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การตั้งค่าช่ือประเภทการลาและตั้งค่าเปิด-ปิด กรณีลาเกนิสิทธิ 

 

 

 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผูใ้ชง้านตั้งค่ากรณีท่ีตอ้งการแกไ้ขช่ือประเภทสิทธิการลาท่ีแสดงหนา้เวบ็และกรณีท่ีพนกังานลาเกินสิทธิ สามารถ

ท าการตั้งค่าไดว้า่จะอนุญาตใหพ้นกังานท าการบนัทึกรายการลาหรือไม่ใหบ้นัทึกลา เพ่ือป้องกนัไม่ใหพ้นกังานลาเกินท่ีก าหนดไว ้
 

❖ ตั้งค่าช่ือประเภทสิทธิการลา  
กรณีท่ีตอ้งการท าการแกไ้ขช่ือประเภทสิทธิการลาท่ีแสดงหนา้เวบ็ เพ่ือใหร้องรับกรณีท่ีทางบริษทัมีประเภทสิทธิการลาท่ี

ไม่ตรงกบัช่ือประเภทสิทธิการลามาตรฐานของทางระบบ สามารถท าการแกไ้ขเพ่ือให้ระบบแสดงตามช่ือสิทธิการลาท่ีตอ้งการได ้
และในกรณีท่ีพนกังานลาเกินสิทธิแลว้ สามารถท าการตั้งค่าไดว้า่จะอนุญาตใหพ้นกังานท าการบนัทึกรายการลาหรือไม่ให้บนัทึกลา 
เพ่ือป้องกนัไม่ใหพ้นกังานลาเกินท่ีก าหนดไว ้

 

➢ เปิด หน้าจอระบบเวบ็ →  คลิกเมนู ผู้ดูแลระบบ  
 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมากกวา่ 1 บริษทั ก่อนเขา้ระบบจะตอ้งท าการเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการตั้งค่าก่อน 
 
 
 
 
 

 
➢ การเขา้หน้าจอระบบเวบ็ → เลือก ผู้ดูแลระบบ → ระบุช่ือผูใ้ชง้าน 

และ  รหสัลบั ของ Admin →  คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 
 
หมายเหตุ : ส าหรับช่ือผูใ้ชง้านและรหัสลบั ท่านสามารถสอบถามไดก้บัทาง
ผูดู้แลระบบของบริษทัท่านได ้
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➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมตา่งๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั เพ่ือใหผู้ดู้แล
ระบบเขา้ไปท าการตั้งค่าระบบนั้นๆ ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน E-Leave 

 
          
 
 
 
 
 
 

 
➢ คลิกไอคอน ตั้งค่าช่ือสิทธิการลา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ขั้นตอนการแก้ไขช่ือประเภทสิทธิการลา : หากตอ้งการใหพ้นกังานเห็นช่ือประเภทการลาตามเง่ือนไขท่ีบริษทัตอ้งการ 

สามารถท าการตั้งค่าในระบบได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
➢ เลือกไอคอน ตั้งค่าช่ือประเภทสิทธิการลา → เลือก ช่ือประเภทสิทธิการลาทีต้่องการแก้ไข → คลิกปุ่ม แก้ไข  
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➢ เลือก ช่ือประเภทสิทธิการลาทีต้่องการแก้ไข → กดปุ่ม แก้ไข  
 

 
 

➢ ท าการแกไ้ขช่ือประเภทสิทธิการลาท่ีตอ้งการ เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม บันทกึ  

 
 

➢ เม่ือท าการตั้งค่าเรียบร้อยแลว้ หากพนกังานเขา้หนา้จอเวบ็ จะแสดงช่ือตามท่ีตั้งค่าไว ้ตามรูป  
 
 
 
 
 
 
 

2. การตั้งค่าไม่ให้พนักงานลาเกนิจ านวนวนัทีไ่ด้รับ : หากเง่ือนไขบริษทัไม่ตอ้งการใหพ้นกังานลาได ้ในกรณีท่ีใชป้ระเภทการ
ลาเกินจากจ านวนสิทธิท่ีไดรั้บ สามารถท าการตั้งค่าในระบบได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

➢ เลือกไอคอน ตั้งค่าช่ือประเภทสิทธิการลา → เลือก ช่ือประเภทสิทธิการลาท่ีจะอนุญาตใหบ้นัทึกลาหรือไม่ใหบ้นัทึก
ลาในกรณีท่ีพนกังานลาเกินสิทธิแลว้ → กดปุ่ม แก้ไข  
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  ค าอธิบาย 

• หากไม่ตอ้งการใหพ้นกังานลาเกินสิทธิท่ีไดรั้บ ใหเ้ลือกเป็น   

• หากอนุญาตใหพ้นกังานลาเกินสิทธิได ้ ใหเ้ลือกเป็น               
 

➢ เม่ือท าการตั้งค่าเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้มูลตามรูป 
 

 
 

หมายเหตุ : เม่ือท าการตั้งค่าไม่ใหพ้นกังานลาเกินสิทธิท่ีไดรั้บ เม่ือพนกังานลาเกินและมีการบนัทึกขอลาในหนา้เวบ็ ระบบ
จะแสดงหนา้จอแจง้ตามรูป ซ่ึงพนกังานจะไม่สามารถลาเกินจากสิทธิท่ีไดรั้บ 


