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บทที ่ 2 
การตั้งค่าระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทกึลา-โอท-ีกะผ่านเวบ็ 

 

 ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ เป็นระบบท่ีเอ้ืออ านวยในเร่ืองการบนัทึกขอลา, ขอค่าล่วงเวลา  และ
ขอเปล่ียนกะแบบ Online เพ่ือช่วยลดปริมาณกระดาษ,  ลดขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้น  และลดขั้นตอนการท างานของฝ่ายบุคคล  
และขอ้มูลท่ีไดจ้ากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ก็ยงัสามารถน ามาค านวณเป็นรายไดแ้ละรายการหักให้กบั
พนักงานไดท้นัที ดงันั้น ก่อนจะเร่ิมใชร้ะบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็จึงจ าเป็นตอ้งท าการตั้งค่าระบบใน
โปรแกรมเงินเดือน ซ่ึงประกอบดว้ย  
 

1. อตัราพนกังานแต่ละต าแหน่ง 
2. หน่วยนบัของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
3. จ านวนชัว่โมงท างานต่อวนั 
4. ผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม  
5. ผลจากขอ้ตกลงเงินหกั 
6. ลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม 
7. ลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน 
8. วนัหยดุประจ าปี 
9. ประกาศกะท างาน 

 10. สายอนุมติั  
11. ผูอ้นุมติัแทน  
12. กลุ่มบนัทึกแทน  
13. ผลการอนุมติั   
14. ประเภทเอกสาร    

 15. การจดั-เปล่ียนพนกังานเขา้สายงานการอนุมติั และกลุ่มบนัทึกแทน 
 16. ประเภทสิทธิการลา 
 17. การตั้งค่าอ่ืนๆ ส าหรับการบนัทึกผา่นเวบ็ 
 18. การปิด-เปิดการใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ 
 19. การลา้งรหสัลบั 
 20. การลบทะเบียนผูใ้ชง้าน   

  

1) อตัราพนักงานแต่ละต าแหน่ง 

 อตัราพนกังานแต่ละต าแหน่ง เป็นการก าหนดอตัราก าลงัพลสูงสุด, ต ่าสุด, ส ารอง ของแต่ละสาขา, แผนก, กะท างาน และ
ต าแหน่ง เพ่ือเป็นขอ้มูลประกอบใหผู้อ้นุมติัใชต้ดัสินใจอนุมติัหรือไม่อนุมติัใบลา หรือใบขอเปล่ียนกะของพนกังานในระบบแรงงาน
สมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ 
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วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  คลิก ระบบเงนิเดอืน  เลือก อตัราพนักงานแต่ละต าแหน่ง  เลือก เพิม่อตัราพนักงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 
ค าอธิบาย 

 สาขา   คือ การเลือกสาขาท่ีตอ้งการก าหนดอตัราก าลงัพล 

 แผนก   คือ การเลือกแผนกท่ีตอ้งการก าหนดอตัราก าลงัพล 

 กะ  คือ การเลือกกะท างานท่ีตอ้งการก าหนดอตัราก าลงัพล 
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 อ่านข้อมูลเดมิ  คือ การแสดงจ านวนพนกังานท่ีอนุมติั, จ านวนพนกังานท่ีเหมาะสม และจ านวนพนกังานส ารองของ
แต่ละ ต าแหน่งในสาขา, แผนก และกะท างานท่ีเลือกตามท่ีตั้งค่าไวล่้าสุด 

 รหัส คือ รหสัของต าแหน่งงาน ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงรหสัตามท่ีตั้งค่าไวใ้นโปรแกรมเงินเดือนใหโ้ดยอตัโนมติั 

 ช่ือต าแหน่ง  คือ ช่ือของต าแหน่งงาน ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงช่ือตามท่ีตั้งค่าไวใ้นโปรแกรมเงินเดือนใหโ้ดยอตัโนมติั 

 จ านวนทีอ่นุมตั ิคือ การก าหนดจ านวนพนกังานสูงสุดในแต่ละวนัของแต่ละต าแหน่งงานในสาขา, แผนก และกะ
ท างานท่ีเลือก 

 จ านวนเหมาะสม คือ  การก าหนดจ านวนพนกังานต ่าสุดในแต่ละวนัของแต่ละต าแหน่งงานในสาขา, แผนก และกะ
ท างานท่ีเลือก 

 จ านวนส ารอง  คือ การก าหนดจ านวนพนกังานส ารองในแต่ละวนัของแต่ละต าแหน่งงานในสาขา, แผนก และกะ
ท างานท่ีเลือก 

   

2) หน่วยนับของประเภทเงินเพิม่เงินหัก 

 ก่อนจะเร่ิมใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ ฝ่ายบุคคลจ าเป็นตอ้งท าการก าหนดหน่วยนบัของ
ประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีท าหนา้ท่ีเก็บจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาก่อน เน่ืองจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-
กะผ่านเวบ็เปิดให้พนกังานสามารถกรอกจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาไดห้ลากหลายหน่วย เพื่อให้พนกังานสามารถกรอก
จ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาไดง่้ายและสะดวก แต่เม่ือตอ้งการโอนจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาท่ีพนกังานบนัทึก
ในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็เขา้สู่ระบบเงินเดือน หรือระบบประมวลผลบนัทึกเวลา เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลใน
การคิดค านวณเงินเดือนแลว้ โปรแกรมจะตอ้งแปลงหน่วยของจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาให้เป็นหน่วยใดหน่วยหน่ึงท่ีจะ
ใชส้ าหรับคิดค านวณเงินเดือนเท่านั้น ดงันั้น จึงตอ้งมีการตั้งค่าหน่วยนบัของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีท าหนา้ท่ีเก็บจ านวนการลา หรือ
จ านวนค่าล่วงเวลา เพ่ือให้โปรแกรมเงินเดือนสามารถโอนจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาเขา้สู่ระบบเงินเดือน หรือระบบ
ประมวลผลบนัทึกเวลาเป็นหน่วยนบัท่ีถูกตอ้ง 
 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  คลิก ระบบเงนิเดอืน  เลือก ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก  จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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 ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือประเภทเงนิเพิม่เงนิหักทีต้่องการ  จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 
ค าอธิบาย 

หน่วยจ านวน คือ การก าหนดหน่วยนบัของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีท าหนา้ท่ีเก็บจ านวนการลา หรือจ านวนค่า
ล่วงเวลา เพ่ือใหโ้ปรแกรมเงินเดือนแปลงจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาท่ีพนกังานบนัทึกไวใ้นระบบแรงงานสมัพนัธ์ 
ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ เม่ือโอนเขา้สู่ระบบเงินเดือน หรือระบบประมวลผลบนัทึกเวลาใหเ้ป็นหน่วยนบัท่ีก าหนดไว ้
ซ่ึงโปรแกรมมีหน่วยนบัใหเ้ลือก 4 หน่วยดว้ยกนัคือ 
 

