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การตั้งค่าระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทึกลา-โอที-กะ ผ่านเว็บ 
(หัวข้อ ตั้งค่ามอบหมายกะงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

❖ วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่าให้กลุ่มพนกังาน เช่น หวัหนา้งาน หรือผูจ้ดัการ สามารถท าการประกาศกะการท างานผา่นทาง

หนา้เวบ็ได ้ซ่ึงจะมีการอนุมติัเอกสารกะตามล าดบัผูอ้นุมติั หากผูอ้นุมติัท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ ระบบจะท าการประกาศกะ
ให้พนกังานอตัโนมติั 

 

❖ ตั้งค่าการประกาศกะหน้าเว็บ 

กรณีท่ีตอ้งการก าหนดกลุ่มพนกังานท่ีตอ้งการให้หัวหน้างาน หรือแอดมินท าการประกาศกะการท างานผ่านทางหน้าเวบ็ 
ส าหรับการก าหนดกลุ่มประกาศกะน้ีจะไม่อา้งอิงกบัสาขา หรือแผนกท่ีพนกังานสังกดั โดยจะตอ้งมีการก าหนดผูอ้นุมติั ผูป้ระกาศกะ 
กะท่ีประกาศ และพนกังานท่ีร้องขอ ซ่ึงระบบสามารถท าการก าหนดกลุ่มพนกังานขึ้นใหม่ได ้

 

1. เข้าหน้าจอผู้ดูแลระบบเพ่ือเข้าไปตั้งค่ามอบหมายกะการท างาน 
➢ เขา้หนา้จอ ระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทึกลา-โอท-ีกะ →  คลิกเมนู ผู้ดูแลระบบ → จะปรากฏหนา้จอดงัน้ี 

 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมีการใช้งานระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ หลายฐานขอ้มูล ผูใ้ช้งานสามารถท าการ
เลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการเขา้ใชง้านได ้
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➢ การเขา้หน้าจอระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ  → เลือก ผู้ดูแลระบบ → ระบุช่ือผูใ้ชง้าน Administrator  
รหสัลบั (สอบถามกบั Admin ท่ีดูแลระบบอีกคร้ัง) →  คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 

  
➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมตา่งๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั เพือ่ให้ผูดู้แลระบบเขา้

ไปท าการตั้งค่าระบบนั้นๆ ในท่ีน้ีให้คลิก ไอคอน E-Leave 
 

 
 

➢ คลิกไอคอน ตั้งค่ามอบหมายกะการท างาน 
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2. ก าหนดกลุ่มประกาศกะ  
➢ คลิกไอคอน เพิม่ → ระบขุอ้มูล รหัสกลุ่ม,ช่ือกลุ่ม → กดปุ่ ม บันทึก  

 

 
 

 ค าอธิบาย  
- รหัสกลุ่มประกาศกะ : ระบุเป็นตวัเลข หรือตวัอกัษรก็ได ้ 

- ช่ือกลุ่มประกาศกะ (ไทย) ช่ือกลุ่มภาษาไทย : ใชเ้รียกแทนกลุ่มนั้นๆ  

- ช่ือกลุ่มประกาศกะ (อังกฤษ) : ช่ือกลุ่มภาษาองักฤษ  

- สถานะ : สามารถระบุไดว่้าตอ้งการเปิดการใชง้านหรือปิดการใชง้าน โดยหากเลือกเป็นปิดการใช ้กรณีท่ีมีการประกาศกะ
จะไม่แสดงกลุ่มประกาศกะท่ีถูกเลือกเป็นปิดการใชง้าน  
 

3. ก าหนดล าดับการอนุมัต ิ
➢ เม่ือท าการเพ่ิมกลุ่มประกาศกะแลว้ ถดัมาตอ้งท าการก าหนดล าดบัการอนุมติั ว่าตอ้งการให้พนกังานท่านใดบา้ง เป็น

ผูอ้นุมติัเอกสารการประกาศกะ โดยคลิกไอคอน  เพื่อท าการเพ่ิมพนกังาน ระบบจะปรากฏหนา้จอ ดงัภาพ  
 

