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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

1

2

4



© I AM Consulting Company Limited 2020

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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Location Check In

Menu Path: Home > Self Service > Location Clock In/Out

Check In/Out

Location Check In/Out – การบนัทกึขอ้มลู Check In/Out เวลาในการเขา้-ออกงานของพนกังาน

การบนัทกึขอ้มลู Check In/Out เวลาในการเขา้ออกของ
พนักงานผา่น Mobile Web Application 
1. จะสามารถ Check In/out ได ้เมือ่มขีอ้ความแสดงวา่

คณุอยูใ่นพืน้ทีท่ีส่ามารถลงเวลาได ้
2. คลกิเลอืกเพือ่ดปูระวตัขิอง Clock Data 
3. ตวัอยา่งเมือ่ท าการคลกิเพือ่ดปูระวตัขิอง Clock Data
4. ระบเุหตผุลที ่Check/Out ตามตวัเลอืก เชน่ Check 

in/Out, Onsite, training
5. ระบรุายละเอยีดเพิม่เตมิ
6. Clock In กรณีเป็นเวลาเขา้งาน 
7. Clock Out กรณีเป็นเวลาออกงาน
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My Schedule

Menu Path: Home > Self Service > My Schedule

แสดงขอ้มลูตารางการท างานของพนักงานในรูปแบบ Bar 
Chart ซึง่แบง่สตีามหัวขอ้ตา่ง ๆ และยังสามารถสรา้ง 
Leave Request, OT Request หรอื Attendance request 
ไดจ้ากหนา้จอนี้
1. เลอืกเมนู My Schedule
2. สามารถเลอืก filter ใหแ้สดงขอ้มลูตา่งๆ ได ้ตวัอยา่ง

วธิกีารเลอืกจะอยูใ่นหนา้ถัดไป
3. เลอืกรูปแบบการแสดงผลวนัทีเ่ป็น Period หรอื เดอืน
4. ระบบจะแสดงขอ้มลูตามเงือ่นไขทีเ่ลอืกในขอ้ 2-3

My Schedule
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My Schedule – แสดงขอ้มลูเวลาของพนกังานในรปูแบบ Bar Chart 

11

กรณีตรวจสอบขอ้มลูเวลาปฏบิตังิานของตนเอง และพบวนัที่
แสดง “ขาดงาน” เนือ่งจากไปอบรม/สมัมนา รบกวน
ด าเนนิการ บนัทกึขอ้มลูอบรม/สมัมนา ทีร่ะบบ WTE และ
ขอ้มลูในระบบ IPOP จะแสดงวา่ “อบรม/สมัมนา” ในวนันัน้
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My Schedule

Menu Path: Home > Self Service > My Schedule

Calendar – เกณฑก์ารกรองกลุม่ปฏทินิวนัหยดุและ
ตารางการท างาน

ตารางการท างาน
เวลาพักรวมถงึเวลาพักกอ่นเริม่ท า
ลว่งเวลา
วนัหยดุท างาน
วนัหยดุตามประเพณีของบรษัิท

My Schedule – Filter Criteria

My Schedule – แสดงขอ้มลูเวลาของพนกังานในรปูแบบ Bar Chart 
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My Schedule

Menu Path: Home > Self Service > My Schedule

My Schedule – Filter Criteria

Actual – เกณฑก์ารกรองตามเหตกุารณ์ในการปฏบิตังิานทีเ่กดิขึน้จรงิ

กะการท างานทีถ่กูเปลีย่นแปลง
สาย/พนักงาน Clock In หลงัเวลาเริม่กะการ
ท างาน
กลบักอ่นเวลา/พนักงาน Clock Out 
กอ่นเวลาสิน้สดุกะการท างาน
พนักงานขาดงาน
Check In จากเครือ่งรูดบตัรหรอืแสกนนิว้
Check Out จากเครือ่งรูดบตัรหรอืแสกนนิว้ 
Check In จากการบนัทกึขอรับรองเวลา
Check Out จากการบนัทกึขอรับรองเวลา 
Check In จากมอืถอื (GPS) 
Check Out จากมอืถอื (GPS) 

My Schedule – แสดงขอ้มลูเวลาของพนกังานในรปูแบบ Bar Chart 
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My Schedule

