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การตั้งค่าแสดงข้อมูล การขอลา/ล่วงเวลา/กะ ในหน้าเวบ็ 

 

 

 

 
 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่าไดใ้นกรณีท่ีตอ้งการก าหนดว่าในแต่ละประเภท ตอ้งการก าหนดวนัท่ีบนัทึกล่วงหนา้ และ

ยอ้นหลงั รวมถึงการตั้งค่าไม่โชวป์ระเภทรายการนั้นๆ 
 

❖ ตั้งค่าประเภท ลา/ล่วงเวลา/กะ 
กรณีท่ีบริษทัมีการก าหนดวา่ประเภทการลาแต่ละรายการ ตอ้งการตั้งค่าจ านวนวนัท่ีบนัทึกล่วงหนา้หรือยอ้นหลงั และตั้ง

ค่าไม่ใหโ้ชวร์ายการลาและรายการล่วงเวลาบางประเภท สามารถท าการตั้งค่าได ้โดยเขา้ท่ีหนา้จอ ดงัน้ี 
 

➢ เปิด หน้าจอระบบเวบ็ →  คลิกเมนู ผู้ดูแลระบบ  
 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมากกวา่ 1 บริษทั ก่อนเขา้ระบบจะตอ้งท าการเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการตั้งค่าก่อน 
 
 
 
 
 

 
 

➢ การเขา้หนา้จอระบบเวบ็ → เลือก ผู้ดูแลระบบ → ระบุช่ือผูใ้ชง้าน 
และ  รหสัลบั ของ Admin →  คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 

 
หมายเหตุ : ส าหรับช่ือผูใ้ชง้านและรหัสลบั ท่านสามารถสอบถามไดก้บั
ทางผูดู้แลระบบของบริษทัท่านได ้
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➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมตา่งๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั เพ่ือใหผู้ดู้แล
ระบบเขา้ไปท าการตั้งค่าระบบนั้นๆ ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน E-Leave 

 
          
 
 
 
 

 
➢ คลิกไอคอน ตั้งค่าประเภท ลา/ล่วงเวลา/กะ 

 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการตั้งค่า 

1. การตั้งค่าประเภทขอลา/ขอล่วงเวลา เพ่ือป้องกนัไม่ให้ลาเกนิจ านวนทีไ่ด้รับ : ซ่ึงเป็นการตั้งค่าในกรณีท่ีบริษทัมีเง่ือนไขการ
ลาวา่ไม่ตอ้งการใหล้าล่วงหนา้หรือยอ้นหลงั เกินจากจ านวนท่ีก าหนด โดยระบบจะมีใหก้ าหนดไดว้า่ถา้พนกังานลาล่วงหนา้
หรือยอ้นหลงัเกินจากท่ีก าหนด จะใหพ้นกังานลาได ้หรือ ไม่ใหล้าเลย โดยมีการตั้งค่า ดงัน้ี 

 

➢ เลือกไอคอน ตั้งค่าประเภทขอลา/ขอล่วงเวลา → เลือก ประเภทเอกสารที่ต้องการตั้งค่าโดยเลือกไดว้า่ตอ้งการตั้งค่า 
เอกสารขออนุมติัลา หรือ เอกสารขออนุมติัล่วงเวลา → คลิกไอคอนแกไ้ข หลงัช่ือประเภทการลาหรือประเภทค่า
ล่วงเวลาตอ้งการ  

 
 

 
 

 
 
 
 

 
ค าอธิบาย 
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• กรณีเลือกเป็น              :  หากพนกังานลาล่วงหนา้หรือยอ้นหลงั เกินจากท่ีก าหนด พนกังานจะสามารถบนัทึกลาได ้

  แต่จะมีขอ้ความแจง้เตือนไปใหผู้อ้นุมติัทราบก่อนท่ีจะพิจารณาอนุมติัเอกสาร  

• กรณีเลือกเป็น        : หากพนกังานลาล่วงหนา้หรือยอ้นหลงั เกินจากท่ีก าหนด พนกังานจะไม่สามารถบนัทึกลาได ้ 

