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คู่มือการใชง้าน LeaveOnline 
 

1. ท าการ Login ในระบบ โดยเขา้ท่ี http://119.46.187.23:8023/ 
a. หนา้จอ Login เขา้ระบบ กรณีท่ียงัไม่เคย Login 

 
 

2. เขา้เมนู HR  
 

 
จะปรากฏรายละเอียดพนกังาน 

  
โดยจะแยกขอ้มูลออกเป็น Tab คือ 

http://119.46.187.23:8023/
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a. ขอ้มูลพนกังาน 

 
i. รายงานการลงเวลา  คือ รายงานการ Scan เขา้ – ออก โดยขอ้มูลจะปรากฏ Real time หลงัจาก

มีการ Scan ลายน้ิวมือ หรือ Scan บตัรพนกังาน พนกังาน สามารถ ตรวจสอบเวลาไดท้นัที 

 
ii. รายงานสรุปประจ าวนั คือ ขอ้มูลรายงาน หลงัฝ่ายบุคคล ประมวลผลขอ้มูล เพื่อสรุปเวลา การ 

ลงเวลาเขา้ – ออก ในแต่ละวนั โดย พนกังาน สามารถตรวจสอบเวลา  การเขา้สาย หรือการ
ขาดงาน หรือ ลืมลงเวลา 
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iii. รายงานการลา คือ รายงานขอ้มูลลา ท่ีผา่น การบนัทึกจากฝ่ายบุคคล เพ่ือสรุป เวลาการลาต่างๆ  

 
iv. รายงานการลา(ก่อนปี 2561) คือ รายงานขอ้มูลลา ท่ีผา่น การบนัทึกจากฝ่ายบุคคล เพ่ือสรุป 

เวลาการลาต่างๆ โดยเป็นขอ้มูลยอ้นหลงัก่อนปี 2561 
b. ลา – ลงเวลา 

 
i. สิทธ์ิการลา  คือ ขอ้มูล สรุป การลาต่างๆ ประจ าปี โดยแสดงขอ้มูล สิทธ์ิการลา ตามประเภท

ต่างๆ และ จ านวนวนั ท่ีใชสิ้ทธ์ิ ซ่ึง สามารถ กดปุ่ม เพ่ือแจง้การขอใชสิ้ทธ์ิ การลา ตาม
ประเภทการลา 
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1. การลาพกัร้อน 
2. การลากิจ 
3. การลาป่วย 
4. การลาอ่ืนๆ 

 
ii. การบนัทึกการลาพกัร้อน 

 
 เม่ือเขา้สู่เมนู จะปรากฏหนา้จอสรุป การบนัทึก รายการ การขอลาพกัร้อน กรณีท่ีตอ้งการ เพ่ิมขอ้มลู ท า
การกดปุ่ม สร้างรายงาน จะปรากฏหนา้ส าหรับ การบนัทึกรายละเอียด 
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 ระบุวนัท่ี ท่ีตอ้งการ ลาพกัร้อน ท่ีช่อง วนัท่ี 
 ระบุ เวลา เร่ิม การลา ท่ีช่อง จากเวลา เช่น 08 : 30 
 ระบุ เวลา ส้ินสุด การลา ท่ีช่อง ถึงเวลา เช่น 17 : 30 
 ระบุ รายระเอียด การลา  

กรณีท่ีใส่ขอ้มูลผิดพลาด จะปรากฏ ขอ้ความเตือน สีแดง ดา้นบน เช่น หากระบุวนัท่ี ท่ีตอ้งการลา เป็น
วนัเดียวกบั วนัท่ีส่งใบลา 
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 เม่ือบนัทึกขอ้มูลส าเร็จ  จะกลบัสู่หนา้จอ ขอ้มูลการลาพกัร้อน  

 
 กรณีตอ้งการแกไ้ข หรือ ลบขอ้มูล สามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้เฉพาะเอกสารท่ีมีสถานะเอกสาร เป็น 0 
เท่านั้น โดยคลิกเมาส์ท่ี เลขท่ีเอกสาร หรือ ปุ่ม ดูเอกสาร ท่ีอยูด่า้นหลงั ช่อง สถานะเอกสาร 
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iii. การบนัทึกการลากิจ 

 
เม่ือเขา้สู่เมนู จะปรากฏหนา้จอสรุป การบนัทึก รายการ การขอลากิจ กรณีท่ีตอ้งการ เพ่ิมขอ้มูล ท าการ

