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บทที่ 13   การบันทึกการลา 
 
❖ วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกการลาต่างๆ ของพนกังาน ในระบบเพื่อค านวณการบนัทึกเวลาได ้ 
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
- การตั้งค่าผลจากขอ้ตกลงเงินหกั และ ลกัษณะการรูดบตัรเงินหกั ใน บทที่ 03 
- การบนัทึกการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

1. ขั้นตอนการบันทึกการลา 
          ในการบนัทึกการลานั้น จะตอ้งท าการระบุลกัษณะการรูดบตัรถูกหักเงิน และผลจากขอ้ตกลงเงินหักว่าพนักงานลาด้วย
เหตุผลใด เม่ือก าหนดลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน และผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีเก่ียวกบัการลาตามเง่ือนไขของกิจการเรียบร้อย
แลว้  ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกการลาของพนกังานไดด้งัน้ี 

➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก บันทึกข้อมูล → เลือก เมนูยอ่ย ลางาน → คลิกปุ่ ม   
 
 
 

 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือปรากฏหน้าจอ “รายละเอียดแล้ว” แลว้  → เลือก สาขา แผนก ต าแหน่ง ท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล → ระบุ วันที่ 
ตั้งแต่... / ถึง.. ตามช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการขอลา → คลิกปุ่ ม   

 
 
 
 
 
 
 
 



 
Business Plus 

User Manual 

  
Project ID : 2308001 

Bplus HRM On Web V3.0 

 

EBP_2301002_UM                     Revised 3 : 28/8/23                                        การบันทกึลางานตา่งๆ    13 - 2 

Date: 19/06/2024   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016 

 

 

➢ คลิกปุ่ ม                     → บนัทึกรายการอนุมติัลาต่างๆ ตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  → คลิกปุ่ ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ค าอธิบาย  

▪ ช่ือพนักงาน              คือ   การระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกการลา โดยโปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังานให้ 
  อตัโนมติั เม่ือระบุรหสัพนกังาน 

▪ วันที่ลา            คือ    การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานลา 
▪ ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 
▪ ลักษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดขึ้นในวนัท่ีพนกังานลา โดยระบุให้ตรง 

กบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นตามท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึง
จะแสดงผลการลาของพนกังานตามท่ีบนัทึก แต่ท่านสามารถระบุลกัษณะการรูดบตัร
ของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพื่อใหโ้ปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรให้เองอตัโนมติัก็ได ้

▪ วิธีหัก                คือ    ตามท่ีบนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะ บนัทึกจ านวนการลาของพนกังาน 
   ตามท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก 

▪ จ านวน             คือ    การระบุจ านวนการลาของพนกังาน ในกรณีท่ีระบุวิธีหกัเป็นแบบตามท่ีเกิดจริง  ในช่อง
จ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุวิธีหกัเป็นแบบตามท่ีบนัทึก จะตอ้งระบจุ านวน
การลาตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 
 

2. การตรวจสอบการบันทึกการลา 
         หลงัจากท าการบันทึกการลาของพนักงานเรียบร้อยแล้ว หากต้องการตรวจสอบรายการลาท่ีบันทึกผ่านทางจอภาพ  
สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 
 



 
Business Plus 

User Manual 

  
Project ID : 2308001 

Bplus HRM On Web V3.0 

 

EBP_2301002_UM                     Revised 3 : 28/8/23                                        การบันทกึลางานตา่งๆ    13 - 3 

Date: 19/06/2024   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016 

 

 

➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก บันทึกข้อมูล → เลือก เมนูยอ่ย ลางาน→ คลิก พนักงานทีต้่องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จะปรากฏรายการบนัทึกลา ต่างๆ ของพนกังานตามท่ีได ้บนัทึกไว ้ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 
3. การพมิพ์รายงานรายละเอียดการบันทึกลาตามพนักงาน   

          ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงานรายละเอียดการบนัทึก
ลาตามพนกังาน เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการลาท่ีบนัทึกได ้

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก เมนูยอ่ย รายงานบันทึกเวลา → เลือก หัวข้อรายงานบันทึกลา → เลือก รายงาน

รายละเอียดการบนัทึกลาตามพนกังาน 
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➢ ระบุ พนกังาน และ ช่วงวันที่บนัทึกท่ีต้องการพมิพ์ และ คลิก ปุ่ มตกลง 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดการบันทึกลาตามพนักงาน ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. การแก้ไขรายการบันทึกการลา   

 หลงัจากท าการบนัทึกการลาของพนกังานแลว้ หากรายการลาท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมี
ขั้นตอนดงัน้ี 

 วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก บันทึกข้อมูล → เลือก เมนูยอ่ย ลางาน → คลิกปุ่ ม        ช่ือ พนักงาน ท่ีตอ้งการแกไ้ข  
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➢ แกไ้ขรายการบนัทึกลา ให้ถูกตอ้ง  → คลิก ปุ่ มบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การลบรายการบันทกึการลา     
หลงัจากท าการบนัทึกการลาของพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการลาท่ีบนัทึกผิด สามารถท าการลบได ้โดยมีขั้นตอน

ดงัน้ี 

➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก บันทึกข้อมูล → เลือก เมนูยอ่ย ลางาน → คลิกช่ือพนกังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จะปรากฏรายการลา ของพนกังานตามท่ีไดบ้นัทึกไว ้ดงัรูป 
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “แสดงรายละเอียด” แลว้  → ต๊ิกเลือก รายการที่ต้องการลบ → คลิกปุ่ ม  
 

 

 

 

 

 

 

 

➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ “ ยืนยันการลบข้อมูลหรือไม่? ” คลิก ปุ่ ม ยืนยัน 
 

 

                                           

 

 
 
 
 
 
 

 