Menu Path: Home > Self Service > My Schedule

My Schedule – Filter Criteria

Request – เกณฑก์ารกรองตามประเภทของ Workflow ในระบบ
มกีารขอประเภท Attendance Request
และไดรั้บการอนุมัตแิลว้ ซึง่อาจจะเป็น
พนักงานไปอบรม ท างานนอกสถานที ่
หรอืท างานทีบ่า้น เป็นตน้

Attendance Request นี ้ก าลงัอยูร่ะหวา่ง
ด าเนนิการขออนุมัติ

มกีารขอประเภท Overtime Request 
และไดรั้บการอนุมัตแิลว้

Overtime Request นี ้ก าลงัอยูร่ะหวา่ง
ด าเนนิการขออนุมัติ

มกีารขอประเภท Leave Request และ
ไดรั้บการอนุมัตแิลว้ ซึง่อาจจะเป็น
พนักงานลาป่วย ลากจิ ลาพักผอ่นประจ าปีเป็นตน้

Leave Request นี ้ก าลงัอยูร่ะหวา่ง
ด าเนนิการขออนุมัติ

My Schedule – แสดงขอ้มลูเวลาของพนกังานในรปูแบบ Bar Chart 
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My Schedule

Menu Path: Home > Self Service > My Schedule

My Schedule – Filter Criteria

Status – เกณฑก์ารกรองเพือ่ใชดู้ request ทีม่สีถานะ Pending, เลอืก
ทกุเกณฑก์ารกรอง หรอืไมเ่ลอืกทัง้หมด

แสดง Attendance, Overtime และ 
Leave ทีม่สีถานะยังไมไ่ดรั้บการอนุมัติ

แสดงทกุเกณฑก์ารกรองในหนา้จอนี้

My Schedule – แสดงขอ้มลูเวลาของพนกังานในรปูแบบ Bar Chart 
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Leave Request

Menu Path: Home > Self Service > Leave Request

ข ัน้ตอนการขอลา

1. เลอืกเมนูขอลา หรอืสามารถเขา้ผา่นกลุม่เมนูโปรด

Leave Request – พนกังานท าการขอลาในระบบ

1
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Leave Request

Menu Path: Home > Self Service > Leave Request

ข ัน้ตอนการขอลา

2. เลอืกประเภทการลาทีต่อ้งการ
3. ระบวุนัทีเ่ริม่ตน้, สิน้สดุ และรอบเวลาดงันี้

• เต็มวนั เป็นการระบกุารลาแบบเต็มวนั
• ครึง่แรก เป็นการระบกุารลาครึง่วนัแรก
• ครึง่หลงั เป็นการระบกุารลาครึง่วนัหลงั

4. การลาหลายวนัสามารถระบรุูปแบบของ Period วนัทีเ่ริม่ตน้
และสิน้สดุของการลาได ้

Leave Request – พนกังานท าการขอลาในระบบ
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Leave Request

Menu Path: Home > Self Service > Leave Request

ข ัน้ตอนการขอลา

5. ระบหุมายเหตขุองการลา
6.    เลอืกประเภทของไฟลแ์นบ
7. เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบกบัใบลา
8. กดปุ่ ม Attach เพือ่ท าการยนืยันตอ้งการแนบไฟล์
9. กดปุ่ ม Submit เพือ่ท าการยนืยัน

Leave Request – พนกังานท าการขอลาในระบบ
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Leave Request

Menu Path: Home > Self Service > Leave Request

ข ัน้ตอนการขอลา

10. ระบบจะแสดงหนา้จอขอ้มลูทีพ่นักงานไดร้ะบไุว ้
พนักงานตรวจความถกูตอ้ง แลว้กดปุ่ ม Yes เพือ่ด าเนนิการ
ยนืยันการขอยืน่ใบลา

Leave Request – พนกังานท าการขอลาในระบบ
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Leave Request

Menu Path: Home > Self Service > Leave Request

การดขูอ้มลูสทิธกิารลา (Leave Quota)

1. เลอืกเมนูขอลา
2. เลอืก Tab : วนัลาคงเหลอื
3. เลอืกตวักรองขอ้มลู ตามวนัที ่โดยคา่ตัง้ตน้ของการ

แสดงขอ้มลู คอื เดอืนปัจจบุนั
4. ระบบแสดงขอ้มลูตามเงือ่นไข

Leave Quotas – การดขูอ้มลูสทิธกิารลา
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Leave Request

