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บทที ่ 5 
ฟังก์ช่ันการใช้งานเฉพาะส าหรับผู้ใช้งานระดับสิทธิผู้บันทกึแทน 

 

ฟังก์ชัน่การใชง้านเฉพาะส าหรับผูใ้ชง้านระดบัสิทธิผูบ้นัทึกแทนในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ 
เป็นฟังกช์ัน่ท่ีเปิดสิทธิใหผู้ท่ี้มีหนา้ท่ีบนัทึกแทนสามารถท าการบนัทึกใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา  และ
ใบขอเปล่ียนกะ และสามารถตรวจสอบสถานะของใบขออนุมติัต่างๆ, สิทธิการลา, กะการท างาน และเวลารูดบตัรของพนกังานท่ี
ตนเองบนัทึกแทนได ้เน่ืองจากพนกังานท่านนั้นๆ ไม่สามารถเขา้ใชง้านระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ดว้ย
ตนเองได ้โดยในฟังกช์ัน่น้ีประกอบไปดว้ยฟอร์มต่างๆ ดงัน้ี 
 

1) รายช่ือพนักงานทีบ่ันทกึแทน 
 

 ฟอร์มรายช่ือพนักงานท่ีบนัทึกแทน  จะแสดงรายช่ือพนักงานเฉพาะท่ีผูบ้นัทึกแทนมีสิทธิบนัทึกใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่  
ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะแทนไดเ้ท่านั้น  และผูบ้นัทึกแทนยงัสามารถตรวจสอบกะการท างาน, สิทธิการลา 
และเวลารูดบตัรของพนกังาน เพื่อแจง้กบัพนกังานท่ีสอบถามได ้
 

 วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็   คลิกท่ี บนัทึกแทน  คลิกท่ี รายช่ือพนักงานที่

บันทกึแทน 

  

รูปแสดงหนา้จอรายช่ือพนกังานท่ีบนัทึกแทน 
 

 ตวัเลอืกและเคร่ืองต่างๆ ในฟอร์มรายช่ือพนักงานทีบ่ันทกึแทน 
 

 แผนก  คือ เลือกแผนกท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงรายช่ือพนกังานท่ีผูบ้นัทึกแทนมีสิทธิบนัทึกแทนในตาราง    
 ข้อความ   คือ เคร่ืองมือช่วยคน้หาพนกังานท่ีตอ้งการ 
      คือ เคร่ืองมือแสดงกะท างาน, แสดงสิทธิการลา และเวลารูดบตัรของพนกังาน 

 

 ผูบ้นัทึกแทนสามารถคลิกท่ีปุ่ม        ในคอลมัน์กะท างานของช่ือพนกังาน เพื่อตรวจสอบกะท างานของพนักงานท่ี
ประกาศไวใ้นระบบประมวลผลบนัทึกเวลาจากระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ให้กบัพนกังานได ้ โดยค่าเร่ิม 
ตน้ของระบบจะแสดงกะท างานของพนกังานในเดือนปัจจุบนัให้ก่อน  แต่ถา้ผูบ้นัทึกแทนตอ้งการตรวจสอบกะท างานของพนกังาน
ล่วงหนา้หรือยอ้นหลงัจากเดือนปัจจุบนั ก็สามารถจะก าหนดช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบตามท่ีตอ้งการได ้
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รูปแสดงหนา้จอกะท างาน 
 
 

 ผูบ้นัทึกแทนสามารถคลิกท่ีปุ่ม         ในคอลมัน์สิทธิการลาของช่ือพนกังาน เพื่อตรวจสอบสิทธิการลาของพนกังาน
จากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ใหก้บัพนกังานได ้ โดยระบบจะแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีไดรั้บ, สิทธิท่ี
ใชไ้ป และสิทธิคงเหลือของการลาแต่ละประเภทของพนกังานใหแ้บบ Real time 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

รูปแสดงหนา้จอสิทธิการลา 
 

 
 

