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การตั้งค่าข้อมูลพืน้ฐานในหน้าเวบ็ 

 

 

 
 

❖ วตัถุประสงค์ 
 เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถตั้งค่าพ้ืนฐานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการแสดงขอ้มูลในระบบเวบ็ ซ่ึงโปรแกรมมีการตั้งค่ามาตรฐานไว้
เรียบร้อยแลว้ หากไม่ตอ้งการเปล่ียนแปลงสามารถจะใชค้่ามาตรฐานได ้แต่หากตอ้งการปรับเปล่ียนสามารถเขา้มาแกไ้ขการตั้งค่าได ้
โดยแนะน าใหท้ าการตรวจสอบการตั้งค่าคร้ังแรกตั้งแต่ก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม 

 

❖ การตั้งค่าเวบ็  
 กรณีท่ีตอ้งการก าหนดขอ้มูลพ้ืนฐานและเง่ือนไขตา่งๆ เพ่ือใหโ้ปรแกรมรองรับการท างานของทางบริษทัมากยิง่ข้ึน เช่น การ
ก าหนด Logo และ Banner หรือ เง่ือนไขการตดัรอบสิทธิการลาของทางบริษทั สามารถเขา้มาท าการตั้งค่าในระบบได ้ดงัน้ี 

 

1. ขั้นตอนการเข้าระบบเวบ็ 
➢ เปิด หน้าจอระบบเวบ็ →  คลิกเมนู ผู้ดูแลระบบ  

 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมากกวา่ 1 บริษทั ก่อนเขา้ระบบจะตอ้งท าการเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการตั้งค่าก่อน 
 
 
 
 
 
 

 
➢ การเขา้หนา้จอระบบเวบ็ → เลือก ผู้ดูแลระบบ → ระบุช่ือผูใ้ชง้าน 

และ  รหสัลบั ของ Admin →  คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 
 
หมายเหตุ : ส าหรับช่ือผูใ้ชง้านและรหัสลบั ท่านสามารถสอบถามไดก้บัทาง
ผูดู้แลระบบของบริษทัท่านได ้
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2. ขั้นตอนการตั้งค่า 
➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมตา่งๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั เพ่ือใหผู้ดู้แล

ระบบเขา้ไปท าการตั้งค่าระบบนั้นๆ ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน E-Leave 
 

          
 
 
 
 

 
 

➢ คลิกไอคอน ตั้งค่าเวบ็  →  คลิกปุ่ม แก้ไข 
  

                              

 
 
 
 
 

 
 
 

ค าอธิบายตั้งค่าเวบ็ 
▪ ช่ือบริษัท   คือ  ระบุช่ือของบริษทั 

▪ ช่ือบริษัทภาษาองักฤษ  คือ  ระบุช่ือบริษทัภาษาองักฤษ 

▪ เวลา Time Out หลงัจากไม่ได้ใช้งาน  คือ การก าหนดระยะเวลา Log Out ผูใ้ชง้านออก จากระบบโดยอตัโนมติั ใน 
  กรณีท่ีผูใ้ชง้านเปิดหนา้จอไวค้รบตามจ านวนนาทีท่ีก าหนด ถา้ไม่ตอ้งการ 
  ให ้Log Out แนะน าระบุเป็น 0 

▪ ระยะเวลารหัสผ่านหมดอายุ  คือ  การก าหนดวนัหมดอายรุหสัลบั โดยเม่ือครบก าหนดแลว้ พนกังานจะตอ้ง 
  ก าหนดรหสัลบัใหม่ ถา้ไม่ตอ้งการใหเ้ปล่ียนรหสั ระบุเป็นเลข 0  

▪ วนัที ่/ เดือน ตดัสิทธิการลา  คือ  การก าหนดวนัท่ี ท่ีตอ้งการจะใหร้ะบบลา้งจ านวนวนัลาท่ีพนกังานใชไ้ป 

   ในปีก่อนแลว้ใหร้ะบบเร่ิมตน้นบัจ านวนวนัลาใหม่ใหพ้นกังาน 

▪ เดือน / ปี (กรอกปีเป็น พ.ศ.) ทีเ่ร่ิมใช้โปรแกรม    คือ  กรณีท่ีเร่ิมใชง้านระบบระบบเวบ็ระหวา่งปี  สามารถท าการ 

    ก าหนดเดือนและปีท่ีตอ้งการจะใหร้ะบบน าเอกสารท่ี 
    พนกังานคียบ์นัทึกการลาไปค านวณตดัสิทธิการลาของ 
    พนกังานท่ีหนา้จอสิทธิการลาทางหนา้เวบ็  

▪ เลือกรูปแบบ Logo ของเวบ็   คือ  การก าหนดใหร้ะบบแสดงรูป Logo บนหนา้เวบ็ตามท่ีตอ้งการ 
▪ เลือกรูป Banner ของเวบ็   คือ  การก าหนดใหร้ะบบแสดงรูป Banner บนหนา้เวบ็ตามท่ีตอ้งการ 
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หน้าจอตั้งค่าอ่ืนๆ [Web.Config] 
 

 
 
ค าอธิบายตั้งค่าอ่ืนๆ [Web.Config] 
▪ เปลีย่นกะหน้าเวบ็ย้อนหลงั (โปรแกรมมกีารค านวณเวลาแล้ว) ได้หรือไม่  

 คือ  การก าหนดวา่ในกรณีโปรแกรมเงินเดือนมีการค านวณผลบนัทึกเวลาแลว้ ถา้ระหวา่งนั้นพนกังานมีการขอเปล่ียนกะ
เขา้มา ตอ้งการใหพ้นกังานสามารถเปล่ียนกะหนา้เวบ็ยอ้นหลงัไดห้รือไม่ หากสามารถเปล่ียนได ้ใหก้ าหนดเป็น    

 

▪ พนักงานถูกบันทกึแทน แต่ต้องการให้บันทกึด้วยตนเอง ได้หรือไม่  
 คือ  การก าหนดวา่ในกรณีพนกังานมีผูบ้นัทึกแทน ตอ้งการใหพ้นกังานเขา้ระบบเพื่อมาบนัทึกขอลา ขอล่วงเวลา และขอ
เปล่ียนกะเองไดด้ว้ยหรือไม่ ซ่ึงหากตอ้งการจะบนัทึกเอกสารไดท้ั้งผูบ้นัทึกแทนและพนกังานเอง ใหก้ าหนดเป็น   

 

▪ พนักงานยกเลกิเอกสารเองระหว่างทาง ได้หรือไม่  
 คือ  การก าหนดวา่พนกังานสามารถยกเลิกเอกสารในกรณีท่ียงัอนุมติัรายการไม่ครบทุกล าดบัไดห้รือไม่ หากสามารถกด
ยกเลิกได ้ใหก้ าหนดเป็น   

 

▪ บันทกึรายการซ ้าในวนัเดยีวกนั ได้หรือไม่   
 คือ  การก าหนดว่าพนักงานสามารถบันทึกรายการโดยระบุวนัท่ีและจ านวนรายการซ ้ าในวนัเดียวได้หรือไม่  หาก
สามารถบนัทึกรายการได ้ใหก้ าหนดเป็น     

 

▪ ประกาศกะหน้าเวบ็ (กรณมีกีะอยู่แล้ว) ได้หรือไม่  

 คือ  การก าหนดวา่สามารถท าการประกาศกะหนา้เวบ็ในกรณีท่ีโปรแกรมเงินเดือนมีการประกาศกะไวเ้รียบร้อยแลว้ได้
หรือไม่  หากประกาศกะได ้ใหก้ าหนดเป็น   

 


