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กรณทีี่ผู้อนุมตัสิถานภาพเป็น ‘ลาออก’ แล้ว แต่ต้องการแก้ไขข้อมูลในรายการที่อนุมตัไิปแล้ว มขีั้นตอนอย่างไร  
 
วัตุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถด าเนินการแกไ้ข หรือลบรายการเอกสารภายในระบบบริหารจัดการการลางาน (e-Leave) ไดอ้ย่าง
ถูกตอ้งและเหมาะสม 
สาเหตุ 

เน่ืองจากผูอ้นุมติัล  าดบัสุดทา้ยไดท้  าการอนุมติัเอกสารการลา หรือการท างานล่วงเวลา (OT) ของพนกังานภายใตส้ายบงัคบั
บญัชา และเป็นผูอ้นุมติัคนสุดทา้ยก่อนที่จะมีการเปลี่ยนสถานะพนกังานเป็นลาออกภายหลงั แต่เม่ือตอ้งการเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
การลา หรือการท างานล่วงเวลาที่ไดอ้นุมติัไปแลว้ ไม่สามารถเขา้สู่ระบบดว้ยบญัชีผูใ้ชง้าน (User) ของผูอ้นุมติัเดิมเพื่อแกไ้ขได  ้  
 

 
 
 
 
 
 

 
 

การแก้ไข 
 สามารถแกไ้ขได ้2วิธี ดงัน้ี  
 1.การลบเอกสารผา่นหนา้เวบ็ e-Leave ใชสิ้ทธ์ิของ ผูดู้แลระบบ (Administrator) ในการเขา้หนา้เวบ็ระบบ e-Leave เพื่อท า
การลบเอกสารการลา เอกสารการท างานล่วงเวลา (OT) ที่อนุมติัครบแลว้  
 2.การลบเอกสารผา่นโปรแกรมเงินเดือนใชว้ิธีการ ลบเอกสารแบบ 3 Step ในโปรแกรมเงินเดือน เพื่อท าการจดัการเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งใหถู้กตอ้งและสอดคลอ้งกบัขอ้มูลที่บนัทึกไวใ้นระบบ 
 

วิธีที่ 1 : การลบเอกสารผ่านหน้าเว็บ e-Leave ใช้สิทธ์ิของ ผู้ดูแลระบบ (Administrator) ในการเข้าหน้าเว็บระบบ e-Leave เพ่ือท าการ
ลบเอกสารการลา เอกสารการท างานล่วงเวลา (OT) ที่อนุมัติครบแล้ว   โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 

 เปิด หน้าจอระบบเว็บ e-Leave   คลิกเมนู ผู้ดูแลระบบ  ระบุช่ือผู้ใช้งานและ รหัสลับของ Admin ผู้ดูแลระบบ 
 และกดเข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 หมายเหตุ: ส าหรับช่ือผูใ้ชง้านและรหสัลบั ท่านสามารถสอบถามไดก้บัทางผูดู้แลระบบของบริษทัท่านได้ 
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 เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงไอคอนของระบบเสริมต่าง ๆ ตามลิขสิทธิการใชง้านของแต่ละบริษทั
ในกรณีน้ี ใหค้ลิกท่ีไอคอน E-Leave เพื่อเขา้สู่หนา้การตั้งค่าระบบบริหารจดัการการลา (e-Leave)  

 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือกดไอคอน E-Leaveจะปรากฏหนา้จอการตั้งค่า  เลือกเมนู ลบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 จะปรากฏหนา้จอเมนู ลบเอกสาร ใหท้่านเลือกประเภทเอกสาร , ผลจากลกัษณะการรูดบตัร , ช่ือพนกังาน , ช่วงวนัที่

เอกสารที่บนัทึกเอกสาร ที่ตอ้งการลบ และกดปุ่มลบ 
 

 
 
 
 

 
 
 

