
ระบบ i-Service
คู่มือการใช้งาน
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Topic

1 วิธีการระบบ i-Service 4 ฟงัก์ชั่นข้อมูลการลา

2 ฟงัก์ชั่นข้อมูลสวัสดิการ 5 ฟงัก์ชั่นข้อมูลการลา 
(ส าหรับหัวหน้างาน)

3 ฟงัก์ชั่นการขอเอกสาร และข้อมูล
เงินเดือน
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การเข้าระบบ i-Service

1. เข้าหน้า My HR Portal แล้วเข้าเมนู i-Service เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ Login 

2. ระบุ User Name โดยใช้ LAN Login ของท่าน เช่น Amornratb

3. ระบุ Password โดยใช้รหัสผ่านส าหรับการใช้งานหน้า LAN Login ของท่าน

4. คลิก Submit หรือกด Enter ที่ Keyboard

หมายเหตุ : กรณีลืม Password กรุณาติดต่อ IT Help Desk โทร 02-305-7733
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Home Page: หน้าจอหลัก
Button

Sub 
Menu

Main 
Menu

ติดต่อ
สอบถาม
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Home Page : ส่วนประกอบของหน้าจอหลกั

หลังจาก Login เข้าระบบ i-Service ส าเร็จ จะพบหน้าจอหลักของการใช้งาน เป็นข้อมูลทัว่ไปของพนกังาน ได้แก่
ข้อมูลรหัส , ช่ือ-สกุล และอีเมลลข์องผู้ใช้งาน รวมถึงรูปภาพ หน้าจอประกอบด้วย “เมนูหลัก”, “เมนูย่อย” และ “หน้า
จอแสดงผล”

ส่วนประกอบของการใชง้าน ดังนี้:

1. เมนูหลัก (Main Menu) ใช้ส าหรับการเข้าใช้งานตามฟงัก์ช่ันของข้อมูล ประกอบด้วย
 ข้อมูลการขอเอกสาร (Document Request)
 ข้อมูลการลา (Leave Data)
 ข้อมูลการจ่ายเงิน (Payment Data)
 ข้อมูลสวัสดิการ (Welfare Data)
 การเปลี่ยนรหัสผ่าน (Change Password)

2. เมนูย่อย (Sub Menu) ใช้ส าหรับการเข้าใช้งานในส่วนที่เพ่ิมเติมจาก Main Menu โดยมีรายการที่นอกเหนือจาก
รายการหลัก เช่น ขออนุมัติวันลา (Leave Request) และ ขอเบิกสวัสดิการ (Welfare Usage Request) ฯลฯ

3. ส่วนของข้อมูลการติดต่อสอบถาม จะแสดงข้อมูลช่ือ/ที่อยู่ของบริษัท และอีเมลล์กลางในการติดต่อสายงาน
ทรัพยากรบุคคลเกี่ยวกับเร่ืองระบบ i-Service

4. ส่วนของปุ่มการใช้งาน (Button) จะประกอบไปด้วย ปุ่มเปลี่ยนภาษา (ใช้ Switch ไทย-อังกฤษ), ปุ่ม Logout 
(ใช้ Logout ออกจากระบบ i-Service)
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สามารถท าได้ 2 วิธี ดังนี้ วิธีที่ 1

1. เข้าที่ Main Menu เลือก “การเปลี่ยนรหัสผ่าน” (Change Password)
2. เลือก “Language” เพ่ือเปลี่ยนภาษาที่ต้องการใช้งานของโปรแกรม 
3. เลือก  “ต้องการแก้ไข” (Edit Mode) เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลงภาษา
4. เลือก “Logout” เพ่ือออกจากระบบ และเข้าระบบใหม่อีกคร้ังเพ่ือเข้าใช้งานระบบ ในภาษาที่ต้องการ

การเปล่ียนภาษาเพ่ือเข้าใช้งานหน้าจอ
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การเปล่ียนภาษาเพ่ือเข้าใช้งานหน้าจอ
วิธีที่ 2 

