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บทที ่ 1 
การตั้งค่าระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทกึลา-โอท-ีกะ ผ่านเวบ็ 

(การตั้งค่าในระบบ Web หน้าจอ Administrator) 
 

 ระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ ผ่านเวบ็ เป็นระบบท่ีเอ้ืออ านวยในเร่ืองการบนัทึกขอลา, ขอค่าล่วงเวลา, ขอ
เปล่ียนกะท างาน แบบ Online เพ่ือช่วยลดปริมาณกระดาษ,  ลดขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้น  และลดขั้นตอนการท างานของฝ่ายบุคคล  
และขอ้มูลท่ีไดจ้ากระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ ผ่านเวบ็ ก็ยงัสามารถน ามาค านวณเป็นรายไดแ้ละรายการหักให้กบั
พนกังานไดท้นัที ดงันั้น การจะเร่ิมใชร้ะบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ ผา่นเวบ็จึงจ าเป็นตอ้งมีการตั้งค่าระบบ นอกจากจะ
ตั้งค่าพ้ืนฐานในโปรแกรมเงินเดือนไดแ้ลว้ ยงัสามารถตั้งค่าพ้ืนฐานในระบบ Web ไดอี้กดว้ย โดยจะแบ่งรายละเอียดการตั้งค่าไว ้ดงัน้ี 

1. ตั้งค่าเวบ็ 
2. ตรวจสอบสิทธิการลา 
3. ผูเ้รียกดูรายงาน 
4. ตั้งค่ากลุ่มถูกตรวจสอบ 
5. ตั้งค่ากลุ่มผูต้รวจสอบ 
6. เช็คช่ือท่ีเขา้ใชร้ะบบ 
7. ตั้งค่าส่งไลน์ใหผู้อ้นุมติั 
8. ตั้งค่าส่งไลน์สถิติการลา 
9. ลบเอกสาร  

 

1. ตั้งค่าเวบ็ 

ตั้งค่าเวบ็ เป็นการก าหนดขอ้มูลพ้ืนฐานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการแสดงขอ้มูลในระบบเวบ็ ซ่ึงการตั้งคา่ในส่วนน้ีจะแนะน าให้
ก าหนดคร้ังแรกก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม โดยจะมีรายละเอียดดงัน้ี 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 เขา้หนา้จอระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ   คลิกเมนู ผูดู้แลระบบ  จะปรากฎหนา้จอดงัน้ี 
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 ในกรณีท่ีกิจการมีการใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ หลายฐานขอ้มูล ผูใ้ชง้านสามารถท าการ
เลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการเขา้ใชง้านได ้

                        
 การเขา้หนา้จอระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ   เลือก ผูดู้แลระบบ  ระบุช่ือผูใ้ชง้าน 

Administrator  รหสัลบั P@ssw0rd   คลิกไอคอน เขา้สู่ระบบ 

  
 เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมตา่งๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั เพ่ือใหผู้ดู้แลระบบเขา้

ไปท าการตั้งค่าระบบนั้นๆ ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน E-Leave 
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 คลิกไอคอน ตั้งค่าเวบ็    คลิกปุ่ม แกไ้ข 
 

                              
ค าอธิบาย 

 ช่ือบริษัท   คือ ระบุช่ือของบริษทั 

 ช่ือบริษัทภาษาองักฤษ  คือ ระบุช่ือบริษทัภาษาองักฤษ 

 เวลา Time Out หลงัจากไม่ได้ใช้งาน  คือ การก าหนดใหร้ะบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที ผา่นเวบ็ 
ท าการ Log out ผูใ้ชง้านออกจากระบบโดยอตัโนมติั ในกรณีท่ีผูใ้ชง้านหนา้จอท้ิงไวต้ามจ านวนนาทีท่ีก าหนด 

 ระยะเวลารหัสผ่านหมดอายุ  คือ การก าหนดจ านวนวนัท่ีตอ้งการใหร้หสัลบัมีอายงุานท่ีสามารถ
เขา้ใชง้านในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที ผา่นเวบ็ได ้

