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การตรวจสอบหน้าจอปฎทินิประจ าวนัของพนักงาน 
 

 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบพฤติกรรมการมาท างานของตนเองได้ผ่านทางการแสดงขอ้มูลในรูปแบบปฏิทิน โดย
ระบบจะแสดงรหสักะการท างาน วนัหยดุประจ าสปัดาห์ และ รายการบนัทึกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา  และใบขอเปล่ียนกะของ
พนกังานของตนเอง 

❖ หน้าจอปฎิทนิประจ าวนัของพนักงาน 

 ระบบจะแสดงรหสักะการท างานเพ่ือใหพ้นกังานสามารถตรวจสอบไดว้า่แต่ละวนั ท างานกะการท างานใดบา้ง วนัใดบา้งได้
ประกาศเป็นวนัหยุดประจ าสัปดาห์, วนัใดบา้งไดป้ระกาศเป็นวนัหยุดประจ าปี และวนัท่ีท่ีมีใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขอ
อนุมติัค่าล่วงเวลา  และใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน โดยระบบจะแสดงสัญลกัษณ์เป็นสีตามแต่ละประเภทเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนในวนั
นั้นๆ  เพื่อใหพ้นกังานตรวจสอบไดง่้ายข้ึน  มีหนา้จอดงัน้ี 
 

➢ เขา้ หน้าจอระบบ → จะปรากฎหนา้จอดงัน้ี 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมีการใชง้านระบบเวบ็มากกวา่ 1 บริษทั ผูใ้ชง้านจะตอ้งเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการเขา้ใชง้านก่อน  
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ การเขา้หนา้จอระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ  → 
ระบุช่ือผูใ้ชง้านและรหสัลบัท่ีตอ้งการเขา้ใชง้าน →  คลิกไอคอน 
เข้าสู่ระบบ 
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➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก ไอคอน e-Leave 
 
          
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ คลิกเมนู ปฎทินิ  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
➢ หนา้จอจะแสดงขอ้มูลของเหตุการณ์ต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัพนกังานในแต่ละวนั ตามตวัอยา่งในรูป ดงัน้ี 
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เม่ือพนกังานมีการบนัทึกรายการผ่านทางระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-เปล่ียนกะ ผ่านหนา้เวบ็ ระบบแสดง
เป็นแถบสี เพ่ือใหพ้นกังานสามารถตรวจสอบรายการไดง่้ายข้ึน โดยจะแสดงขอ้มูลดงัน้ี 

- กรณีพนกังานบนัทึกลา จะแสดงเป็นแถบสีเหลือง 
- กรณีพนกังานบนัทึกล่วงเวลา  จะแสดงเป็นแถบสีฟ้า  
- กรณีพนกังานบนัทึกขอเปล่ียนกะการท างาน  จะแสดงเป็นแถบสีม่วง 

 

หมายเหต ุ: ในกรณีผูอ้นุมติัท าการอนุมติัครบทุกล าดบัแลว้ ระบบจะแสดงสญัลกัษณ์ดงัน้ี  
-  คือ สญัลกัษณ์กรณีท่ีผูอ้นุมติัอนุมติัเอกสารใหพ้นกังานเรียบร้อยแลว้  

-  คือ สญัลกัษณ์กรณีท่ีผูอ้นุมติัไม่ท าการอนุมติัเอกสารใหพ้นกังาน  

-  คือ สญัลกัษณ์กรณีท่ีผูอ้นุมติัหรือพนกังานท าการยกเลิกเอกสาร  
 

➢ กรณีวนัหยดุประจ าสปัดาห์ ระบบจะแสดงวา่ตรงกบัวนัในปฎิทิน ดงัรูป 
 
 
 
 
 

➢ คลิกวนัท่ีมีใบขออนุมติัต่างๆ ในปฎิทิน ระบบจะแสดงรายละเอียดของใบขออนุมติั และสถานะของใบขออนุมติั
ต่างๆ ของตนเอง ไดแ้ก่  ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะในแต่ละวนัได ้ รวมถึงสามารถแกไ้ข 
หรือ ยกเลิกเอกสารได ้

 
 
 
 
 
 

 
 

❖ วธีิการอ่านรายละเอยีด หรือ แก้ไขใบขออนุมตัต่ิางๆ   
➢ คลิกท่ีเคร่ืองมือ           ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการอ่านรายละเอียด หรือตอ้งการแกไ้ข เม่ือท าการแกไ้ขใบ

ขออนุมติัเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่มบนัทึก 
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❖ วธีิการยกเลกิใบขออนุมตัต่ิางๆ  
➢ คลิกท่ีเคร่ืองมือ         ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการยกเลิก เม่ือระบบแสดงขอ้ความวา่ “ยนืยนัการยกเลิกเอกสาร” 

ใหค้ลิกปุ่ม OK เพ่ือยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ แต่ถา้ไม่ตอ้งยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ ใหค้ลิกปุ่ม Cancel  

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

 หมายเหตุ  กรณีท่ีใบขออนุมติันั้นๆ ผ่านการอนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดบัแรกแลว้ พนักงานจะไม่สามารถท าการแกไ้ข หรือ
ยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นไดอี้ก หากตอ้งการยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ พนกังานตอ้งแจง้ขอยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นกบัผูอ้นุมติัล าดบั
ล่าสุดท่ีอนุมติัใบขออนุมติัใบนั้น 
 

 