กดปุ่ม สร้างรายงาน จะปรากฏหนา้ส าหรับ การบนัทึกรายละเอียด 
 

 ระบุวนัท่ี ท่ีตอ้งการ ลากิจ ท่ีช่อง วนัท่ี 
 ระบุ เวลา เร่ิม การลา ท่ีช่อง จากเวลา เช่น 08 : 30 
 ระบุ เวลา ส้ินสุด การลา ท่ีช่อง ถึงเวลา เช่น 17 : 30 
 ระบุ รายระเอียด การลา  

กรณีท่ีใส่ขอ้มูลผิดพลาด จะปรากฏ ขอ้ความเตือน สีแดง ดา้นบน เช่น หากระบุวนัท่ี ท่ีตอ้งการลา เป็น
วนัเดียวกบั วนัท่ีส่งใบลา 

 เม่ือบนัทึกขอ้มูลส าเร็จ  จะกลบัสู่หนา้จอ ขอ้มูลการลา  
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 กรณีตอ้งการแกไ้ข หรือ ลบขอ้มูล สามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้เฉพาะเอกสารท่ีมีสถานะเอกสาร เป็น 0 
เท่านั้น โดยคลิกเมาส์ท่ี เลขท่ีเอกสาร หรือ ปุ่ม ดูเอกสาร ท่ีอยูด่า้นหลงั ช่อง สถานะเอกสาร 
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iv. การบนัทึกการลาป่วย 

เม่ือเขา้สู่เมนู จะปรากฏหนา้จอสรุป การบนัทึก รายการ การขอลาป่วย กรณีท่ีตอ้งการ เพ่ิมขอ้มูล ท าการ
กดปุ่ม สร้างรายงาน จะปรากฏหนา้ส าหรับ การบนัทึกรายละเอียด 
 

 ระบุวนัท่ี ท่ีตอ้งการ ลาป่วย ท่ีช่อง วนัท่ี 
 ระบุ เวลา เร่ิม การลา ท่ีช่อง จากเวลา เช่น 08 : 30 
 ระบุ เวลา ส้ินสุด การลา ท่ีช่อง ถึงเวลา เช่น 17 : 30 
 ระบุ รายระเอียด การลา  

กรณีท่ีใส่ขอ้มูลผิดพลาด จะปรากฏ ขอ้ความเตือน สีแดง ดา้นบน เช่น หากระบุวนัท่ี ท่ีตอ้งการลา เป็น
วนัเดียวกบั วนัท่ีส่งใบลา 



ห น้ า  | 10 
 

 
 

c. บนัทึกลงเวลาเพ่ิมเติม 

 
เม่ือเขา้สู่เมนู จะปรากฏหนา้จอสรุป การบนัทึก รายการ ขอ้มูลการลงเวลาเพ่ิมเติม  กรณีท่ีตอ้งการ เพ่ิม

ขอ้มูล ท าการกดปุ่ม สร้างรายงาน จะปรากฏหนา้ส าหรับ การบนัทึกรายละเอียด 
 ระบุวนัท่ี ท่ีตอ้งการ ลงเวลาเพ่ิมเติม  ท่ีช่อง วนัท่ี 
 ระบุ เวลาท่ีไม่ไดส้แกนน้ิว เขา้หรือออก ในช่องจากเวลา เช่น 08 : 30 , 17:30 เพียงช่องเดียว 
 ระบุ เวลาท่ีไม่ไดส้แกนน้ิว เขา้ ออก ทั้งวนั ในช่องจากเวลา และช่องถึงเวลา   

เช่น 08 : 30  -17:30 กรอกทั้ง 2 ช่อง 
 ระบุ รายระเอียด การบนัทึกเวลาเพ่ิมเติม 
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กรณีท่ีใส่ขอ้มูลผิดพลาด จะปรากฏ ขอ้ความเตือน สีแดง ดา้นบน เช่น บนัทึกลงเวลาเพ่ิมเติมไม่สามารถ
ลงล่วงหนา้ได ้
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d. ขอ้มูลทรัพยสิ์น 

 
ขอ้มูล ทรัพยสิ์น เป็น ขอ้มูลรายการ ทรัพยสิ์น ท่ีถูกผกูไวใ้นระบบ ส าหรับพนกังาน ท่ีดูแล ทรัพยสิ์นต่างๆ เม่ือเขา้
สู่ หนา้จอ จะปรากฏรายการ 

 
 
 
 

 