 
 

 ค าอธิบาย  
- ล าดับการอนุมัติ : สามารถก าหนดลาดบัการอนุมติัท่ีตอ้งการ  
- กรณีท่ีตอ้งการเลือกช่ือพนกังาน ให้ท าการเลือก ต๊ิกถูกหนา้ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการแลว้กดปุ่ ม บนัทึก  
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4. ก าหนดกะที่ต้องการประกาศกะให้กับพนักงาน 
➢ เม่ือท าการตั้งค่าล าดบัการอนุมติัแลว้ ถดัมาตอ้งท าการกาหนดกะท่ีตอ้งการประกาศกะให้พนกังาน ว่าตอ้งการให้

สามารถเลือกกะการท างานกะใดบา้ง ระบบจะปรากฏหนา้จอ ดงัภาพ  
 

 
 

 ค าอธิบาย  
- ให้ท าการต๊ิกถูกหนา้กะการท างานท่ีตอ้งการ เสร็จแลว้กดปุ่ ม บนัทึก  

 
5. ก าหนดช่ือพนักงานที่ต้องการจะประกาศกะให้ 

➢ ถดัมาตอ้งท าการก าหนดพนกังานท่ีร้องขอ ว่าตอ้งการให้ระบบสามารถท าการประกาศกะให้กบัพนกังานท่านใดบา้ง 
โดยคลิกไอคอน เพื่อท าการเพ่ิมพนกังาน ระบบจะปรากฏหนา้จอ ดงัภาพค่ะ  

 

 
 
 ค าอธิบาย  

- สามารถท าการคน้หาพนักงานไดโ้ดยการกรองจาก สาขา หรือแผนก หรือไซต์งานท่ีพนักงานสังกดั หรือสามารถระบุ
ขอ้ความท่ีตอ้งการได ้หลงัจากนั้นให้กดปุ่ ม คน้หา  

- กรณีท่ีตอ้งการเลือกช่ือพนกังาน ให้ท าการเลือก ต๊ิกถูกหนา้ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการแลว้กดปุ่ ม บนัทึก  
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❖ ขั้นตอนการประกาศกะจากหน้าเว็บ  
ฟังก์ชั่นการใช้งานเฉพาะส าหรับการประกาศกะผ่านทางระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเว็บ  จะเป็น

ฟังกช์ัน่ท่ีผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีร้องขอประกาศกะ จะตอ้งเขา้มาท าการร้องขอประกาศกะให้พนกังาน ตอ้งมีการตั้งค่าผูอ้นุมติัเพื่ออนุมติัการร้อง
ขอประกาศกะ และเม่ือผูอ้นุมติัท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ ระบบจะท าการประกาศกะให้พนกังานให้อตัโนมติั 

 

1. ร้องขอประกาศกะ 

  ฟอร์มร้องขอประกาศกะ เป็นฟอร์มท่ีทางพนกังานท่ีถูกก าหนดให้เป็นผูป้ระกาศกะ เขา้มาท าการเลือกกลุ่มพนกังานและ
เลือกกะท่ีตอ้งการเพื่อประกาศกะให้ทางพนกังาน 

➢ ท าการ Login  เขา้ระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  → คลิกท่ี ไอคอนประกาศกะ → เลือกท่ี ร้อง
ขอประกาศกะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปแสดงหนา้จอร้องขอประกาศกะ 
 

 ขั้นตอนด าเนินการ 
➢ ท าการเลือกช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการประกาศกะให้พนกังาน โดยการใชเ้มาส์ลากช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการให้เป็นแถบสีฟ้า เม่ือท า

