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บทที่ 5 แนะน ำขั้นตอนกำรบันทึกขอลำจำกหน้ำเวบ็ 
 

 วตัถุประสงค์   
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถรายการขอลา ตามเง่ือนไขที่ก  าหนด และสามารถตรวจสอบสิทธิการลาที่ไดรั้บ ,สิทธิการลาที่ใชไ้ป และ
คงเหลือไดด้ว้ยตนเอง รวมทั้งสามารถตรวจสอบสถานะเอกสารการลาได ้

 

 กำรบันทกึขอท ำรำยกำร 
 เป็นหน้าจอส าหรับให้พนกังานบนัทึกขอท ารายการลาต่างๆ ตามที่ตอ้งการ โดยเม่ือบนัทึกรายการแลว้ ขอ้มูลจะส่งแจ้งไปยงั
ผูอ้นุมติั เพื่อใหพ้ิจารณาอนุมติัเอกสารอีกคร้ัง โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 

 คลิกเมนู งำนเอกสำร   คลิกเมนู รำยกำรขออนุมัติ  คลิก ลำ   คลิก  
 
 
 
 
 
 
 

 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ บันทึกลำ โดยมี 2 แถบ คือ บันทึกขอลำ และ สิทธิกำรลำ ท  าการระบุรายละเอียด ดงัน้ี 
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ค ำอธิบำย 
 แถบ : บันทึกขอลำ 

 ประเภทลา คือ  การเลือกประเภทการลาที่ตอ้งการลางาน 

 รูปแบบการลา คือ  การเลือกรูปแบบการลา ว่าตอ้งการลา คร่ึงวนัเชา้ 
  หรือบ่าย,ลาเตม็วนั ตามที่ตอ้งการ 

 วนัท่ีเร่ิม คือ  ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมขอลา 
 วนัท่ีส้ินสุด คือ  ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการขอลา เม่ือระบุวนัที่เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงจ านวน 

  ที่ขอลางาน 

 กะการท างาน คือ  จะแสดงเม่ือ พนกังานมีกะท างาน 2 กะใน 1 วนั พนกังานจะตอ้งท าการเลือกกะการ 
  ท  างาน ว่าจะบนัทึกลาที่กะไหน 

 หมายเหตุ  คือ  การระบุรายละเอียดอื่นๆ เพื่อใหผู้อ้นุมติัทราบ 

 เอกสารอา้งอิง คือ  สามารถแนบเอกสารที่ตอ้งการส่งไปให้ผูอ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
 

หมายเหตุ : พนกังานจะสามารถบนัทึกลาได ้หลงัจากที่ฝ่ายบุคคลไดท้  าการประกาศกะในระบบ และ ก  าหนดสิทธิการลา แลว้เท่านั้น 
 
 แถบ : สิทธิกำรลำ 
 ระบบจะแสดงจ านวน สิทธิการลาที่พนกังานไดรั้บ, จ านวนที่ใชไ้ป และ จ านวนคงเหลือ โดยพนกังานสามารถตรวจสอบ
สิทธิการลาของตนเอง ก่อนที่จะบนัทึกขอลาได ้
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 กำรตรวจสอบสถำนะเอกสำรขอลำ 
 พนกังานสามารถการตรวจสอบสถานะเอกสารที่บนัทึกขอลางาน  และสามารถตรวจสอบไดว้า่เอกสารนั้นๆ ถึงอนุมติัถึง
ผูอ้นุมติัล  าดบัไหนแลว้  และหากตอ้งการยกเลิกรายการลา มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. ตรวจสอบสถำนะเอกสำร 
 คลิกเมนู งำนเอกสำร   คลิกเมนู รำยกำรขออนุมัติ  คลิก ลำ   ระบบจะแสดงรายละเอียดของแต่ละรายการที่

ผูใ้ชง้านไดมี้การบนัทึกลางานเขา้มาทั้งหมด พร้อมทั้งแสดงสถานะของเอกสาร เช่น รออนุมติั , อนุมติัแลว้ เป็นตน้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 กรณีที่ตอ้งการตรวจสอบ สถำนะของล ำดับกำรอนุมัติเอกสำร  คลิก เลขที่เอกสำร ของรำยกำรที่ต้องกำร  คลิก 

แถบ : กำรอนุมัติ  
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2. ยกเลิก หรือ แก้ไข รำยกำรลำ : จะมีเง่ือนไข ดงัน้ี 
2.1 กรณีการแกไ้ขเอกสาร 

