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บทที ่ 4 
ฟังก์ช่ันการใช้งานเฉพาะส าหรับผู้ใช้งานระดับสิทธิพนักงาน 

 
ฟังกช์ัน่การใชง้านเฉพาะส าหรับผูใ้ชง้านระดบัสิทธิพนกังานในระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ เป็น

ฟังก์ชัน่ท่ีเปิดสิทธิให้พนกังานสามารถบนัทึกใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขอค่าล่วงเวลา  และใบขอเปล่ียนกะ และสามารถ
ตรวจสอบสถานะของใบขออนุมติัต่าง ๆ, สิทธิการลา, กะการท างาน, วนัหยดุประจ าสัปดาห์, วนัหยดุประจ าปี และเวลารูดบตัรของ
ตนเองเท่านั้น โดยในฟังกช์ัน่น้ีประกอบไปดว้ยฟอร์มต่างๆ ดงัน้ี 

 

 1) ประวตัิ 
 ฟอร์มประวติัจะแสดงขอ้มูลประวติัของพนักงาน  นอกจากน้ีพนักงานสามารถเปล่ียนอีเมล์ท่ีตอ้งการให้ระบบแรงงาน
สัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็แจ้งผลการอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา  และใบขอเปล่ียนกะจากผูอ้นุมติั  หรือ
เปล่ียนรหสัผา่นในการเขา้ใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ได ้
 

 วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็   คลิกท่ีช่ือพนกังาน   ประวติั 
 

        
 จะปรากฎหนา้จอ ประวติัพนกังาน 

 

 

รูปแสดงหนา้จอประวติั  
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 การแก้ไขรหัสผ่าน 
 

 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็   คลิกท่ีช่ือพนกังาน   ประวติั  คลิกท่ี 
แก้ไขรหัสผ่าน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
- รหัสผ่านเดมิ  คือ  ท าการกรอกรหสัผา่นเดิมเพ่ือยนืยนัการเปล่ียนแปลงรหสัผา่น 
- รหัสผ่านใหม่  คือ ท าการกรอกรหสัผา่นใหม่ท่ีจะใชใ้นการเขา้ระบบ- แรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ 
- ยนืยนัรหัสผ่านใหม่ คือ ท าการกรอกยนืยนัรหสัผา่นใหม่อีกคร้ัง 
 กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บันทกึ 
 
 การแก้ไข  E-Mail 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็   คลิกท่ีช่ือพนกังาน   ประวติั  คลิกท่ี 
แก้ไข  E-Mail 

 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย 

 

- รหัสผ่านเดมิ คือ ท าการกรอกรหสัผา่นเดิมเพ่ือยนืยนัการท าการเพ่ิม, แกไ้ข หรือลบ  E-mail 
- E-mail คือ ท าการกรอกอีเมลท่ี์ตอ้งการใหร้ะบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ใชใ้นการแจง้ผล

การอนุมติัใบขออนุมติัต่างๆ จากผูอ้นุมติั  
 กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม  บนัทึก 
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 การแก้ไข  Line Token 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็   คลิกท่ีช่ือพนกังาน   ประวติั  คลิกท่ี 
แก้ไข  Line Tolen 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ค าอธิบาย 
- รหัสผ่านเดมิ คือ ท าการกรอกรหสัผา่นเดิมเพ่ือยนืยนัการท าการเพ่ิม, แกไ้ข หรือลบ  Line Token 
- Line Token คือ ท าการกรอก Line Token ท่ีตอ้งการใหร้ะบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ใชใ้น

การแจง้ผลการอนุมติัใบขออนุมติัต่างๆ จากผูอ้นุมติั  
 กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม  บันทกึ 

 

2) ปฏิทนิ 
 

 ฟอร์มปฏิทินจะแสดงในรูปแบบปฏิทิน 12 เดือน เพื่อแจง้วนัท่ีท่ีมีการประกาศกะท างาน, วนัท่ีท่ีเป็นวนัหยดุประจ าสปัดาห์, 
วนัท่ีท่ีเป็นวนัหยดุประจ าปี และวนัท่ีท่ีมีใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา  และใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน 
โดยระบบจะแสดงสญัลกัษณ์เป็นสีตามแต่ละประเภทเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนในวนันั้นๆ  เพ่ือใหพ้นกังานตรวจสอบ    
 

 วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็   คลิกท่ี ไอคอนพนกังาน  คลิกท่ี ปฏิทนิ 

 
รูปแสดงหนา้จอปฏิทิน 
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 คลิกวนัท่ีท่ีมีใบขออนุมติัต่างๆ ในปฎิทิน ระบบจะแสดงรายละเอียดของใบขออนุมติัต่างๆ เฉพาะของพนักงาน 
พนกังานสามารถตรวจสอบรายละอียด และสถานะของใบขออนุมติัต่างๆ ของตนเอง ไดแ้ก่  ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบ
ขอเปล่ียนกะในแต่ละวนัได ้ รวมถึงสามารถแกไ้ข หรือยกเลิกใบขออนุมติัต่างๆ ท่ีมีสถานะรออนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดบัแรกไดด้ว้ย
ตนเอง ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแสดงหนา้จอแฟ้มเอกสารประจ าวนัของพนกังาน 
 

 วธีิการอ่านรายละเอยีด หรือแก้ไขใบขออนุมตัต่ิางๆ   
 

 คลิกท่ีเคร่ืองมือ           ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการอ่านรายละเอียด หรือตอ้งการแกไ้ข เม่ือท าการแกไ้ขใบ
ขออนุมติัเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่มบนัทึก 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 วธีิการยกเลกิใบขออนุมตัต่ิางๆ  
 คลิกท่ีเคร่ืองมือ         ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการยกเลิก เม่ือระบบแสดงขอ้ความวา่ “ยืนยนัการยกเลิกเอกสาร” 

ใหค้ลิกปุ่ม OK เพ่ือยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ แต่ถา้ไม่ตอ้งยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ ใหค้ลิกปุ่ม Cancel  
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 หมายเหตุ  กรณีท่ีใบขออนุมติันั้นๆ ผ่านการอนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดบัแรกแลว้ พนักงานจะไม่สามารถท าการแกไ้ข หรือ
ยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นไดอี้ก หากตอ้งการยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ พนกังานตอ้งแจง้ขอยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นกบัผูอ้นุมติัล าดบั
ล่าสุดท่ีอนุมติัใบขออนุมติัใบนั้น 
 

3) ตารางวนัหยุดประจ าปี 
 

 ฟอร์มตารางวนัหยดุประจ าปีจะแสดงวนัหยดุประจ าปีในแต่ละปีของบริษทัตามท่ีมีการประกาศไวใ้นระบบประมวลผล
บนัทึกเวลา  เพื่อใหพ้นกังานสามารถตรวจสอบวนัหยดุประจ าปีของบริษทัจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็
ไดด้ว้ยตนเอง โดยสามารถแสดงวนัหยดุประจ าปียอ้นหลงัจาก และล่วงหนา้จากปีปัจจุบนัได ้1 ปี 
 

 วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็   คลิกท่ี ไอคอนพนกังาน   ตารางวนัหยุด

ประจ าปี 
 

 
รูปแสดงหนา้จอตารางวนัหยดุประจ าปี 

 

4) ตารางสิทธิการลา 

 ฟอร์มตารางสิทธิการลาจะแสดงจ านวนสิทธิท่ีไดรั้บ, สิทธิท่ีใชไ้ป  และสิทธิคงเหลือของการลาแต่ละประเภทของพนกังาน 
เพื่อใหพ้นกังานสามารถตรวจสอบสิทธิการลาประเภทต่างๆ ของตนเองจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ได้
ดว้ยตนเอง    
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 วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  คลิกท่ี ไอคอนพนกังาน  คลิกท่ี ตารางสิทธิ

การลา 

 
รูปแสดงหนา้จอตารางสิทธิการลา 

 

5) การบันทกึขอท ารายการ 

 ฟอร์มบนัทึกขอท ารายการ เป็นฟอร์มท่ีพนักงานใชส้ าหรับท าการบันทึกใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขออนุมติั
ล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะดว้ยตนเอง 

 การบันทกึเอกสารขออนุมตัลิาประเภทต่างๆ  
 วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  คลิกท่ี ไอคอน พนกังาน  เลือก บันทกึขอท า
รายการ 
 