การเลือกช่วงวนัท่ีเรียบร้อยแลว้ จะประกาศหนา้จอเพื่อส าหรับเลือกพนกังาน ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ค าอธิบายแถบพนักงาน 
▪ ตั้งแต่วันที ่ คือ ระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการเร่ิมประกาศกะให้พนกังาน 
▪ ถึงวันที ่คือ ระบุวนัท่ีท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการประกาศกะให้พนกังาน 
▪ สาขา คือ ระบุสาขาของพนกังานท่ีตอ้งการคน้หา 
▪ แผนก คือ ระบุแผนกของพนกังานท่ีตอ้งการคน้หา 
▪ ไซต์งาน คือ ระบุไซตง์านของพนกังานท่ีตอ้งการคน้หา 
▪ ข้อความ คือ ระบุขอ้ความของพนกังานท่ีตอ้งการคน้หา 
▪ ช่ือพนักงาน คือ ระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการประกาศกะ 
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➢ เม่ือท าการประกาศกะให้พนกังานเรียบร้อยแลว้ จะแสดงรายละเอยีดดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ เม่ือระบขุอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม บันทึก จะมีหนา้จอแจง้เตือน ยืนยนัการบนัทึก ให้กดปุ่ ม บันทึก อีกคร้ัง 
 

 
 
 
 
 

หนา้จอ ยืนยนัการประกาศกะ 

 
 

 
 

ค าอธิบายแถบกะการท างาน 
▪ ตั้งแต่วันที ่ คือ ระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการเร่ิมประกาศกะให้พนกังาน 
▪ ถึงวันที ่คือ ระบุวนัท่ีท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการประกาศกะให้พนกังาน 
▪ ค้นหา คือ ระบขุอ้ความของพนกังานท่ีตอ้งการคน้หา 
▪ กะการท างาน คือ ระบุกะการท างานท่ีตอ้งการประกาศกะ 
▪ เม่ือบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม เพิม่ 

ค าอธิบายแถบกะการท างาน 
▪ กลุ่มประกาศกะ  คือ ระบุกลุ่มพนกังานท่ีตอ้งการ

ประกาศกะ 
▪ หมายเหตุ คือ ระบุหมายเหตุเพ่ิมเติม ซ่ึงจะแสดงให้

ผูอ้นุมติัทราบ 
▪ ลบประกาศกะเดิมออกก่อน  คือ ในกรณีท่ีโปรแกรม

เงินเดือน ไดท้ าการประกาศกะให้พนกังานเรียบร้อยแลว้ 
แต่ตอ้งการให้มีการประกาศกะใหม่จากระบบแรงงาน
สัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  ให้ท าการต๊ิก
ถูกท่ีหวัขอ้ ลบประกาศกะเดิมออกก่อน โดยโปรแกรมจะ
ท าการประกาศกะใหม่ให้ตามท่ีผูป้ระกาศกะไดเ้ลือกไว ้
แต่หากไม่ไดต๊ิ้กถูกท่ีหวัขอ้ ลบประกาศกะเดิมออกก่อน 
จะโปรแกรมจะประกาศกะเบิ้ล 
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2. แฟ้มเอกสารที่แสดงข้อมลูหลังจากร้องขอประกาศกะ 

  ฟอร์มแฟ้มเอกสารจะแสดงรายละเอียด และสถานะของใบร้องขอประกาศกะ และผูป้ระกาศกะยงัสามารถท าการยกเลิกใบ
ขอประกาศกะท่ีเป็นสถานะรออนุมติัไดด้ว้ยตนเอง 

➢ Login เขา้ระบบแรงงานสัมพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  → คลิกท่ี ไอคอน ประกาศกะ → เลือกท่ี แฟ้ม
เอกสาร 

 
 
 
 
 

 
รูปแสดงหนา้จอแฟ้มเอกสาร 

 

 รายละเอียดตัวเลือกและเคร่ืองต่างๆ ในแฟ้มเอกสาร 
▪ กลุ่มประกาศกะ  คือ ระบุกลุ่มประกาศกะท่ีตอ้งการตรวจสอบเอกสาร 
▪ สถานะเอกสาร คือ ระบุสถานะเอกสารท่ีตอ้งการตรวจสอบ โดยจะมีสถานะท่ีสามารถกรองขอ้มูลได ้คือ สถานะ 

  ทั้งหมด รออนุมติั ไม่อนุมติั อนุมติั และยกเลิก 
▪ วันที่ขอตั้งแต่  คือ ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ขอประกาศกะ 
▪ ถึง   คือ  ระบุวนัท่ีส้ินสุดการขอประกาศกะ 
▪ ไอคอน        คือ  ใชส้ าหรับคลิกเพื่อให้แสดงหนา้จอรายละเอียดเอกสารขอประกาศกะ และ กรณีท่ีตอ้งการยกเลิก 

