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บทที่ 4 
 การบันทึกขอลาต่างๆ 

 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื่อใหพ้นกังานสามารถบนัทึกขอลางาน และ ตรวจสอบสิทธิการลา ดว้ยตนเองผ่าน Smart Phone ได ้โดยพนักงานจะ
สามารถตรวจสอบไดว้่าตนเองบนัทึกเอกสารอะไรไป และ เอกสารนั้นถูกอนุมติัแลว้หรือยงั  โดยการบนัทึกขอลา และ ตรวจสอบ
สิทธิการลา นั้นจะอยูใ่นหมวด ขอลาต่างๆ 
  ซ่ึงผูใ้ชง้านที่ตอ้งการให้พนักงานร้องขอขอ้มูลในหมวดขอบนัทึกเอกสารนั้นจะตอ้งซ้ือระบบ Time Attendance (TM) 
และระบบ Advanced Rights (RT) ก่อนจึงจะใชง้านในหมวดน้ีได ้
 

 ขอลาต่างๆ 

วิธกีารบันทึกเอกสารขอลาต่างๆ สามารถบันทึกได้ดังน้ี 
 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone   เลือก หน้าจอหลัก เลือก งานของฉัน เลือก เมนู ขอลา

ต่างๆ    เลือกเมนู ขอลาต่างๆ    กด ขอลาต่างๆ  จากนั้น จะมีหนา้ต่างข้ึนมาใหพ้นกังาน ยืนยนัการท ารายการ 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีต้องการขอลาแบบเต็มวัน มุมบนซ้ายของหน้าจอไม่ตอ้งเปิดใชง้านเมนู  ไม่ครบวัน  ระบุที่ วันที่ จะเขา้
หนา้จอใหเ้ลือก ปี เดือน  เลือก วันที่ที่ต้องการขอลา  กด ตกลง  เลือก ประเภทการลา  ใส่ รายละเอียด ที่ตอ้งการขอ
ลา  เลือก ตกลง  หากตอ้งการแนบรูปภาพ กด ตกลง หากไม่ตอ้งการแนบภาพ กด ไม่ 
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 กรณีต้องการขอลาแบบไม่เต็มวัน ที่มุมบนซ้ายของหนา้จอใหเ้ปิดใชง้านเมนู ไม่ครบวัน  จากนั้น กดที ่วันที่ จะ
เขา้หน้าจอใหเ้ลือก ปี เดือน เลือก วันที่ที่ต้องการขอลา  กด ตกลง  เลือก เวลาที่ต้องการขอลา  กด ตกลง เลือก 
ประเภทการลา  ใส่ รายละเอียด ที่ตอ้งการขอลา  กด ตกลง  หากตอ้งการแนบรูปภาพ กด ตกลง หากไม่ตอ้งการแนบ
ภาพ กด ไม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือท ารายการเรียบร้อยแลว้ที่  Bplus HRM Connect จะแบ่งขอ้ความแจ้งเตือนออกเป็น 2 หัวขอ้ คือการร้องขอ 
(Request) และการตอบกลบั (Respond) 
 
 
 
 

 Request (ของพนักงาน) 
 การร้องขอของพนักงาน  (Request) หน้าจอ แจ้งการร้องขอข้อมูล พนักงานสามารถตรวจสอบไดว้่า ไดท้  าการร้องขอ
รายการอะไรไป ซ่ึงในหวัขอ้น้ีไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบว่ามีการบนัทึกขอลาประเภทไหน วนัที่เท่าไร 
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 Respond (ของพนักงาน) 
 การตอบกลับของพนักงาน  (Respond)  หนา้จอ ขออนุมัติ ลางาน พนกังานสามารถตรวจสอบรายละเอียดที่ท  าการขอลา
ไปได ้จะแสดงรายละเอียดใหท้ราบว่าตอ้งการลาวนัไหน จ านวนกี่วนั เป็นการลาประเภทไหน และแสดงสิทธิการลาของพนกังาน
ใหท้ราบดว้ย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Request (ของผู้อนุมัติ) 

การร้องขอของผู้อนุมัติ  (Request) เม่ือพนักงานไดรั้บการตอบกลบัว่ามีการท ารายการขออนุมติัการลาเขา้มาแลว้ ใน
ขณะเดียวกนัระบบจะท าการส่งการร้องขอไปท่ีผูอ้นุมติัให้พิจารณาการขอลางานของพนกังาน โดยที่หน้าจอตรวจสอบรายการ
ของผูอ้นุมติั จะมีขอ้ความแจง้เตือนที่การร้องขอ (Request)  หมวด งานอนุมัติ หวัขอ้ อนุมัติ ลางาน   รอการอนุมัติ ลางาน  
เม่ือกดเขา้ไปแลว้จะพบรายละเอียดที่พนกังานท ารายการเขา้มาใหผู้อ้นุมติัพิจารณาว่าจะอนุมติัหรือไม่   

 

 เลือก งานอนุมัติ   เลือก อนุมัติ ลางาน  เลือก รอการการอนุมัติ ลางาน เลือก ยงัไม่ได้อนุมัติ 
   1. กรณีที่ต้องการอนุมัติทีละรายการ ให ้กด อนุมัติ รายการนั้นๆไดเ้ลย 
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 เม่ือผูอ้นุมติัท าการเลือก อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ แลว้จะมีหนา้จอให้บนัทึกเหตุผลประกอบการพิจารณาในคร้ังนั้นๆ
ดว้ย จากนั้นกด บันทึก  ระบบจะท าการส่งผลการพิจารณาไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั  