 ผูบ้นัทึกแทนสามารถคลิกท่ีปุ่ม         ในคอลมัน์เวลารูดบตัร เพื่อตรวจสอบเวลารูดบตัรของพนกังานท่ีอยู่ในระบบ
ประมวลผลบนัทึกเวลาจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ใหก้บัพนกังานได ้ โดยค่าเร่ิมตน้ของระบบจะเวลา
รูดบตัรของพนกังานในวนัท่ีปัจจุบนัให้ก่อน  แต่ถา้ผูบ้นัทึกแทนตอ้งการตรวจสอบเวลารูดบตัรของพนกังานล่วงหนา้หรือยอ้นหลงั
จากวนัท่ีปัจจุบนั ก็สามารถจะก าหนดช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบตามท่ีตอ้งการได ้
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2) บันทกึขอท ารายการแทน 

ฟอร์มบนัทึกขอท ารายการแทน เป็นฟอร์มท่ีผูบ้นัทึกแทนใชส้ าหรับท าการบนัทึกใบขออนุมติัต่างๆ เช่น ใบลา, ใบขออนุมติั  
ค่าล่วงเวลา  และใบขอเปล่ียนกะแทนพนกังาน 
 

 การบันทกึเอกสารขออนุมตัลิาประเภทต่างๆ แทนพนักงาน  
 วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ คลิกท่ี บนัทึกแทน  คลิกท่ี บันทกึขอท า
รายการแทน 

 

 
    รูปแสดงหนา้จอบนัทึกเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่างๆ แทนพนกังาน 

ค าอธิบาย 
 เลอืกรายการ   คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่าง ๆ 
 ค้นหาพนักงาน   คือ เลือกพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกใบลาแทน โดยสามารถคลิกท่ีเคร่ืองมือ        เพื่อ

คน้หาพนกังาน ซ่ึงสามารถบนัทึกใบลาของพนกังานไดที้ละคนเท่านั้น และคลิกท่ีเคร่ืองมือ         เพื่อเลือกพนกังาน 
จากนั้นระบบจะแสดงช่ือพนกังานท่ีเลือกในตารางรายช่ือพนกังาน หากเลือกช่ือพนกังานผิด สามารถคลิกท่ีเคร่ืองมือ          
เพื่อลบช่ือพนกังานท่ีเลือกผิดได ้
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 ผลจากลกัษณะการรูดบัตร     คือ เลือกประเภทการลาท่ีพนกังานตอ้งการขอลา  
 ตั้งแต่วนัที ่    คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมลา 
 ถึงวนัที ่    คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการลา 
 ตั้งแต่เวลา     คือ ระบุเวลาท่ีพนกังานเร่ิมลา 
 ถึงเวลา     คือ ระบุเวลาท่ีพนกังานส้ินสุดการลา 
 จ านวนรวม     คือ ระบุจ านวนเวลารวมท่ีพนกังานขอลาในช่องวนั, ชัว่โมง หรือนาที 
 เอกสารอ้างองิ     คือ สามารถแนบเอกสารท่ีตอ้งการส่งไปใหผุ้อ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
 หมายเหตุ     คือ ระบุขอ้ความหมายเหตปุระกอบเหตุผลท่ีพนกังานขอลา 
 กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม  บันทกึ 

 
 

 การบันทกึเอกสารขออนุมตัล่ิวงเวลาแทนพนักงาน 

 

 วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 

 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  คลิกท่ี บนัทึกแทน  คลิกท่ี บันทกึขอท า
รายการแทน 

 

 
 

รูปแสดงหนา้จอบนัทึกเอกสารขออนุมติัล่วงเวลาแทนพนกังาน 
 

ค าอธิบาย 
 เลอืกรายการ   คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัล่วงเวลา      
 รายช่ือพนักงาน   คือ เลือกพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกใบขออนุมติัค่าล่วงเวลาแทน ซ่ึงสามารถบนัทึกใบ