  
รูปแสดงหนา้จอบนัทึกเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่างๆ 
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ค าอธิบาย 
 เลอืกเอกสาร    คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่าง ๆ      
 ผลจากลกัษณะการรูดบัตร  คือ เลือกประเภทการลาท่ีพนกังานตอ้งการขอลา 
 ตั้งแต่วนัที ่   คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมขอลา 
 ถึงวนัที ่   คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการขอลา 
 ตั้งแต่เวลา    คือ ระบุเวลาท่ีพนกังานเร่ิมลา 
 ถึงเวลา    คือ ระบุเวลาท่ีพนกังานส้ินสุดการลา 
 จ านวนรวม    คือ ระบุจ านวนเวลารวมท่ีพนกังานขอลาในช่องวนั, ชัว่โมง หรือนาที 
 เอกสารอ้างองิ    คือ สามารถแนบเอกสารท่ีตอ้งการส่งไปใหผุ้อ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
 หมายเหตุ    คือ ระบุขอ้ความหมายเหตปุระกอบเหตุผลท่ีพนกังานขอลา  
 กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 
  การบันทกึเอกสารขออนุมตัล่ิวงเวลา  
 

  วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 

 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  คลิกท่ี ไอคอน พนกังาน  บันทกึขอท า
รายการ 

 
 

รูปแสดงหนา้จอบนัทึกเอกสารขออนุมติัล่วงเวลา 
 

ค าอธิบาย 
 เลอืกเอกสาร    คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัล่วงเวลา      
 ผลจากลกัษณะการรูดบัตร  คือ เลือกประเภทค่าล่วงเวลาท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติั 
 ตั้งแต่วนัที ่   คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมท าล่วงเวลา 
 ถึงวนัที ่   คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการท าล่วงเวลา 
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 ตั้งแต่เวลา    คือ ระบุเวลาท่ีพนกังานเร่ิมล่วงเวลา 
 ถึงเวลา    คือ ระบุเวลาท่ีพนกังานส้ินสุดการท าล่วงเวลา 
 จ านวนต่อวนั    คือ ระบุจ านวนล่วงเวลาต่อวนัท่ีพนกังานขออนุมติัในช่องชัว่โมง,  นาที หรือบาท 
 เอกสารอ้างองิ    คือ สามารถแนบเอกสารท่ีตอ้งการส่งไปใหผุ้อ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
 หมายเหตุ    คือ ระบุขอ้ความหมายเหตท่ีุพนกังานขออนุมติัค่าล่วงเวลา 

 กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
 

 การบันทกึเอกสารขออนุมตัเิปลีย่นกะ 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็   คลิกท่ี ไอคอน พนกังาน  บันทกึขอ

ท ารายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปแสดงหนา้จอบนัทึกเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ 
 

ค าอธิบาย 
 เลอืกเอกสาร    คือ  เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ    
 ตั้งแต่วนัที ่   คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมขอเปล่ียนกะ 
 ถึงวนัที ่   คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการขอเปล่ียนกะ 
 กะท างานเดมิ    คือ เลือกกะท างานเดิมท่ีตอ้งการเปล่ียนแปลง โดยระบบจะแสดงกะการท างานท่ีเคย

ประกาศไวซ่ึ้งจะแสดงกะนบัจากวนัท่ีบนัทึกท ารายการ โดยมองยอ้นหลงั 30 วนั และ ล่วงหนา้ 60 วนั 
 กะท างานใหม่   คือ เลือกกะท างานใหม่ท่ีตอ้งการเปล่ียนแทนท่ีกะการท างานเดิม โดยระบบจะแสดง

กะการท างานทั้งหมดท่ีมีการตั้งคา่ในโปรแกรมเพ่ือใหเ้ลือกกะใหม่ท่ีตอ้งการได ้
 เอกสารอ้างองิ   คือ สามารถแนบเอกสารท่ีตอ้งการส่งไปใหผุ้อ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
 หมายเหตุ    คือ ระบุเหตผุลท่ีพนกังานขอเปล่ียนกะ 

 กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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6) แฟ้มเอกสาร 

