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การตั้งค่าอตัราพนักงานแต่ละต าแหน่ง 

 

 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่าเก่ียวกบัอตัราก าลงัพลของแต่ละต าแหน่งงานได ้เพื่อให้ผูอ้นุมติัใชป้ระกอบในการตดัสินใจ

อนุมติัเอกสารของพนักงาน โดยหากไม่ตั้งค่าไวก็้จะไม่มีผลในการใช้งาน เพียงแต่ผูอ้นุมติัจะตรวจสอบอตัราพนักงานก่อนท่ีจะ
พิจารณาอนุมติัเอกสารไม่ได ้ 

 

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

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
➢ อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า → คลิก ระบบเงนิเดือน → เลือก อตัราพนักงานแต่ละต าแหน่ง → เลือก เพิม่อตัราพนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

ค าอธิบาย 

▪ สาขา  คือ  การเลือกสาขาท่ีตอ้งการก าหนดอตัราก าลงัพล 

▪ แผนก  คือ  การเลือกแผนกท่ีตอ้งการก าหนดอตัราก าลงัพล 

▪ กะ คือ  การเลือกกะท างานท่ีตอ้งการก าหนดอตัราก าลงัพล 

▪ อ่านข้อมูลเดมิ  คือ  การแสดงจ านวนพนักงานท่ีอนุมติั, จ านวน
พนักงานท่ีเหมาะสม และจ านวนพนกังานส ารองของแต่ละ ต าแหน่งใน
สาขา, แผนก และกะท างานท่ีเลือกตามท่ีตั้งค่าไวล่้าสุด 
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▪ รหัสต าแหน่งงาน  คือ  รหสัต าแหน่งงาน โดยโปรแกรมจะแสดงรหสัตามท่ีตั้งค่าไวใ้หอ้ตัโนมติั เพ่ือใหก้ าหนด 

  อตัราพนกังานตามต าแหน่งงานได ้

▪ ช่ือต าแหน่งงาน  คือ  ช่ือของต าแหน่งงาน โดยโปรแกรมจะแสดงรหสัตามท่ีตั้งค่าไวใ้หอ้ตัโนมติั เพ่ือใหก้ าหนด 

  อตัราพนกังานตามต าแหน่งงานได ้

▪ จ านวนทีอ่นุมตั ิ คือ  การก าหนดจ านวนพนกังานสูงสุดในแต่ละวนั ตามต าแหน่งงานในสาขา, แผนก และกะ 

 ท างานท่ีเลือกไว ้เพ่ือใหห้นา้เวบ็แสดงจ านวนพนกังานสูงสุดท่ีตอ้งการในแต่ละวนั 

▪ จ านวนเหมาะสม  คือ   การก าหนดจ านวนพนกังานท่ีนอ้ยสุดในแต่ละวนั ตามต าแหน่งงานในสาขา, แผนก และ 

  กะท างานท่ีเลือก เพื่อใหห้นา้เวบ็แสดงจ านวน ส าหรับผูอ้นุมติัพจิารณาในเร่ืองการลา 

▪ จ านวนส ารอง  คือ  การก าหนดจ านวนพนกังานส ารองในแต่ละวนั ตามต าแหน่งงานในสาขา, แผนก และกะ 

  ท างานท่ีเลือก เพื่อใหห้นา้เวบ็แสดงจ านวน ส าหรับผูอ้นุมติัพิจารณาในเร่ืองการลา 
 

ตวัอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลอตัราก าลงัคนในหน้าเวบ็ 

 โดยเม่ือท าการตั้งค่าอตัราพนักงานแลว้ อตัราก าลงัคนจะไปแสดงในหน้าแฟ้มเอกสารบันทึกขอลา เพื่อให้ผูอ้นุมติั
ตรวจสอบอตัราก าลงัคนเพ่ือพิจารณาก่อนท่ีจะอนุมติัหรือไม่อนุมติัเอกสารขอลาได ้

 

 
 

 ค าอธิบาย 

▪ วนัท่ี  คือ  แสดงวนัท่ีพนกังานขอเอกสารการลาในหนา้เวบ็ 

▪ สาขา คือ  ช่ือสาขาตามสงักดัของพนกังานท่ีบนัทึกลา 
▪ แผนก คือ ช่ือแผนกตามสงักดัของพนกังานท่ีบนัทึกลา 
▪ ต าแหน่ง คือ  ช่ือต าแหน่งตามสงักดัของพนกังานท่ีบนัทึกลา 
▪ อตัราสูงสุด คือ  จ านวนพนกังานท่ีตั้งค่าไวใ้นหนา้จออตัราก าลงัคน ช่องจ านวนท่ีอนุมติั 

▪ อตัราต ่าสุด คือ จ านวนพนกังานท่ีตั้งค่าไวใ้นหนา้จออตัราก าลงัคน ช่องจ านวนเหมาะสม 

▪ อตัราส ารอง คือ จ านวนพนกังานท่ีตั้งค่าไวใ้นหนา้จออตัราก าลงัคน ช่องจ านวนส ารอง 
▪ จ านวนพนกังานทั้งหมด คือ จ านวนพนกังานทั้งหมดท่ีมีในโปรแกรม (ไม่นบัคนลาออก) เพ่ือแสดงใหเ้ห็นวา่ 

  มีพนกังานทั้งหมดก่ีคน ท่ีอยูใ่น สาขา, แผนก และ ต าแหน่งงาน ตามวนัท่ีพนกังาน 

  บนัทึกลาเขา้มา เพื่อใหผู้อ้นุมติัพจิารณาได ้

▪ จ านวนพนกังานรออนุมติั คือ จ านวนพนกังานท่ีมีบนัทึกขอลาเขา้มาในวนัเดียวกนั และอยูใ่นสถานะรออนุมติั 

▪ จ านวนพนกังานคงเหลือ คือ  จ านวนพนกังานคงเหลือท่ีจะท างานในวนันั้น โดยโปรแกรมจะนบัจาก พนกังานท่ี 

  ไม่ไดมี้การบนัทึกลาเขา้มา ลบ กบั พนกังานท่ีบนัทึกลาท่ีผา่นการอนุมติัแลว้ เพ่ือให ้

  ทราบวา่มีพนกังานท างานในวนันั้นก่ีคน เพ่ือใหผู้อ้นุมติัพิจารณาก่อนได ้