 บาท  
 ช่ัวโมง  

 วนั   
 นาท ี

 
 

3) จ านวนช่ัวโมงท างานต่อวัน 

ก่อนจะเร่ิมใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ นอกจากฝ่ายบุคคลจ าเป็นตอ้งท าการก าหนดหน่วย
นบัของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีท าหนา้ท่ีเก็บจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาแลว้ ฝ่ายบุคคลยงัจ าเป็นตอ้งท าการก าหนดจ านวน
ชัว่โมงท างานต่อวนัของพนกังานกลุ่มท่ีมีอตัราค่าจา้งเป็นรายเดือน และพนกังานกลุ่มท่ีมีอตัราค่าจา้งเป็นรายวนัดว้ย เพ่ือใหโ้ปรแกรม
เงินเดือนสามารถแปลงจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาท่ีพนกังานบนัทึกในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่าน
เวบ็และโอนเขา้สู่ระบบเงินเดือน หรือระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเป็นหน่วยนับท่ีถูกตอ้งตามท่ีกิจการตอ้งการ ในกรณีท่ีกิจการ
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ก าหนดหน่วยนบัของจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาเป็นหน่วยวนั แต่พนกังานบนัทึกจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาใน
ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็เป็นหน่วยชัว่โมง และนาที  หรือในกรณีท่ีกิจการก าหนดหน่วยนบัของจ านวน
การลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาเป็นชัว่โมง แต่พนกังานบนัทึกจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วน
บนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็เป็นหน่วยวนั  

 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  คลิกท่ี ระบบเงินเดือน   คลิกท่ี เมนูแฟ้ม   คลิกท่ี เมนูตั้งค่าอื่น  คลิกท่ี แถบจ านวน
วนัต่างๆ  จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ค าอธิบาย 

- จ านวนช่ัวโมงท างานต่อวนัของพนักงานประจ า คือ การก าหนดจ านวนชัว่โมงท างานต่อวนัของพนกังานท่ีมีอตัราค่าจา้ง
เป็นรายเดือน เพ่ือใหโ้ปรแกรมเงินเดือนแปลงจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาท่ีพนกังานท่ีมีอตัราค่าจา้งเป็นราย
เดือนบนัทึกไวใ้นระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ และโอนเขา้สู่ระบบเงินเดือน หรือระบบ
ประมวลผลบตัรตอกเป็นหน่วยนบัท่ีถูกตอ้งตามท่ีกิจการตอ้งการ 

- จ านวนช่ัวโมงท างานต่อวนัของพนักงานรายวนั คือ การก าหนดจ านวนชัว่โมงท างานต่อวนัของพนกังานท่ีมีอตัราค่าจา้ง
เป็นรายวนั เพ่ือใหโ้ปรแกรมเงินเดือนแปลงจ านวนการลา หรือจ านวนค่าล่วงเวลาท่ีพนกังานท่ีมีอตัราค่าจา้งเป็นรายวนั
บนัทึกไวใ้นระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ และโอนเขา้สู่ระบบเงินเดือน หรือระบบประมวลผล
บตัรตอกเป็นหน่วยนบัท่ีถูกตอ้งตามท่ีกิจการตอ้งการ 

 

4) ผลจากข้อตกลงเงินเพิม่ 

 ผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม เป็นตวัเลือกท่ีจะปรากฏในจอภาพของการบนัทึกใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา เพ่ือให้พนกังาน หรือผู ้
บนัทึกแทนท าการระบุว่าตอ้งการขออนุมติัเงินเพ่ิมประเภทใด  ดงันั้น ฝ่ายบุคคลจึงจ าเป็นตอ้งท าการตั้งค่าผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม
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ก่อนจะเร่ิมใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ ไม่เช่นนั้นพนกังานจะไม่สามารถท าการระบุประเภทเงินเพ่ิม
ท่ีตอ้งการขออนุมติัในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ได ้ แต่หากไม่มีการอนุมติัค่าล่วงเวลาในระบบแรงงาน
สมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ ก็สามารถขา้มขั้นตอนการตั้งค่าผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมน้ีได ้

วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  คลิก ระบบบันทกึเวลา  คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงนิเพิม่  คลิกเมาส์ขวา  เลือก ช่ือผล
จากข้อตกลงเงนิเพิม่ 

 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 

 รหัส  คือ การก าหนดรหัสของผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลข
และตวัอกัษร และก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 16 หลกั 

 ช่ือผลข้อตกลง  คือ การก าหนดช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมภาษาไทย 

 ช่ือองักฤษ  คือ การก าหนดช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมภาษาองักฤษ 

 เช่ือมผลลพัธ์เข้าระบบเงนิเดอืน  คือ การระบุประเภทเงินเพ่ิมท่ีสมัพนัธ์กบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมนั้นๆ 
เพื่อใหโ้ปรแกรมเงินเดือนบนัทึกจ านวนของประเภทเงินเพ่ิมท่ีก าหนดไวใ้นช่ือ
ผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมนั้นๆ เม่ือโอนผลการอนุมติัจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ 
ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็เขา้สู่โปรแกรมเงินเดือน 
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 ยงัใช้งาน  คือ การก าหนดการใชง้านหรือไม่ใชง้านช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมนั้นๆ โดยถา้ไม่
ตอ้งการใชง้านช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมนั้นๆ สามารถต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องยงั
ใชง้านออก โดยไม่ตอ้งลบช่ือผลขอ้ตกลงเงินเพ่ิมนั้น 

 วนับันทกึย้อนหลงั  คือ การก าหนดประเภทเงินเพ่ิมเพ่ือให้บนัทึกเอกสารยอ้นหลงัตามจ านวนวนัท่ี
ก าหนด  

 วนับันทกึล่วงหน้า  คือ การก าหนดประเภทเงินเพ่ิมเพ่ือให้บันทึกเอกสารล่วงหน้าตามจ านวนวนัท่ี
ก าหนด 

 

