอ้มูล

สถานที่
• บางมด
• บางขนุเทยีน
• Knowledge Center
• ราชบรุี
• All Location

• บรษัิท (ระบ ุ1000)
• ขอบเขตงานบคุคล/ขอบเขตยอ่ยงานบคคล (ระบ ุ

KMUTT หรอืคา่วา่ง)
• กลุม่พนักงาน
• กลุม่พนักงานยอ่ย
• สถานะการจา้งงาน
• เลอืกแสดงพนักงานทัง้หมด หรอืเฉพาะรายพนักงาน

3. กด บนัทกึ กรณีตอ้งการบนัทกึขอ้มลูชดุตวัเลอืก
4. กด ด าเนนิการเพือ่ประมวลผลรายงาน

รายงานตารางการท างาน (Work 
schedule)

2

Menu Path: Time Management > Time Reports > Work schedule

Work schedule - รายงานตารางการท างาน
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5. กดปุ่ ม Export (CSV) เพือ่ download รายงานใน

รูปแบบ MS Excel (csv) ไวย้ังเครือ่ง PC

รายงานตารางการท างาน (Work 
schedule)

Menu Path: Time Management > Time Reports > Work schedule

Work schedule - รายงานตารางการท างาน
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Menu Path: Time Management > Time Reports > Clock Time 

1. เลอืกเมนู Clock Time

รายงานเวลาเขา้/ออก (Clock Time)

Clock Time- รายงานเวลาเขา้/ออก

1
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2. ระบตุวักรองขอ้มลูพนักงาน
• ชว่งวนัทีข่องขอ้มลู
• ประเภทเหตกุารณ์เวลา

เหตผุลของการลงเหตกุารณ์เวลา
• Location – Location Clock-in/out
• CT001 – ลมืรูดบตัรพนักงาน
• CT002 – ขอออกกอ่นเวลา
• CT002 – ขอออกกอ่นเวลา
• CT003 – เครือ่งบนัทกึเวลาท างานผดิปกติ
• CT004 – บตัรหาย

• บรษัิท (ระบ ุ1000)
• ขอบเขตงานบคุคล/ขอบเขตยอ่ยงานบคคล (ระบ ุ

KMUTT หรอืคา่วา่ง)
• กลุม่พนักงาน
• กลุม่พนักงานยอ่ย
• สถานะการจา้งงาน
• เลอืกแสดงพนักงานทัง้หมด หรอืเฉพาะรายพนักงาน

3. กด บนัทกึ กรณีตอ้งการบนัทกึขอ้มลูชดุตวัเลอืก
4. กด ด าเนนิการเพือ่ประมวลผลรายงาน

รายงานเวลาเขา้/ออก (Clock Time)

2

Menu Path: Time Management > Time Reports > Clock Time 

Clock Time- รายงานเวลาเขา้/ออก
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5. กดปุ่ ม Export (CSV) เพือ่ download รายงานใน
รูปแบบ MS Excel (csv) ไวย้ังเครือ่ง PC

รายงานเวลาเขา้/ออก (Clock Time)

Menu Path: Time Management > Time Reports > Clock Time 

Clock Time- รายงานเวลาเขา้/ออก



© I AM Consulting Company Limited 2020

Time Reports

Menu Path: Time Management > Time Reports > Overtime

1. เลอืกเมนู Overtime

รายงานขอ้มลูลว่งเวลา (Overtime)

Overtime - รายงานขอ้มลูลว่งเวลา

1
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2. ระบตุวักรองขอ้มลูพนักงาน
• ชว่งวนัทีข่องขอ้มลู
• ประเภทการท างานลว่งเวลา
• บรษัิท (ระบ ุ1000)
• ขอบเขตงานบคุคล/ขอบเขตยอ่ยงานบคคล (ระบ ุ

KMUTT หรอืคา่วา่ง)
• กลุม่พนักงาน
• กลุม่พนักงานยอ่ย
• สถานะการจา้งงาน
• เลอืกแสดงพนักงานทัง้หมด หรอืเฉพาะรายพนักงาน

