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เง่ือนไขในการใชวันลา 

1. ลากิจ ตองบันทึกใบลาลวงหนา 3 วัน

2. ลาพักรอน ตองบันทึกใบลาลวงหนา 7 วัน

3. ลาปวย ลายอนหลังหรือสามารถลาลวงหนาไดในกรณีมีใบนัดจากแพทยใหแนบใบรับรองแพทยเขามาในระบบดวย 

ขั้นตอนวิธีการ ลากิจ ลาปวย ลาพักรอน

การ ลากิจ ลาปวย ลาพักรอน

1.คลิกที่ 

2.บันทึกใบลา

3.เลือก คนหา
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4.เลือกรูปแบบของการลา “ลากิจ ลาปวย ลาพักรอน”

5.กรอกเหตุผลในการลา 

6.กําหนดผูที่รับมอบหมายงานแทน

7.เลือกวันที่เริ่มลาและวันสิ้นสุดการลา

8.เลือกชนิดการลา “ลาเต็มวัน ลาครึ่งวันแรก ลาครึ่งวันหลัง”

9.กรอกขอมูลเรียบรอยแลวให เลือก บันทึกใบลา

10.กด OK เปนการแจงเตือนเพ่ือยืนยันการบันทึกใบลานั้นๆ 11.บันทึกใบลาเรียบรอยแลว

ขั้นตอนวิธีการ ลากิจ ลาปวย ลาพักรอน
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1.คลิกที่ เลือก ตรวจสอบประวัติการลา 2.เลือก คนหา

3.หนาจอแสดงประวัติการลาทั้งหมด

วิธีการ ลากิจ ลาปวย ลาพักรอน
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1. คลิกที่ไอคอน เลือก ตรวจสอบสิทธิ์การลา 2. เลือก คนหา

3. หนาจอแสดงสิทธิ์การลาคงเหลือ

วิธีการ ลากิจ ลาปวย ลาพักรอน
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