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พนักงานบันทึกขอลา

ผูอนุมัติแตละระดับ / ผูอนุมัติแทน
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ระบบขอลา/ขอโอที/ขอเปลี่ยนกะ ผานเว็บ
e-Leave

รองรับรุน
ภาษาไทย-อังกฤษ

e-Premium
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คุณสมบัติทั่วไป

• พนักงานสามารถบันทึกใบลาผานเว็บไดดวยตนเอง 
• พนักงานสามารถตรวจสอบสิทธิการลาที่ไดรับ, สิทธิการลาใชไป 
 และสิทธิการลาคงเหลือ ผานหนาเว็บไดโดยจำนวนสิทธิวันลาที่ไดรับ
 จะเชื่อมโยงกับการตั้งคาตามที่กำหนดในระบบสิทธิวันลาและเบี้ยขยันขั้นสูง
 (Business Plus Advanced Rights) 
• เมื่อระบุวันที่ขอลาในเอกสารใบขอลา ระบบสามารถคำนวณจำนวนวันลา หรือจำนวนชั่วโมงที่ลาใหอัตโนมัติ 
• พนักงานสามารถแนบเอกสารใบรับรองแพทยหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับการลาเขาระบบได เพื่อใหผูอนุมัติ
 ตรวจสอบเอกสารเพิ่มเติม กอนที่จะพิจารณาการลาใหพนักงานในแตละครั้ง 
• มีระบบ Auto E-mail แจงไปยังผูอนุมัติ แตละขั้นตามสายบังคับบัญชา 

การบันทึกขอลา

1.สวนงานขอลา

• สามารถแสดงขอมูลพ้ืนฐานตางๆ ของพนักงานในระบบเว็บได เชน รหัสพนักงาน, ช่ือพนักงาน, ตำแหนง, วันเกิด, วันท่ีเร่ิมงาน เปนตน โดยขอมูล

 สวนน้ีจะนำมาจากระบบ Business Plus HRM เพ่ือใหพนักงานตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของตนเองได

• สามารถตรวจสอบเวลาทำงานและกะการทำงานของตนเองได  โดยขอมูลสวนนี้เมื่อมีการกำหนดขอมูลในระบบ Business Plus HRM ขอมูล

 ตางๆ ท่ีเก่ียวของจะมาแสดงในระบบเว็บโดยอัตโนมัติ

• รองรับการกำหนดโลโกและแบนเนอร ขององคกรเพ่ือสรางเว็บในรูปแบบเฉพาะขององคกร

• สามารถกำหนดวันที่ตัดรอบสิทธิการลาประจำปได โดยเมื่อถึงวันที่ตามที่กำหนดไว ระบบเว็บจะลางขอมูลสิทธิที่ใชไปในหนาเว็บ เพื่อเริ่มตนนับ

 จำนวนสิทธิวันลาใหม โดยท่ีไมจำเปนจะตองตรงกับรอบการจายเงินเดือน และระบบจะเร่ิมตนแสดงจำนวนวันลาท่ีไดรับใหแบบ Real Time

• รองรับการตั้งคาเพื่อกำหนดกลุมผูตรวจสอบรายละเอียดขอมูลการลา, เวลาทำงานและกะการทำงานของพนักงานได โดยที่ผูตรวจสอบไมไดเปน

 ผูอนุมัติหรือผูบันทึกแทน

• รองรับการแสดงขอมูลในระบบเปนแบบ Responsive ซ่ึงสามารถแสดงหนาจอผานทาง Mobile และ Tablet ไดทุกรุน 

• สามารถกําหนดสิทธิใหกับพนักงานบางทานสามารถเขามาเรียกรายงานท่ีเก่ียวของกับการขอเอกสารตางๆของพนักงานในหนาเว็บได

• แบงการดำเนินงานเปน 3 สวน

หนาระบบแสดงประวัติพนักงาน

          เปนระบบท่ีชวยใหพนักงานสามารถย่ืนเร่ืองขอลา, ขอหยุดงานตางๆ และย่ืนเร่ืองขอทำโอทีไดโดยไมตองกรอกแบบฟอรมตางๆ 

ของบริษัท เพียงแคบันทึกรายละเอียดการขอหยุดงานหรือขอทำโอที และขอเปลี่ยนกะผานเว็บ เพื่อลดงานของฝายบุคคลและเกิดความ

