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การตรวจสอบรายละเอียดหน้าจอแฟ้มเอกสารผู้อนุมัติ 
 

 

 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้อ้นุมติัสามารถตรวสอบรายละเอียดและสถานะของใบขออนุมติัต่างๆ ของพนกังาน เช่น ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วง 
เวลา และใบขอเปล่ียนกะ โดยท่ีผูอ้นุมติัสามารถท าการอนุมติั, ไม่อนุมติั, แกไ้ข หรือยกเลิกใบขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานได ้

 

❖ แฟ้มเอกสารอนุมตั ิ

 ฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมติัจะแสดงรายละเอียดและสถานะของใบขออนุมติัต่างๆ ของพนกังาน เช่น ใบลา, ใบขออนุมติัค่า
ล่วง เวลา และใบขอเปล่ียนกะ ผูอ้นุมติัสามารถท าการอนุมติั, ไม่อนุมติั, แกไ้ข หรือยกเลิกใบขออนุมติัต่างๆ ของพนกังานได ้
  

1. 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 ไอคอน ผู้อนุมตั ิ → คลิกท่ี แฟ้มเอกสารอนุมตั ิ
 

 
 

          รูปแสดงหนา้จอแฟ้มเอกสารอนุมติั 

 ตวัเลือกและเคร่ืองมือต่างๆ ในฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมตั ิ
▪ ประเภทเอกสาร   คือ  เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัของพนกังานท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลใน 

 ตารางแฟ้มเอกสารอนุมติั  
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▪ 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 
 

2. ขั้นตอนการอนุมตั ิ/ ไม่อนุมตัใิบลาของพนักงาน 

 วธีิท่ี 1 : อนุมติัจากหนา้จอแสดงรายการเอกสาร โดยสามารถเลือกอนุมติัไดม้ากกวา่ 1 รายการ 
➢ คลิกเมนูแฟ้มเอกสารอนุมติั เลือกสถานะเอกสาร รออนุมติั -> เลือกช่วงวนัท่ีตอ้งการ -> คลิกไอคอน คน้หา ระบบจะ

แสดงรายการเอกสารเฉพาะท่ีรออนุมติั เพ่ือใหเ้ห็นวา่มีรายการใดท่ียงัรออนุมติับา้ง  
 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ เลือก คือ   การต๊ิกเคร่ืองหมาย          เพื่อเลือกรายการของพนกังานท่ีตอ้งการท ารายการ อนุมติั   

 โดยสามารถท ารายการอนุมติัแยกตามประเภทเอกสารไดม้ากกวา่ 1 รายการ แต่จะตอ้ง 
 เลือกกรอง ประเภทเอกสารใหเ้ป็นประเภทเดียวกนัก่อน 
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▪ ผลการอนุมตั ิ คือ   การเลือกวา่จะอนุมติั หรือไม่อนุมติัเอกสาร 
▪ หมายเหต ุ  คือ   การระบุขอ้ความแจง้เหตุผลของการอนุมติัหรือไม่อนุมติัใหพ้นกังานทราบ 
 วนัทีเ่อกสาร คือ   การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานบนัทึกเอกสาร  ซ่ึงถา้พนกังานบนัทึกเอกสารยอ้นหลงั หรือ

ล่วงหน้าจากวนัท่ีลาไม่เป็นไปตามระเบียบการลาของบริษทัท่ีก าหนดไว ้ระบบจะ
แสดงขอ้ความแจง้ใหผู้อ้นุมติัไดท้ราบ เพื่อเป็นขอ้มูลประกอบการตดัสินใจดว้ย 

 รหัสพนักงาน คือ การแสดงรหสัพนกังานของพนกังาน 
 ช่ือพนักงาน คือ การแสดงช่ือพนกังานท่ีบนัทึกรายการเอกสาร 
 เลขทีเ่อกสาร คือ การแสดงเลขท่ีของเอกสารท่ีพนกังานบนัทึก โดย Running เอกสารจากระบบ 
 ประเภทเอกสาร คือ การแสดงประเภทเอกสารท่ีพนักงานบันทึก เช่น เอกสารขอลา หรือ เอกสารขอ