ขออนุมติัค่าล่วงเวลาของพนกังานทีละคน หรือหลายคนพร้อมกนัก็ได ้โดยสามารถคลิกท่ีเคร่ืองมือ        เพื่อ
คน้หาพนกังาน จากนั้นท าการเลือกแผนกของพนกังานท่ีตอ้งการขออนุมติัค่าล่วงเวลา และต๊ิกเคร่ืองหมายถูก         
เพื่อเลือกพนกังาน จากนั้นระบบจะแสดงช่ือพนกังานท่ีเลือกในตารางรายช่ือพนกังาน หากเลือกช่ือพนกังานผิด 
สามารถคลิกท่ีเคร่ืองมือ         เพื่อลบช่ือพนกังานท่ีเลือกผิดได ้
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 ผลจากลกัษณะการรูดบัตร คือ เลือกประเภทค่าล่วงเวลาท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติั 
 ตั้งแต่วนัที ่  คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมท าล่วงเวลา 
 ถึงวนัที ่  คือ ระบุวนัท่ีส้ินสุดท่ีพนกังานท าล่วงเวลา 
 ตั้งแต่เวลา   คือ ระบุเวลาท่ีพนกังานเร่ิมท าล่วงเวลา 
 ถึงเวลา   คือ ระบุเวลาท่ีพนกังานส้ินสุดการท าล่วงเวลา 
 จ านวนต่อวนั   คือ ระบุจ านวนล่วงเวลาต่อวนัท่ีพนกังานขออนุมติัในช่องชัว่โมง, นาที หรือบาท 
 เอกสารอ้างองิ   คือ สามารถแนบเอกสารท่ีตอ้งการส่งไปใหผุ้อ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
 หมายเหตุ   คือ ระบุขอ้ความหมายเหตปุระกอบเหตุผลท่ีพนกังานขออนุมติัค่าล่วงเวลา 

 กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บันทกึ 
 

 การบันทกึเอกสารขออนุมตัเิปลีย่นกะแทนพนักงาน 

 

 วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ คลิกท่ี บนัทึกแทน   คลิกท่ี บันทกึขอท า

รายการแทน 
 

 
 

รูปแสดงหนา้จอบนัทึกเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะแทนพนกังาน 

ค าอธิบาย 
 เลอืกเอกสาร  คือ  เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ      
 รายช่ือพนักงาน คือ เลือกพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกใบขอเปล่ียนกะท างานแทน ซ่ึงสามารถบนัทึกใบขออนุมติั

ใบขอเปล่ียนกะของพนกังานทีละคน หรือหลายคนพร้อมกนัก็ได ้ โดยสามารถคลิกท่ีคร่ืองมือ          เพื่อคน้หา
พนกังาน จากนั้นท าการเลือกวนัท่ีท่ีตอ้งการขออนุมติัเปล่ียนกะและต๊ิกเคร่ืองหมายถูก         เพ่ือเลือกพนกังาน 
จากนั้นระบบจะแสดงช่ือพนกังานท่ีเลือกในตารางรายช่ือพนกังาน หากเลือกช่ือพนกังานผิด สามารถคลิกท่ี
เคร่ืองมือ           เพื่อลบช่ือพนกังานท่ีเลือกผิดได ้กรณีขอเปล่ียนกะการท างานมากกวา่ 1 คน พนกังานท่ีเลือกจะตอ้ง
มีกะการท างานเดิมเป็นกะเดียวกนัเท่านั้น ซ่ึงถา้ต่างกะการท างานกนัจะไม่สามารถบนัทึกรายการได ้
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 ตั้งแต่วนัที ่  คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมขอเปล่ียนกะ 
 ถึงวนัที ่  คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการขอเปล่ียนกะ 
 กะท างานเดมิ   คือ เลือกกะท างานเดิมท่ีตอ้งการเปล่ียนแปลง โดยระบบจะแสดงกะการท างานท่ีเคยประกาศ

ไวซ่ึ้งจะแสดงกะนบัจากวนัท่ีบนัทึกท ารายการ โดยมองยอ้นหลงั 30 วนั และ ล่วงหนา้ 60 วนั 
 กะท างานใหม่  คือ  เลือกกะท างานใหม่ท่ีตอ้งการเปล่ียนแทนท่ีกะการท างานเดิม โดยระบบจะแสดงกะการ