  เอกสารขอประกาศกะ 
  

3. วิธีการยกเลิกใบขอประกาศกะ 
➢ คลิกท่ีไอคอน          ของรายการใบขอประกาศกะท่ีตอ้งการอ่านรายละเอียด  และกดปุ่ ม  เม่ือระบบแสดง

ขอ้ความว่า “ยืนยนัการยกเลิกเอกสาร” ให้คลิกปุ่ ม ยกเลิกเอกสาร พ่ือยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ แต่ถา้ไม่ตอ้งยกเลิกใบ
ขออนุมติันั้นๆ ให้คลิกปุ่ ม ยกเลิก 
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❖ ขั้นตอนการอนุมัตปิระกาศกะ 
จะแนะน าเก่ียวกบัการอนุมติัเอกสารท่ีมีการร้องขอประกาศกะเขา้มา โดยเม่ือมีการร้องขอประกาศกะแล้ว ทางผูอ้นุมัติ

สามารถท าการพิจารณาเพื่ออนุมติั  หรือ ไม่อนุมติัในระบบได ้และเม่ือผูอ้นุมติัท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ ระบบจะท าการน า
กะท่ีประกาศไว ้ไปก าหนดกะให้กบัพนกังานในโปรแกรมเงินเดือนแบบอตัโนมติั 

 

เม่ือผูอ้นุมติัท าการ Login เขา้มา ระบบจะปรากฏขอ้ความแจ้งเตือน จ านวนเอกสารท่ีคา้งอนุมติัอยู่ทั้งหมดให้ผูอ้นุมติัได้
ทราบ ฟอร์มอนุมติัประกาศกะ จะเป็นฟอร์มส าหรับเพื่อให้ทางผูอ้นุมติัเขา้มาท าการอนุมติัเอกสาร โดยเม่ือผูอ้นุมติัท าการอนุมัติ
เรียบร้อยแลว้ ระบบจะท าการประกาศกะในโปรแกรมเงินเดือนให้อตัโนมติั 

 

➢ Login  เขา้ระบบแรงงานสัมพนัธ ์ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  → คลิกท่ี ไอคอน ประกาศกะ → เลือกท่ี อนุมตัิ
ประกาศกะ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 รายละเอียดตวัเลือกและเคร่ืองต่างๆ  

▪ กลุ่มประกาศกะ  คือ ระบุกลุ่มประกาศกะท่ีตอ้งการตรวจสอบเอกสาร 
▪ สถานะเอกสาร คือ ระบุสถานะเอกสารท่ีตอ้งการตรวจสอบ โดยจะมีสถานะท่ีสามารถกรองขอ้มูลได ้คือ สถานะ 

  ทั้งหมด รออนุมติั ไม่อนุมติั อนุมติั และยกเลิก 
▪ วันที่ขอตั้งแต่  คือ ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ขอประกาศกะ 
▪ ถึง   คือ  ระบุวนัท่ีส้ินสุดการขอประกาศกะ 
▪ ไอคอน     คือ  เคร่ืองมือส าหรับการอนุมติัการประกาศกะ 
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 วิธีการอนุมัติการประกาศกะ 
➢ คลิกท่ี          ของรายการอนุมติัประกาศกะท่ีตอ้งการ  โดยระบบจะแสดงหนา้จอ ดงัภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดเอกสารประกาศกะทั้งหมด โดยหวัขอ้ผลการอนุมติั จะมีอนุมติัและไม่อนุมติัให้ผูอ้นุมติั
เลือก เม่ือผูอ้นุมติัเลือกผลการอนุมติัท่ีตอ้งการเรียบร้อยแลว้  
 

➢ ให้กดปุ่ ม บนัทึก ระบบจะแสดงหน้าจอ ยืนยนัการบนัทึก กดปุ่ ม บันทึก ระบบจะท าการประกาศกะการท างานให้
อตัโนมติั 

 
 