3. กด บนัทกึ กรณีตอ้งการบนัทกึขอ้มลูชดุตวัเลอืก
4. กด ด าเนนิการเพือ่ประมวลผลรายงาน

รายงานขอ้มลูลว่งเวลา (Overtime)

2

Menu Path: Time Management > Time Reports > Overtime

Overtime - รายงานขอ้มลูลว่งเวลา
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5. กดปุ่ ม Export (CSV) เพือ่ download รายงานใน
รูปแบบ MS Excel (csv) ไวย้ังเครือ่ง PC

รายงานขอ้มลูลว่งเวลา (Overtime)

Menu Path: Time Management > Time Reports > Overtime

Overtime - รายงานขอ้มลูลว่งเวลา
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Menu Path: Time Management > Time Reports > Shift change

1. เลอืกเมนู Shift change

รายงานการเปลีย่นกะ (Shift change)

Shift change - รายงานการเปลีย่นกะ

1
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2. ระบตุวักรองขอ้มลูพนักงาน
• ชว่งวนัทีข่องขอ้มลู
• ประเภทการเปลีย่นกะท างาน
• บรษัิท (ระบ ุ1000)
• ขอบเขตงานบคุคล/ขอบเขตยอ่ยงานบคคล (ระบ ุ

KMUTT หรอืคา่วา่ง)
• กลุม่พนักงาน
• กลุม่พนักงานยอ่ย
• สถานะการจา้งงาน
• เลอืกแสดงพนักงานทัง้หมด หรอืเฉพาะรายพนักงาน

3. กด บนัทกึ กรณีตอ้งการบนัทกึขอ้มลูชดุตวัเลอืก
4. กด ด าเนนิการเพือ่ประมวลผลรายงาน

รายงานการเปลีย่นกะ (Shift change)

2

Menu Path: Time Management > Time Reports > Shift change

Shift change - รายงานการเปลีย่นกะ
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5. กดปุ่ ม Export (CSV) เพือ่ download รายงานใน
รูปแบบ MS Excel (csv) ไวย้ังเครือ่ง PC

รายงานการเปลีย่นกะ (Shift change)

Menu Path: Time Management > Time Reports > Shift change

Shift change - รายงานการเปลีย่นกะ
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1. เลอืกเมนู Abnormal Attendance

รายงานขอ้มลูการท างานไมป่กติ
(Abnormal Attendance)

1

Menu Path: Time Management > Time Reports > Abnormal Attendance 

Abnormal Attendance - รายงานขอ้มลูการท างานไมป่กติ
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2. ระบตุวักรองขอ้มลูพนักงาน
• ชว่งวนัทีข่องขอ้มลู
• ประเภทการเปลีย่นกะท างาน
• บรษัิท (ระบ ุ1000)
• ขอบเขตงานบคุคล/ขอบเขตยอ่ยงานบคคล (ระบ ุ

KMUTT หรอืคา่วา่ง)
• กลุม่พนักงาน
• กลุม่พนักงานยอ่ย
• สถานะการจา้งงาน
• เลอืกแสดงพนักงานทัง้หมด หรอืเฉพาะรายพนักงาน

3. กด บนัทกึ กรณีตอ้งการบนัทกึขอ้มลูชดุตวัเลอืก

รายงานขอ้มลูการท างานไมป่กติ
(Abnormal Attendance)

2

Menu Path: Time Management > Time Reports > Abnormal Attendance 

Abnormal Attendance - รายงานขอ้มลูการท างานไมป่กติ
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Time Reports

6

4. ระบเุงือ่นไขรูปแบบของขอ้มลูการท างานไมป่กตทิี่
ตอ้งการ

5. ระบเุงือ่นไขการสง่อเีมลอ์ตัโนมัติ
• สง่อเีมลใ์หก้บัพนักงานทีแ่สดงผลในรายงาน
• สง่อกีเมลใ์หก้บัหัวหนา้งานของพนักงานในรายงาน
• อืน่ๆ - ระบอุเีมลท์ีต่อ้งการสง่ออก
4. กด ด าเนนิการเพือ่ประมวลผลรายงาน

