
 
 

ขั๊นตอนการใช้งานส าหรับพนักงาน 

การท ารายการลา 

1.เปิดแอพพลิเคชั่น ACLOUD HRM 

และล็อกอินด้วย User ท่ีได้รับ 

 

 

 

2.กดปุ่ม Start เพ่ือเข้าเมนูหลัก 

 

 

 

 

3.กดปุ่ม E-Leave 

 

 



 
 

4.เลือกประเภทการลาท่ีต้องการ 

 

 

 

 

5.กดปุ่ม + เพ่ือท ารายการใหม่ 

 

 

 

 

 

6.เลือกเงื่อนไขการลา ,วันท่ีลา ,
ป๋อนสาเหตุการลา แล้วกดปุ่ม 
Send Leave Request 

 



 
 

7.จบขั๊นตอนการท ารายการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

การลบรายการลา(ยังไม่อนุมัติ) 

1.กดปุ่ม E-Leave 

 

 

 

 

2.เลือกประเภทการลาท่ีต้องการ
แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.เลือกรายการท่ีรออนุมัติ 

 

 

4.คลิกปุ่ม Delete เพ่ือลบรายการ 

 



 
 

การดู E-Slip 

1.กดปุ่ม E-Slip 

 

 

 

 

2.กดปุ่ม E-Slip 

 

 

 

3.เลือกปึจากนั๊นกดปุ่ม Search 

 

 

4.เลือกเดือนท่ีต้องการดู Slip 

 



 
 

5.สามารถส่ง Slip ทางอีเมลได้โดย
กดปุ่ม PDF Via Email 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

การ Check in 

1.กดปุม่ Check in 

 

 

 

 

2.เลือกพ๊ืนท่ีจากนั๊นกดปุ่ม Next 

 

 
 

3.กดปุ่ม Start 

 

 

4.ตรวจสอบต าแหน่งจุด Check in 
จากนั๊นกดปุ่ม Confirm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

5.ใส่หมายเหตุแล้วกดปุ่ม Confirm 

 

 

 

 

6.ส๊ินสุดการ Check in 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

การขออนุมัติ OT 

1.กดปุ่ม E-Approve 

 

 

 

 

2.กดปุ่ม OT 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.กดปุ่ม OT Request 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

4.เลือกเดือน/ปึ แล้วกดปุ่ม Next 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.เลือกวันท่ี ,ป๋อนหมายเหตุ แล้วกด
ปุ่ม Submit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.ส๊ินสุดการท ารายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

การขออนุมัติเปลี่ยนกะ 

1.กดปุ่ม E-Approve 

 

 

 

 

2.กดปุ่ม Shift 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.กดปุ่ม Shift Request 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

4.เลือกเดือน/ปึ แล้วกดปุ่ม Next 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.เลือกวันท่ี ,เลือกกะ แล้วกดปุ่ม 
Submit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.ส๊ินสุดการท ารายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


