
Web leave - OT



น ำช่ือที่ลงทะเบียนไว้ และรหัสผ่ำน ไปเข้ำสู่ระบบ

ลงชื่อเข้าใช้งาน

พนักงำน+ผู้อนุมัติ

พนักงำน

พนักงำน+ผู้บันทึกแทน





















เลือกเอกสำรขออนมัุติลำประเภทต่ำงๆ

เลือกกำรลำ , ลำป่วย , ลำกิจ , พักร้อน , ลำอื่นๆ

เลือกวันที่ ที่ต้องกำรลำ

ระบุช่วงเวลำที่ลำ

ระบุจ ำนวนที่ลำ เช่น 1 วัน หรือ 4 ชม. (ไม่ให้ลำเป็นนำที) 

แนบไฟล์หลักฐำน (ถ้ำมี)

ระบุเหตุผลที่ลำ



เลือก เอกสำรอนุมัติล่วงเวลำ

เลือกค่ำล่วงเวลำ X1 , X1.5 
เลือกวันที่ขอ
ระบุช่วงเวลำ

ระบุจ ำนวนที่ขอ

แนบไฟล์เอกสำร (ถ้ำมี)

เขียนเหตุผลกำรท ำล่วงเวลำ



เลือกเอกสำรขออนมัุติเปลี่ยนกะ

เลือกวันที่ ที่ต้องกำรเปลี่ยน

กะปกติ

แนบไฟล์ (ถ้ำมี)

ระบุเหตุผลที่เปลี่ยนกะ

เลือกกะที่ต้องกำรเปลี่ยน



เลือกเอกสำรที่ต้องกำรขอดู
เลือกวันที่ ที่ต้องกำร