คลองตัวในการปฏิบัติงาน ตั้งแตการอนุมัติ การตรวจสอบสิทธิการลาและกำลังพลกอนการอนุมัติ การอนุมัติตามสายการบังคับบัญชา 

แบบ ONLINE รองรับการบันทึก การบันทึกแทน การอนุมัติ การโอนผลไปยังระบบเงินเดือน ระบบประมวลผลเวลาทำงาน และระบบ

สิทธิวันลาและเบ้ียขยันข้ันสูง พรอมยังสามารถกำหนดขอมูลหรือต้ังคาพ้ืนฐานตางๆ ไดท้ังในโปรแกรมเงินเดือนหรือต้ังคาในระบบเว็บ

  1. สวนงานขอลา

  2. สวนงานขอ OT

  3. สวนงานขอเปลี่ยนกะ

ระบบขอลา / ขอโอที / ขอเปลี่ยนกะ ผานเว็บ

e-Leave

ใจดี รักการดี

ใจดี รักการดี
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หนาระบบแสดงปฏิทิน

หนาระบบแสดงบันทึกขอทำรายการ

หนาระบบแสดงแฟมเอกสารผูอนุมัติ

• สามารถทราบปฏิทินแสดงวันที่ทำรายการขอลาของพนักงานได
• พนักงานสามารถตรวจสอบและติดตามการอนุมัติขอลาได พนักงาน
 สามารถตรวจสอบรายการ และติดตามดูสถานะใบขอลาของตนเองได 
 เชน อนุมัติขั้นแรกแลว, รออนุมัติขั้นสุดทาย เปนตน

พนักงานติดตามผลการอนุมัติขอลา

• สามารถมีผูอนุมัติไดหลายระดับ 
• ผูอนุมัติสามารถทราบทันทีที่พนักงานบันทึกใบขอลาและเห็นไดเฉพาะใบขอลาของพนักงาน ตามสายบังคับบัญชาหรือตามที่โครงสรางของแตละองคกรกำหนด 
• ในกรณีที่ผูอนุมัติติดภาระกิจไมสามารถอนุมัติได สามารถกำหนดผูอนุมัติแทนได ในชวงเวลาตามที่กำหนด เมื่อเลยเวลาที่กำหนดโปรแกรมจะเปลี่ยนผูอนุมัติคืน
 ใหอัตโนมัติ
• ผูอนุมัติสามารถดูใบขอลา ของพนักงานในรูปแบบปฏิทินแตละเดือนได เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบและอนุมัติ 
• ผูอนุมัติสามารถตรวจสอบสิทธิการลาที่ไดรับ, สิทธิการลาใชไป และสิทธิการลาคงเหลือของพนักงานผานหนาเว็บไดโดยจำนวนสิทธิวันลาที่ไดรับจะเชื่อมโยงกับ
 การตั้งคาตามที่กำหนดในระบบสิทธิวันลาและเบี้ยขยันขั้นสูง (Business Plus Advanced Rights) 
• ผูอนุมัติสามารถตรวจสอบอัตรากำลังพลตามแผนก ในขณะพิจารณาอนุมัติใบขอลาของพนักงานไดทันที 
• ผูอนุมัติสามารถอนุมัติใบขอลาใหพนักงานไดพรอมกันหลายใบ 
• ผูอนุมัติสามารถตรวจสอบเอกสารที่พนักงานแนบมาพรอมกับใบขอลาได
• พนักงานทราบผลการอนุมัติทาง Auto E-mail โดยอัตโนมัติ และพนักงานสามารถตรวจสอบสถานะของการอนุมัติใบขอลาของตนเองไดที่เว็บ 
• สามารถเรียกรายงานตรวจสอบจำนวนวันลาและจำนวนโอทีที่ผานการอนุมัติแลว หรือสถานะของเอกสารตางๆ ที่พนักงานบันทึกรายการขอลาในระบบเว็บได