รายงานขอ้มลูการท างานไมป่กติ
(Abnormal Attendance)

5

Menu Path: Time Management > Time Reports > Abnormal Attendance 

Abnormal Attendance - รายงานขอ้มลูการท างานไมป่กติ

4
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Time Reports

ตวัอยา่งรายงานรูปแบบ Excel 

รายงานขอ้มลูการท างานไมป่กติ
(Abnormal Attendance)

Menu Path: Time Management > Time Reports > Abnormal Attendance 

Abnormal Attendance - รายงานขอ้มลูการท างานไมป่กติ



• Time Processing

• Time Reports

• Time Data Maintenance

• IPOP Log in & User Settings

• Workflow
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Workflow
ESS Request Status Report - รายงานสถานะค าขอดา้นเวลา

Menu Path: Workflow > ESS Request Status Report

1. ESS Request Status Report

รายงานสถานะค าขอดา้นเวลา (ESS 
Request Status Report)

1
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Workflow
ESS Request Status Report - รายงานสถานะค าขอดา้นเวลา

Menu Path: Workflow > ESS Request Status Report

2. ระบตุวักรองขอ้มลูพนักงาน
• ชว่งวนัทีข่องขอ้มลู
• ประเภทการเปลีย่นกะท างาน
• บรษัิท (ระบ ุ1000)
• ขอบเขตงานบคุคล/ขอบเขตยอ่ยงานบคคล (ระบ ุ

KMUTT หรอืคา่วา่ง)
• กลุม่พนักงาน
• กลุม่พนักงานยอ่ย
• สถานะการจา้งงาน
• เลอืกแสดงพนักงานทัง้หมด หรอืเฉพาะรายพนักงาน

3. กด บนัทกึ กรณีตอ้งการบนัทกึขอ้มลูชดุตวัเลอืก

รายงานสถานะค าขอดา้นเวลา (ESS 
Request Status Report)

2

3
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Workflow
ESS Request Status Report - รายงานสถานะค าขอดา้นเวลา

Menu Path: Time Management > Processing > Time Processing

6

4. เลอืกรูปแบบค าขอ
• ประเภทการแสดงผล
• ประเภทค าขอ
• สถานะค าขอ
5. ระบเุงือ่นไขการสง่อเีมลอ์ตัโนมัติ
• สง่อเีมลใ์หก้บัพนักงานทีแ่สดงผลในรายงาน
• สง่อกีเมลใ์หก้บัหัวหนา้งานของพนักงานในรายงาน
• อืน่ๆ – ระบอุเีมลท์ีต่อ้งการสง่ออก
6. กดปุ่ มด าเนนิการเพือ่สรา้งรายงาน

รายงานสถานะค าขอดา้นเวลา (ESS 
Request Status Report)

5

4
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Workflow
ESS Request Status Report - รายงานสถานะค าขอดา้นเวลา

Menu Path: Time Management > Processing > Time Processing

4. เลอืกรูปแบบค าขอ
• ประเภทการแสดงผล
• ประเภทค าขอ
• สถานะค าขอ
5. ระบเุงือ่นไขการสง่อเีมลอ์ตัโนมัติ
• สง่อเีมลใ์หก้บัพนักงานทีแ่สดงผลในรายงาน
• สง่อกีเมลใ์หก้บัหัวหนา้งานของพนักงานในรายงาน
• อืน่ๆ – ระบอุเีมลท์ีต่อ้งการสง่ออก
6. กดปุ่ มด าเนนิการเพือ่สรา้งรายงาน

รายงานสถานะค าขอดา้นเวลา (ESS 
Request Status Report)
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Workflow
Delegate – การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ

Menu Path: Workflow > Delegate

1. เลอืกเมนู Delegate

การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ
(Delegate)