- หากกดขอเอกสารมาแลว้ จะแกไ้ขเอกสารไม่ไดแ้ลว้ ยกเวน้ ระบุหมายเหตุ กบั แนบไฟล ์ 
- กรณีผูอ้นุมติัส่งเอกสารกลบัมาใหพ้นกังานแกไ้ข พนกังานจะแกไ้ขไดเ้ฉพาะหมายเหตุ กบั แนบไฟล ์เท่านั้น  

2.2 กรณีการยกเลิกเอกสาร 
- พนกังานยกเลิกเอกสารไดเ้ฉพาะในกรณีที่ผูอ้นุมติัถา้ยงัอนุมติัไม่ครบทุกคนเท่านั้น 
- ถา้หากผูอ้นุมติัคนสุดทา้ยท าการอนุมติัเอกสารแลว้ พนกังานจะยกเลิกไม่ได ้ตอ้งใหผู้อ้นุมติัคนสุดทา้ยยกเลิก  

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
 คลิกเมนู งำนเอกสำร   คลิกเมนู รำยกำรขออนุมัติ  คลิก ลำ   เลขที่เอกสาร ของรายการที่ตอ้ง กำรแก้ไข หรือ 

ยกเลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 คลิกเมนู บันทึกลำงำน  คลิก  
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 ตรวจสอบสิทธกิำรลำ 
 เป็นการตรวจสอบรายละเอียดจ านวนของสิทธิการลาที่พนกังานไดรั้บ ,จ านวนวนัที่ใชไ้ป และจ านวนคงเหลือ ไดด้ว้ยตนเอง 
โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 คลิกเมนู ข้อมูลส่วนตัว   คลิกเมนู สิทธิกำรลำสะสม  ระบบจะแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ไดรั้บ ,ใชไ้ป และ
คงเหลือ  

 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ : เม่ือพนกังานมีการบนัทึกขอลางาน ระบบจะท าการตดัสิทธิการลาทนัทีแบบ Realtime แต่หากมีการยกเลิก หรือ 
ผูอ้นุมติัไม่อนุมติัภายหลงั ระบบจะคืนจ านวนวนัลาใหอ้ีกคร้ัง 
 

 อเีมล์แจ้งกำรขออนุมตัใิบลำ  
1. รูปแบบอีเมล์ที่ส่งไปถึงผู้อนุมัติ 

 เม่ือพนักงานท าการบนัทึกรายการขอลาแลว้ ระบบจะท าการส่ง
อีเมล์แจ้งการขออนุมัติใบลางาน ของพนักงานไปยงัผู ้อนุมัติล  าดับแรก 
โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบอีเมลแ์จง้ขออนุมติัใบลา ตามรูปดงัน้ี 
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2. รูปแบบอีเมล์ที่ส่งผลกำรอนุมัติให้กับพนักงำน 
 เม่ือผูอ้นุมติัล  าดบัสุดทา้ยอนุมติัใบลา หรือผูอ้นุมติัล  าดบัใดล าดบัหน่ึงไม่อนุมติั หรือ ยกเลิกใบลา ระบบจะส่งอีเมลแ์จง้ผล
การอนุมติัใบลาไปถึงพนกังานในทนัที โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบอีเมล ์ดงัน้ี 
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 LINE Notify แจ้งกำรขออนุมตัใิบลำ  
1. รูปแบบไลน์ที่ส่งไปถึงผู้อนุมัติ 

 เม่ือพนกังานท าการบนัทึกรายการขอลาแลว้ ระบบจะท าการส่งไลน์ แจง้การขออนุมติัใบลางาน ของพนกังานไปยงัผูอ้นุมติั
ล  าดบัแรก โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบขอ้ความไลน์แจง้ขออนุมติัใบลา ตามรูปดงัน้ี 
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2. รูปแบบไลน์ที่ส่งผลกำรอนุมัติให้กับพนักงำน 
 เม่ือผูอ้นุมติัล  าดบัสุดทา้ยอนุมติัใบลา หรือผูอ้นุมติัล  าดบัใดล าดบัหน่ึงไม่อนุมติั หรือ ยกเลิกใบลา ระบบจะส่งไลน์แจง้ผล
การอนุมติัใบลาไปถึงพนกังานในทนัที โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบไลน์ ดงัน้ี 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