การอนุมัติลา

การบันทึกแทน

สำหรับพนักงานบางกลุมไมมีสิทธิ์ในการใชคอมพิวเตอร ระบบไดทำการออกแบบการบันทึกแทนขึ้นมา เพื่อรองรับการทำงานเสมือนพนักงานเปนผูบันทึก 
• การบันทึกใบขอลาแทน
 • สามารถกำหนดผูบันทึกแทนของแตละแผนก โดยอิงตามสายงาน 
 • สามารถกำหนดผูบันทึกแทนของแตละแผนกไดมากกวา 1 ทาน 
 • ระบบสามารถปองกันใหผูบันทึกแทนสามารถบันทึกไดเฉพาะกลุมตนเองรับผิดชอบเทานั้น 
 • ผูบันทึกแทนสามารถแนบเอกสารที่เกี่ยวของกับการขอลาในระบบ เพื่อใหผูอนุมัติสามารถตรวจสอบเอกสารกอนการพิจารณาได

ใจดี รักการดี

ใจดี รักการดี

ใจดี รักการดี

ใจดี รักการดี
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พนักงาน ผูบันทึกแทน

บันทึกขอลา

Auto E-mail

Auto E-mail

ระบบ Payroll &
Time Attendance

ผูอนุมัติแตละระดับ/ผูอนุมัติแทน

พนักงานติดตามผลการอนุมัติขอโอที

• สามารถทราบปฏิทินแสดงวันที่ทำรายการขอโอทีของพนักงานได
• พนักงานสามารถตรวจสอบและติดตามการอนุมัติขอโอทีได พนักงานสามารถตรวจสอบรายการ 
 และติดตามดูสถานะใบขอโอทีของตนเองได เชน อนุมัติขั้นแรกแลว, รออนุมัติขั้นสุดทาย เปนตน

การบันทึกขอโอที

• พนักงานสามารถบันทึกขอโอทีผานเว็บ ไดดวยตนเอง
• เมื่อระบุชวงวันที่และชวงเวลาในใบขอทำโอที ระบบสามารถคำนวณจำนวนชั่วโมงโอทีใหอัตโนมัติ
• พนักงานสามารถแนบเอกสารขอทำโอที เพื่อใหผูอนุมัติตรวจสอบเอกสารเพิ่มเติมกอนที่จะพิจารณา 
 การอนุมัติโอที ใหพนักงานในแตละครั้ง
• มีระบบ Auto E-mail แจงไปยังผูอนุมัติ แตละขั้นตามสายบังคับบัญชา

2. สวนงานขอ OT

หนาระบบแสดงเวลารูดบัตร

• สามารถมีผูอนุมัติไดหลายระดับ 
• ผูอนุมัติสามารถทราบทันที พนักงานบันทึกใบขอทำโอทีและเห็นไดเฉพาะใบขอโอทีของพนักงานตามสายบังคับบัญชาหรือตามที่โครงสราง ของแตละองคกรกำหนด 
• สามารถกำหนดผูอนุมัติแทนไดในชวงเวลาตามที่กำหนด เมื่อเลยเวลาที่กำหนดโปรแกรมจะเปลี่ยนผูอนุมัติคืนใหอัตโนมัติ 
• ผูอนุมัติสามารถดูใบขอทำโอที ของพนักงานในรูปแบบปฏิทินแตละเดือนได
• ผูอนุมัติสามารถอนุมัติใบขอทำโอทีใหพนักงานไดพรอมกันหลายใบ 
• ผูอนุมัติสามารถตรวจสอบเอกสารที่พนักงานแนบมาพรอมกับใบขอทำโอทีได
• พนักงานทราบผลการอนุมัติทาง Auto E-mail โดยอัตโนมัติ และพนักงานสามารถตรวจสอบสถานะของการอนุมัติใบขอทำโอทีของตนเองไดที่เว็บ

การอนุมัติคาลวงเวลา

การบันทึกแทน

สำหรับพนักงานบางกลุมไมมีสิทธิ์ในการใชคอมพิวเตอร ระบบไดทำการออกแบบการบันทึกแทนขึ้นมา เพื่อรองรับการทำงานเสมือนพนักงานเปนผูบันทึก 
• การบันทึกใบขอโอทีแทน
 • สามารถกำหนดผูบันทึกแทนของแตละแผนก โดยอิงตามสายงาน 
 • สามารถกำหนดผูบันทึกแทนของแตละแผนกไดมากกวา 1 ทาน 
 • ระบบสามารถปองกันใหผูบันทึกแทนสามารถบันทึกไดเฉพาะกลุมตนเองรับผิดชอบเทานั้น 
 • เมื่อระบุชวงวันที่และชวงเวลาในใบขอทำโอที ระบบสามารถคำนวณจำนวนชั่วโมงโอทีใหอัตโนมัติ  
 • ผูบันทึกแทนสามารถแนบเอกสารที่เกี่ยวของกับการขอทำโอทีในระบบ เพื่อใหผูอนุมัติสามารถตรวจสอบเอกสารกอนการพิจารณาได

