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เมนูบันทึกขออนุมัติลา 
 

ใชoสําหรับบันทึกการขออนุมัติลา ในกรณีที่พนักงานตoองการลา เชnน ลาปiวย ลากิจ ลาพักรoอน เป}นตoน  
 

วิธีการบันทึกขออนุมัติลา 
 

1. เขoาระบบ Approve  Center  >  บันทึกขออนุมัติลา 
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2. คลิก New เพื่อสรoางเอกสารบันทึกขออนุมัติลา 

 

 
 

3. เลือกประเภทการลา โดย Click  ที่ Picker  (จุด 3 จุด) เพื่อเลือกประเภทการลา  แลoวจะมี “ช่ือประเภทการลา” แสดง
ขึ้นมา 
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4. เลือกประเภทการลาของพนักงานที่ตoองการจะลา ที่ไดoมีการกําหนดไวoตามหนoาจอ  > กด  Select  

 

 
 

5. เลือกเงื่อนไขชnวงขoอมูลกะงาน  > กรอกวันที่เริ่มตoน ถึง วันที่ตoองการจะขอลา 
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6. เลือก  “แสดงขoอมูลกะงาน”  เพื่อใหoขoอมูลของกะงานที่พนักงานไดoขอลาในวันนั้น แสดงที่หนoาจอ 

 
 

7. เมื่อทําการบันทึกขออนุมัติลา เสร็จแลoว ใหoกด Save and Close  เอกสาร สถานะเอกสารจะแสดงเป}น “รออนุมัติ”  
หลังจากนั้นแจoงใหoหัวหนoางานทราบ และทําการอนุมัติเอกสารการขอลา  

 


