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บทที ่ 7 
การโอนผลการอนุมตัิจากระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทกึลา-โอท-ีกะผ่านเวบ็ 

 

 เม่ือถึงก าหนดการตดัรอบค านวณผลบตัรตอกเวลา หรือตดัรอบค านวณเงินเดือน ฝ่ายบุคคลสามารถโอนรายการใบลา, ใบ
ขออนุมติัค่าล่วงเวลาท่ีผา่นการอนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยเขา้ระบบเงินเดือน หรือระบบประมวลผลบนัทึกเวลา เพื่อเป็นขอ้มูลท่ี
ใชใ้นการคิดค านวณเงินเดือนไดท้นัที  ซ่ึงช่วยให้ฝ่ายบุคคลไม่ตอ้งท าการบนัทึกรายการลา และรายการค่าล่วงเวลาของพนกังานใน
โปรแกรมเงินเดือน 
 

1) การตรวจสอบเอกสารขออนุมัติในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทกึลา-โอที-กะผ่านเวบ็ทางจอภาพ 
ฝ่ายบุคคลสามารถติดตามและตรวจสอบเอกสารใบลา, ใบขออนุมติัโอที และใบขอเปล่ียนกะของพนกังานแต่ละคนไดจ้าก

จอภาพในโปรแกรมเงินเดือน เพื่อทราบรายละเอียด, สถานะ และผลการอนุมติัของเอกสารใบลา, ใบขออนุมติัโอที และใบขอเปล่ียน
กะแต่ละใบของพนกังานแต่ละคน 
 

วธีิการตรวจสอบ 
 อยูท่ี่หนา้จอ งานผ่านเวป ในโปรแกรมเงินเดือน  คลิก ผลการอนุมตัผ่ิานเวป  คลิก แผนกทีต้่องการ  ดบัเบ้ิล 

ช่ือพนักงานทีต้่องการ จะปรากฎรายละเอียด, สถานะ และผลการอนุมติัของเอกสารใบลา, ใบขออนุมติัโอที และใบขอเปล่ียนกะของ
พนกังานท่านนั้น ดงัรูป 
 

 
 

2)  การพมิพ์รายงานตรวจสอบเอกสารขออนุมัติทีผ่่านการอนุมัติล าดับสุดท้าย 

นอกจากฝ่ายบุคคลจะสามารถติดตามและตรวจสอบเอกสารใบลา และใบขออนุมติัโอทีของพนกังานแต่ละคนไดจ้ากจอภาพ
ในโปรแกรมเงินเดือนแลว้ เม่ือถึงก าหนดการตดัรอบค านวณผลบนัทึกเวลา หรือตดัรอบค านวณเงินเดือน ก่อนท่ีฝ่ายบุคคลจะท าการ
โอนรายการใบลา และใบขออนุมติัค่าล่วงเวลาท่ีผ่านการอนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยเขา้ระบบเงินเดือน หรือระบบประมวลผล
บนัทึกเวลา  ฝ่ายบุคคลสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการใบลา และใบขออนุมติัโอทีท่ีผา่นการอนุมติัของพนกังานแต่ละคน
ไดจ้ากรายงานต่างๆ ของระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ ซ่ึงในท่ีน่ีขอกล่าวถึงเฉพาะรายงานรายละเอียดใบขอ
อนุมติัท่ีผา่นการอนุมติัตามพนกังาน เน่ืองจากการพิมพร์ายงานอ่ืนๆ ของระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็มีวิธี 
การเหมือนกนั 
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วธีิการพมิพ์รายงาน 
 อยู่ท่ีหน้าจอ งานผ่านเวป ในโปรแกรมเงินเดือน  คลิก ผลการอนุมัติผ่านเวป  เลือก เมนูรายงาน  เลือก 

รายงานรายละเอยีดใบขออนุมตัทิีผ่่านการอนุมตัติามพนักงาน 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอปรับเปล่ียนขอ้ความในรายงาน  ท าการระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลดงัรูป และคลิกปุ่ ม
บันทกึ 
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 จากนั้นจะปรากฏรายงานรายละเอียดใบขออนุมติัท่ีผา่นการอนุมติัตามพนกังานดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3) การโอนผลการอนุมัติจากระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทกึลา-โอที-กะผ่านเวบ็ 

 

