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บทที� � 
 การบันทกึขอลาต่าง  ๆ

 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื�อให้พนกังานสามารถบนัทึกขอลางาน และ ตรวจสอบสิทธิการลา ดว้ยตนเองผ่าน Smart Phone ได ้โดยพนกังานจะ
สามารถตรวจสอบไดว้า่ตนเองบนัทึกเอกสารอะไรไป และ เอกสารนั�นถูกอนุมติัแลว้หรือยงั  โดยการบนัทึกขอลา และ ตรวจสอบ
สิทธิการลา นั�นจะอยูใ่นหมวด ขอลาต่างๆ 
  ซึ� งผูใ้ชง้านที�ตอ้งการให้พนกังานร้องขอขอ้มูลในหมวดขอบนัทึกเอกสารนั�นจะตอ้งซื�อระบบ Time Attendance (TM) 
และระบบ Advanced Rights (RT) ก่อนจึงจะใชง้านในหมวดนี�ได ้
 

 ขอลาต่าง  ๆ

วธีิการบันทกึเอกสารขอลาต่าง  ๆสามารถบันทกึได้ดงันี# 
 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone   เลือก หน้าจอหลัก  เลือก เมนู ขอลาต่าง  ๆ   เลือกเมนู ขอ

ลาต่าง  ๆ   กด ขอลาต่าง  ๆ จากนั�น จะมีหนา้ต่างขึ�นมาใหพ้นกังาน ยืนยนัการทาํรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีต้องการขอลาแบบเต็มวัน มุมบนซ้ายของหนา้จอไม่ตอ้งเปิดใชง้านเมนู  ไม่ครบวัน  ระบุที� วันที� จะเขา้
หนา้จอใหเ้ลือก ปี เดือน  เลือก วนัที�ที�ต้องการขอลา  กด ตกลง  เลือก ประเภทการลา  ใส่ รายละเอียด ที�ตอ้งการขอ
ลา  เลือก ตกลง  หากตอ้งการแนบรูปภาพ กด ตกลง หากไม่ตอ้งการแนบภาพ กด ไม่ 
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 กรณีต้องการขอลาแบบไม่เตม็วนั ที�มุมบนซา้ยของหนา้จอใหเ้ปิดใชง้านเมนู ไม่ครบวนั  จากนั�น กดที� วนัที� จะ
เขา้หนา้จอให้เลือก ปี เดือน เลือก วันที�ที�ต้องการขอลา  กด ตกลง  เลือก เวลาที�ต้องการขอลา  กด ตกลง เลือก 
ประเภทการลา  ใส่ รายละเอียด ที�ตอ้งการขอลา  กด ตกลง  หากตอ้งการแนบรูปภาพ กด ตกลง หากไม่ตอ้งการแนบ
ภาพ กด ไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื�อทาํรายการเรียบร้อยแลว้ที� Bplus HRM Connect จะแบ่งขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หัวขอ้ คือการร้องขอ 
(Request) และการตอบกลบั (Respond) 
 
 

 Request (ของพนักงาน) 
 การร้องขอของพนักงาน  (Request) หนา้จอ แจ้งการร้องขอข้อมูล พนกังานสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้าํการร้องขอ
รายการอะไรไป ซึ�งในหวัขอ้นี�ไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการบนัทึกขอลาประเภทไหน วนัที�เท่าไร 
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 Respond (ของพนักงาน) 
 การตอบกลับของพนักงาน  (Respond)  หนา้จอ ขออนุมตัิ ลางาน พนกังานสามารถตรวจสอบรายละเอียดที�ทาํการขอลา
ไปได ้จะแสดงรายละเอียดใหท้ราบวา่ตอ้งการลาวนัไหน จาํนวนกี�วนั เป็นการลาประเภทไหน และแสดงสิทธิการลาของพนกังาน
ใหท้ราบดว้ย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Request  (ของผู้อนุมตั)ิ 

การร้องขอของผู้อนุมัติ  (Request) เมื�อพนักงานไดรั้บการตอบกลบัวา่มีการทาํรายการขออนุมติัการลาเขา้มาแลว้ ใน
ขณะเดียวกนัระบบจะทาํการส่งการร้องขอไปที�ผูอ้นุมติัให้พิจารณาการขอลางานของพนักงาน โดยที�หนา้จอตรวจสอบรายการ
ของผูอ้นุมติั จะมีขอ้ความแจง้เตือนที�การร้องขอ (Request) หวัขอ้ รอการอนุมัต ิลางาน   เมื�อกดเขา้ไปแลว้จะพบรายละเอียดที�
พนกังานทาํรายการเขา้มาใหผู้อ้นุมติัพิจารณาวา่จะอนุมติัหรือไม่  
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 เมื�อผูอ้นุมติัทาํการเลือกอนุมติัหรือไม่อนุมติัแลว้จะมีหนา้จอให้บนัทึกเหตุผลประกอบการพิจารณาในครั� งนั�นๆ 