5) ผลจากข้อตกลงเงินหัก 

 ผลจากขอ้ตกลงเงินหัก เป็นตวัเลือกท่ีจะปรากฏในจอภาพของการบนัทึกใบลา  เพื่อให้พนกังาน หรือผูบ้นัทึกแทนท าการ
ระบุวา่ตอ้งการขอลาประเภทใด ดงันั้น ฝ่ายบุคคลจึงจ าเป็นตอ้งท าการตั้งค่าผลจากขอ้ตกลงเงินหักก่อนจะเร่ิมใชง้านระบบแรงงาน
สมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ ไม่เช่นนั้นพนกังานจะไม่สามารถท าการระบุประเภทการลาท่ีตอ้งการขอลาในระบบแรงงาน
สมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ได ้ แต่หากไม่มีการอนุมติัใบลาในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ก็
สามารถขา้มขั้นตอนการตั้งค่าผลจากขอ้ตกลงเงินหกัน้ีได ้
 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  คลิก ระบบบันทกึเวลา  คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก  คลิกเมาส์ขวา  เลือก ช่ือผล
จากข้อตกลงเงนิหัก 

 

 
 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

 รหัส  คือ การก าหนดรหสัของผลจากขอ้ตกลงเงินหกั ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลข
และตวัอกัษร และก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 16 หลกั 

 ช่ือผลข้อตกลง  คือ การก าหนดช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัภาษาไทย 

 ช่ือองักฤษ  คือ การก าหนดช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัภาษาองักฤษ 

 เช่ือมผลลพัธ์เข้าระบบเงนิเดอืน  คือ การระบุประเภทเงินหกัท่ีสมัพนัธ์กบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกันั้นๆ 
เพ่ือใหโ้ปรแกรมเงินเดือนบนัทึกจ านวนของประเภทเงินหกัท่ีก าหนดไวใ้นช่ือผล
จากขอ้ตกลงเงินหกันั้นๆ เม่ือโอนผลการอนุมติัจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วน
บนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็เขา้สู่โปรแกรมเงินเดือน 

 ยงัใช้งาน  คือ การก าหนดการใชง้านหรือไม่ใชง้านช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกันั้นๆ โดยถา้ไม่
ตอ้งการใชง้านช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกันั้นๆ สามารถต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องยงั
ใชง้านออก โดยไม่ตอ้งลบช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกันั้น  

 วนับันทกึย้อนหลงั  คือ การก าหนดประเภทเงินหักเพ่ือให้บันทึกเอกสารยอ้นหลงัตามจ านวนวนัท่ี
ก าหนด  

 วนับันทกึล่วงหน้า  คือ การก าหนดประเภทเงินหักเพ่ือให้บันทึกเอกสารล่วงหน้าตามจ านวนวนัท่ี
ก าหนด 

 

6) ลกัษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่ 

 ลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม เป็นตวัเลือกท่ีจะปรากฏในจอภาพบนัทึกใบขออนุมติัค่าล่วงเวลาของระบบแรงงานสัมพนัธ์ 
ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ เพื่อให้พนกังาน หรือผูบ้นัทึกแทนระบุลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมท่ีตอ้งการจะขออนุมติัค่าล่วง 
เวลาในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ แต่หากไม่มีการอนุมติัค่าล่วงเวลาในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วน
บนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ ก็สามารถขา้มขั้นตอนการตั้งค่าลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมได ้  
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วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  คลิก ระบบบันทกึเวลา  คลิก ช่ือลกัษณะการรูดบัตรได้เงนิเพิม่  คลิกเมาส์ขวา  เลือก 
เพิม่ช่ือลกัษณะการรูดบัตรได้เงนิเพิม่ 

 

 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 

ค าอธิบาย 

 รหัสลกัษณะ  คือ การก าหนดรหสัของลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวั
เลขและตวัอกัษร และก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 16 หลกั 

 ช่ือลกัษณะ  คือ การก าหนดช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมภาษาไทย 

 ช่ือองักฤษ  คือ การก าหนดช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมภาษาองักฤษ 

 หมายเหตุ  คือ การระบุขอ้ความท่ีตอ้งการอธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกบัลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม 
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 ยงัใช้งาน  คือ การก าหนดการใชง้านหรือไม่ใชง้านช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมนั้นๆ โดย
ถา้ไม่ตอ้งการใชง้านช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมนั้นๆ สามารถต๊ิกเคร่ืองหมาย
ถูกท่ีช่องยงัใชง้านออก โดยไม่ตอ้งลบช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมนั้น  

 เลอืกผลจากข้อตกลงได้เงนิเพิม่ คือ การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีสมัพนัธ์กบัลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งิน
เพ่ิมนั้นๆ โดยการต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่ือผลจากขอ้ตกลงไดเ้งินเพ่ิมท่ีตอ้งการ เพ่ือให้
ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็แสดงช่ือผลจากขอ้ตกลงเงิน
เพ่ิมท่ีสมัพนัธ์กบัลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมท่ีพนกังานเลือกในตอนบนัทึกใบขอ
อนุมติัค่าล่วงเวลาในจอภาพของการอนุมติัใบขอค่าล่วงเวลา เพ่ือใหผู้อ้นุมติัสามารถ
เลือกประเภทค่าล่วงเวลาท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้

 

7) ลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน 

 ลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน เป็นตวัเลือกท่ีจะปรากฏในจอภาพบนัทึกใบลาของระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอ
ที-กะผา่นเวบ็ เพื่อใหพ้นกังาน หรือผูบ้นัทึกแทนระบุลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินท่ีตอ้งการขอลาในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วน
บนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ แตห่ากไม่มีการอนุมติัใบลาในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ ก็สามารถขา้ม
ขั้นตอนการตั้งค่าลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินได ้  

 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  คลิก ระบบบันทกึเวลา  คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน  คลิกเมาส์ขวา  เลือก 
เพิม่ช่ือลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงนิ 

 

 

 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

 รหัสลกัษณะ  คือ การก าหนดรหสัของลกัษณะการรูดบตัรถูกหักเงิน ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลข
และตวัอกัษร และก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 16 หลกั 

 ช่ือลกัษณะ  คือ การก าหนดช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินภาษาไทย 

 ช่ือองักฤษ  คือ การก าหนดช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินภาษาองักฤษ 

 หมายเหตุ  คือ การระบุขอ้ความท่ีตอ้งการอธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกบัลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน 

 ยงัใช้งาน  คือ การก าหนดการใชง้านหรือไม่ใชง้านช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหักเงินนั้นๆ โดยถา้
ไม่ตอ้งการใชง้านช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหักเงินนั้นๆ สามารถต๊ิกเคร่ือง หมายถูกท่ี
ช่องยงัใชง้านออก โดยไม่ตอ้งลบช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินนั้น  