1. เข้าที่ Main Menu เลือก “การเปลี่ยนรหัสผ่าน” (Change Password)
2. เลือก     ด้านมุมขวาด้านบนของหน้าจอ เพ่ือเปลี่ยนการใช้งานหน้าจอจากภาษาอังกฤษ เป็น ภาษาไทย

รูปธงชาติจะเปลี่ยนเป็น      และ หน้าจอการใช้งานจะเป็นภาษาไทย

**การใช้งานวิธีที่ 2 จะเป็นการสวิทซ์หน้าจอการใช้งานภาษาช่ัวคราว หากต้องการให้ระบบ Default ภาษาใดเป็นภาษาหลัก ให้เลือกใช้งานวิธีที ่1
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1 วิธีการเข้าระบบ i-Service 4 ฟงัก์ชั่นข้อมูลการลา

2 ฟงัก์ช่ันข้อมูลสวัสดิการ 5 ฟงัก์ชั่นข้อมูลการลา 
(ส าหรับหัวหน้างาน)

3 ฟงัก์ชั่นการขอเอกสาร และข้อมูล
เงินเดือน
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ข้อมูลสวัสดิการ

เลือก (Main Menu) คลิก “ข้อมูลสวัสดิการ (Benefit Data)”
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ข้อมูลสวัสดิการ : หน้าจอสรุป การเบิกสวัสดิการของตนเอง

ก่อนการเบิกสวัสดิการพนักงานสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ ดังนี้ :

1. สิทธิสวัสดิการตามปีปัจจุบัน โดยเข้า Main Menu เลือก “ข้อมูลสวัสดิการ” (Benefits Data) จากนั้นเลือก “สิทธิสวัสดิการ”
(Benefits Individual)

2.  ดูรายการสวัสดิการที่เบิกไปแล้ว จากหัวข้อ “ใช้ไป” (Used)
3. ดูจ านวนเงินคงเหลือ จากหัวข้อ “คงเหลือ” (Balance) ซ่ึงจะแสดงยอดคงเหลือหลังจาก HR อนุมิติจ่ายแลว้เทา่นัน้
4. สามารถค้นหาข้อมูลรายการเบิกย้อนหลัง ได้จาก เงื่อนไขการค้นหาโดยเลือกปีที่เบิก 

1

4

2 3
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ข้อมูลสวัสดิการ : หน้าจอรายละเอียดประวัติการใช้สวัสดิการ

1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลสวัสดิการ” (Benefits Data) จากนั้นเลือก “สิทธิสวัสดิการ” (Benefits Individual)
2. ที่ Sub Menu เลือก “ประวัติการใช้สวัสดิการ” (Benefits Usage History)
3. ระบบจะแสดงรายละเอียดประวัติการเบิกสวัสดิการ ได้แก่ รายการที่เบิก, วันที่เบิก, จ านวนเงินที่เบิก (หน้าจอ B)

1

A

2
3

B
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การขอเบิกสวัสดิการ คลิกง่ายๆ 7 steps

1

2
3

4

5

7

6

1. ไปที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลสวัสดิการ” (Benefits Data) จากนั้นเลือก “สิทธิสวัสดิการ” (Benefits Individual)
2. ไปที่ Sub Menu เลือก “ใบขอเบิกสวัสดิการ” (Benefits Request)
3. เลือก “วันที่ที่ใช้สวัสดิการ” (Receipt Date) ตามที่ระบุในใบเสร็จ 
4. เลือก “ประเภทสวัสดิการที่ต้องการเบิก” (Benefits Type) 
5. ใส่จ านวนเงินทีข่อเบิกช่อง “จ านวนเงินที่ขอเบิก”กรณีทีจ่ านวนเงนิคงเหลือ น้อยกวา่ยอดเงินทีพ่นักงานขอเบิก 
ระบบจะแสดงยอดเงินที่สามารถเบิกได้ในช่อง “จ านวนเงนิทีส่ามารถเบิกได้”