ล่วงเวลา เป็นตน้ 
 ผลจากลกัษณะการรูดบัตร คือ   การแสดงประเภทการลา,โอที และ ขอเปล่ียนกะ ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียน

ประเภทท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
 สถานะ คือ   การแสดงสถานะเอกสารของพนกังานตามผลการอนุมติัท่ีผูอ้นุมติัพิจารณาใหก้บัพนกังาน 
 เอกสารแนบ  คือ   การแสดงขอ้มูลท่ีพนกังานแนบพร้อมกบัการขอบนัทึกเอกสาร 
 วนัทีข่อ คือ   การแสดงช่วงวนัท่ีท่ีพนกังานลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนวนัท่ีเร่ิมลา หรือวนัท่ี 

 ส้ินสุดการลาท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้   
 เวลาทีข่อ คือ   การแสดงช่วงเวลาท่ีพนกังานลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนเวลาเร่ิมลา หรือเวลา 

 ส้ินสุดการลาท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
 วนั  คือ   การแสดงจ านวนวนัท่ีพนกังานขอลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนจ านวนวนัท่ี

ตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
 ช่ัวโมง คือ   การแสดงจ านวนชัว่โมงท่ีพนกังานขอลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนจ านวน

ชัว่โมงท่ีตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
 นาท ี คือ   การแสดงจ านวนนาทีท่ีพนกังานขอลา ซ่ึงผูอ้นุมติัสามารถท าการเปล่ียนจ านวนนาทีท่ี 

 ตอ้งการอนุมติัใหก้บัพนกังานได ้
 ไอคอนอเีมล์  คือ   เป็นไอคอนเพ่ือคลิกเพ่ือท าการส่งเมลแ์จง้ขอ้มูลเพ่ิมเติมใหก้บัพนกังาน 
 ไอคอนอ่าน  คือ   เป็นไอคอนเพ่ือคลิกเพ่ือเขา้ไปอ่านรายละเอียดของพนกังาน 
 ไอคอนยกเลกิ  คือ   เป็นไอคอนเพื่อคลิกเขา้ไปท าการยกเลิกเอกสาร  

 

➢ สามารถต๊ิกเคร่ืองหมายถูกดา้นหนา้รายการเอกสารท่ีตอ้งการอนุมติั แลว้คลิกไอคอน บนัทึกรายการอนุมติั 
 

 หมายเหตุ : หากตอ้งการอนุมติัทุกรายการพร้อมกนั สามารถต๊ิกเคร่ืองหมายถูกในช่อง “เลือกทั้งหมด” ระบบจะท าการ
บนัทึกเอกสารทุกรายการตามท่ีเลือกไว ้โดยท่ีไม่ตอ้งบนัทึกทีละรายการ 
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 วธีิท่ี 2 : อนุมติัจากหนา้จอแสดงรายการเอกสาร โดยอนุมติัไดค้ร้ังละ 1 รายการ 
➢ คลิกเมนู แฟ้มเอกสารอนุมติั -> กดให้ระบบแสดงเอกสารท่ีรออนุมติั -> คลิกไอคอน อ่าน ในเอกสารท่ีตอ้งการจะ

ตรวจสอบ  
 

 
 

รูปแสดงหนา้จอการอนุมติัเอกสาร 

 
➢ จะแสดงหนา้จอรายละเอียดเอกสาร ตามรูปดงัน้ี  

 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ ผลการอนุมตั ิ คือ    การเลือกวา่จะอนุมติั หรือไม่อนุมติัเอกสารของพนกังาน 
▪ หมายเหตุ  คือ    การระบุขอ้ความท่ีตอ้งการแจง้เหตุผลของการอนุมติัหรือไม่อนุมติัใบขอโอทีให ้   

