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ตรวจสอบรายช่ือพนักงานทีท่ าการบันทกึแทน 

 

 

 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูใ้ชง้านท่ีถูกก าหนดให้เป็นผูบ้นัทึกแทน สามารถตรวจสอบรายช่ือพนักงานเฉพาะท่ีมีสิทธิบนัทึกใบขออนุมติั

ต่างๆ ไดแ้ก่  ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะแทนไดแ้ละยงัสามารถตรวจสอบกะการท างาน, สิทธิการลา และเวลา
รูดบตัรของพนกังาน เพ่ือแจง้กบัพนกังานท่ีสอบถามได ้  

 

❖ รายช่ือพนักงานทีบ่ันทกึแทน 

 ฟอร์มรายช่ือพนกังานท่ีบนัทึกแทน  จะแสดงรายช่ือพนกังานเฉพาะท่ีผูบ้นัทึกแทนมีสิทธิบนัทึกใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่  
ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะ ทั้งน้ี ผูบ้นัทึกแทนยงัสามารถตรวจสอบกะการท างาน, สิทธิการลา และเวลารูด
บตัรของพนกังาน เพ่ือแจง้กบัพนกังานท่ีสอบถามได ้  
  

วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
➢ เขา้ หน้าจอระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทกึลา-โอท-ีกะ → จะปรากฎหนา้จอดงัน้ี 

 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมีการใชง้านระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ หลายฐานขอ้มูล ผูใ้ชง้านสามารถท าการ
เลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการเขา้ใชง้านได ้
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➢ การเขา้หนา้จอระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ  → ระบุช่ือผูใ้ชง้านและรหัสลบัท่ีตอ้งการเขา้ใชง้าน →  
คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมต่างๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั  ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน 
e-Leave 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ คลิกท่ี บันทกึแทน → คลิกท่ี รายช่ือพนักงานทีบ่ันทกึแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ตวัเลือกและเคร่ืองต่างๆ ในฟอร์มรายช่ือพนักงานทีบ่ันทกึแทน 
▪ แผนก  คือ  เลือกแผนกท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงรายช่ือพนกังานท่ีผูบ้นัทึกแทนมีสิทธิบนัทึกแทนในตาราง    
▪ ข้อความ  คือ  เคร่ืองมือช่วยคน้หาพนกังานท่ีตอ้งการ 
▪     คือ  เคร่ืองมือแสดงกะท างาน, แสดงสิทธิการลา และเวลารูดบตัรของพนกังาน 
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➢ ผูบ้นัทึกแทนสามารถคลิกท่ีปุ่ม        ในคอลมัน์กะท างาน เพื่อตรวจสอบกะท างานของพนกังานท่ีประกาศไวใ้นระบบ  
โดยค่าเร่ิม ต้นของระบบจะแสดงกะท างานของพนักงานในเดือนปัจจุบันให้ก่อน  แต่ถ้าผูบ้ ันทึกแทนต้องการ
ตรวจสอบกะท างานของพนักงานล่วงหนา้หรือยอ้นหลงัจากเดือนปัจจุบนั ก็สามารถจะก าหนดช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ
ตรวจสอบตามท่ีตอ้งการได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
รูปแสดงหนา้จอกะท างาน 

 
 
 

➢ ผูบ้นัทึกแทนสามารถคลิกท่ีปุ่ม       ในคอลมัน์สิทธิการลาของช่ือพนกังาน เพื่อตรวจสอบสิทธิการลาของพนักงาน 
โดยระบบจะแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีไดรั้บ, สิทธิท่ีใชไ้ป และสิทธิคงเหลือของการลาแต่ละประเภทของพนกังาน
ใหแ้บบ Real time 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
รูปแสดงหนา้จอสิทธิการลา 
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➢ ผูบ้นัทึกแทนสามารถคลิกท่ีปุ่ม         ในคอลมัน์เวลารูดบตัร เพื่อตรวจสอบเวลารูดบตัรของพนักงาน โดยค่าเร่ิมตน้
ของระบบจะเวลารูดบตัรของพนกังานในวนัท่ีปัจจุบนัใหก่้อน  แต่ถา้ผูบ้นัทึกแทนตอ้งการตรวจสอบเวลารูดบตัรของ
พนกังานล่วงหนา้หรือยอ้นหลงัจากวนัท่ีปัจจุบนั ก็สามารถจะก าหนดช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบตามท่ีตอ้งการได ้

 
 

       
 

 
 
 
 
 

รูปแสดงหนา้จอเวลาท างานพนกังาน 
 