ท างานทั้งหมดท่ีมีการตั้งค่าในโปรแกรมเพ่ือใหเ้ลือกกะใหม่ท่ีตอ้งการได ้
 เอกสารอ้างองิ  คือ สามารถแนบเอกสารท่ีตอ้งการส่งไปใหผุ้อ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
 หมายเหตุ   คือ ระบุเหตผุลท่ีพนกังานขอเปล่ียนกะ 

 กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม  บันทกึ 
 

3) แฟ้มเอกสารบันทกึแทน 

 ฟอร์มแฟ้มเอกสารบนัทึกแทนจะแสดงรายละเอียดและสถานะของใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา,  ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา  
และใบขอเปล่ียนกะท่ีผูบ้นัทึกแทนบนัทึกใหก้บัพนกังาน  และผูบ้นัทึกแทนยงัสามารถท าการแกไ้ขและยกเลิกใบขออนุมติัต่างๆ ของ
พนกังานท่ีมีสถานะรออนุมติัได ้
 

วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 

 Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  คลิกท่ี บนัทึกแทน  คลิกท่ี แฟ้มเอกสาร
บันทกึแทน 

 

รูปแสดงหนา้จอแฟ้มเอกสารบนัทึกแทน 

ตวัเลอืกและเคร่ืองมอืต่างๆ ในฟอร์มแฟ้มเอกสารบนัทกึแทน 
 ช่ือพนักงาน   คือ เลือกพนกังานท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงเอกสารขออนุมติัต่างๆ ในตาราง โดย

สามารถคลิกท่ีเคร่ืองมือ           เพ่ือช่วยคน้หาพนกังานได ้
 ประเภทเอกสาร   คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในตารางแฟ้ม

เอกสาร  
 วนัทีข่อตั้งแต่    คือ ก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้ของวนัท่ีขอของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ท่ีตอ้งการใหร้ะบบ

แสดงขอ้มูลในตารางแฟ้มเอกสาร  
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 ถึงวนัที ่   คือ ก าหนดวนัท่ีส้ินสุดของวนัท่ีขอของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ท่ีตอ้งการใหร้ะบบ
แสดงขอ้มูลในตาราง 

           คือ  เคร่ืองมือแสดงรายละเอียด และแกไ้ขเอกสารขออนุมติัต่าง ๆ        
       คือ  เคร่ืองมือยกเลิกเอกสารขออนุมติัต่างๆ 

 

วธีิการอ่านรายละเอยีด หรือแก้ไขใบขออนุมตัต่ิางๆ ทีบ่นัทกึแทนพนักงาน  
 

 คลิกท่ีเคร่ืองมือ           ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการอ่านรายละเอียด หรือตอ้งการแกไ้ข เม่ือท าการแกไ้ขใบขอ
อนุมติัเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม บนัทึก 
 

 วธีิการยกเลกิใบขออนุมตัต่ิางๆ ทีบ่ันทกึแทนพนกังาน 

 

 คลิกท่ีเคร่ืองมือ         ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการยกเลิก เม่ือระบบแสดงขอ้ความวา่ “ยืนยนัการยกเลิกเอกสาร” 
ใหค้ลิกปุ่ม OK เพ่ือยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ แต่ถา้ไม่ตอ้งยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ ใหค้ลิกปุ่ม Cancel  

 
 

หมายเหตุ  กรณีท่ีใบขออนุมติันั้นๆ ผา่นการอนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดบัแรกแลว้ ผูบ้นัทึกแทนจะไม่สามารถท าการแกไ้ข แต่สามารถท า
การยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นถา้ผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยยงัไม่ไดอ้นุมติัเอกสาร แต่หากผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยท าการอนุมติัเอกสารแลว้ ผู ้
บนัทึกแทนตอ้งแจง้ขอยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นกบัผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยเท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