 วนัที ่/ เดอืน ตดัสิทธิการลา คือ การก าหนดวนัท่ี ท่ีตอ้งการจะใหร้ะบบลา้งจ านวนวนัลาท่ี
พนกังานใชไ้ปในปีก่อนแลว้ใหร้ะบบเร่ิมตน้นบัจ านวนวนัลาใหม่ใหพ้นกังาน 

 เลอืกรูปแบบ Logo ของเวบ็  คือ การก าหนดใหร้ะบบแสดงรูป Logo บนหนา้เวบ็เพจตามท่ีตอ้งการ 
 เลอืกรูป Banner ของเวบ็  คือ การก าหนดใหร้ะบบแสดงรูป Banner บนหนา้เวบ็เพจตามท่ีตอ้งการ 

 
2. ตรวจสอบสิทธิการลา 

 กรณีท่ีพบวา่จ านวนสิทธิการลาของพนักงานในหน้าเวบ็ กบั ในโปรแกรมเงินเดือนไม่เท่ากนั ผูดู้แลระบบสามารถเขา้มา
ตรวจสอบไดว้า่ จ านวนวนัลาของพนกังานในขณะน้ี ระบบไดเ้ก็บไวท่ี้ Field ใดบา้ง เพ่ือใหท้ราบไดว้า่จ านวนวนัลาในหนา้เวบ็กบัใน
โปรแกรม ไม่เท่ากนัเพราะสาเหตุใด 
 

 วธีิการตรวจสอบสิทธิการลา 
 เขา้หนา้จอระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ    คลิกไอคอน ตรวจสอบสิทธิการลา 
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 สามารถเลือกปีท่ีตอ้งการตรวจสอบและพนกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบ  โดยคลิกไอคอน   จะแสดงหนา้จอให้
เลือกแผนกหรือช่ือพนกังาน สามารถเลือกโดยคลิกไอคอน เลอืก 

 

 
 

 จะแสดงช่ือพนกังานข้ึนมา  คลิกไอคอน ตรวจสอบ  จะปรากฏรายละเอียดของจ านวนวนัลาประเภทต่างๆ
ข้ึนมาในหนา้จอ 

  
3.  ผู้เรียกดูรายงาน 

กรณีท่ีตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลและสถานะของเอกสารการลา-โอที-เปล่ียนกะ ของพนกังาน  ในระบบ Web สามารถแสดง
ขอ้มูลต่างๆจากในรายงานได ้โดยในการเขา้ดูรายงานนั้นจะตอ้งก าหนดช่ือผูท่ี้สามารถเขา้ไปดูรายงานได ้โดยจะมีรายละเอียดการตั้ง
ค่าดงัน้ี 
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วธีิการเรียกรายงาน 

 เขา้หนา้จอระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-เปล่ียนกะ   คลิกไอคอน ผูเ้รียกดูรายงาน 

                                            
 

 คลิกเลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการก าหนดใหเ้รียกรายงานได ้  โดยคลิกไอคอน   จะแสดงหนา้จอใหเ้ลือกช่ือ
พนกังาน สามารถเลือกโดยคลิกไอคอนเลือกได ้

 
 จะแสดงช่ือพนกังานข้ึนมา  คลิกไอคอน เพ่ิม 

 

  
 จะปรากฏช่ือพนกังานท่ีเลือกข้ึนมา 
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 หมายเหต ุ: กรณีท่ีตอ้งการลบช่ือพนกังานสามารถคลิกไอคอน ลบ หลงัช่ือพนกังานท่ีตอ้งการลบได ้โดยเม่ือลบแลว้พนกังาน
ท่านนั้นก็จะไม่สามารถเรียกรายงานได ้
 

วธีิการเข้ารหัสผู้ใช้งานทีเ่รียกรายงาน 

 เขา้หนา้จอระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ    ระบุช่ือผูใ้ชง้าน   กรณีท่ีผูใ้ชง้านท่านใดท่ีถูก
ก าหนดใหส้ามารถเรียกรายงานได ้เม่ือเขา้ระบบแลว้จะมีเมนูรายงานแสดงข้ึนมา 
 

                      

         
 

