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วิธีการบันทึกขออนุมัติลาคลอด 

วิธีการขั้นตอนการบันทึกขออนุมัติลาคลอด ดังนี้ 
1. ให้กำหนดตารางการทำงาน เป็น กะงาน 01 เวลา 09.00 – 18.00 น. เท่านั้น  
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2. ให้เข้าระบบ Approve >  เมนูบันทึกขออนุมัติลา  > เลือกประเภทการลา “ลาคลอด” 
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3. ใส่วันที่เริ่มต้น – ส้ินสุด ที่ต้องการจะลาคลอด ซ่ึงจำนวนวันลาคลอดนั้น จะ – 45 วัน (ในส่วนนี้พนักงานจะถูก

หักเงินเดือน และ พนักงานจะต้องไปทำการเบิกเงินกับทางสำนักงานประกันสังคม ) 

4. Save  เอกสาร และ ให้ทางหัวหน้างานอนุมัติเอกสารการลาคลอด 
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