ค าอธิบาย 
ประเภทเอกสาร คือ กรองประเภทเอกสารท่ีตอ้งการลบ สามารถเลือกทั้งหมด หรือ เลือกเฉพาะประเภทเอกสารท่ีตอ้งการลบได ้
ผลจากลักษณะการรูดบัตร คือ กรองเฉพาะประเภทการลาหรือประเภทค่าล่วงเวลาท่ีตอ้งการลบ สามารถเลือกทั้งหมด หรือเลือก
เฉพาะผลจากลกัษณะการรูดบตัรที่ตอ้งการลบได้ 
พนักงาน คือ กรองพนกังานท่ีตอ้งการลบ สามารถเลือกทั้งหมด หรือเลือกเฉพาะช่ือพนกังานท่ีตอ้งการลบได ้
เลือกช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการลบ คือ ระบุช่วงวนัท่ีเร่ิมตน้ถึงวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการลบเอกสาร 
 
หมายเหตุ : ในการลบเอกสารจะลบเฉพาะรายการเอกสารที่ผ่านการอนุมติัที่จบกระบวนการเรียบร้อยแลว้เท่านั้น 
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วิธีที่ 2 :  การลบเอกสารผ่านโปรแกรมเงินเดือนใช้วิธีการลบเอกสารแบบ 3 Step ในโปรแกรมเงินเดือน เพ่ือท าการจัดการเอกสารที่
เก่ียวข้องให้ถูกต้องและสอดคล้องกับข้อมูลที่บันทึกไว้ในระบบ   โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 

 หมวดงานผ่านเว็ป : หนา้จอผลการอนุมัติผ่านเว็ป  เลือกพนกังานท่ีตอ้งการแกไ้ขหรือลบเอกสารนั้น  
จะปรากฏเอกสารของพนกังานท่ีรายการหนา้เวบ็ทั้งหมด 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1  กดเมนู ลบ  เมนู ลบขอ้มูลพร้อมโอนผ่านเวป จะปรากฏหนา้จอ ตามรูป 
เลือกพนกังานที่ตอ้งการลบ โดยระบุ ช่วงวนัที่เอกสารขออนุมติัที่ตอ้งการลบ และ จ ากดัช่วงเลขที่เอกสารที่ตอ้งการลบ และ กดลบ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

2.2  กดเมนู ลบ  เมนู ลบเอกสารอนุมติัผ่านเวป จะปรากฏหนา้จอ ตามรูป 
เลือกพนักงานที่ตอ้งการลบ โดยระบุ ช่วงวนัที่เอกสารขออนุมติัที่ตอ้งการลบ และ จ ากดัช่วงเลขที่เอกสารที่ตอ้งการลบ และ กดลบ
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2.3  กดเมนู ลบ  เมนู ลบเอกสารขอผ่านเวป จะปรากฏหนา้จอ ตามรูป 
เลือกพนกังานที่ตอ้งการลบ โดยระบุ ช่วงวนัที่เอกสารขออนุมติัที่ตอ้งการลบ และ จ ากดัช่วงเลขที่เอกสารที่ตอ้งการลบ และ กดลบ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย 
ช่วงพนักงาน คือ ระบุใหโ้ปรแกรมลบเอกสารขออนุมติัจากระบบ e-Leave เฉพาะของพนกังานท่ีเลือกเท่านั้น 
ช่วงวันที่เอกสารขออนุมัติที่ต้องการลบ คือ ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดของวนัท่ีบนัทึกของเอกสารขออนุมติัท่ีตอ้งการลบ 
จ ากดัช่วงเลขที่เอกสารที่ตอ้งการลบ คือ ระบุเลขท่ีเอกสารของเอกสารขออนุมติัที่ต้องการลบ 
 
หมายเหตุ : หาก HR ไดท้  าการโอนผลการอนุมติัจากระบบเวบ็เขา้สู่ระบบบนัทึกเวลา หรือระบบเงินเดือนแลว้ ควรท าการลบขอ้มูลใน
โปรแกรมเงินเดือนดว้ยเพื่อใหข้อ้มูลสอดคลอ้งและป้องกนัความซ ้ าซ้อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


