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การตรวจสอบหน้าแฟ้มเอกสารหลงัจากบันทึกรายการ 
 

 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถท าตรวจสอบรายละเอียดและสถานะของใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา 
และใบขอเปล่ียนกะได ้

 

❖ แฟ้มเอกสาร 

 หนา้จอแฟ้มเอกสารจะแสดงรายละเอียด และสถานะของใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอ
เปล่ียนกะท่ีพนักงานบนัทึกขอไว ้และพนักงานยงัสามารถท าการแกไ้ข หรือยกเลิกใบขออนุมติัต่างๆ ท่ีมีสถานะรออนุมติัไดด้ว้ย
ตนเอง โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
  

➢ เขา้ หน้าจอระบบ → จะปรากฎหนา้จอดงัน้ี 
 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมีการใชง้านระบบเวบ็มากกวา่ 1 บริษทั ผูใ้ชง้านจะตอ้งเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการเขา้ใชง้านก่อน  
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ การเขา้หนา้จอระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ  → 
ระบุช่ือผูใ้ชง้านและรหัสลบัท่ีตอ้งการเขา้ใชง้าน →  คลิกไอคอน 
เข้าสู่ระบบ 
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➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก ไอคอน e-Leave 
          
 
 
 

 

 

 

 

 

 

➢ คลิกท่ี แฟ้มเอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 

 
 ตวัเลือกและเคร่ืองต่างๆ ในแฟ้มเอกสาร 

▪ ประเภทเอกสาร  คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในแฟ้มเอกสาร 
▪ วนัทีข่อตั้งแต่ คือ ก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้ของวนัท่ีขอเอกสาร ท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในแฟ้มเอกสาร  
▪ ถึงวนัที ่ คือ ก าหนดวนัท่ีส้ินสุดของวนัท่ีขอเอกสาร ท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในแฟ้มเอกสาร 
▪ ไอคอน           คือ  เคร่ืองมือแสดงรายละเอียด และแกไ้ขเอกสารขออนุมติัต่างๆ 
▪  ไอคอน           คือ  เคร่ืองมือยกเลิกเอกสารขออนุมติัต่างๆ 

 

วธีิการอ่านรายละเอยีด หรือแก้ไขใบขออนุมตัต่ิางๆ   
➢ คลิกท่ีเคร่ืองมือ           ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการอ่านรายละเอียด หรือตอ้งการแกไ้ข เม่ือท าการแกไ้ขใบขอ

อนุมติัเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่มบนัทึก 
วธีิการยกเลกิใบขออนุมตัต่ิางๆ  

➢ คลิกท่ีเคร่ืองมือ           ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการยกเลิก เม่ือระบบแสดงขอ้ความวา่ “ยนืยนัการยกเลิกเอกสาร” 
ใหค้ลิกปุ่ม OK เพ่ือยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ แต่ถา้ไม่ตอ้งยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ ใหค้ลิกปุ่ม Cancel  
 

 หมายเหตุ  กรณีท่ีใบขออนุมติันั้นๆ ผ่านการอนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดบัแรกแลว้ พนักงานจะไม่สามารถท าการแก้ไข แต่
สามารถท าการยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นถา้ผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยยงัไม่ไดอ้นุมติัเอกสาร แต่หากผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยท าการอนุมติั
เอกสารแลว้ พนกังานตอ้งแจง้ขอยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นกบัผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยเท่านั้น 