 หมายเหตุ : การเรียกรายงานสามารถกรองขอ้มูลไดต้ามสาขา , แผนก และพนักงาน ซ่ึงสามารถระบุวนัท่ีตามท่ีตอ้งการ
ตรวจสอบขอ้มูลในระบบได ้
 

4. ตั้งค่ากลุ่มถูกตรวจสอบ 
 กรณีท่ีตอ้งการก าหนดกลุ่มพนกังานท่ีจะให้หัวหนา้งานสามารถเขา้มาท าการตรวจสอบสิทธิการลา, แฟ้มเอกสาร, เวลารูด
บตัรและกะการท างาน โดยหวัหนา้งานไม่ตอ้งเป็นผูอ้นุมติัในสายอนุมติัของพนกังาน โดยระบบสามารถท าการก าหนดกลุ่มพนกังาน
ข้ึนมา โดยจะมีรายละเอียดการตั้งค่าดงัน้ี 
 

 วธีิการก าหนดกลุ่มถูกตรวจสอบ 
 เขา้หนา้จอระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-เปล่ียนกะ   คลิกไอคอน ตั้งค่ากลุ่มถูกตรวจสอบ 
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 คลิกไอคอน เพ่ิม  ระบุขอ้มูล รหสักลุ่ม,ช่ือกลุ่ม  กดปุ่ม บนัทึก  

                   
 

ค าอธิบาย 
- รหสักลุ่มถูกตรวจสอบ    ระบุเป็นตวัเลข หรือตวัอกัษรก็ได ้ 
- ช่ือกลุ่มถูกตรวจสอบ(ไทย) ช่ือกลุ่มภาษาไทย ใชเ้รียกแทนกลุ่มนั้นๆ 
- ช่ือกลุ่มถูกตรวจสอบ(องักฤษ) ช่ือกลุ่มภาษาองักฤษ 

 

 เม่ือท าการเพ่ิมกลุ่มถูกตรวจสอบแลว้ ถดัมาตอ้งท าการก าหนดพนกังานท่ีตอ้งการเขา้มาในกลุ่มถูกตอ้งสอบนั้นๆ  คลิก
ไอคอน เพ่ิมพนกังาน  กด เพ่ิม  
 

 ส
า
ม
า
ร
ถ
เลือกแผนก และเลือกพนกังานพร้อมกนัไดห้ลายคน  กด ตกลง 
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 ระบบจะแสดงรายช่ือพนกังานในกลุ่มของผูถู้กตรวจสอบมาใหต้ามท่ีก าหนด  

 
 หมายเหต ุ: หากตอ้งการเพ่ิมเติมพนกังานเขา้ไปยงักลุ่ม หรือตอ้งการลบพนกังานออกจากกลุ่ม สามารถท าไดโ้ดยกดปุ่ม เพ่ิม 
และ ลบ ไดต้ามตอ้งการ 
 

5. ตั้งค่ากลุ่มผู้ตรวจสอบ 
 กรณีท่ีตอ้งการก าหนดกลุ่มผูต้รวจสอบ เพ่ือท าการตรวจสอบสิทธิการลาของพนกังาน, แฟ้มเอกสาร, เวลารูดบตัร, และกะ
การท างาน ซ่ึงผูท่ี้ตรวจสอบนั้นไม่มีสิทธิอนุมติัเอกสารการขอลา-โอที-เปล่ียนกะของพนกังาน โดยจะมีรายละเอียดการตั้งค่า ดงัน้ี 
 

  วธีิการก าหนดกลุ่มถูกตรวจสอบ 
 เขา้หนา้จอระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-เปล่ียนกะ   คลิกไอคอน ตั้งค่ากลุ่มผูต้รวจสอบ 
 

  

 คลิกไอคอน เพ่ิม  ระบุขอ้มูล รหสักลุ่ม,ช่ือกลุ่ม  กดปุ่ม บนัทึก  
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ค าอธิบาย 
- รหสักลุ่มผูต้รวจสอบ  : ระบุเป็นตวัเลข หรือตวัอกัษรก็ได ้ 
- ช่ือกลุ่มผูต้รวจสอบ(ไทย) ช่ือกลุ่มภาษาไทย : ใชเ้รียกแทนกลุ่มนั้นๆ 
- ช่ือกลุ่มผูต้รวจสอบ(องักฤษ)  : ช่ือกลุ่มภาษาองักฤษ 
 