6. พนักงานแนบเอกสาร /หลักฐาน ประกอบการเบิก เป็นไฟล์ PDF, JPG
7. กดปุ่ม “บันทึก” (Save) 
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ข้อมูลสวัสดิการ: การตรวจสอบผลการขอเบิก และ การแก้ไขการเบิกสวัสดิการ

1. เมื่อฝ่าย HR พิจารณาแล้ว พนักงานจะได้รับ Email ตอบกลับโดยแบ่งเป็น  “อนุมัต”ิ  “ไม่อนุมัติ” และ “ส่งกลับแก้ไข” 
2 พนักงานสามารถคลิกลิงค์ “I-Service” เพ่ือตรวจสอบยอดเงินคงเหลือจากระบบ
3 กรณีที่พนักงานได้รับอีเมลล์ ตอบกลับว่า “ส่งกลับแก้ไข” ซ่ึงเนื่องจากเอกสารไม่ครบถ้วน หรือจ านวนเงนิไม่ถกูต้อง พนักงานสามารถท าการแก้ไข 

และส่ง Request ขอเบิกสวัสดิการได้อีกคร้ังโดยคลิก “I-Service

2

1

3
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4. หลังจากคลิกลิงค์ “I-Service” หากต้องการแกไ้ขเพ่ือส่งเบิกอีกคร้ัง ให้ Log in เข้าระบบหน้าจอหลักจะยังไม่แสดงข้อมูล
5.   เลือกที่สถานะเอกสาร  “ส่งกลับแก้ไข” หน้าจอจะแสดงรายการที่ HR แจ้งให้พนักงานส่งกลบัแก้ไขทั้งหมด
6. เลือก “ขออนุมัติ” เพ่ือตรวจสอบและแกไ้ขตามที ่HR แจ้ง จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” หลังจากพนักงานแก้ไขเอกสาร/จ านวน

เงิน เรียบร้อยแล้ว 

5

6

4

ข้อมูลสวัสดิการ: การตรวจสอบผลการขอเบิก และ การแก้ไขการเบิกสวัสดิการ
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ศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติม

เกี่ยวกับการเบิกสวัสดิการเลือกได้ (Flexible Benefits)

HR | สวัสดิการเลือกได้ (myhr-allianz.com)คลิก >>

https://www.myhr-allianz.com/article/A59760
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การขอเอกสาร (Document Request)

1. เข้าที่ Main Menu เลือกเมนู “การขอเอกสาร” (Document Request)
2. เลือกหัวข้อ “การขอเอกสาร/อนมุัติ” (Document Request / Approval)
3. เลือกรายการเอกสาร ที่ต้องการขอจาก “ประเภทเอกสาร” (Document Type) 
4. ระบุรายละเอียดของเอกสาร (Request Detail ), เหตุผลการขอเอกสาร (Reason)
5. กดปุ่มบันทึก (Update) ยืนยันการขอเอกสารโดยเลือก OK หรือ เลือก  Cancel เพ่ือยกเลิกการขอเอกสาร
6. หลังจากกดปุ่มยืนยันการขอเอกสาร ระบบจะมี pop up message ที่หน้าจอของผู้ขอเพ่ือแจ้งวา่ยืนยันการส่งขอเอกสารไปยัง

สายงานทรัพยากรบุคคล (Payment Data@azay.co.th) เรียบร้อยแล้ว

หมายเหตุ: กรุณาย่ืนขอเอกสารลว่งหนา้กอ่น 3 วันท าการ (ท่านจะได้รับเอกสาร ไม่นับรวมวันที่ขอเอกสาร) หากกรณีเร่งดว่นกรุณาติดต่อสายงานทรัพยากรบุคคล
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การตรวจสอบสถานะการขอเอกสาร (Document Status)

1. เข้าที่ Main Menu เลือก “การขอเอกสาร” (Document Request)
2. ตรวจสอบสถานะการขอเอกสารโดยเลือกจากเงือ่นไขการค้นหาที่หัวข้อ “สถานะใบขอเอกสาร” (Request Status)
3. เลือกรายการเอกสาร (Document Request Status]
4. ในกรณีที่ต้องการยกเลกิการขอเอกสาร : เลือกรายการที่ต้องการคลกิ “ลบ” (Delete )
5. ยืนยันการยกเลิกการขอเอกสารโดยคลิก “OK “ หรือ คลิก “Cancel” เพ่ือยกเลิกการท ารายการ
6. หลังจากกดปุ่มยืนยันการยกเลิกการขอเอกสารแล้ว ระบบจะมี pop up message เพ่ือแจ้งผลการลบข้อมูลทีท่่านด าเนินการไปยัง 