 ฟอร์มแฟ้มเอกสารจะแสดงรายละเอียด และสถานะของใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอ
เปล่ียนกะท่ีพนักงานบนัทึกขอไว ้และพนักงานยงัสามารถท าการแกไ้ข หรือยกเลิกใบขออนุมติัต่างๆ ท่ีมีสถานะรออนุมติัไดด้ว้ย
ตนเอง 

 วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  คลิกท่ี ไอคอน พนกังาน   แฟ้มเอกสาร  
 

 
รูปแสดงหนา้จอแฟ้มเอกสาร 

 

 ตวัเลอืกและเคร่ืองต่างๆ ในแฟ้มเอกสาร 
 ประเภทเอกสาร  คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในแฟ้มเอกสาร 
 วนัทีข่อตั้งแต่ คือ ก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้ของวนัท่ีขอเอกสาร ท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในแฟ้มเอกสาร  
 ถึงวนัที ่ คือ ก าหนดวนัท่ีส้ินสุดของวนัท่ีขอเอกสาร ท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในแฟ้มเอกสาร 
 ไอคอน           คือ  เคร่ืองมือแสดงรายละเอียด และแกไ้ขเอกสารขออนุมติัต่างๆ 
  ไอคอน           คือ  เคร่ืองมือยกเลิกเอกสารขออนุมติัต่างๆ 

 
 

 วธีิการอ่านรายละเอยีด หรือแก้ไขใบขออนุมตัต่ิางๆ   
 คลิกท่ีเคร่ืองมือ           ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการอ่านรายละเอียด หรือตอ้งการแกไ้ข เม่ือท าการแกไ้ขใบ

ขออนุมติัเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่มบนัทึก 
 

 วธีิการยกเลกิใบขออนุมตัต่ิางๆ  
 คลิกท่ีเคร่ืองมือ           ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการยกเลิก เม่ือระบบแสดงขอ้ความวา่ “ยนืยนัการยกเลิก

เอกสาร” ใหค้ลิกปุ่ม OK เพ่ือยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ แต่ถา้ไม่ตอ้งยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ ใหค้ลิกปุ่ม Cancel  
 

 หมายเหตุ  กรณีท่ีใบขออนุมติันั้นๆ ผ่านการอนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดับแรกแลว้ พนักงานจะไม่สามารถท าการแก้ไข แต่
สามารถท าการยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นถา้ผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยยงัไม่ไดอ้นุมติัเอกสาร แต่หากผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยท าการอนุมติั
เอกสารแลว้ พนกังานตอ้งแจง้ขอยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นกบัผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยเท่านั้น 
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7) เวลารูดบัตร 

 ฟอร์มเวลารูดบตัรจะแสดงรายละเอียดเวลารูดบัตรของพนักงานท่ีอยู่ในระบบประมวลผลบันทึกเวลา เพื่อให้พนักงาน
สามารถตรวจสอบเวลารูดบตัรในแต่ละวนัไดด้ว้ยตนเอง 

 วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็   คลิกท่ี เวลารูดบัตร 

 

 
รูปแสดงหนา้จอเวลารูดบตัร 

ค าอธิบาย 
 ตั้งแต่วนัที ่ คือ  ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีตอ้งตรวจสอบเวลารูดบตัรของพนกังาน 
 ถึงวนัที ่ คือ  ระบุวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งตรวจสอบเวลารูดบตัรของพนกังาน 
 กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม แสดง 
 

8) กะการท างาน 

 ฟอร์มเวลารูดบตัรจะแสดงรายละเอียดกะการท างานของพนักงานท่ีอยู่ในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา เพ่ือให้พนกังาน
สามารถตรวจสอบกะการท างานในแต่ละวนัไดด้ว้ยตนเอง 

 วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็   คลิกท่ี กะการท างาน  
 

 
รูปแสดงหนา้จอกะการท างาน 
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ค าอธิบาย 
 ตั้งแต่วนัที ่ คือ  ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีตอ้งตรวจสอบกะการท างานของพนกังาน 
 ถึงวนัที ่ คือ  ระบุวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งตรวจสอบกะการท างานของพนกังาน 
 กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม แสดง 

 