1
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Workflow
Delegate – การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ

Menu Path: Workflow > Delegate

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ การ
มอบหมายการอนุมัตริายการค าขอ

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. กดปุ่ ม Create จะเป็นการสรา้งการมอบหมายการ
อนุมัตริายการค าขอ

การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ
(Delegate)

2

3

4
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Workflow
Delegate – การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ

Menu Path: Workflow > Delegate

5. เลอืกรหัสพนักงานทีต่อ้งการมอบหมายการอนุมัติ
รายการค าขอ

6. ระบวุนัทีเ่ริม่ตน้และสิน้สดุการมอบหมาย
7. ระบเุรือ่งทีต่อ้งการมอบหมายงาน
8. กดปุ่ ม บนัทกึ เพือ่ยนืยันการมอบหมายการอนุมัติ

รายการค าขอ

การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ
(Delegate)

5

6

8

7
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Workflow
Delegate – การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ

Menu Path: Workflow > Delegate

2. เลอืก Employee ทีต่อ้งการด/ูแกไ้ข/ลบ การ
มอบหมายการอนุมัตริายการค าขอ

3. เลอืก Filter Criteria – ระบบจะมคีา่ตัง้ตน้เป็น 
Current Month สามารถเลอืกได ้ดงันี้

• Current Month – เดอืนปัจจบุนั
• Previous Month – เดอืนกอ่นหนา้
• Current Year – ปีปัจจบุนั
• All – ทัง้หมด

4. เลอืกรายการทีต่อ้งการปรับปรุง

การจดัการ การมอบหมายการอนมุตั ิ
รายการค าขอ (Delegate)

2

3

4
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Workflow
Delegate – การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ

Menu Path: Workflow > Delegate

2. จัดการรายการขอ้มลูโดยการกดปุ่ ม ดงันี ้(เรยีงล าดบั
จากซา้ยไปขวา)

• คดัลอก – แสดงหนา้จอการสรา้งขอ้มลูการ
มอบหมายการอนุมัตริายการค าขอ โดยคดัลอก
เนือ้หาจากรายการทีเ่ลอืก

• แกไ้ข – แสดงหนา้จอแกไ้ขเนือ้หาการมอบหมาย
การอนุมัตริายการค าขอของรายทีเ่ลอืก

• ลบ – รายการทีเ่ลอืก (กรณีทีม่รีายการเดยีวจะไม่
สามารถลบรายการดงักลา่วได)้

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบการมอบหมาย
การอนมุตัริายการค าขอ (Delegate)

2
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Workflow
Delegate – การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ

Menu Path: Workflow > Delegate

หนา้จอการคดัลอกขอ้มลูการมอบหมายการอนุมัตริายการ
ค าขอ สามารถปรับปรุงขอ้มลูการการมอบหมายการ
อนุมัตริายการค าขอในรายการดงักลา่วและกดปุ่ มบนัทกึ
เพือ่ยนืยัน

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบการมอบหมาย
การอนมุตัริายการค าขอ (Delegate)
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Workflow
Delegate – การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ

Menu Path: Workflow > Delegate

หนา้จอการคดัลอกการการมอบหมายการอนุมัตริายการ
ค าขอ
3. กดปุ่ มบนัทกึเพือ่ยนืยันการบนัทกึ
4. หรอืหากตอ้งการลบรายการ ใหก้ดปุ่ มถังขยะ

การแกไ้ข/คดัลอก/ลบการมอบหมาย
การอนมุตัริายการค าขอ (Delegate)

3

4
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Workflow
Delegate – การมอบหมายการอนมุตัริายการค าขอ

Menu Path: Workflow > Delegate

เมือ่กดลบรายการ จะแสดงหนา้ตา่งเพือ่ยนืยันการลบ
กด Yes เพือ่ยนืยันการลบรายการ

การลบขอ้มลูการมอบหมายการอนมุตั ิ
รายการค าขอ (Delegate)



THANK YOU




