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ขั้นตอนการบันทึกเอกสารขอลาและตรวจสอบแฟ้มเอกสาร 
 

 
 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหผู้ใ้ชง้านท่ีถูกก าหนดใหเ้ป็นผูบ้นัทึกแทน สามารถท าการบนัทึกเอกสารขอลา แทนพนกังานได ้
 

❖ บันทกึขอท ารายการแทน 

 ฟอร์มบนัทึกขอท ารายการแทน เป็นหนา้จอท่ีผูบ้นัทึกแทนใชส้ าหรับท าการบนัทึกเอกสารแทนพนกังานในระบบได ้
 

1. ขั้นตอนบันทกึเอกสาร 
➢ เขา้ หน้าจอระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทกึลา-โอท-ีกะ → จะปรากฏหนา้จอ ดงัน้ี 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมีการใชง้านระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ หลายฐานขอ้มูล ผูใ้ชง้านสามารถท าการ
เลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการเขา้ใชง้านได ้
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➢ การเขา้หนา้จอระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ  → ระบุช่ือผูใ้ชง้านและรหสัลบัท่ีตอ้งการเขา้ใชง้าน →  
คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมต่างๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั  ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน 
e-Leave 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ คลิกท่ี บันทกึแทน → คลิกท่ี บันทกึขอท ารายการแทน 
 

 
    รูปแสดงหน้าจอบนัทึกเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่างๆ แทนพนกังาน 
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ค าอธิบาย 
▪ เลือกรายการ  คือ  เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่าง ๆ 
▪ ค้นหาพนักงาน  คือ  เลือกพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกใบลาแทน โดยสามารถคลิกท่ีไอคอน        เพื่อ 

   คน้หาพนกังาน เพื่อเลือกพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกแทน เลือกพนกังานไดที้ละคน  
   โดยเม่ือเลือกแลว้ใหค้ลิกไอคอน        เพื่อเลือกพนกังาน จากนั้นระบบจะแสดง 
   ช่ือพนกังานท่ีเลือกไวแ้สดงดา้นล่างของหนา้จอ และ หากเลือกช่ือพนกังานผิด  
   สามารถคลิกท่ีไอคอน            เพื่อลบช่ือพนกังานท่ีเลือกผิด และ เลือกใหม่ได ้

▪ ผลจากลกัษณะการรูดบัตร     คือ  เลือกประเภทการลาท่ีพนกังานตอ้งการขอลา  
▪ ตั้งแต่วนัที ่    คือ  ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมลา 
▪ ถึงวนัที ่    คือ  ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการลา 
▪ ตั้งแต่เวลา     คือ  ระบุเวลาท่ีพนกังานเร่ิมลา 
▪ ถึงเวลา     คือ  ระบุเวลาท่ีพนกังานส้ินสุดการลา 
▪ จ านวนรวม     คือ  ระบุจ านวนเวลารวมท่ีพนกังานขอลาในช่องวนั, ชัว่โมง หรือนาที 
▪ เอกสารอ้างองิ     คือ  สามารถแนบเอกสารท่ีตอ้งการส่งไปใหผุ้อ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
▪ หมายเหตุ     คือ  ระบุขอ้ความหมายเหตุประกอบเหตุผลท่ีพนกังานขอลา 
▪ กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม  บันทกึ 

 
2. การตรวจสอบแฟ้มเอกสารหลงัจากบันทกึ 

➢  คลิกท่ี บันทกึแทน → คลิกท่ี แฟ้มเอกสารบันทกึแทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปแสดงหนา้จอแฟ้มเอกสารบนัทึกแทน 

 

ตวัเลือกและเคร่ืองมือต่างๆ ในฟอร์มแฟ้มเอกสารบนัทกึแทน 
▪ ช่ือพนักงาน   คือ  เลือกพนกังานท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงเอกสารขออนุมติัต่างๆ ในตาราง โดยสามารถ 

    คลิกท่ีเคร่ืองมือ           เพ่ือช่วยคน้หาพนกังานได ้
▪ ประเภทเอกสาร   คือ  เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในตารางแฟ้มเอกสาร 
▪ วนัทีข่อตั้งแต่    คือ  ก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้ของวนัท่ีขอของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ท่ีตอ้งการใหร้ะบบ 

   แสดงขอ้มูลในตารางแฟ้มเอกสาร  
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▪ ถึงวนัที ่   คือ  ก าหนดวนัท่ีส้ินสุดของวนัท่ีขอของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ท่ีตอ้งการใหร้ะบบ 
   แสดงขอ้มูลในตาราง 

▪          คือ   เคร่ืองมือแสดงรายละเอียด และแกไ้ขเอกสารขออนุมติัต่าง ๆ        
▪      คือ   เคร่ืองมือยกเลิกเอกสารขออนุมติัต่างๆ 

 
 

วธีิการอ่านรายละเอยีด หรือแก้ไขใบขออนุมตัต่ิางๆ ทีบ่นัทกึแทนพนักงาน  
- คลิกท่ีเคร่ืองมือ           ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการอ่านรายละเอียด หรือตอ้งการแกไ้ข เม่ือท าการแกไ้ขใบขออนุมติั

เรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม บนัทึก 
 

วธีิการยกเลกิใบขออนุมตัต่ิางๆ ทีบ่ันทกึแทนพนกังาน 

- คลิกท่ีเคร่ืองมือ         ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการยกเลิก เม่ือระบบแสดงขอ้ความวา่ “ยืนยนัการยกเลิกเอกสาร” ให้
คลิกปุ่ม OK เพ่ือยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ แต่ถา้ไม่ตอ้งยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ ใหค้ลิกปุ่ม Cancel  

 

หมายเหตุ  กรณีท่ีใบขออนุมติันั้นๆ ผ่านการอนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดบัแรกแลว้ ผูบ้นัทึกแทนจะไม่สามารถท าการแกไ้ข แต่สามารถท า
การยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นถา้ผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยยงัไม่ไดอ้นุมติัเอกสาร แต่หากผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยท าการอนุมติัเอกสารแลว้ ผู ้
บนัทึกแทนตอ้งแจง้ขอยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นกบัผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยเท่านั้น 

 
 