HR (Payment Data@azay.co.th)



©
 A

ll
ia

n
z 

2
0

2
1

20

การดูข้อมูลการจ่ายเงิน (Payment Data )

1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการจ่ายเงิน” (Payment Data) ซ่ึงจะประกอบไปด้วย 3 เมนูย่อย ดังนี้
 เมนูสรุปเงินได้พนักงาน
 เมนูการขอเปลี่ยนแปลงค่าลดหย่อน
 เมนูรายการหักลดหย่อน 

2. เลือกเมนู “สรุปเงินได้พนักงาน” (Income Summary) เพ่ือเข้าดูข้อมูลการจ่ายเงิน
3. ระบุหมายเลขบัตรประชาชน 13 หลัก
4. ระบุรหัสผ่านเพ่ือเข้างานหน้าจอสรุปรายได้ต่อเดือน
5. คลิก OK และระบบจะมี pop up message ว่า “Authentication Complete” เพ่ือยืนยันความถูกต้องของช่ือผู้ใช้งาน – รหัสผ่าน 

และคลิก OK เพ่ือเข้าใช้งานหน้าจอสรุปรายได้ต่อเดือน
6. กรณีต้องการขอรหัสผ่านใหม่ สามารถท าได้โดยเลือก“Request Password”และระบบจะส่งรหัสผ่านใหม่เข้าเมลล์ของพนักงานโดย

อัตโนมัติ (ข้อควรระวัง: เพ่ือความปลอดภัยของการใช้งานระบบ ระบบจะแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานใส่หมายเลขบัตรประชาชนภายใน 50 วินาที)

3

4

6

5
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การดูข้อมูลการจ่ายเงิน (Payment Data ) (ต่อ)
เม่ือใส่รหัสบัตรประชาชนและรหัสผ่านเรยีบรอ้ยแล้ว ระบบจะแสดงรายงานสรปุรายได้ต่อเดือนในเดือนปัจจุบัน พนักงาน
สามารถเลือกดูรายงานสรุปรายได้ต่อเดือนย้อนหลงัได้ 2 ปี โดยก าหนดเง่ือนไขการแสดงข้อมูลตามปีและเดือนท่ีต้องการ

• เลือกท่ี Link Pay Slip
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การเปล่ียนรหัสผ่านส าหรับ Pay Slip (Change Password)

1. เข้าที่ Main Menu เลือก “การเปลี่ยนรหัสผ่าน” (Change Password)
2. เลือก “การเปลี่ยนรหัสผ่าน” (Change Password) เพ่ือท าการเปลี่ยนรหัส
3. กรอกข้อมูลรหัสเดิม
4. ก าหนดรหัสผ่านโดยรหัสใหม่ต้องเป็น ตัวเลข ตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ ตัวอักษรพิมพ์เล็ก และอักขระพิเศษไม่ต ่ากวา่ 8 หลัก เช่น Hr@azay123
5. ยืนยันรหัสใหม่อีกคร้ัง
6. คลิก “ต้องการแกไ้ข”(Edit Mode) เพ่ือบันทึกการแก้ไขรหัสผ่านใหม่
7. ใช้รหัสผ่านใหม่ในการเข้าใช้งานหน้าจอ “สรุปรายได้ต่อเดือน”
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การดูข้อมูลรายการหักค่าลดหย่อน (Tax Deduction List)