Menu Path: Home > Self Service > Leave Request

การดปูระวตักิารลา (Leave History)

1. เลอืกเมนูขอลา
2. เลอืก Tab : ประวตักิารลา
3. เลอืกตวักรองขอ้มลู ตามวนัที ่โดยคา่ตัง้ตน้ของการ

แสดงขอ้มลู คอื เดอืนปัจจบุนั
4. ระบบแสดงขอ้มลูตามเงือ่นไข

Leave History – การดขูอ้มลูประวตักิารลา

1

3

2

4

22



• My Schedule

• Leave request

• Attendance request

• Overtime request

• My request

• Time statement

• Location Check in

• IPOP Log in & User Settings



© I AM Consulting Company Limited 2020

Attendance Request

Menu Path: Home > Self Service > Attendance Request

ข ัน้ตอนการขอรบัรองเวลา

1. เลอืกเมนูขอรับรองเวลา หรอืสามารถเขา้ผา่นกลุม่เมนู
โปรด

Attendance Request – พนกังานท าการขอรบัรองเวลาในระบบ
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Attendance Request

Menu Path: Home > Self Service > Attendance Request

ข ัน้ตอนการขอรบัรองเวลา

2. เลอืกประเภทการรับรองเวลาทีต่อ้งการ
- ปฏบิตังิานนอกสถานที ่(กรณีปฏบิตังิานนอกสถานที/่

ปฏบิตังิานทีบ่า้น)
- แกไ้ขเวลาเขา้/ออก

3. ระบวุนัทีเ่ริม่ตน้, สิน้สดุ และรอบเวลาดงันี้
• เต็มวนั เป็นการระบกุารรับรองเวลาแบบเต็มวนั
• ครึง่แรก เป็นการระบกุารรับรองเวลาครึง่วนัแรก
• ครึง่หลงั เป็นการระบกุารรับรองเวลาครึง่วนัหลัง

4. หากเลอืกรอบเวลา การรับรองเวลาหลายวนัสามารถ
ระบรุูปแบบของ Period วนัทีเ่ริม่ตน้และสิน้สดุของการ
รับรองเวลาได ้
5.   หากเลอืกตามเวลา สามารถระบชุว่งเวลาทีต่อ้งการ
รับรองเวลาได ้
6.   ระบหุมายเหต ุทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ ปฏบิตังิานทีบ่า้น 
(Work from Home)

Attendance Request – พนกังานท าการขอรบัรองเวลาในระบบ
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Attendance Request

Menu Path: Home > Self Service > Attendance Request

ข ัน้ตอนการขอรบัรองเวลา

การขอรับรองเวลาประเภท เวลาเขา้ หรอืเวลาออก จะ
สามารถระบเุฉพาะวนัทีแ่ละเวลาทีต่อ้งปรับปรุงเวลา เท่านัน้

Attendance Request – พนกังานท าการขอรบัรองเวลาในระบบ
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Attendance Request

Menu Path: Home > Self Service > Attendance Request

ข ัน้ตอนการขอรบัรองเวลา

6. ระบหุมายเหตขุองการรับรองเวลา
7.    เลอืกประเภทของไฟลแ์นบ
8. เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบกบัการรับรองเวลา
9. กดปุ่ ม Attach เพือ่ท าการยนืยันตอ้งการแนบไฟล์
10. กดปุ่ ม Submit เพือ่ท าการยนืยัน

Attendance Request – พนกังานท าการขอรบัรองเวลาในระบบ
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Attendance Request

Menu Path: Home > Self Service > Attendance Request

ข ัน้ตอนการขอรบัรองเวลา

11. ระบบจะแสดงหนา้จอขอ้มลูทีพ่นักงานไดร้ะบไุว ้
พนักงานตรวจความถกูตอ้ง แลว้กดปุ่ ม Yes เพือ่ด าเนนิการ
ยนืยันการขอยืน่รับรองเวลา

Attendance Request – พนกังานท าการขอรบัรองเวลาในระบบ
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Attendance Request

Menu Path: Home > Self Service > Attendance Request

การดปูระวตักิารรบัรองเวลา 
(Attendance History)

1. เลอืกเมนูขอรับรองเวลา
2. เลอืก Tab : ประวตักิารรับรองเวลา
3. เลอืกตวักรองขอ้มลู ตามวนัที ่โดยคา่ตัง้ตน้ของการ

