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User Manual 

คูมื่อส ำหรับผู้ปฏิบตัิงำน 

 

กำรลำหยดุ (ไม่ได้คำ่จ้ำง) 
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พนกังำนท ำ
กำรลำ 

ผ่ำนระบบ 
 (Portal) 

 
(Portal) Manage Leave Request 

 

(ESS) 
พนกังำนตรวจสทิธ์ิกำรลำ 
 สง่ค ำร้อง 

(MSS) 
หวัหน้ำอนมุตัิกำรลำ 
  

(HR) 
HRM-TM ตรวจสอบสทิธ์ิกำรลำ 
(กรณีไมจ่่ำยค่ำจ้ำง) 

Web Portal : ESS / HR Admin / MSS 

สรุปขัน้ตอนการลาหยุด  (ไม่ได้ค่ำจ้ำง) ในกำรลำแบบไมจ่่ำยค่ำจ้ำง Work Flow จะวิ่ง
หำ HRM-TM ก่อนทกุครัง้ เพ่ือให้ตรวจสอบ
ควำมถกูต้อง ก่อนอนมุตัิต่อไปให้ Manager  
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   ใส ่User ผู้ใช้ 

  ใสร่หสัผ่ำน  

  กดปุ่ ม “เข้ำสูร่ะบบ” 

  เลือกภำษำ 

1 

2 

3 

4 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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   เลือก “เมนสูว่นตวั” 5 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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เลือก “เวลำท ำงำน” 6 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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   เลือก “ท ำรำยกำรลำ” 7 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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เลือกกำรลำแบบ 
“ไมจ่่ำยค่ำจ้ำง” 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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ใสร่ำยละเอียดกำรลำ 
วนัเร่ิมต้น - สิน้สดุ 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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ยืนยนักำรลำ 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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รำยละเอียดกำรลำ ยอดคงเหลือ 

 
(Portal) Manage Leave Request 

 


