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บันทึกใบขอลางาน เพื�อบันทึกว่าวันไหนมีลาประเภทไหนบ้างโปรแกรม
สามารถเกบ็ประวตักิารลา ประเภทต่างๆ สรุปสิ&นปีได ้

 
การเข้าสู่หน้าจอ 

 เขา้สูเ่มนูขอ้มลูรายวนั > บนัทกึใบลางานจะไดห้น้าจอดงันี& 
 

                                           หน้าเมนูบนัทึกใบลางาน 

 
 

วิธีการกาํหนด  

- เลขที�เอกสาร  เลขที�เอกสาร Running ตามค่าที�กาํหนดไว ้ 

บนัทึกใบลางาน  
 



  ระบบเงินเดือน (HRM) 

- วนัที�เอกสาร  ระบุวนัที�เอกสารใบลางาน 
- หมายเหตุ  ระบุหมายเหตุเอกสารตามตอ้งการ 
- รหสัพนกังาน  ระบุรหสัพนกังานที�ขอลา 
- ประเภท  ระบุประเภทการลา เช่น เตม็วนักรณีลาเตม็วนั 

      ครึ�งวนัแรก ครึ�งวนัหลงั หรอืลาเป็น ชม. เป็นตน้  
- รหสัลา  ระบุรหสัลา เช่น ลาปว่ย ลากจิ 
- วนัที�ลา  ระบุวนัที�เริ�มตน้ลา 
- ถงึวนัที�  ระบุวนัที�สิ&นสดุการลา 
- สทิธกิารลา   โปรแกรมแสดงสิทธิการลาให้กรณีกําหนดไว้ที� 

    ขอ้มลูพนกังาน 
- คงเหลอื  โปรแกรมแสดงสทิธกิารลาคงเหลอืใหก้รณีกําหนด 

    ไวท้ี�ขอ้มลูพนกังาน 
- ลาครั &งนี&  โปรแกรมแสดงจํานวนวนัที�ลาครั &งนี& เป็นวนั หรอื  

    ชม. 
- ใบรบัรองแพทย ์ กรณีมใีบรบัรองแพทยเ์ลอืก Y ไม่ม ีเลอืก N 
- หกัเงนิ  กรณีลาครั &งนี&หกัเงนิเลอืก Y ที�ช่องใช ้ไม่หกัเป็นN 
- เอกสารอา้งองิ ระบุเอกสารอา้งองิถา้ม ี

 
 
 