 นับวนัหยุดบริษัทเป็นวนัลา คือ การระบุวา่ประเภทการลาท่ีสมัพนัธ์กบัลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินนั้นๆ เป็น
ประเภทการลาท่ีตอ้งการให้โปรแกรมนับรวมวนัหยุดประจ าสัปดาห์ หรือวนัหยุด
ประจ าปีเป็นวนัลาของพนักงานดว้ยหรือไม่ ในกรณีท่ีพนักงานบนัทึกใบลา โดยระบุ
วนัท่ีลาคร่อมวนัหยุดประจ าสัปดาห์ หรือวนัหยุดประจ าปี  กรณีท่ีถ้าต้องการให้
โปรแกรมนบัรวมวนัหยดุประจ าสัปดาห์ หรือวนัหยดุประจ าปีเป็นวนัลาของพนกังาน
ดว้ย ก็ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องส่ีเหล่ียมของนบัวนัหยดุบริษทัเป็นวนัลา 

 เลอืกผลจากข้อตกลงถูกหักเงนิ คือ การระบุช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหักท่ีสัมพนัธ์กบัลกัษณะการรูดบตัรถูกหัก
เงินนั้นๆ โดยการต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่ือผลจากขอ้ตกลงถูกหักเงินท่ีตอ้งการ เพื่อให้
ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็แสดงช่ือผลจากขอ้ตกลงถูกหัก
เงินท่ีสมัพนัธ์กบัลกัษณะการรูดบตัรถูกหักเงินท่ีพนกังานเลือกในตอนบนัทึกใบลาใน
จอภาพของการอนุมติัใบลา เพื่อให้ผูอ้นุมัติสามารถเลือกประเภทการลาท่ีตอ้งการ
อนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
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8) วนัหยุดประจ าปี 

ส าหรับเฉพาะกิจการท่ีมีการใชง้านระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  ในกรณีท่ีกิจการมีนโยบายให้พนกังานตรวจสอบวนัหยดุ
ประจ าปีในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ไดเ้อง และในกรณีท่ีพนกังานมีการขอลาบางประเภทคร่อมวนัหยดุ
ประจ าปี และตอ้งการใหโ้ปรแกรมไม่นบัวนัหยดุประจ าปีเป็นวนัลาประเภทนั้นๆ ฝ่ายบุคคลจ าเป็นตอ้งท าการประกาศวนัหยดุประจ า 
ปีในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาใหเ้รียบร้อยก่อน พนกังานจึงจะสามารถตรวจสอบวนัหยดุประจ าปีในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วน
บนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ได ้ และโปรแกรมจึงจะสามารถนบัจ านวนวนัลาในกรณีท่ีพนกังานลาคร่อมวนัหยดุประจ าปีไดอ้ยา่งถูก 
ตอ้ง  โดยในคู่มือเล่มน้ีจะไม่กล่าวถึงขั้นตอนการประกาศวนัหยดุประจ าปี เน่ืองจากผูใ้ชง้านสามารถศึกษาขั้นตอนการประกาศ
วนัหยดุประจ าปีไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 
 

9) ประกาศกะท างาน 

ส าหรับเฉพาะกิจการท่ีมีการใชง้านระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  เน่ืองจากการบนัทึกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบ
ขอเปล่ียนกะในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ จ าเป็นตอ้งมีการระบุกะท างานท่ีพนกังานตอ้งการขอเปล่ียนกะ
ดว้ย  ซ่ึงระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็จะดึงกะท างานท่ีประกาศให้กบัพนกังานในระบบประมวลผลบนัทึก
เวลามาแสดงเป็นตวัเลือกใหพ้นกังานเลือกในจอภาพบนัทึกใบขอเปล่ียนกะ  ดงันั้น ฝ่ายบุคคลจึงจ าเป็นตอ้งท าการประกาศกะท างาน
ให้กบัพนักงานในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาให้เรียบร้อยก่อน พนักงานจึงจะสามารถบนัทึกใบขอเปล่ียนกะในระบบแรงงาน
สมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ได ้ และนอกจากน้ีระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ก็จะดึงกะท างานท่ี
ประกาศให้กบัพนักงานในระบบประมวลผลบนัทึกเวลามาแสดงในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ เพื่อให้
พนกังานสามารถตรวจสอบกะท างานของตนเองไดด้ว้ย   โดยในคู่มือเล่มน้ีจะไม่กล่าวถึงขั้นตอนการประกาศกะท างาน เน่ืองจาก
ผูใ้ชง้านสามารถศึกษาขั้นตอนการประกาศกะท างานไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 
 

10) สายอนุมัติ 

 การก าหนดสายอนุมติั เป็นการก าหนดผูท่ี้มีหนา้ท่ีอนุมติัใบขออนุมติัต่าง ๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขออนุมติัโอที, ใบขอเปล่ียนกะ
ของพนกังานแต่ละกลุ่ม โดยแบ่งชนิดการอนุมติัออกเป็น 3 ประเภท คือ   

 9.1 รายการค่าล่วงเวลา 
 9.2 รายการลา 
 9.3 รายการเปล่ียนกะ  

วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบข้อมูลผ่านเวป  เลือก สายอนุมตั ิ คลิกเมาส์ขวา  เลือก สายอนุมตั ิ 
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 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 
 

ค าอธิบาย 

 รหัสสายอนุมตั ิ คือ การก าหนดรหสัของสายอนุมติั  ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
และก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 16 หลกั 

 ช่ือสายอนุมตั ิ   คือ การก าหนดช่ือสายอนุมติัภาษาไทย 

 ช่ือองักฤษ    คือ การก าหนดช่ือสายอนุมติัภาษาองักฤษ 

 ล าดบัการอนุมตั ิ    คือ การจดัล าดบัผูอ้นุมติัในการอนุมติัใบขออนุมติัแต่ละประเภทในสายอนุมติันั้นๆ 

 รหัสผู้อนุมตั ิ  คือ การระบุรหสัพนกังานของผูอ้นุมติัแต่ละล าดบัในการอนุมติัใบขออนุมติัแต่ละ
ประเภทในสายอนุมติันั้นๆ 
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 ช่ือผู้อนุมตั ิ คือ การระบุช่ือพนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัแต่ละล าดบัในการอนุมติัใบขออนุมติัแต่ละ
ประเภทในสายอนุมติันั้นๆ โดยโปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติัตามรหสัพนกังานใน
ช่องรหสัผูอ้นุมติั 

 ชนิดการอนุมตั ิ คือ การระบุวา่พนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัแต่ละคนสามารถท าการอนุมติัใบขออนุมติั
ประเภทใดบา้ง โดยแบ่งการอนุมติัออกเป็น 3 ประเภท ดงัน้ี  

 รายการค่าล่วงเวลา คือ พนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัมีสิทธิในการอนุมติัใบขอค่าล่วงเวลา 

 รายการลา คือ พนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัมีสิทธิในการอนุมติัใบล 

 รายการเปลีย่นกะ คือ พนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัมีสิทธิในการอนุมติัใบขอเปล่ียนกะ  
  