 เม่ือท าการเพ่ิมกลุ่มผูต้รวจสอบแลว้ ถดัมาตอ้งท าการก าหนดพนกังานท่ีเป็นผูต้รวจสอบในกลุ่มนั้นๆ คลิกไอคอน เพ่ิม
พนกังาน  

 
 สามารถเลือกกรองตามแผนก และ เลือกผูต้รวจสอบไดม้ากกวา่ 1 คน  คลิก ตกลง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 หลงัจากท่ีท าการก าหนดผูต้รวจสอบในกลุ่มเรียบร้อยแลว้ ถดัมาเป็นขั้นตอนการจดักลุ่มผูต้รวจสอบ  คลิก ไอคอน 
จดักลุ่มผูต้รวจสอบ  
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 คลิก เพ่ิม   เลือกกลุ่มถูกตรวจสอบ  คลิก ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วธีิการเข้ารหัสผู้ใช้งานทีเ่ป็นผู้ตรวจสอบ     

 เขา้หนา้จอระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ    ระบุช่ือผูใ้ชง้าน   กรณีท่ีผูใ้ชง้านท่านใดท่ีถูก
ก าหนดใหเ้ป็นผูต้รวจสอบ เม่ือเขา้ระบบแลว้จะมีเมนูตรวจสอบพนกังานข้ึนมา 
 

 
  
หมายเหตุ : ผูต้รวจสอบสามารถดู ตารางสิทธิการลา,แฟ้มเอกสาร,เวลารูดบตัร และกะการท างาน ขอพนกังานท่ีถูกก าหนดในกลุ่มถูก
ตรวจสอบได ้
 

6. เช็คช่ือทีเ่ข้าใช้ระบบ 

กรณีท่ีพนกังานลืมช่ือผูเ้ขา้ใชง้านระบบ ผูดู้แลระบบสามารถตรวจสอบช่ือเขา้ใชง้านของพนกังานได ้ โดยเลือกไอคอน  
เช็คช่ือท่ีเขา้ใชร้ะบบ 

 เลือกแผนก หรือพนกังานท่ีตอ้การ   กด คน้หา ระบบจะแสดงช่ือผูเ้ขา้ใชง้านใหท้ าการตรวจสอบ 
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7. ตั้งค่าส่งไลน์ให้ผู้อนุมัติ 

 กรณีท่ีลูกคา้ใชง้านระบบ Business Plus Auto TM แลว้ตอ้งการใหร้ะบบท าการส่ง Line  Notify แจง้เตือนการบนัทึกเวลา และ 
ใหร้ะบบ Web Leave ส่งสถิติการลาประจ าเดือนใหผู้อ้นุมติั สามารถท าไดโ้ดยการตั้งค่า ดงัน้ี 
 

 เลือกไอคอน ตั้งค่าส่งไลน์ใหผู้อ้นุมติั   กดปุ่ม แกไ้ข  เลือกรายการท่ีตอ้งการใหส่้ง  กดปุ่ม บนัทึก 
 

                
 
 
 

 กรณีท่ีตอ้งการก าหนดวา่จะใหร้ะบบส่ง Line  Notify แจง้เตือนการบนัทึกเวลา และ ใหร้ะบบ Web Leave ส่งสถิติการลา
ประจ าเดือนใหผู้อ้นุมติัระดบัใดบา้ง ก็สามารถท าการตั้งค่าไดซ่ึ้งระบบรองรับล าดบัผูอ้นุมติัไว ้10 ล าดบั ดงัน้ี 

 เลือกไอคอน ตั้งค่าส่งไลน์ใหผู้อ้นุมติั   กดปุ่ม แกไ้ข  เลือกรายการท่ีตอ้งการใหส่้ง  กดปุ่ม บนัทึก 
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8. ตั้งค่าส่งไลน์สถิติการลา 

 กรณีท่ีตอ้งการใหร้ะบบท าการส่ง Line  Notify ส่งแจง้สถิติการลาของพนกังานในสายอนุมติั ซ่ึงสามารถตั้งค่าวนัท่ีตอ้งการให้
ส่ง, ตั้งค่าเวลาท่ีตอ้งการใหส่้งและสิทธิการลาของประเภทการลาท่ีตอ้งการส่งได ้สามารถท าได ้ดงัน้ี 

