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การลบเอกสารขอลา-ล่วงเวลา-กะ ในหน้าเวบ็ 
 

 

 
 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการลบรายการเอกสารของระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ ผ่านทางหนา้เวบ็ได้

ดว้ยตนเอง  
 

❖ ลบเอกสาร 
เม่ือมีการใชง้านระบบเวบ็ไปในระยะเวลานึง อาจจะท าให้เอกสารท่ีมีการขอท ารายการเขา้มามีจานวนมากข้ึน ถา้หาก

ตอ้งการท่ีจะลบเอกสารเดิมท่ีไม่ตอ้งการจะใชง้านแลว้ สามารถลบในระบบ Web Leave ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

➢ เปิด หน้าจอระบบเวบ็ →  คลิกเมนู ผู้ดูแลระบบ  
 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมากกวา่ 1 บริษทั ก่อนเขา้ระบบจะตอ้งท าการเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการตั้งค่าก่อน 
 
 
 
 
 

 
 

➢ การเขา้หนา้จอระบบเวบ็ → เลือก ผู้ดูแลระบบ → ระบุช่ือผูใ้ชง้าน 
และ  รหสัลบั ของ Admin →  คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 

 
หมายเหตุ : ส าหรับช่ือผูใ้ชง้านและรหัสลบั ท่านสามารถสอบถามได้กับ
ทางผูดู้แลระบบของบริษทัท่านได ้
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➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมตา่งๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั เพ่ือใหผู้ดู้แล
ระบบเขา้ไปท าการตั้งค่าระบบนั้นๆ ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน E-Leave 

 
          
 
 
 

 
 
 

➢ คลิกไอคอน ลบเอกสาร 
 

 
 

ค าอธิบาย  
▪ เลือกประเภทเอกสาร  คือ  เลือกกรองประเภทเอกสารท่ีตอ้งการลบ สามารถเลือกทั้งหมด หรือ เลือกเฉพาะ 

  ประเภทเอกสารท่ีตอ้งการลบได ้

▪ เลือกผลจากลกัษณะการรูดบัตร  คือ  เลือกกรองเฉพาะประเภทการลาหรือประเภทค่าล่วงเวลาท่ีตอ้งการลบ สามารถเลือก 

  ทั้งหมด หรือ เลือกเฉพาะผลจากลกัษณะการรูดบตัรท่ีตอ้งการลบได ้

▪ เลือกพนักงาน  คือ  เลือกกรองพนกังานท่ีตอ้งการลบ สามารถเลือกทั้งหมด หรือ เลือกเฉพาะช่ือพนกังานท่ี 

  ตอ้งการลบได ้

▪ เลือกช่วงวนัทีท่ีต้่องการลบ  คือ  ระบุช่วงวนัท่ีเร่ิมตน้ ถึงวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการลบเอกสาร  
▪ เม่ือระบุเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน ลบเอกสาร  

 
หมายเหตุ : ในการลบเอกสารจะลบเฉพาะรายการเอกสารท่ีผา่นการอนุมติั หรือ จบกระบวนการเรียบร้อยแลว้ หากเป็นเอกสารท่ียงัไม่
ผา่นการอนุมติั ระบบจะไม่ไดล้บให ้เพ่ือป้องกนัไม่ใหเ้อกสารท่ียงัอนุมติัไม่ครบหายไป เพราะยงัไม่จบกระบวนการ 

 
 

 