11) ผู้อนุมัติแทน 

  ผูอ้นุมติัแทน เป็นการก าหนดผูท่ี้ท าหนา้ท่ีอนุมติัใบขออนุมติัต่าง ๆ ของพนกังาน ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และ
ใบขอเปล่ียนกะแทนผูอ้นุมติัหลกั ในกรณีท่ีผูอ้นุมติัหลกัไม่สะดวกท าการอนุมติัใบขออนุมติัต่างๆ ในบางช่วงเวลา  เช่น  นายแดง 
เป็นผูอ้นุมติัหลกั  แต่เน่ืองจากวนัท่ี 01/06/25xx - 15/06/25xx ตอ้งเดินทางไปต่างจงัหวดั  ดงันั้น  ฝ่ายบุคคลจึงตอ้งท าการตั้งค่าให้
ระบบทราบวา่ใครเป็นผูอ้นุมติัแทน นายแดง ในช่วงวนัท่ีท่ีนายแดงไม่อยู ่

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบข้อมูลผ่านเวป  เลือก ผู้อนุมัติแทน  คลิกเมาส์ขวา  เลือก เพิ่มผู้อนุมัติ
แทน 
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ค าอธิบาย 

 รหัสล าดบั  คือ การระบุล าดบัในการอนุมติัแทน 

 ยงัใช้งาน  คือ การเลือกวา่ยงัคงตอ้งการใชง้านผูอ้นุมติัแทนน้ีต่อหรือไม่ 

 ช่วงวนัทีอ่นุมตัแิทน คือ การระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการใหท้ าการอนุมติัแทน 

 ช่ือผู้อนุมตั ิ คือ การระบุช่ือผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัหลกั และระบุช่ือผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัแทน  
 ผู้อนุมตัเิดมิ  คือ การระบุช่ือผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัหลกั โดยท าการคลิกท่ี            และเลือกรหสั

พนกังานของผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัหลกั แลว้โปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังานข้ึนมาใหโ้ดยอตัโนมติั 

 ผู้อนุมตัแิทน  คือ การระบุช่ือผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัแทน โดยท าการคลิกท่ี            และเลือกรหสั
พนกังานของผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัแทน แลว้โปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังานข้ึนมาใหโ้ดยอตัโนมติั 

 

12) กลุ่มบันทกึแทน 

  กลุ่มบนัทึกแทน คือ การก าหนดผูท่ี้ท าหนา้บนัทึกใบขออนุมติัต่าง ๆ เช่น ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียน

กะแทนกลุ่มพนกังานท่ีไม่มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใชง้านส่วนตวั เช่น พนกังานรายวนั, แม่บา้น หรือ messenger  เป็นตน้   

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบข้อมูลผ่านเวป  เลือก กลุ่มบันทกึแทน  คลิกเมาส์ขวา  เลือก เพิม่กลุ่ม
บันทกึแทน 
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 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 
 

ค าอธิบาย 

 รหัสกลุ่มบันทกึแทน   คือ การก าหนดรหสัของกลุ่มบนัทึกแทน  ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลข
และตวัอกัษร และก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 16 หลกั 

 ช่ือกลุ่มบันทกึแทน   คือ การก าหนดช่ือกลุ่มบนัทึกแทนภาษาไทย 

 ช่ือองักฤษ    คือ การก าหนดช่ือกลุ่มบนัทึกแทนภาษาองักฤษ 

 ล าดบั     คือ การจดัล าดบัผูท่ี้มีหนา้ท่ีบนัทึกใบขออนุมติัต่าง ๆ แทนพนกังานใน
กลุ่มบนัทึกแทนนั้นๆ โดยจะเรียงล าดบัการบนัทึกแทนจากนอ้ยไปมาก 

 รหัสผู้บันทกึแทน  คือ การระบุรหสัพนกังานของผูท่ี้ท าหนา้ท่ีบนัทึกใบขออนุมติัต่าง ๆ แทน
พนกังาน 
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 ช่ือผู้บันทกึแทน   คือ การระบุช่ือของผูท่ี้ท าหนา้ท่ีบนัทึกใบขออนุมติัต่าง ๆ แทนพนกังาน 
โดยโปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติัตามรหสัพนกังานในช่องรหสัผูบ้นัทึกแทน 

 

13) ผลการอนุมัต ิ

 ผลการอนุมติั เป็นตวัเลือกท่ีจะปรากฏในจอภาพของการอนุมติัใบขออนุมติัต่าง ๆ เพ่ือใหผู้อ้นุมติัพิจารณาเลือกวา่จะอนุมติั
หรือไม่อนุมติัใบขออนุมติัของพนกังาน โดยโปรแกรมจะมีผลการอนุมติัท่ีเป็นมาตรฐานมาใหแ้ลว้ 1 รายการ คือ ผลการอนุมติัแบบ   
“อนุมติั”  ในกรณีท่ีตอ้งการเพ่ิมผลการอนุมติัแบบ “ไม่อนุมติั” ฝ่ายบุคคลสามารถเพ่ิมเติมไดไ้ม่จ ากดั และสามารถแยกประเภทของผล
การอนุมติัแบบ “ไม่อนุมติั” ตามเหตุผลท่ีไม่อนุมติัใบขออนุมติัของพนกังานได ้  

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบข้อมูลผ่านเวป  เลือก ผลการอนุมตั ิ คลิกเมาส์ขวา  เลือก เพิม่ผลการ

อนุมตั ิ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

 รหัส  คือ การก าหนดรหสัของผลการขออนุมติั  ซ่ึงสามารถก าหนดรหสัไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
และก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 16 หลกั 

 ช่ือ   คือ การก าหนดช่ือผลการอนุมติัภาษาไทย 

 ช่ือองักฤษ  คือ การก าหนดช่ือผลการอนุมติัภาษาองักฤษ 
 

14) ประเภทเอกสาร 

 ประเภทเอกสาร เป็นการก าหนดรูปแบบในการ Running เลขท่ีของเอกสารใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขออนุมติัค่า
ล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะ และตรวจสอบการ Running เลขท่ีใบขออนุมติัต่างๆ ดงักล่าวขา้งตน้ โดยแบ่งเอกสารออกเป็น 3 ประเภท 
คือ  
 13.1 เอกสารขออนุมติัลาประเภทต่างๆ 

 13.2 เอกสารขออนุมติัล่วงเวลา 
 13.3 เอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ  
 

 การก าหนดรูปแบบและตรวจสอบเลขทีเ่อกสารขออนุมตัลิาประเภทต่างๆ  
วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  คลิก ระบบข้อมูลผ่านเวป   คลิกท่ี ประเภทเอกสาร  จะปรากฏช่ือประเภทเอกสาร
ดงัรูป 

 

 
 

