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การตรวจสอบรายละเอียดหน้าจอปฎิทินผู้อนุมัต ิ
 

 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหผู้อ้นุมติัสามารถตรวสอบจ านวนรายการท่ีคา้งการอนุมติัเอกสารในรูปแบบปฎิทินผา่นทางหนา้เวบ็ได ้
 

❖ ปฏิทนิผู้อนุมัต ิ

 ฟอร์มปฏิทินผูอ้นุมติั จะแสดงเป็นรูปแบบปฏิทิน 1 เดือน เพ่ือแจง้จ านวนใบขออนุมติัต่างๆ ของพนกังาน ไดแ้ก่ ใบลา, ใบ
ขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะเฉพาะท่ีมีสถานะรออนุมติัในแต่ละวนั โดยค่าเร่ิมตน้ของระบบจะแสดงจ านวนใบขออนุมติั
ในปฏิทินของเดือนปัจจุบนั หากผูอ้นุมัติตอ้งการดูจ านวนใบขออนุมติัต่างๆ ในเดือนล่วงหน้าหรือยอ้นหลงัจากเดือนปัจจุบนั ก็
สามารถเลือกเดือนท่ีตอ้งการได ้ 
 

วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
➢ เขา้ หน้าจอระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทกึลา-โอท-ีกะ → จะปรากฎหนา้จอดงัน้ี 

 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมีการใชง้านระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ หลายฐานขอ้มูล ผูใ้ชง้านสามารถท าการเลือก
ฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการเขา้ใชง้านได ้
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➢ การเขา้หนา้จอระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ  → ระบุช่ือผูใ้ชง้านและรหสัลบัท่ีตอ้งการเขา้ใชง้าน →  คลิก
ไอคอน เข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมตา่งๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั  ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน e-
Leave 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ คลิกท่ี ไอคอน ผู้อนุมตั ิ → คลิกท่ี ปฏิทนิผู้อนุมตั ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแสดงหนา้จอปฏิทินผูอ้นุมติั 
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➢ ผูอ้นุมติัสามารถตรวจสอบรายละเอียดของใบขออนุมติัต่างๆ ของพนกังาน ไดแ้ก่  ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอ
เปล่ียนกะท่ีมีสถานะรออนุมติัในแต่ละวนัได ้ โดยคลิกในวนัท่ีท่ีมีจ านวนใบขออนุมติัต่างๆ ในปฏิทิน ระบบจะแสดงราย 
ละเอียดของใบขออนุมติัต่างๆ ในวนันั้นๆ  ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการอนุมติั, ไม่อนุมติั, แกไ้ข หรือยกเลิกใบขออนุมติัต่างๆ 
ของพนกังานได ้

 
  รูปแสดงหนา้จอแฟ้มเอกสารอนุมติัประจ าวนั 

 
 

ตวัเลือกและเคร่ืองมือต่างๆ ในฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมตัปิระจ าวนั 
▪ ประเภทเอกสาร   คือ  เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัของพนกังานท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลใน 

 ตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั  
▪ สถานะเอกสาร  คือ  เลือกสถานะของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดง 

  ขอ้มูลในตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั 
▪ สาขา  คือ เลือกสาขาท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานใน 

 ตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั   
▪ แผนก  คือ  เลือกแผนกท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานใน 

 ตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั   
▪ ผลจากลกัษณะการรูดบัตร  คือ  เลือกผลจากลกัษณะการรูดบตัร ท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงเอกสารขออนุมติั 

 ต่างๆ ของพนกังานในตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั   
▪ วนัทีข่อตั้งแต่   คือ  ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ของวนัท่ีขอของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานท่ีตอ้งการ 

 ใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั  
▪ ถึง   คือ  ระบุวนัท่ีส้ินสุดของวนัท่ีขอของเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานท่ีตอ้งการ 

 ใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั 
▪ ข้อความ   คือ  ระบุขอ้ความท่ีตอ้งการคน้หาเอกสารขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานท่ีตอ้งการ 
▪ รายการ/หน้า  คือ  ระบุจ านวนเอกสารท่ีตอ้งการใหแ้สดงในหนา้จอ มาตรฐานของระบบใหเ้ลือก 

 ได ้3 แบบ คือ 20 รายการ,50 รายการ และ 100 รายการ 