แสดงขอ้มลู คอื เดอืนปัจจบุนั
4. ระบบแสดงขอ้มลูตามเงือ่นไข

Attendance History – การดขูอ้มลูประวตักิารรบัรองเวลา
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Attendance Request

Menu Path: Home > Self Service > Attendance Request

การดปูระวตักิารบนัทกึเวลาเขา้/ออก 
(Clock in/out History)

1. เลอืกเมนูขอรับรองเวลา
2. เลอืก Tab : ประวตักิารบนัทกึเวลาเขา้/ออก
3. เลอืกตวักรองขอ้มลู ตามวนัที ่โดยคา่ตัง้ตน้ของการ

แสดงขอ้มลู คอื เดอืนปัจจบุนั
4. ระบบแสดงขอ้มลูตามเงือ่นไข

Clock in/out History – การดขูอ้มลูประวตักิารบนัทกึเวลาเขา้/ออก
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• My request

• Time statement

• Location Check in

• IPOP Log in & User Settings
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Overtime Request

Menu Path: Home > Self Service > Overtime Request

ข ัน้ตอนการขอลว่งเวลา

1. เลอืกเมนูขอลว่งเวลา หรอืสามารถเขา้ผา่นกลุม่เมนู
โปรด

Overtime Request – พนกังานท าการขอลว่งเวลาในระบบ

1
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Overtime Request

Menu Path: Home > Self Service > Overtime Request

ข ัน้ตอนการขอลว่งเวลา

2. เลอืกประเภทการลว่งเวลาทีต่อ้งการ
3. ระบวุนัทีเ่ริม่ตน้, สิน้สดุ และเวลาทีข่ าท างานลว่งเวลา
4. หากท างานขา้มหน่วยงาน สามารถระบหุน่วยงานทีไ่ป
ปฏบิตังิานลว่งเวลา ในชอ่งศนูยต์น้ทนุ

Overtime Request – พนกังานท าการขอลว่งเวลาในระบบ

2

3

4
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Overtime Request

Menu Path: Home > Self Service > Overtime Request

ข ัน้ตอนการขอลว่งเวลา

6. ระบหุมายเหตขุองการท างานลว่งเวลา
7.    เลอืกประเภทของไฟลแ์นบ
8. เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแนบกบัการลว่งเวลา (ถา้ม)ี
9. กดปุ่ ม Attach เพือ่ท าการยนืยันตอ้งการแนบไฟล์
10. กดปุ่ ม Submit เพือ่ท าการยนืยัน

Overtime Request – พนกังานท าการขอลว่งเวลาในระบบ

7

6
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Overtime Request

Menu Path: Home > Self Service > Overtime Request

ข ัน้ตอนการขอลว่งเวลา

11. ระบบจะแสดงหนา้จอขอ้มลูทีพ่นักงานไดร้ะบไุว ้
พนักงานตรวจความถกูตอ้ง แลว้กดปุ่ ม Yes เพือ่ด าเนนิการ
ยนืยันการขอยืน่การท างานลว่งเวลา

Overtime Request – พนกังานท าการขอลว่งเวลาในระบบ

11
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การดปูระวตักิารท างานลว่งเวลา 
(Overtime History)

1. เลอืกเมนูขอลว่งเวลา
2. เลอืก Tab : ประวตักิารท างานลว่งเวลา
3. เลอืกตวักรองขอ้มลู ตามวนัที ่โดยคา่ตัง้ตน้ของการ

แสดงขอ้มลู คอื เดอืนปัจจบุนั
4. ระบบแสดงขอ้มลูตามเงือ่นไข

Overtime Request
Overtime History – การดูข้อมูลประวัตกิารล่วงเวลา

Menu Path: Home > Self Service > Overtime Request
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• My Schedule

• Leave request

• Attendance request

• Overtime request

• My request

• Time statement

• Location Check in

• IPOP Log in & User Settings
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My Request

Menu Path: Home > My Request

ข ัน้ตอนการดรูายการค าขอ (My 
Request)

1. เลอืกเมนูค าขอของฉัน หรอืสามารถเขา้ผา่นกลุม่เมนู
โปรด

My Request – การจดัการรายการค าขอ

1
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My Request

Menu Path: Home > My Request

ข ัน้ตอนการดรูายการค าขอ (My 
Request)