  โดยระบบจะป้องกนัไม่ใหล้าได ้ซ่ึงพนกังานจะตอ้งเลือกเป็นการลาประเภทอ่ืนแทน 
 

หมายเหตุ :  

▪ การก าหนดจ านวนวนับันทกึล่วงหน้าหรือย้อนหลงั : จะท าการตั้งค่าในโปรแกรมเงินเดือน ตามขั้นตอน ดงัน้ี  

➢ หนา้จอ การตั้งค่า → เมนูยอ่ย ระบบบันทึกเวลา → เลือก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก (กรณีการลา) หรือ ช่ือผลจากข้อตกลง
เงนิเพิม่ (กรณีการขอล่วงเวลา) → ก าหนดจ านวนวนัท่ีหวัขอ้ วนัทีบ่ันทกึย้อนหลงั และ วนัทีบ่ันทกึล่วงหน้า  

 
 

➢ เม่ือท าการตั้งค่าเรียบร้อยแลว้ ในหนา้เวบ็จะแสดงจ านวนวนัตามประเภทการลา/การขอล่วงเวลา เพ่ือตรวจสอบได ้ 

 

▪ ตัวอย่างหน้าจอแสดงกรณีที่ปิดไม่ให้พนักงาน
บันทึกย้อนหลังหรือล่วงหน้าเกินจากที่ก าหนด : 
ระบบจะข้ึนแจง้เตือนวา่ บนัทึกยอ้นหลงัไดไ้ม่เกิน 3 
วนัและ บนัทึกล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั ดงัรูป 
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2. การตั้งค่าให้หน้าเวบ็แสดงเฉพาะรายการลา หรือ รายการขอล่วงเวลา ตามที่ต้องการ : ซ่ึงเป็นการตั้งค่าในกรณีท่ีไม่ตอ้งการ
ใหพ้นกังานเห็นรายการประเภทการตั้งค่าขอลาและขอล่วงเวลา บางรายการในโปรแกรม โดยสามารถซ่อนใหไ้ม่ตอ้งแสดง
ในหนา้เวบ็ได ้เพ่ือใหมี้ตวัเลือกในการขอเอกสารของพนกังานนอ้ยลง และ ช่วยลดความผิดพลาดในการบนัทึกเอกสาร โดย
มีการตั้งค่า ดงัน้ี 
 

➢ เลือกไอคอน ตั้งค่าประเภทขอลา/ขอล่วงเวลา → เลือก ประเภทเอกสารที่ต้องการตั้งค่าโดยสามารถเลือกได้ว่า
ตอ้งการตั้งค่าเอกสารขออนุมติัลาหรือเอกสารขออนุมติัล่วงเวลา  
 

 
 

➢ เลือก ช่ือประเภทการลาทีต้่องการซ่อนไม่ให้แสดงรายการ → กดปุ่ม แก้ไข  
 

 
ค าอธิบาย  

• กรณีเลือกเป็น               : หนา้เวบ็จะแสดงช่ือประเภทการลา/การขอโอที ในการบนัทึกเอกสารขอลา/ขอล่วงเวลา 

• กรณีเลือกเป็น :  หนา้เวบ็จะไม่แสดงช่ือประเภทการลา/การขอโอที ในการบนัทึกเอกสารขอลา/ขอล่วงเวลา 
 

หมายเหตุ :  

1. กรณีท่ีประเภทการลาถูกใชง้านไปแลว้ และตอ้งการปิดการใชง้าน ระบบจะ
ข้ึนแจง้เตือน แต่ไม่มีผลกระทบยอ้นหลงั ดงัรูป  

 
2. การตั้งค่าแสดงรายการท่ีบนัทึกในหนา้เวบ็ จะสามารถตั้งค่าไดท้ั้งประเภทการลา ล่วงเวลา และกะการท างาน ตามขั้นตอนท่ีแจง้ไว้

ขา้งตน้ ท่านสามารถตั้งค่ารายการไดต้ามท่ีตอ้งการ 