 เลือกไอคอน ตั้งค่าส่งไลน์สถิติการลา   กดปุ่ม แกไ้ข   ระบุวนัท่ี, เวลา และประเภทการลาท่ีตอ้งการให้ส่ง แลว้
กดปุ่ม บนัทึก 
 

  
9.   ลบเอกสาร 

เม่ือมีการใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ ไปในระยะเวลานึง อาจจะท าใหเ้อกสารท่ีมีการขอท ารายการ
เขา้มามีจ านวนมากข้ึน ซ่ึงส่งผลกบัการเขา้ใชง้านระบบท่ีอาจจะชา้ลง โดยถา้ตอ้งการท่ีจะลบเอกสารเดิมท่ีไม่ตอ้งการจะใชง้านแลว้ 
สามารถลบในระบบ Web Leave ได ้ โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
 

วธีิการลบเอกสาร 

 เขา้หนา้จอระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ    คลิกไอคอน ลบเอกสาร 
 

 
ค าอธิบาย  
 เลอืกประเภทเอกสาร  คือ  การเลือกประเภทเอกสารท่ีจะให-้แสดงในรายงาน โดยมี 

ประเภทเอกสารใหเ้ลือก 2 ประเภท คือ เอกสารขออนุมติัลา, เอกสารขอค่าล่วงเวลา 

 เลอืกผลจากลกัษณะการรูดบัตร  คือ การลบช่ือผลจากลกัษณะการรูดบตัร สามารถเลือกลบไดท้ั้งหมด
หรือเลือกกรองเฉพาะประเภทการลาหรือประเภทค่าล่วงเวลาท่ีตอ้งการลบโดยสามารถเลือกเฉพาะประเภทขอ้มูลท่ี
ตอ้งการลบ 
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 เลอืกพนกังาน    คือ ระบุพนกังานท่ีตอ้งการลบ โดยสามารถเลือกทั้งหมดหรือเลือก
เฉพาะช่ือพนกังานท่ีตอ้งการลบ  ซ่ึงเลือกไดต้ามสาขาและตามแผนก 

 เลอืกช่วงวนัทีท่ีต้่อการลบ   คือ ระบุช่วงวนัท่ีเร่ิมตน้ ถึงวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการลบเอกสาร 
 

 เม่ือระบุเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน ลบเอกสาร 

 

10. Main Setting 
               การตั้งค่าระบบหลกั เป็นการตั้งค่าฐานขอ้มูลในการเขา้ใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ ผา่นเวบ็ ใน
กรณีท่ีกิจการมีฐานขอ้มูลในการเขา้ใชง้านระบบมากกวา่ 1 ฐาน 

 

  
 คลิกไอคอน  Main Setting  จะปรากฏหนา้จอตั้งค่าระบบหลกั ในส่วนน้ีสามารถท าการ เพ่ิมเติม ลบ หรือแกไ้ขการ

ตั้งค่าระบบได ้( สามารถศึกษารายละเอียดเพิม่เติมจากคู่มือการติดตั้งระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทกึลา-โอท-ีกะ 
ผ่านเวบ็ ) 

 

กรณีต้องการเปลีย่นช่ือฐานข้อมูลในการเข้าใช้งานระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทกึลา-โอท-ีกะ ผ่านเวบ็ 

 

 คลิกไอคอน  Main Setting  จะปรากฏหนา้จอตั้งค่าระบบหลกั เลือกฐานท่ีตอ้งการแกไ้ข กด แก้ไข 
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 ช่ือขอ้มูลเขา้ใชง้าน ผูดู้แลระบบสามารถท าการแกไ้ขช่ือไดต้ามตอ้งการ เม่ือแกไ้ขเสร็จเรียบร้อยใหท้ าการกดปุ่ม 
บันทกึ 

  
ช่ือขอ้มูลเขา้ใชง้านจะปรากฎช่ือตามรูปภาพตวัอยา่งท่ีแนบมา 

 

 