2. เลอืก Tab : ค าขอทีร่อด าเนนิการ เพือ่แสดงรายการ
ค าขอทีอ่ยูใ่นระหวา่งการอนุมัติ

3. เลอืก Tab: ค าขอทีเ่สร็จสิน้ เพือ่แสดงรายการค าขอที่
ส ิน้สดุการอนุมัตแิลว้

4. เลอืกตวักรองขอ้มลู ตามวนัที,่ ค าคน้หา, สถานะ,
ประเภทค าขอ 

5. กดเลอืกรายการค าขอทีต่อ้งการแสดงรายละเอยีด
6. ระบบแสดงรายละเอยีดค าขอทีเ่ลอืก

My Request – การจดัการรายการค าขอ
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My Request

Menu Path: Home > My Request

ข ัน้ตอนการยกเลกิรายการค าขอ ซึง่อยู่
ในข ัน้ตอนการอนมุตั ิ (Withdraw)

เลอืก Tab : ค าขอทีร่อด าเนนิการ เพือ่แสดงรายการค าขอ
ทีอ่ยูใ่นระหวา่งการอนุมัติ
1. กดเลอืกรายการค าขอทีต่อ้งการยกเลกิ
2. กดยกเลกิเพือ่ด าเนนิการ

My Request – การจดัการรายการค าขอ
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My Request

Menu Path: Home > My Request

ข ัน้ตอนการยกเลกิรายการค าขอ ซึง่อยู่
ในข ัน้ตอนการอนมุตั ิ (Withdraw)

3. ระบหุมายเหตกุารขอยกเลกิ
4. กด ใช ่เพือ่ด าเนนิการ

My Request – การจดัการรายการค าขอ

3
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My Request

Menu Path: Home > My Request

ข ัน้ตอนการยกเลกิรายการค าขอ ซึง่
อนมุตัไิปแลว้ (Delete)

เลอืก Tab : ค าขอทีเ่สร็จสิน้ เพือ่แสดงรายการค าขอที่
ไดรั้บการอนุมัตแิลว้
1. กดเลอืกรายการค าขอทีต่อ้งการยกเลกิ
2. กดลบเพือ่ด าเนนิการ

My Request – การจดัการรายการค าขอ

1
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My Request

Menu Path: Home > My Request

ข ัน้ตอนการยกเลกิรายการค าขอ ซึง่
อนมุตัไิปแลว้ (Delete)

3. ระบหุมายเหตกุารขอลบรายการค าขอ
4. กด ใช ่เพือ่ด าเนนิการ

My Request – การจดัการรายการค าขอ

3
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• My Schedule

• Leave request

• Attendance request

• Overtime request

• My request

• Time statement

• Location Check in

• IPOP Log in & User Settings
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Time Statement

Menu Path: Home > My Request

ข ัน้ตอนการแสดงรายงานสถติกิารมา
ปฏบิตังิาน (Time Statement)

1. เลอืกเมนูรายงานสถติกิารมาปฏบิตังิาน หรอืสามารถ
เขา้ผา่นกลุม่เมนูโปรด

Time statement – รายงานสถติกิารมาปฏบิตังิาน

1
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Time Statement

Menu Path: Home > My Request

ข ัน้ตอนการแสดงรายงานสถติกิารมา
ปฏบิตังิาน (Time Statement)

1. เลอืกปีทีต่อ้งการแสดงรายงาน จะแสดงรอบเวลาในแต่
ละเดอืนดา้นลา่ง

2. เลอืกรายการเดอืนทีต่อ้งการแสดงรายงาน

Time statement – รายงานสถติกิารมาปฏบิตังิาน

1
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Time Statement

Menu Path: Home > My Request

ข ัน้ตอนการแสดงรายงานสถติกิารมา
ปฏบิตังิาน (Time Statement)

1. เลอืกปีทีต่อ้งการแสดงรายงาน จะแสดงรอบเวลาในแต่
ละเดอืนดา้นลา่ง

2. เลอืกรายการเดอืนทีต่อ้งการแสดงรายงาน
3. ระบบท าการสรา้งไฟลร์ายงานการมาปฏบิตังิาน กดเพือ่

แสดงขอ้มลูไฟล์

Time statement – รายงานสถติกิารมาปฏบิตังิาน
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THANK YOU


