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1 คู่มือแนะน ำกรณีใชง้ำนระบบ e-Leave ระหวำ่งปี 
 

คู่มือแนะน ำกรณีใช้งำนระบบ e-Leave ระหว่ำงปี 

 
 
 
 วตัถุประสงค์ 

  เพื่อใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถท ำกำรตั้งค่ำระบบ e-Leave ในกรณีท่ีมีกำรเร่ิมใชง้ำน ระบบ e-Leave ระหวำ่งปี ไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 
 

  กำรตั้งค่ำกรณเีร่ิมใช้งำนระบบ e-Leave ระหว่ำงปี   
  ในกรณีท่ีบริษทัตอ้งกำรเร่ิมใชง้ำนระบบ  e-Leave ระหวำ่งปี  และตอ้งกำรใหร้ะบบ e-Leave  แสดงสิทธิกำรลำท่ี
พนกังำนใชไ้ปไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง ซ่ึงสำมำรถด ำเนินกำรได ้ดงัน้ี 

 

  วธีิเข้ำหน้ำจอสิทธิ Administrator  
  เขำ้หนำ้จอระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลำ-โอที-กะ   คลิกเมนู ผูดู้แลระบบ  

 
 

 กำรเขำ้หนำ้จอระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลำ-โอที-กะ   เลือก ฐำนขอ้มูลท่ีตอ้งกำรเขำ้ใชง้ำน 
  ระบุช่ือผูใ้ชง้ำน Administrator  รหสัลบั P@ssw0rd   คลิกไอคอน เขำ้สู่ระบบ 
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2   ขั้นตอนกำรบนัทึกหกัเงิน กยศ. Business Plus HRM  
 
 

 เม่ือท ำกำรเขำ้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมตำ่งๆ ตำมสิทธิของแต่ละบริษทั เพ่ือใหผู้ดู้แลระบบเขำ้
ไปท ำกำรตั้งค่ำระบบนั้นๆ ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน e-Leave 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 กำรตั้งค่ำเวบ็ 
 หนำ้จอ กำรตั้งค่ำ เลือก หวัขอ้ เดือน/ปี (กรอกปีเป็น พ.ศ.)  ท่ีเร่ิมใชโ้ปรแกรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 เดือน/ปี (กรอกปีเป็น พ.ศ.)  ท่ีเร่ิมใชโ้ปรแกรม  คือ กรณีท่ีเร่ิมใชง้ำนระบบ e-Leave ระหวำ่งปี สำมำรถท ำกำรก ำหนด

เดือนและปีท่ีตอ้งกำรใหร้ะบบน ำจ ำนวนสิทธิกำรลำจำกโปรแกรมเงินเดือนมำแสดงสิทธิกำรลำดว้ย เพื่อใหสิ้ทธิกำรลำของ 
พนกังำนท่ีหนำ้จอตำรำงสิทธิกำรลำหนำ้เวบ็แสดงไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 

ตวัอย่ำง กรณีท่ีเร่ิมใชง้ำนโปรแกรมเงินเดือนตั้งแต่เดือนมกรำคม ปี 2564 และจะเร่ิมใชง้ำนระบบ e-Leave  ในเดือน
มิถุนำยน ปี  2564 และมีผลกำรลำต่ำง ๆ ของพนกังำนท่ีหนำ้จอผลกำรค ำนวณเงินเดือนแลว้ และตอ้งกำรใหร้ะบบน ำยอดกำรลำท่ี
ผลค ำนวณเงินเดือนไปแสดงรวมท่ีหนำ้เวบ็ดว้ย 

 หัวข้อ เดือน/ปี (กรอกปีเป็น พ.ศ.)  ทีเ่ร่ิมใช้โปรแกรม  เป็น 1/2564 
ตวัอย่ำง กรณีท่ีเร่ิมใชง้ำนโปรแกรมเงินเดือนตั้งแต่เดือนมกรำคม ปี 2564 และจะเร่ิมใชง้ำนระบบ e-Leave  ในเดือน

มิถุนำยน ปี  2564 แต่ไม่มีผลกำรลำต่ำง ๆ ของพนกังำนท่ีหนำ้จอผลกำรค ำนวณเงินเดือน  
 หัวข้อ เดือน/ปี (กรอกปีเป็น พ.ศ.)  ทีเ่ร่ิมใช้โปรแกรม  เป็น 6/2564 และตอ้งท ำกำรกรอกยอดยกมำจ ำนวนวนัลำก่อนใช้

โปรแกรมดว้ย 

 
วธีิเข้ำหน้ำจอสิทธิ Administrator  

  เขำ้หนำ้จอระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลำ-โอที-กะ   คลิกเมนู ผูดู้แลระบบ  
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3 คู่มือแนะน ำกรณีใชง้ำนระบบ e-Leave ระหวำ่งปี 
 

 
 

 

**แนะน ำช่องทำงกำรติดต่อฝ่ำยบริกำร :  
กรณีท่ีตอ้งกำรสอบถำมเพ่ิมเติม ท่ำนสำมำรถแจง้รำยละเอียดท่ีตอ้งกำรทรำบเพ่ิมเติมได้ทำง Line@ ของฝ่ำยบริกำร คือ @businessplus_pr  ซ่ึงจะมี
เจำ้หนำ้ท่ีให้บริกำร ดงัน้ี 

- ในเวลำท ำกำร วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 08.30 น. –  17.30 น. 
- นอกเวลำท ำกำร วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 17.30 น. – 22.00 น. และ วนัเสำร์ – วนัอำทิตย ์วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ตั้งแต่เวลำ 08.30 น. – 22.00 น. 

 

 กำรกรอกจ ำนวนวนักำรลำก่อนใช้โปรแกรมทำงจอภำพ 

 หนำ้จอ กำรตั้งค่ำ เลือก ช่ือพนักงำน  เลือกแถบ สิทธิกำรลำ  หวัขอ้ จ ำนวนใช้ไปก่อนโปรแกรม  

ให้ท ำกำรกรอกจ ำนวนวนัลำก่อนใชโ้ปรแกรมตั้งแต่เดือน 1- เดือน 6 เพื่อให้โปรแกรมสำมำรถค ำนวณสิทธิกำรลำของ
พนกังำนไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 

 

 

 
 