 ดบัเบ้ิลคลิกท่ี เอกสารขออนุมตัลิาประเภทต่างๆ  จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 



 
Business Plus 

User Manual 
 

ERS-Leave 
7.2 

 

EBP_1804001_UM.docx  Revised 7 : 19/03/19                                            การตั้งค่าระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  2 - 19 
Date: 16/12/2020 E-Business Plus Co., Ltd.                                                                                                        @ Copyright Version 4:2016 

 

 
 

 ค าอธิบาย 

 รหัสเอกสาร  คือ การก าหนดรหสัของเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่างๆ  ซ่ึงสามารถก าหนดได้
ทั้งตวัเลขและตวัอกัษร และก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 16 หลกั 

 ยงัใช้งานได้   คือ การเลือกวา่ยงัตอ้งการใชง้านเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่างๆ น้ีต่อหรือไม่ 

 ช่ือเอกสาร  คือ การก าหนดช่ือเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่างๆ ภาษาไทย 

 ช่ือองักฤษ   คือ การก าหนดช่ือเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่างๆ ภาษาองักฤษ 

 ตวัอกัษรน าหน้า  คือ การระบุตวัอกัษรท่ีใชน้ าหนา้เลขท่ีเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่าง ๆ 

 จ านวนหลกั   คือ การระบุจ านวนหลกัของเลขท่ีเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่าง ๆ 

 รูปแบบ   คือ การก าหนดรูปแบบของการ Running เลขท่ีเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่าง ๆ ซ่ึง
โปรแกรมมีรูปแบบใหเ้ลือกใชด้งัน้ี 

 ปี พศ. 2 หลกั/เลขท่ี 
 ปี พศ. 4 หลกั/เลขท่ี 
 ปี พศ. 2 หลกัเดือน/เลขท่ี 
 ปี พศ. 4 หลกัเดือน/เลขท่ี 
 ปี คศ. 2 หลกั/เลขท่ี 
 ปี คศ. 4 หลกั/เลขท่ี 
 ปี คศ. 2 หลกัเดือน/เลขท่ี 
 ปี คศ. 4 หลกัเดือน/เลขท่ี 

 วนับันทกึย้อนหลงั คือ การก าหนดจ านวนวนัท่ีตอ้งการใหร้ะบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ
ผา่นเวบ็แสดงขอ้ความแจง้เตือน ในกรณีท่ีพนกังานบนัทึกใบลายอ้นหลงัเกินจ านวน
วนัท่ีก าหนด 
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 วนับันทกึล่วงหน้า คือ การก าหนดจ านวนวนัท่ีตอ้งการใหร้ะบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ
ผา่นเวบ็แสดงขอ้ความแจง้เตือน ในกรณีท่ีพนกังานบนัทึกใบลาล่วงหนา้นอ้ยกวา่
จ านวนวนัท่ีก าหนด 

 ปี    คือ ปีพทุธศกัราชท่ีพนกังานท าการบนัทึกเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่าง ๆ  

 เดอืน    คือ เดือนท่ีพนกังานท าการบนัทึกเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่าง ๆ  

 เลขทีสุ่ดท้ายทีใ่ช้แล้ว คือ เลขท่ีเอกสารล าดบัสุดทา้ยท่ีท าการบนัทึกเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่าง ๆ  
 

 การก าหนดรูปแบบและตรวจสอบเลขทีเ่อกสารขออนุมตัล่ิวงเวลา 
 วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  คลิก ระบบข้อมูลผ่านเวป   คลิกท่ี ประเภทเอกสาร  จะปรากฏช่ือประเภทเอกสาร
ดงัรูป 
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 ดบัเบ้ิลคลิกท่ีเอกสารขออนุมติัล่วงเวลา จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 ค าอธิบาย 

 รหัสเอกสาร   คือ การก าหนดรหสัของเอกสารขออนุมติัล่วงเวลา  ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลข
และตวัอกัษร และก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 16 หลกั 

 ยงัใช้งานได้   คือ การเลือกวา่ยงัตอ้งการใชง้านเอกสารขออนุมติัล่วงเวลาน้ีต่อหรือไม่ 

 ช่ือเอกสาร   คือ การก าหนดช่ือเอกสารขออนุมติัล่วงเวลาภาษาไทย 

 ช่ือองักฤษ   คือ การก าหนดช่ือเอกสารขออนุมติัล่วงเวลาภาษาองักฤษ 

 ตวัอกัษรน าหน้า  คือ การระบุตวัอกัษรท่ีใชน้ าหนา้เลขท่ีเอกสารขออนุมติัล่วงเวลา 

 จ านวนหลกั   คือ การระบุจ านวนหลกัของเลขท่ีเอกสารขออนุมติัล่วงเวลา 

 รูปแบบ   คือ การก าหนดรูปแบบของการ Running เลขท่ีเอกสารขออนุมติัล่วงเวลา ซ่ึง
โปรแกรมมีรูปแบบใหเ้ลือกใชด้งัน้ี 

 ปี พศ. 2 หลกั/เลขท่ี 
 ปี พศ. 4 หลกั/เลขท่ี 
 ปี พศ. 2 หลกัเดือน/เลขท่ี 
 ปี พศ. 4 หลกัเดือน/เลขท่ี 
 ปี คศ. 2 หลกั/เลขท่ี 
 ปี คศ. 4 หลกั/เลขท่ี 
 ปี คศ. 2 หลกัเดือน/เลขท่ี 
 ปี คศ. 4 หลกัเดือน/เลขท่ี 

 วนับันทกึย้อนหลงั คือ การก าหนดจ านวนวนัท่ีตอ้งการใหร้ะบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-

กะผา่นเวบ็แสดงขอ้ความแจง้เตือน ในกรณีท่ีพนกังานบนัทึกใบขอค่าล่วงเวลายอ้นหลงัเกินจ านวนวนัท่ี
ก าหนด 
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 วนับันทกึล่วงหน้า คือ การก าหนดจ านวนวนัท่ีตอ้งการใหร้ะบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ
ผา่นเวบ็แสดงขอ้ความแจง้เตือน ในกรณีท่ีพนกังานบนัทึกใบขอคา่ล่วงเวลาล่วงหนา้
นอ้ยกวา่จ านวนวนัท่ีก าหนด 

 ปี     คือ ปีพทุธศกัราชท่ีพนกังานท าการบนัทึกเอกสารขออนุมติัล่วงเวลาแลว้ 

 เดอืน    คือ เดือนท่ีพนกังานท าการบนัทึกเอกสารขออนุมติัล่วงเวลาแลว้ 

 เลขทีสุ่ดท้ายทีใ่ช้แล้ว คือ เลขท่ีเอกสารล าดบัสุดทา้ยท่ีพนกังานท าการบนัทึกเอกสารขออนุมติัล่วงเวลาแลว้ 
 