ใจดี รักการดี



ระบบขอลา / ขอโอที / ขอเปลี่ยนกะ ผานเว็บ

e-Leave

การบันทึกขอเปลี่ยนกะ

• พนักงานสามารถบันทึกขอเปลี่ยนกะผานเว็บ ไดดวยตนเอง
• พนักงานสามารถตรวจสอบกะการทำงานของตนเองในแตละวันผานเว็บ ไดดวยตนเอง
• พนักงานสามารถแนบเอกสารขอเปลี่ยนกะ เพื่อใหผูอนุมัติตรวจสอบเอกสารเพิ่มเติมกอนที่จะพิจารณาการอนุมัติขอเปลี่ยนกะ ใหพนักงานในแตละครั้ง
• มีระบบ Auto E-mail แจงไปยังผูอนุมัติ แตละขั้นตามสายบังคับบัญชา
 พนักงานติดตามผลการอนุมัติขอโอที
• สามารถทราบปฏิทินแสดงวันที่ทำรายการขอเปลี่ยนกะของพนักงานได
• พนักงานสามารถตรวจสอบและติดตามการอนุมัติขอเปลี่ยนกะได พนักงานสามารถตรวจสอบรายการ และติดตามดูสถานะใบขอเปลี่ยนกะของตนเองได 
 เชน อนุมัติขั้นแรกแลว, รออนุมัติขั้นสุดทาย เปนตน

3. สวนงานขอเปล่ียนกะ

การบันทึกแทน

สำหรับพนักงานบางกลุมไมมีสิทธิ์ในการใชคอมพิวเตอร ระบบไดทำการออกแบบการบันทึกแทนขึ้นมา เพื่อรองรับการทำงานเสมือนพนักงานเปนผูบันทึก 
• การบันทึกใบขอเปลี่ยนกะแทน
 • สามารถกำหนดผูบันทึกแทนของแตละแผนก โดยอิงตามสายงาน 
 • สามารถกำหนดผูบันทึกแทนของแตละแผนกไดมากกวา 1 ทาน 
 • ระบบสามารถปองกันใหผูบันทึกแทนสามารถบันทึกไดเฉพาะกลุมตนเองรับผิดชอบเทานั้น 
 • ผูบันทึกแทนสามารถแนบเอกสารที่เกี่ยวของกับการขอเปลี่ยนกะในระบบ เพื่อใหผูอนุมัติสามารถตรวจสอบเอกสารกอนการพิจารณาได
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ใจดี รักการดี

หนาจอแสดงกะการทำงาน



การกำหนดสิทธิ การตั้งคาระบบ และระบบปองกันการใชงาน

• รองรับกอนการเริ่มใชงานดวยการลงทะเบียนของพนักงาน เพื่อระบบสามารถตรวจสอบสิทธิการเขาใชงานของพนักงานได
• การกำหนดสิทธิการใชงานของผูใชงานแตละระดับ 
• รองรับการเขาสูระบบโดยชื่อผูใชและรหัสลับของพนักงาน / การลืมรหัสผาน / การแจงเปลี่ยนรหัสผานของพนักงาน 
• ปองกันการใชงาน โดยสามารถกำหนดระยะเวลา Time out และกรณีผูใชงานออกจากระบบไมถูกตอง 
• ระบบสามารถระงับการใชงานของพนักงานที่ลาออกหรือพักงานได
• ผูดูแลระบบสามารถสรางรหัสผานของพนักงาน กรณีพนักงานลืมรหัสผาน เพื่อใหพนักงานกำหนดรหัสผานใหมได
• รองรับการบันทึกแทนพนักงาน โดยสามารถกำหนดสิทธิการบันทึกแทนได
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ประโยชนที่ไดรับจากการใชโปรแกรม