 เม่ือพนักงานท าการบนัทึกใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่  ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะในระบบแรงงาน
สัมพนัธ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็เรียบบร้อยแลว้  ผูอ้นุมติัจะมีหนา้ท่ีท าการอนุมัติหรือไม่อนุมติัใบขออนุมติัต่าง ๆ เหล่านั้น
ใหก้บัพนกังาน โดยผลของการอนุมติัหรือไม่อนุมติัเหล่านั้นยอ่มมีผลต่อการปฎิบติังานและในการคิดค านวณเงินเดือนของพนกังาน  
ซ่ึงฝ่ายบุคคลสามารถโอนรายการใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลาท่ีผ่านการอนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยเขา้ระบบเงินเดือน หรือ
ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา เพื่อเป็นขอ้มูลท่ีใชใ้นการคิดค านวณเงินเดือนได ้  
 

 วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 อยูท่ี่หน้าจอ งานผ่านเวป ในโปรแกรมเงินเดือน  คลิก ผลการอนุมัติผ่านเวป    เลือก เมนูโอนผล  เลือก 
โอนผลการอนุมตัจิากระบบเวบ็ 
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 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ก าหนดช่วงพนักงาน คือ  เลือกพนกังานท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมโอนขอ้มูลจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วน 
    บนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็เขา้ระบบเงินเดือน หรือระบบประมวลผลบตัรตอก 
    เวลา 
 ตั้งแต่วนัที ่ คือ   ระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการเร่ิมโอนขอ้มูล 
 ถึง  คือ   ระบุวนัท่ีสุดทา้ยท่ีตอ้งการโอนขอ้มูล 
 กะทีต้่องการโอน คือ  ระบุใหโ้ปรแกรมโอนขอ้มูลผลการขออนุมติัเอกสารเฉพาะท่ีอา้งอิงกบักะท างาน 

ท่ีก าหนดเท่านั้น ถา้ตอ้งการโอนขอ้มูลผลการอนุมติัท่ีอา้งอิงกบัทุกกะท างาน ให้
ระบุเป็นทั้งหมด 

 ช่วงเวลาบันทกึทีต้่องการโอน คือ  ระบุใหโ้ปรแกรมโอนขอ้มูลผลการอนุมติัเอกสารเฉพาะท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการ 
  รูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม หรือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินท่ีก าหนดเท่านั้น 

 ประเภทเงนิเพิม่เงนิหกั คือ   ระบุใหโ้ปรแกรมโอนขอ้มูลผลการอนุมติัเอกสารเฉพาะท่ีอา้งอิงกบัประเภทเงิน 
 เพ่ิมหรือเงินหกัท่ีก าหนดเท่านั้น 

 โอนไปยงั คือ   เลือกวา่ตอ้งการโอนขอ้มูลผลการอนุมติัเอกสารจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วน 
บนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็เขา้ระบบเงินเดือน หรือระบบประมวลผลบตัรตอก
เวลา 

 กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม  โอน 
 

4) การตรวจสอบผลการอนุมัตทิีโ่อนมาจากระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ 

 

 หลงัจากท าการโอนรายการใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลาท่ีผา่นการอนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ 
ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็เขา้สู่ระบบเงินเดือน หรือระบบประมวลผลบตัรตอกเวลาแลว้ ฝ่ายบุคคลสามารถท าการตรวจสอบ
รายการใบลา และรายการใบขออนุมติัค่าล่วงเวลาท่ีโอนจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็เขา้สู่ระบบเงิน 
เดือน หรือระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้ 
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  กรณีโอนผลการอนุมติัจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 
 

วธีิการตรวจสอบข้อมูลการลา 
 

 อยูท่ี่หนา้จอ งานบนัทกึเวลา ในโปรแกรมเงินเดือน  เลือก อนุมตัลิางาน  เลือก เมนูบันทกึหลายพนักงานหลาย
ข้อตกลงเงนิหกั 

 

 
 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 
วธีิการตรวจสอบข้อมูลค่าล่วงเวลา 
 

 อยูท่ี่หนา้จอ งานบนัทกึเวลา ในโปรแกรมเงินเดือน  เลือก เมนูอนุมตั ิ เลือก เมนูอนุมตัหิลายพนักงานหลาย
ข้อตกลงเงนิเพิม่ 
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 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 
 

  กรณีโอนผลการอนุมติัจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็เขา้สู่ระบบเงินดือน 
 

 วธีิการตรวจสอบข้อมูลการลาและค่าล่วงเวลา 
 

 อยูท่ี่หนา้จอ งานเงินเดือน ในโปรแกรมเงินเดือน  เลือก เงินได้เงินหัก  เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  เลือก เมนูเงิน
เพิม่เงนิหักอืน่ๆ  เลือก เมนูบันทกึหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก 
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 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 