ดว้ย จากนั�นกด บันทกึ   ระบบจะทาํการ ส่งผลการพจิารณาไปให้พนักงานและผู้อนุมตัพิร้อมกัน  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Respond (ของพนักงานและผู้อนุมตั)ิ 
การตอบกลับของพนักงานและผู้อนุมตั ิ (Respond) เมื�อผูอ้นุมติัทาํรายการพิจารณาแลว้ ระบบจะส่งผลการ 

พิจารณาไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปที�การตอบกลบัหวัขอ้ แจ้งผลการอนุมตั  ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                              

MNSP07-08                                       แกไ้ขครั� งที� � : 08/08/67                                บทที� � การบนัทึกขอลาต่างๆ                       

E-Business Plus Co.,Ltd.

4-5

 การเรียกรายงาน HRM Connect 
การเรียกรายงาน HRM Connect เมื�อพนกังานมีการขอลาแลว้ฝ่ายบุคคลตอ้งการตรวจสอบผา่นโปรแกรมเงินเดือน วา่มี

พนกังานคนไหนที�ขอลาเขา้มาบา้ง พร้อมทั�งตรวจสอบสถานะของรายการที�ขอลาเขา้มา สามารถเรียกไดด้งันี�  
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั#งค่า  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานสําหรับ Bplus HRM Connect 

 เลือก รายงานรายละเอียดใบขอลาทุกสถานะของพนักงาน  ระบุช่วงวนัที� ที�ตอ้งการเรียกรายงาน  กด บันทกึ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตวัอยา่ง รายงานรายละเอียดใบขอลาทุกสถานะของพนกังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การอ่านข้อมูลที�พนักงานขอลางานจากมือถือเข้าโปรแกรมเงินเดือน 
 การอ่านขอ้มูลที�พนกังานขอลางานจากมือถือเขา้โปรแกรมเงินเดือนสามารถทาํไดด้งันี�  คลิกที�  อนุมัตลิางาน   

คลิกปุ่ม เพิ�มเตมิ   เลือก อ่านจากแฟ้มขอลาจากมือถือ   จากนั�นเลือกช่วงวนัที�ที�ตอ้งการ   เลือก บันทกึ 
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 การตรวจสอบขอ้มูลที�ถูกอ่านเขา้โปรแกรมเงินเดือนแลว้ สามารถทาํไดด้ังนี�  ไปที� อนุมัติลางาน   คลิกปุ่ม 
เพิ�มเติม   เลือก บันทึกลาหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิ�มเงินหัก   จากนั�นเลือกช่วงวันที�ที�ตอ้งการ -> เลือก อ่านค่า
เดมิ 

 
 

    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   วนัลาสิทธิคงเหลือวนัลาสิทธิคงเหลือ 
วธีิการร้องขอข้อมูลสิทธิการลากพนักงาน สามารถร้องขอได้ดงันี# 

 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone   เลือก หน้าจอหลัก  เลือก เมนู ขอลาต่าง  ๆ   เลือกเมนู วัน
ลาคงเหลือ    กด วนัลาคงเหลือ  จากนั�น จะมีหนา้ต่างขึ�นมาใหพ้นกังาน ยืนยนัการทาํรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             
 
 
 

 เมื�อยืนยนัการทาํรายการเรียบร้อยแลว้ที� Bplus HRM Connect จะแบ่งขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หัวขอ้ คือการ
ร้องขอ (Request) และการตอบกลบั (Respond) 
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 Request  (ของพนกังาน) 
การร้องขอของพนักงาน  (Request)  หนา้จอ แจ้งการร้องขอข้อมูล พนักงานสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้าํการร้อง

ขอรายการอะไรไป ซึ�งในหวัขอ้นี�ไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการร้องขอรายละเอียดสิทธิการลาคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Respond  (ของพนักงาน) 
 การตอบกลับของพนักงาน  (Respond)  หนา้จอ แจ้งผลจาก e-leave พนกังานสามารถตรวจสอบรายละเอียดที�ส่งมาจาก
โปรแกรมเงินเดือนได ้ซึ�งจะแสดงรายละเอียดการสิทธิการลาแต่ละประเภทที�พนกังานไดรั้บ, แสดงสิทธิที�ไดรั้บ, แสดงสิทธิที�ใช้
ไป, แสดงสิทธิวนัลาคงเหลือใหพ้นกังานทราบ 
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 ข้อมูลที� ถูกนํามาแสดงในหน้าจอการตอบกลับ (Respond) ในส่วนของสิทธิการลาคงเหลือ เป็นข้อมูลจาก
โปรแกรมเงินเดือน เมนู สอบถาม   เลือก สอบถามสิทธิวนัลาพนักงาน   พิมพ ์รหัสพนักงาน   เลือก แสดง 
 

 