• ระบบเงินเดือนและระบบประมวลผลเวลาทำงาน ทำการดึงขอมูลการลาและขอมูลโอที โดย
 โปรแกรมจะสงใหเฉพาะรายการท่ีผานการอนุมัติลำดับสุดทายเรียบรอย เพ่ือนำผลไปคำนวณ
 ตอไป ซึ่งเปนการลดงาน ลดขั้นตอนการเดินเอกสาร และลดการใชกระดาษของฝายบุคคล
 อยางมาก 
• เพิ่มความสะดวกในการเปลี่ยนกะการทำงาน โดยเมื่อผูอนุมัติทำการอนุมัติเอกสารครบ
 ทุกระดับแลว กะการทำงานที่พนักงานบันทึกขอจากหนาเว็บจะเขาไป Update ในกะการทำงาน 
 ที่ประกาศใชพนักงานในระบบประมวลผลบันทึกเวลาทันที โดยที่ฝายบุคคลไมตองเขาไปเปลี่ยน
 ใหพนักงานใหมอีกครั้ง
• ชวยเพิ่มความสะดวกและลดการใชกระดาษในการบันทึกแบบฟอรม ลดเวลาการทำงานของ
 ฝายบุคคลที่ตองเดินเรื่องขออนุมัติตามสายบังคับบัญชาของพนักงานที่ขอลาและขอโอทีซึ่ง
 สามารถนำเวลานั้น มาเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น
• สำหรับบริษัทที่มีพนักงานทำงานไมประจำที่บริษัท เชน ผูตรวจสอบ, รับจางงานเปน JOB หรือเปนไซตงาน เปนตน 
• สามารถทำรายการผาน Internet ไดทุกที่ทุกเวลา และเปน Real Time 
• มีการบริการพนักงานแบบ Self Service สะดวก รวดเร็ว ทันสมัย
• สามารถโอนผลเขาระบบเงินเดือน (Payroll) และระบบประมวลผลเวลาทำงาน (Time Attendance) ไดโดยไมตองทำงานซับซอน

การโอนผลใหระบบเงินเดือนและระบบประมวลผลเวลาทำงาน

• ระบบเงินเดือนและระบบประมวลผลเวลาทำงาน ทำการดึงขอมูลการลาและขอมูลจำนวนคาลวงเวลา โดยโปรแกรมจะสงใหเฉพาะรายการท่ีผานการอนุมัติ 
 ลำดับสุดทายเรียบรอย เพ่ือนำผลไปคำนวณตอไป ซ่ึงเปนการลดงาน ลดข้ันตอนการเดินเอกสาร และลดการใชกระดาษของฝายบุคคล

การอนุมัติเปลี่ยนกะการทำงาน

• สามารถมีผูอนุมัติไดหลายระดับ 
• ผูอนุมัติสามารถทราบทันทีเมื่อพนักงานบันทึกใบขอเปลี่ยนกะ และเห็นไดเฉพาะใบขอเปลี่ยนกะของพนักงานตามสายบังคับบัญชาหรือตามที่โครงสราง 
 ของแตละองคกรกำหนด 
• สามารถกำหนดผูอนุมัติแทนไดในชวงเวลาตามที่กำหนด เมื่อเลยเวลาที่กำหนดโปรแกรมจะเปลี่ยนผูอนุมัติคืนใหอัตโนมัติ
• ผูอนุมัติสามารถดูใบขอเปลี่ยนกะ ของพนักงานในรูปแบบปฏิทินแตละเดือนได
• ผูอนุมัติสามารถอนุมัติใบขอขอเปลี่ยนกะใหพนักงานไดพรอมกันหลายใบ 
• ผูอนุมัติสามารถตรวจสอบเอกสารที่พนักงานแนบมาพรอมกับใบขอขอเปลี่ยนกะได
• เมื่อผูอนุมัติลำดับสุดทาย ทำการอนุมัติเอกสารขอเปลี่ยนกะในระบบเว็บแลว กะการทำงานจะเขาไปเปลี่ยนในโปรแกรมเงินเดือนใหอัตโนมัติ
• พนักงานทราบผลการอนุมัติทาง Auto E-mail โดยอัตโนมัติ และพนักงานสามารถตรวจสอบสถานะของการอนุมัติใบขอขอเปลี่ยนกะของตนเองไดที่เว็บ
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