1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการจ่ายเงิน” (Payment Data)
2. เลือก “รายการหักค่าลดหย่อน” (Tax Deduction List) เพ่ือแสดงรายการลดหย่อนที่บันทึกในระบบ
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การขอเปล่ียนแปลงค่าลดหย่อน (Tax Deduction Request)
1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการจ่ายเงิน” (Payment Data)
2. เลือก “ใบขอเปลี่ยนแปลงค่าลดหย่อน” (Tax Deduction Request)
3. แก้ไขข้อมูลในรายการที่ตอ้งการเปลี่ยนแปลง
4. คลิกปุ่ม “บันทึก”  (Update) เพ่ือบันทึกรายการที่เปลี่ยนแปลง และยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมลูโดยคลกิ “OK”  หรือ คลิก 

“Cancel” เพ่ือยกเลิกการท ารายการ
5. ระบบจะท าการส่งข้อมูลของท่านไปยัง HR ผู้ดูแลระบบ (Payment Data@azay.co.th) และทีห่น้าจอด้านขวามือจะแสดงสถานะใบ

ขอเอกสารว่า “อยู่ในระหว่างการตรวจสอบ” (Status : Waiting for Approved)
6. ระบบแจ้งเมลล์กลับพนักงานเมื่อ HR ท าการอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว 
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Topic

1 วิธีการเข้าระบบ i-Service 4 ฟงัก์ช่ันข้อมูลการลา

2 ฟงัก์ชั่นข้อมูลสวัสดิการ 5 ฟงัก์ชั่นข้อมูลการลา 
(ส าหรับหัวหน้างาน)

3 ฟงัก์ชั่นการขอเอกสาร และข้อมูล
เงินเดือน
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ฟงัก์ช่ันข้อมูลการลา: ส าหรับพนักงาน/หัวหน้างาน

ฟงัก์ช่ันการท างาน โดยคลิกที่เมนูหลัก “ข้อมูลการลา” (Leave Data) ประกอบด้วย 5 เมนูย่อย ดังนี้

1. สถานะค าขอ (Request Status) ส าหรับตรวจสอบสถานะข้อมูลการลาของตนเอง

2. ปฏิทินการลาส่วนตัว (Personal Calendar) ส าหรับดูรายการลาในรูปแบบปฏิทิน

3. ใบขอลา (Leave Request) ส าหรับการร้องขอการลาตามประเภทต่างๆ

4. รายละเอียดต่อหน่วยงาน (Details by Org) ส าหรับดูรายละเอียดการลาต่อหน่วยงาน

5. การอนุมัติการลา (Leave Approval) ส าหรับหัวหน้างานท ารายการ อนุมัติ/รอการอนุมตัิ/ไมอ่นมุัติ
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การดูสรุปรายละเอียดข้อมูลการลาแบบกราฟ (Leave Summary)

1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการลา” (Leave Data)
2. เลือก “ข้อมูลการลาของพนักงาน” (Employee Leave Data)
3. สามารถเลือกดูข้อมลูการลาได้ตามเดือนและปีที่ต้องการ
4. พ้ืนที่สีแดง หมายถึง สิทธิที่ใช้ไป โดยสามารถน าเมาส์ช้ีที่พ้ืนที่เพ่ือดูรายละเอยีดได้ 

พ้ืนที่สีเขียว หมายถึง สิทธิการลาที่เหลือในปีนั้นๆ

1,2
3

4
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การขอลา (Leave Request)
1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการลา” (Leave Data) จากนั้น ที่ Sub Menu เลือก “ใบขอลา” (Leave Request)
2. เลือกประเภทลาจาก Drop Down List หรือจากปุ่มด้านนอกทีแ่สดง
3. ตรวจสอบสิทธิการลาได้จากการเลือกประเภทการลานัน้ๆ
4. เลือกลักษณะการลาทีต่้องการ เช่น ทั้งวัน,คร่ึงแรก,คร่ึงหลัง เป็นต้น
5. เลือกช่วงวันทีต่้องการลา กรณีที่ลาติดต่อกันคร่อมวนัหยุดระบบจะหักวันหยุดออกให้อัตโนมตัิ พร้อมทั้ง ระบุเหตุผลการลา (Reason)
6. คลิกปุ่ม “บันทึก”  (Update) ระบบจะให้ยืนยันว่าต้องการบันทึกใบขอลา หากต้องการบันทึก กด OK หากไม่ต้องการบันทึกกด Cancel
7. ระบบจะส่งข้อมูลของท่านไปยังไปยังหัวหน้างานผู้อนุมัต ิซ่ึงท่านสามารถตรวจสอบช่ือหัวหน้าข้ันแรกในการอนุมตัิข้อมลูใบลาได้