 พนกังานทราบ 
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▪ รายละเอียดใบขอลา : จะแสดงรายละเอียดท่ีพนักงานบนัทึกรายการเขา้มา โดยตรวจสอบและสามารถแกไ้ขผลจาก
ลกัษณะการรูดบตัร , วนัท่ี และ จ านวน ได ้ 

▪ สิทธิการลา : หากเป็นเอกสารขอลา ระบบจะแสดงตารางสิทธิการลาของพนักงาน เพื่อให้ตรวจสอบสิทธิวนัลาของ
พนกังานได ้

 
 

▪ แฟ้มเอกสาร : สามารถตรวจสอบเอกสารยอ้นหลงัของพนกังานท่ีขอมาก่อนหนา้น้ีได ้
▪ อตัราก าลงัพลตามแผนกและต าแหน่ง : สามารถตรวจสอบจ านวนพนักงาน ของสาขา , แผนก และ ต าแหน่งงาน 

เพ่ือใหผู้อ้นุมติัพิจารณาอตัราก าลงัคนท่ีจะท างานก่อน เพ่ือตรวจสอบก่อนท่ีจะอนุมติัเอกสาร 
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การแก้ไขหรือการยกเลกิใบขออนุมตั ิ
 หากท าการอนุมติัเอกสารไปแลว้ แต่ผูอ้นุมติัตอ้งการเปล่ียนแปลงผลการอนุมติั หรือ ตอ้งการยกเลิกเอกสาร แนะน าวา่สามารถ
ท าได ้ตามเง่ือนไข ดงัน้ี 

- หากไม่ใช่ผู้อนุมตัลิ าดบัสุดท้าย : จะแกไ้ขเอกสารหรือยกเลิกเอกสารไดก็้ต่อเม่ือ ผูอ้นุมติัล าดบัถดัไปยงัไม่ไดพิ้จารณาท า
การอนุมติั/ไม่อนุมติัเอกสาร ถา้หากผูอ้นุมติัล าดบัถดัไป มีการอนุมติั/ไม่อนุมติัเอกสารแลว้ จะไม่สามารถแกไ้ขได ้

- หากเป็นผู้อนุมัติล าดับสุดท้าย : จะสามารถแก้ไข หรือ ยกเลิกไดต้ลอด แต่แนะน าว่าหากมีการโอนผลเขา้โปรแกรม
เงินเดือนแลว้ ไม่แนะน าใหแ้กไ้ข เพราะจะท าใหผ้ลลพัธ์ในเวบ็ กบั ในโปรแกรมไม่ตรงกนั  
 

ขั้นตอนการยกเลกิ 
➢ คลิกท่ีเคร่ืองมือ         ของรายการใบขออนุมติัท่ีตอ้งการยกเลิก เม่ือระบบแสดงขอ้ความวา่ “ยืนยนัการยกเลิกเอกสาร” ให้

คลิกปุ่ม OK เพ่ือยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ แต่ถา้ไม่ตอ้งยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ ใหค้ลิกปุ่ม Cancel  
 

หมายเหตุ  :  
1. การยกเลกิเอกสาร : กรณีท่ีใบขออนุมติันั้นๆ ผา่นการอนุมติัจากผูอ้นุมติัล าดบัสูงกวา่แลว้ ผูอ้นุมติัจะไม่สามารถท าการแกไ้ข 

หรือยกเลิกใบขออนุมติัใบนั้นไดอี้ก 
2. ส าหรับเอกสารขอลา, ขอโอที และ ขอเปลี่ยนกะ : จะมีขั้นตอนการอนุมติัแบบเดียวกนั สามารถตรวจสอบขั้นตอนจากท่ี

แนะน าไวไ้ด ้เพียงแต่รายละเอียดท่ีแสดงในเอกสารจะมีรายการท่ีแสดงตามขอ้มูลเอกสารประเภทนั้นๆ เช่น เอกสารการลา 
แสดงช่ือการลา, เอกสารการขอโอที แสดงช่ือประเภทโอที และ เอกสารการเปล่ียนกะ แสดงช่ือกะการท างาน 

 
 

 
 