 

 การก าหนดรูปแบบและตรวจสอบเลขทีเ่อกสารขออนุมตัเิปลีย่นกะ 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  คลิก ระบบข้อมูลผ่านเวป   คลิกท่ี ประเภทเอกสาร  จะปรากฏช่ือประเภทเอกสาร
ดงัรูป 

 
 ดบัเบ้ิลคลิกท่ี เอกสารขออนุมตัเิปลีย่นกะ จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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 ค าอธิบาย 

 รหัสเอกสาร   คือ การก าหนดรหสัของเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ  ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลข
และตวัอกัษร และก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 16 หลกั 

 ยงัใช้งานได้   คือ การเลือกวา่ยงัตอ้งการใชง้านเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะน้ีต่อหรือไม่ 

 ช่ือเอกสาร   คือ การก าหนดช่ือเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะภาษาไทย 

 ช่ือองักฤษ   คือ การก าหนดช่ือเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะภาษาองักฤษ 

 ตวัอกัษรน าหน้า  คือ การระบุตวัอกัษรท่ีใชน้ าหนา้เลขท่ีเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ 

 จ านวนหลกั   คือ การระบุจ านวนหลกัของเลขท่ีเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ 

 รูปแบบ   คือ การก าหนดรูปแบบของการ Running เลขท่ีเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ ซ่ึง
โปรแกรมมีรูปแบบใหเ้ลือกใชด้งัน้ี 

 ปี พศ. 2 หลกั/เลขท่ี 
 ปี พศ. 4 หลกั/เลขท่ี 
 ปี พศ. 2 หลกัเดือน/เลขท่ี 
 ปี พศ. 4 หลกัเดือน/เลขท่ี 
 ปี คศ. 2 หลกั/เลขท่ี 
 ปี คศ. 4 หลกั/เลขท่ี 
 ปี คศ. 2 หลกัเดือน/เลขท่ี 
 ปี คศ. 4 หลกัเดือน/เลขท่ี 

 วนับันทกึย้อนหลงั คือ การก าหนดจ านวนวนัท่ีตอ้งการใหร้ะบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-

กะผา่นเวบ็แสดงขอ้ความแจง้เตือน ในกรณีท่ีพนกังานบนัทึกใบขอเปล่ียนกะยอ้นหลงัเกินจ านวนวนัท่ี
ก าหนด 
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 วนับันทกึล่วงหน้า คือ การก าหนดจ านวนวนัท่ีตอ้งการใหร้ะบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-

กะผา่นเวบ็แสดงขอ้ความแจง้เตือน ในกรณีท่ีพนกังานบนัทึกใบขอเปล่ียนกะล่วงหนา้นอ้ยกวา่จ านวนวนัท่ี
ก าหนด 

 ปี    คือ ปีพทุธศกัราชท่ีพนกังานท าการบนัทึกเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ 

 เดอืน    คือ เดือนท่ีพนกังานท าการบนัทึกเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ 

 เลขทีสุ่ดท้ายทีใ่ช้แล้ว  คือ เลขท่ีเอกสารล าดบัสุดทา้ยท่ีพนกังานท าการบนัทึกเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ 

 

15) การจัด-เปลีย่นพนักงานเข้าสายอนุมัติ และกลุ่มบันทกึแทน 
 

การจดั-เปล่ียนพนักงานเขา้สายอนุมติัและกลุ่มบนัทึกแทน เป็นการก าหนดสายอนุมติั และกลุ่มบนัทึกแทนของพนกังาน 
เพื่อให้ระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ทราบวา่พนกังานแต่ละท่านนั้นอยู่ในสายการอนุมติั  และกลุ่มบนัทึก
แทนใดท่ีไดก้ าหนดไว ้โดยสามารถท าได ้ 2  วธีิดงัน้ี 

 

การบันทกึข้อมูลวธีิที ่1 
 วธีิการจดั-เปล่ียนสายอนุมติั และกลุ่มบนัทึกแทนใหก้บัพนกังาน 

 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบเงนิเดอืน  เลือก แผนกต้องการ  เลือก พนักงานทีต้่องการ  คลิก
เมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายละเอยีดพนักงาน  คลิกท่ี แถบเงนิเดอืน 

 
 

 คลิกท่ี    ของหวัขอ้สายอนุมติั และเลือกสายอนุมติัท่ีตอ้งการจดั -เปล่ียนใหก้บัพนกังาน 
 คลิกท่ี           ของหวัขอ้กลุ่มบนัทึกแทน และเลือกกลุ่มบนัทึกแทนท่ีตอ้งการจดั-เปล่ียนใหก้บัพนกังาน 
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การบันทกึข้อมูลวธีิที ่2 
 

 วธีิการจดั-เปล่ียนสายอนุมติัใหก้บัพนกังาน 
 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบข้อมูลผ่านเวป  เลือก สายอนุมตั ิ0 ไม่ได้ใช้งาน  เลือก ช่ือพนักงาน
ทีต้่องการก าหนดสายอนุมตั ิโดยท าการคลิกเลือกช่ือพนกังานคา้งไว ้แลว้ดึงมาท่ีสายอนุมติัท่ีตอ้งการ 

 

 
 

 จากนั้นช่ือพนกังานท่ีเลือกไว ้จะมาแสดงในกลุ่มสายอนุมติัท่ีก าหนด 
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 วธีิการจดั-เปล่ียนกลุ่มบนัทึกแทนใหก้บัพนกังาน 
 

 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบข้อมูลผ่านเวป  เลือก กลุ่มบันทกึแทน 0 บันทึกผ่านเวปโดยตนเอง  
เลือก ช่ือพนักงานทีต้่องการก าหนดให้มีผู้บันทึกทน โดยท าการคลิกเลือกช่ือพนกังานคา้งไว ้แลว้ดึงมาท่ีกลุ่ม
บนัทึกแทนท่ีตอ้งการ 

 

 
 