1

1

2

3
4

5

7

6

6
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การตรวจสอบสถานะใบลา (Request Status)

1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการลา” (Leave Data)
2. ที่ Sub Menu เลือก “สถานะใบลา” (Request Status)
3. สามารถเลือกช่วงวนัที่ ที่ต้องการตรวจสอบข้อมูลได้จากปุ่มปฏิทินจากวนัที่-วนัที่
4. ระบบจะแสดงรายการสถานะที่ขอลาดังนี ้(อนุมตัิ/รออนมุัติ/ไมอ่นมุัต)ิ และสามารถคลิกช่ือประเภทลาเพ่ือเข้าไปดู

รายละเอียดใบลาได้

1

2

3

4
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การยกเลิกใบลา (Leave Cancelation)
1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการลา” (Leave Data)
2. ที่ Sub Menu เลือก “สถานะใบลา” (Request Status)
3. ในกรณีที่หัวหน้างานยังไม่อนุมตัิ พนักงานสามารถกดเลือก  ที่รายการที่ต้องการลบ(Delete) ได้เลย จากนั้นคลิกปุ่มบันทึก (Update) 

เพ่ือยกเลิกการลา
4. ในกรณีที่หัวหน้างานอนุมตัิการลานั้นๆ แล้ว พนักงานสามารถ “ขออนมุัตกิารยกเลิกใบลา” โดยให้ระบุรายละเอียดการขอยกเลิกให้

เรียบร้อยแล้วคลิกบันทึกระบบจะส่งอีเมลลแ์จ้งขอยกเลิกไปยังหัวหน้างาน ใบลาจะถูกยกเลิก เมื่อหัวหน้างานได้ท าการอนมุัติส้ินสุดทกุข้ัน
แล้ว และพนักงานจะได้รับอีเมลลย์ืนยันการอนุมตัิการยกเลิกใบลา และระบบคืนสิทธิการลาที่พนักงานได้ท าการขอยกเลิกไป

**ระบบแสดงสถานะรายการยกเลิกการลา “อนุมัติการยกเลิกการลา/ไม่อนุมัติการยกเลิกการลา” ที่ด้านล่าง

3

3

4

1

2

**ระบบแสดงสถานะรายการยกเลิกการลา “อนุมัติการยกเลิกการลา/ไม่อนุมัติการยกเลิกการลา” ที่ด้านล่างนี้
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การดูปฎิทินการลาส่วนตัว (Personal Calendar )
1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการลา” (Leave Data)
2. ที่ Sub Menu เลือก “ปฏิทินการลาส่วนตัว” (Personal Calendar)
3. เลือก Link เลขที่ใบลาเพ่ือเข้าไปตรวจสอบข้อมูลภายในได้
4. สีของการลาจะหมายถึงสถานะการลา ดังนี้ 

•สฟีา้ : หมายถึงสถานะใบลาที่ผ่านการอนมุัตจิากหัวหนา้งานส้ินสุดแล้ว
•สเีหลือง : หมายถึงสถานะใบลาที่รออนุมตัิอยู่ทุกข้ัน
•สีเทา : หมายถึงสถานะใบลาที่หัวหน้าไม่อนุมตัิ

1

2

3
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ปฎิทินการลาส่วนตัว-รายละเอียด (Details)
1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการลา” (Leave Data)
2. ที่ Sub Menu เลือก “ปฏิทินการลาส่วนตัว” (Personal Calendar)
3. ที่ Tab Menu เลือก “ปฏิทินการลาส่วนตัว-รายละเอียด” (Personal Calendar Details)
4. ระบุเงื่อนไขการค้นหา
5. ระบบแสดงกลุ่มของสถานะ ไม่อนุมัติ, รออนุมัติ และอนุมัติ เมื่อคลิกเคร่ืองหมายบวกที่  กลุ่มสถานะที่ต้องการดูข้อมลูการลาจะแสดงรายการลาตาม

