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การบันทกึเอกสารขอลา,ขอโอทแีละขอเปลีย่นกะ ในหน้าเวบ็ 
 

 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการบนัทึกเอกสารใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขออนุมติัล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะ

ดว้ยตนเองผา่นทางระบบเวบ็ได ้
 

❖ การบันทกึขอท ารายการ 
 หนา้จอการบนัทึกขอท ารายการ เป็นหนา้จอท่ีพนกังานใชส้ าหรับท าการบนัทึกใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขออนุมติั
ล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะดว้ยตนเอง โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
  

➢ เขา้ หน้าจอระบบ → จะปรากฎหนา้จอดงัน้ี 
 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมีการใชง้านระบบเวบ็มากกวา่ 1 บริษทั ผูใ้ชง้านจะตอ้งเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการเขา้ใชง้านก่อน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

➢ การเขา้หนา้จอระบบเวบ็  → ระบุช่ือผูใ้ชง้านและรหสัลบัท่ีตอ้งการ
เขา้ใชง้าน →  คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 
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➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก ไอคอน e-Leave 
          
 
 
 

 

 

 

 

 

➢ คลิกท่ี บันทกึขอท ารายการ  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ โดยระบบจะแบ่งการบนัทึกเอกสารเป็น 3 หวัขอ้คือ 
1. การบนัทึกเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่างๆ 
2. การบนัทึกเอกสารขออนุมติัล่วงเวลา 
3. การบนัทึกเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ 

 

โดยจะมีขั้นตอนการบนัทึกเอกสาร ดงัน้ี 
1. การบันทกึเอกสารขออนุมตัลิาประเภทต่างๆ  

➢ เขา้หนา้เวบ็ → เลือกเมนู บนัทึกขอท ารายการ 
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ค าอธิบาย 
▪ เลือกเอกสาร    คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัลาประเภทต่าง ๆ      
▪ ผลจากลกัษณะการรูดบัตร  คือ เลือกประเภทการลาท่ีพนกังานตอ้งการขอลา 
▪ ตั้งแต่วนัที ่   คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมขอลา 
▪ ถึงวนัที ่   คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการขอลา 
▪ ตั้งแต่เวลา    คือ ระบุเวลาท่ีพนกังานเร่ิมลา 
▪ ถึงเวลา    คือ ระบุเวลาท่ีพนกังานส้ินสุดการลา 
▪ จ านวนรวม    คือ ระบุจ านวนเวลารวมท่ีพนกังานขอลาในช่องวนั, ชัว่โมง หรือนาที 
▪ เอกสารอ้างองิ    คือ สามารถแนบเอกสารท่ีตอ้งการส่งไปใหผุ้อ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
▪ หมายเหตุ    คือ ระบุขอ้ความหมายเหตปุระกอบเหตุผลท่ีพนกังานขอลา  
▪ กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 
2. การบันทกึเอกสารขออนุมตัล่ิวงเวลา  

 

➢ เขา้หนา้เวบ็ → เลือกเมนู บนัทึกขอท ารายการ 
 

 
 

 

ค าอธิบาย 
▪ เลือกเอกสาร    คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัล่วงเวลา      
▪ ผลจากลกัษณะการรูดบัตร  คือ เลือกประเภทค่าล่วงเวลาท่ีพนกังานตอ้งการขออนุมติั 
▪ ตั้งแต่วนัที ่   คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมท าล่วงเวลา 
▪ ถึงวนัที ่   คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการท าล่วงเวลา 
▪ ตั้งแต่เวลา    คือ ระบุเวลาท่ีพนกังานเร่ิมล่วงเวลา 
▪ ถึงเวลา    คือ ระบุเวลาท่ีพนกังานส้ินสุดการท าล่วงเวลา 
▪ จ านวนต่อวนั    คือ ระบุจ านวนล่วงเวลาต่อวนัท่ีพนกังานขออนุมติัในช่องชัว่โมง,  นาที หรือบาท 
▪ เอกสารอ้างองิ    คือ สามารถแนบเอกสารท่ีตอ้งการส่งไปใหผุ้อ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
▪ หมายเหตุ    คือ ระบุขอ้ความหมายเหตท่ีุพนกังานขออนุมติัค่าล่วงเวลา 
▪ กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
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3. การบันทกึเอกสารขออนุมตัเิปลีย่นกะ 

➢ เขา้หนา้เวบ็ → เลือกเมนู บนัทึกขอท ารายการ 
 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ เลือกเอกสาร    คือ  เลือกประเภทเอกสารขออนุมติัเปล่ียนกะ    
▪ ตั้งแต่วนัที ่   คือ  ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมขอเปล่ียนกะ 
▪ ถึงวนัที ่   คือ  ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการขอเปล่ียนกะ 
▪ กะท างานเดมิ    คือ  เลือกกะท างานเดิมท่ีตอ้งการเปล่ียนแปลง โดยระบบจะแสดงกะการท างานท่ี 

    เคยประกาศไวซ่ึ้งจะแสดงกะนบัจากวนัท่ีบนัทึกท ารายการ โดยมองยอ้นหลงั  
    30 วนั และ ล่วงหนา้ 60 วนั 

▪ กะท างานใหม่   คือ  เลือกกะท างานใหม่ท่ีตอ้งการเปล่ียนแทนท่ีกะการท างานเดิม โดยระบบจะ 
    แสดงกะการท างานทั้งหมดท่ีมีการตั้งค่าในโปรแกรมเพ่ือใหเ้ลือกกะใหม่ท่ี 
    ตอ้งการได ้

▪ เอกสารอ้างองิ   คือ  สามารถแนบเอกสารท่ีตอ้งการส่งไปใหผุ้อ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
▪ หมายเหตุ    คือ  ระบุเหตุผลท่ีพนกังานขอเปล่ียนกะ 
▪ กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 