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  2. กรณีที่ ต้องการอนุมัติพร้อมกันหลายรายการ  เลือก เลือกทั้ งหมด  กดรายการ ที่ ต้องการดู
รายละเอียด  จะแสดงรายละเอียดการขอลางานของพนกังาน  กด อนุมัติ  จะมี pop up แจง้ผลการอนุมติัใหท้ราบ 
  หมายเหตุ : รายการจะแสดงสูงสุด 10 รายการ/คร้ังเท่านั้น 
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  3.เมนู ยงัไม่ได้อนุมัติ จะแสดงเฉพาะรายการที่รออนุมติั และ อนุมัติแล้ว จะแสดงรายการที่ผ่านการอนุมติัแลว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Respond (ของพนักงานและผู้อนุมัติ) 
 การตอบกลับของพนักงานและผู้อนุมัติ  (Respond) เม่ือผูอ้นุมติัท ารายการพิจารณาแลว้ ระบบจะส่งผลการพิจารณา

ไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปที่การตอบกลบัหวัขอ้ แจ้งผลการอนุมัติ 
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 การเรียกรายงาน HRM Connect 
การเรียกรายงาน HRM Connect เม่ือพนักงานมีการขอลาแลว้ฝ่ายบุคคลตอ้งการตรวจสอบผ่านโปรแกรมเงินเดือน ว่ามี

พนกังานคนไหนที่ขอลาเขา้มาบา้ง พร้อมทั้งตรวจสอบสถานะของรายการท่ีขอลาเขา้มา สามารถเรียกไดด้งัน้ี 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานส าหรับ Bplus HRM Connect 

 เลือก รายงานรายละเอียดใบขอลาทุกสถานะของพนักงาน  ระบุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการเรียกรายงาน  กด บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตวัอยา่ง รายงานรายละเอียดใบขอลาทุกสถานะของพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การอ่านข้อมูลที่พนกังานขอลางานจากมือถือเข้าโปรแกรมเงินเดือน 
 การอ่านขอ้มูลท่ีพนักงานขอลางานจากมือถือเขา้โปรแกรมเงินเดือนสามารถท าไดด้งัน้ี คลิกที่  อนุมัติลางาน   

คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม   เลือก อ่านจากแฟ้มขอลาจากมือถือ   จากนั้นเลือกช่วงวันที่ที่ตอ้งการ   เลือก บันทึก 
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 การตรวจสอบขอ้มูลที่ถูกอ่านเข้าโปรแกรมเงินเดือนแล้ว สามารถท าไดด้ังน้ี ไปที่ อนุมัติลางาน   คลิกปุ่ ม 
เพิ่มเติม   เลือก บันทึกลาหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหัก   จากนั้นเลือกช่วงวันที่ที่ตอ้งการ -> เลือก อ่านค่า
เดิม 

 
 

    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   วนัลาสิทธิคงเหลือวนัลาสิทธิคงเหลือ 
วิธกีารร้องขอข้อมูลสิทธิการลากพนักงาน สามารถร้องขอได้ดังน้ี 

 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone  เลือก งานของฉัน  เลือก หน้าจอหลัก  เลือก เมนู ขอลา
ต่างๆ    เลือกเมนู วันลาคงเหลือ    กด วันลาคงเหลือ  จากนั้น จะมีหนา้ต่างข้ึนมาใหพ้นกังาน ยืนยนัการท ารายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             
 
 
 

 เม่ือยนืยนัการท ารายการเรียบร้อยแลว้ที่ Bplus HRM Connect จะแบ่งขอ้ความแจ้งเตือนออกเป็น 2 หัวขอ้ คือการ
ร้องขอ (Request) และการตอบกลบั (Respond) 
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 Request (ของพนักงาน) 
การร้องขอของพนักงาน  (Request)  หน้าจอ แจ้งการร้องขอข้อมูล พนักงานสามารถตรวจสอบไดว้่า ไดท้  าการร้อง

ขอรายการอะไรไป ซ่ึงในหวัขอ้น้ีไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบว่ามีการร้องขอรายละเอียดสิทธิการลาคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Respond (ของพนักงาน) 
 การตอบกลับของพนักงาน  (Respond)  หนา้จอ แจ้งผลจาก e-leave พนกังานสามารถตรวจสอบรายละเอียดท่ีส่งมาจาก
โปรแกรมเงินเดือนได ้ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดการสิทธิการลาแต่ละประเภทที่พนักงานไดรั้บ, แสดงสิทธิที่ไดรั้บ, แสดงสิทธิที่ใช้
ไป, แสดงสิทธิวนัลาคงเหลือใหพ้นกังานทราบ 
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 ข้อมูลที่ถูกน ามาแสดงในหน้าจอการตอบกลับ  (Respond) ในส่วนของสิทธิการลาคงเหลือ เป็นข้อมูลจาก
โปรแกรมเงินเดือน เมนู สอบถาม   เลือก สอบถามสิทธิวันลาพนักงาน   พิมพ ์รหัสพนักงาน   เลือก แสดง 
 

 