กลุ่มที่เลือกแสดง

3

1

2

4

5
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Topic

1 วิธีการเข้าระบบ i-Service 4 ฟงัก์ชั่นข้อมูลการลา

2 ฟงัก์ชั่นข้อมูลสวัสดิการ 5 ฟงัก์ช่ันข้อมูลการลา 
(ส าหรับหัวหน้างาน)

3 ฟงัก์ชั่นการขอเอกสาร และข้อมูล
เงินเดือน
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การอนุมัติการลา (Leave Approval)
1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการลา” (Leave Data) และเลือก “การลาของพนักงาน” (Employee Leave)
2. ที่ Sub Menu เลือก “อนุมัติการลา” (Leave Approval)
3. กด link ประเภทลา เพ่ือดูรายละเอียดใบลาด้านใน เช่น เหตุผลที่พนักงานขอลา รวมถึงเข้าไปอนุมัติดา้นในเพ่ือระบุเหตุผลกรณีที่อนมุัติหรือ 

ไม่อนุมัติได้
4. หัวหน้าสามารถเลือกอนุมตัิทั้งหมดได้จากหัวตาราง “อนุมัติ / ไม่อนุมัติ” ด้านบน หรือ อนุมัต/ิไม่อนมุัติ บางรายการได้
5. กดปุ่ม บันทึก (Update) เพ่ือบันทึกข้อมูล

1

2

4

5

3
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การดูปฏิทินการลา (Leave Calendar)

1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการลา” (Leave Data) และเลือก “การลาของพนักงาน” (Employee Leave)
2. ที่ Sub Menu เลือก “ปฏิทินการลา” (Leave Calendar)
3. ระบบแสดงเป็นปฏิทินต่อเดือน ในวันที่ของปฏิทินกรณีที่มข้ีอมูลรายการลาของลกูนอ้งจะแสดง Link จ านวนรายการเพ่ือคลกิดู

รายละเอียดด้านในได้
4. ที่ลูกศรซ้ายสามารถเลือกดูข้อมลูย้อนหลังได้ และที่ลูกศรขวาสามารถเลือกดขู้อมูลล่วงหน้าได้

1

2

3

4 4
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ปฎิทินการลา-รายละเอียด (Details)

1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการลา” (Leave Data) และเลือก “การลาของพนักงาน” (Employee Leave)
2. ที่ Tab Menu เลือก “ปฏิทินการลา-รายละเอียด” (Details)
3. ระบุเงื่อนไขการค้นหา
4. ระบบแสดงกลุ่มของสถานะ อนุมัติ, รออนุมัติ และไม่อนุมัติ เมื่อคลิกเคร่ืองหมายบวกที่  กลุ่มสถานะที่ต้องการดูข้อมลู

การลาจะแสดงรายการลาตามกลุม่ทีเ่ลือกแสดง

1

2

3
4
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รายละเอียดการลาต่อหน่วยงาน (Details by Org.)
1. เข้าที่ Main Menu เลือก “ข้อมูลการลา” (Leave Data) และเลือก “การลาของพนักงาน” (Employee Leave)
2. ที่ Sub Menu เลือก “รายละเอียดการลาต่อหน่วยงาน” (Details by Org.)
3. ระบุเงื่อนไขการค้นหา 
4. ระบบแสดงสิทธิของลูกน้องโดยแยกกลุม่ตามหน่วยงานทีลู่กน้องสังกดัอยู่โดยแสดงสิทธิการลาตามประเภทการลานั้น ๆ หรือเลือกที่ 

Tab Menu โดยคลิก “รายการลาต่อเนื่อง” หรือกดที่ปุ่มอีกคร้ัง เพ่ือดู “รายละเอียดต่อหน่วยงาน”

1

2

3

4



©
 A

ll
ia

n
z 

2
0

2
1

Thank you!


