
!
 

  

 

 
 

 

เมนูบันทึกขออนุมัติลา 
 

ใชสําหรับบันทึกการขออนุมัติลา ในกรณีที่พนักงานตองการลา เชน ลาปวย ลากิจ ลาพักรอน เปนตน  
 

วิธีการบันทึกขออนุมัติลา 
 

1. เขาระบบ Approve  Center  >  บันทึกขออนุมัติลา 
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2. คลิก New เพื่อสรางเอกสารบันทึกขออนุมัติลา 

 

 
 

3. เลือกประเภทการลา โดย Click  ที่ Picker  (จุด 3 จุด) เพื่อเลือกประเภทการลา  แลวจะมี “ช่ือประเภทการลา” แสดง
ขึ้นมา 
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4. เลือกประเภทการลาของพนักงานที่ตองการจะลา ที่ไดมีการกําหนดไวตามหนาจอ  > กด  Select  

 

 
 

5. เลือกเงื่อนไขชวงขอมูลกะงาน  > กรอกวันที่เริ่มตน ถึง วันที่ตองการจะขอลา 

 



!

  

 

 
 

 
6. เลือก  “แสดงขอมูลกะงาน”  เพื่อใหขอมูลของกะงานที่พนักงานไดขอลาในวันนั้น แสดงที่หนาจอ 

 
 

7. เมื่อทําการบันทึกขออนุมัติลา เสร็จแลว ใหกด Save and Close  เอกสาร สถานะเอกสารจะแสดงเปน “รออนุมัติ”  
หลังจากนั้นแจงใหหัวหนางานทราบ และทําการอนุมัติเอกสารการขอลา  

 