16) ประเภทสิทธิการลา 
 

เน่ืองจากการบนัทึกใบลาในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ จ าเป็นตอ้งมีการแสดงจ านวนสิทธิวนัลา
แต่ละประเภทท่ีพนักงานแต่ละคนไดรั้บ, จ านวนสิทธิวนัลาท่ีพนักงานใชไ้ป และจ านวนสิทธิวนัลาคงเหลือของพนักงาน เพื่อให้
พนกังานสามารถตรวจสอบจ านวนสิทธิวนัลาในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ไดด้ว้ยตนเอง และผูอ้นุมติั
สามารถตรวจสอบจ านวนสิทธิวนัลาแต่ประเภทของพนกังานแต่ละคน เพ่ือใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบการตดัสินใจในการพิจารณาอนุมติั
หรือไม่อนุมติัใบลาของพนกังาน ดงันั้น ฝ่ายบุคคลจึงจ าเป็นตอ้งท าการตั้งค่าประเภทสิทธิการลาของพนกังานแต่ละกลุ่ม และก าหนด
ประเภทการสิทธิการลาให้พนกังานแต่ละคน ระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ก็จะสามารถแสดงจ านวนสิทธิ
วนัลาแต่ละประเภทของพนกังานแต่ละคนให้พนกังานและผูอ้นุมติัตรวจสอบได ้ โดยในคู่มือเล่มน้ีจะไม่กล่าวถึงขั้นตอนการตั้งค่า
ประเภทสิทธิการลา และการก าหนดประเภทสิทธิการลาให้กบัพนกังานแต่ละคน เน่ืองจากผูใ้ชง้านสามารถศึกษาขั้นตอนการตั้งค่า
ประเภทสิทธิการลา และการก าหนดประเภทสิทธิการลาใหก้บัพนกังานไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบสิทธิวนัลาและเบ้ียขยนัขั้นสูง 
 
17) ตั้งค่าอืน่ๆ ส าหรับการบันทกึผ่านเวบ็ 
 

 การตั้งค่าอ่ืนๆ ส าหรับการบนัทึกผา่นเวบ็ เป็นการตั้งค่ารายละเอียดเพ่ิมเติมส าหรับการใชง้านในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วน
บนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ ไดแ้ก่  การก าหนดระยะเวลา  TimeOut, การก าหนดอายรุหสัลบั และการก าหนดการแสดงกะยอ้นหลงั 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
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 อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า  คลิก ระบบข้อมูลผ่านเวป  คลิก เมนูแฟ้ม  เลือก ตั้งค่าอืน่ๆ ส าหรับการบันทกึผ่านเวบ็  
 

 
 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 
 ค าอธิบาย 

 ระยะเวลา Timeout (หน่วยนาที)  คือ การก าหนดใหร้ะบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็
ท าการ Log out ผูใ้ชง้านออกจากระบบโดยอตัโนมติั ในกรณีท่ีผูใ้ชง้านเขา้สู่ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วน
บนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็และปล่อยหนา้จอท้ิงไวต้ามจ านวนนาทีท่ีก าหนด 

 อายุรหัสลบั (หน่วยวนั)   คือ การก าหนดจ านวนวนัท่ีตอ้งการใหร้หสัลบัมีอายงุานท่ีสามารถเขา้ใช้
งานในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  

 แสดงกะย้อนหลงั (หน่วยวนั)  คือ การก าหนดใหร้ะบบแสดงกะการท างานยอ้นหลงัตามจ านวนวนัท่ี
ตอ้งการ 

 ช่ือแฟ้ม Logo    คือ การก าหนดใหร้ะบบแสดงรูป Logo บนหนา้เวบ็เพจตามท่ีตอ้งการ 
 ช่ือแฟ้ม Banner    คือ การก าหนดใหร้ะบบแสดงรูป Banner บนหนา้เวบ็เพจตามท่ีตอ้งการ 
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18) การปิด-เปิดการใช้งานระบบ 

การปิด-เปิดการใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ เป็นการระงบัการเขา้ใชง้าน หรือการอนุญาต
ให้พนักงานเขา้ใชง้านในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็  ซ่ึงระบบจะก าหนดค่าเร่ิมตน้ให้พนกังานทุกท่าน
สามารถเขา้ใชง้านในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ได ้
 

 การปิดการใช้งานระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทกึลา-โอท-ีกะผ่านเวบ็ของพนกังาน (ระงบัการเขา้ใชง้าน) 
 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 

 อยูท่ี่หนา้จอ งานผ่านเวป  เลือก ผลการอนุมตัผ่ิานเวป  เลือก ช่ือพนักงาน  คลิกเมาส์ขวา  เลือก  
“ปิดการใช้งาน” 

 
 

 
 
 

 การเปิดการใช้งานระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทกึลา-โอท-ีกะผ่านเวบ็ให้กบัพนักงาน (อนุญาตใหเ้ขา้ใชง้าน) 
 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 

 อยูท่ี่หนา้จอ งานผ่านเวป  เลือก ผลการอนุมัติผ่านเวป  เลือก ช่ือพนักงาน  คลิกเมาส์ขวา  เลือก  
“เปิดการใช้งาน” 
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19) การล้างรหัสลบั 
 การลา้งรหสัลบั เป็นการลา้งรหสัผา่น (Password) ท่ีพนกังานใชส้ าหรับเขา้ใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-     

โอที-กะผา่นเวบ็ ในกรณีท่ีพนกังานลืมรหสัผา่น แต่พนกังานไม่มีอีเมล ์จึงไม่สามารถแจง้ลืมรหสัผา่นในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วน
บนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ได ้ ดงันั้น พนกังานจึงตอ้งแจง้ฝ่ายบุคคลใหท้ าการลา้งรหสัลบัเดิมของตนเอง เพ่ือใหพ้นกังานสามารถตั้ง
รหสัลบัใหม่ท่ีจะใชส้ าหรับเขา้ใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ได ้     
  

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 

 อยูท่ี่หนา้จอ งานผ่านเวป  เลือก ผลการอนุมตัผ่ิานเวป  เลือก ช่ือพนักงาน คลิกเมาส์ขวาเลือก “ล้างรหัสลบั” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

20) การลบทะเบียนผู้ใช้งาน 
 

การลบทะเบียนผูใ้ชง้าน เป็นการลบขอ้มูลการลงทะเบียนเขา้ใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ท่ี
พนักงานไดท้ าการลงทะเบียนไว ้ ซ่ึงในการลบทะเบียนผูใ้ชง้านนั้น ขอ้มูลต่างๆ ท่ีพนักงานไดท้ าการบนัทึกไวใ้นระบบแรงงาน
สมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ไม่ไดท้ าการลบตามไปดว้ย เพียงแต่เป็นการลบการลงทะเบียนการเขา้ใชง้านในระบบแรงงาน
สมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็เท่านั้น หากตอ้งการใหพ้นกังานเขา้ใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่าน
เวบ็ไดอี้กคร้ัง ฝ่ายบุคคลเพียงแจง้ใหพ้นกังานท าการลงทะเบียนในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ใหม่เท่านั้น 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 

 อยู่ท่ีหน้าจอ งานผ่านเวป  เลือก ผลการอนุมัติผ่านเวป  เลือก ช่ือพนักงาน  คลิกเมาส์ขวา  เลือก  “ลบ
ทะเบียนผู้ใช้” 
 

 
 

 
 

 
 

 


