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สำหรับเข้าใช้งาน Web แบบ on PC 

1.ใส่ ชื่อผู้ใช้งาน : รหัสพนักงาน และใส่ รหัสผ่าน : เลข 4 ตัวท้ายบัตรประชาชน และเลือกบริษัท PSV40-

บริษัท ภูเก็ตสีวลี จำกัด เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนให้เปลี่ยนรหัสผ่าน ให้พนักงานเปลี่ยน

รหัสผ่านความยาวอย่างน้อย 6 ตัว และบันทึก 

 

 

 

 

2.เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วกดที่รูปบ้าน(สำหรับดูข่าวประกาศที่ทางแผนกบุคคลลงประกาศไว้) 
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3.หากต้องการบันทึกใบลา ให้ไปคลิกที่รูปเม้าส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเมนทูี่ตอ้งการท ารายการ เชน่ บนัทึกใบลา หรือ บนัทึกการขอโอที 



เมนู “บันทึกใบลา” on PC 

1.คลิกที่ บันทึกใบลา  

 

2.เลือกความประสงค์ของการลา ก็คือ ประเภทการลาที่ต้องการลา 

 

*สำหรับพนักงานบริษัท ภูเก็ตสีวลี จำกัด ประเภทการลาที่ห้ามใช้ คือ               

ลาวันหยุดประจำปี และ ลาโอทีสะสม 

*สำหรับลาป่วย พนักงานจะต้องแนบใบรับรองแพทย์ด้วยเท่านั้น              

หากพนักงานไม่แนบใบรับรองแพทย์ ให้ผู้จัดการแผนก/หัวหน้าแผนก คลิกไม่อนุมัติการลานั้น และหมาย

เหตุระบุไปด้วยว่า เหตุผลที่ไม่อนุมัติการลานั้น เพราะอะไร 

 

 



หมายเลข 1 : ให้แนบไฟล์สำหรับ การลาป่วย (ไฟล์pdf หรือรูปภาพ เท่านั้น) 

หมายเลข 2 : พนักงานจะต้องระบุเหตุผลในการลาทุกครั้ง 

หมายเลข 3 : ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของผู้จัดการ ว่าจะให้ระบุหรือไม่ เช่น นาย ก ลางาน จะต้องระบุว่าระหว่างที่

ลานั้น ให้ใครเป็นผู้ปฏิบัติงานแทน 

หมายเลข 4 : จะต้องเลือกว่าการลาครั้งนั้น ลาเต็มวัน ลาชั่วโมง หรือลาครึ่งวันแรก(ลาครึ่งวันเช้า) หรือครึ่งวัน

หลัง(ลาครึ่งวันบ่าย) 

 

 

 

หมายเลข 5 : ไม่ต้องเลือกเวร 1 หรือเวร 2 เพราะรายการนี้ มีไว้สำหรับพยาบาล และคำว่า หักเงิน หรือ ไม่

หักเงิน ระบบจะล็อคไว้ เพราะระบบจะเป็นผู้คำนวณเองว่าการลาประเภทที่พนักงานเลือกนั้น สิทธิ์ยังคงเหลือ

หรือไม่ 
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3.ตัวอย่างการคีย์ลา  

 

 

หากคลิกที่ รอผู้อนุมัติ คนที่1 ระบบข้ึนจะรูปตามด้านซ้ายให้

พนักงานทราบว่ารอผู้จัดการอนุมัติ 

และคำว่า ลบ ตามวงกลมสีดำ พนักงานสามารถกดลบได้ 

หากผู้จัดการยังไม่อนุมัติใบลา แต่หากผู้จัดการอนุมัติการลา

แล้ว แต่พนักงานต้องการยกเลิกวันลา จะต้องติดต่อแผนก

บุคคลเท่านั้น 



เงื่อนไขการคีย์ลาแต่ละประเภทผ่านระบบ 

1.ลาพักร้อน/ลาคลอด/ลาสมรส/ลาฝึกอบรม/ลาทำหมันลาฝึกอบรมหักเงิน คีย์ลาล่วงหน้าได้ 3 วัน 

2.ลากิจ/ลาป่วย/ลากิจไม่รับเงิน      คีย์ลาย้อนหลังได้ 3 วัน 

3.ลาฌาปณกิจ        คีย์ลาย้อนหลังได้ 7 วัน 

**สำหรับพนักงานที่ต้องการลา นอกเหนือจากในระบบที่มีให้ เช่น ลาอุปสมบท ให้ติดต่อแผนกบุคคลล่วงหน้า

ก่อนที่จะลา 3 วัน เพราะระบบสร้างขึ้นเพ่ือใช้งานภายในบริษัทและบริษัทในเครือ  

**หากพนักงานไม่คีย์ลาตามเงื่อนไข จะต้องติดต่อที่แผนกบุคคล และพิจารณาเป็นกรณีๆไปเท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


