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เมนูบันทึกขออนุมัติลาแบบกลุ่ม 
 ใช้ส าหรับให้หัวหน้างานหรือผู้มีสิทธิ์ขออนุมัติลาแบบกลุ่มให้พนักงานที่ลาประเภทการลาเดียวกัน  ซึ่งสามารถลาคนละ
วันในเอกสารเดียวกันได้  ซึ่งจะสามารถเลือกได้อีกว่าจะอนุมัติ 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกขออนุมัติลาแบบกลุ่ม”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอบันทึก
ขออนุมัติลาแบบกลุ่ม ดังรูป     
บันทึกขออนุมัติลาแบบกลุ่ม : List 

 
 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส าหรับ “แก้ไขรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท าการ Double Click ที่รายการนั้นๆ 

  :  ใช้ส าหรับ “ลบรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการลบแล้ว Click  

  :  ใช้ส าหรับ “กรองรายการต่าง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งาน), Inactive (ไม่ใช้งาน)  

 :  ใช้ส าหรับ “เลือก Column ที่ต้องการแสดงในตาราง” 

 :  ใช้ส าหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงผลหรือการกรองข้อมูลในตาราง รวมไปถึงการเพ่ิม View ตามท่ีผู้ใช้
ต้องการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส าหรับเลือก “จัดกลุ่มตาม Column” โดยการลากคอลัมน์ที่ต้องการจัด
กลุ่มไปวางไว้แถบ Group Box ด้านบน Column 

:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาตามอักษร” โดยการ Click ตัวอักษรที่ต้องการ 
:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหาจากตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงข้อมูลรายการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกขออนุมัติลาแบบกลุ่ม : Tab General 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอก 
    รายละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภายหลังจากกดปุ่ม  

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้างรายการใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 
 :  ใช้ส าหรับ “คัดลอกรายการ” โดยรายละเอียดจะเหมือนรายการต้นฉบับทุกอย่าง (มีเฉพาะบา 

    หน้าจอเท่านั้น) 
 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับข้อมูลก าหนดบันทึกขออนุมัติลาเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ข้อมูลสถิติการลา 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของบันทึกขออนุมัติลาแบบกลุ่ม ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “ขออนุมัติลาแบบกลุ่ม” จะปรากฏหน้าจอบันทึกขออนุมัติลา
แบบกลุ่ม ดังนี้ 

 
 

เลขที่เอกสาร :  แสดงเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติ 
 วันที่เอกสาร :  แสดงวันที่เอกสารตามวันที่ที่ขอเอกสาร 
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 เอกสารด่วน :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้เป็นเอกสารที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 
ประเภทการลา :  เลือกประเภทการลา  ที่ต้องการขออนุมัติลา 
รหัสผู้บันทึก :  เลือกรหัสพนักงานที่เป็นผู้บันทึกขออนุมัติลาแบบกลุ่ม 

เงื่อนไขก าหนดช่วงข้อมูลการลา 
 วันที่ลา  :  ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มต้น – สิ้นสุดลาโดย Click  
 รหัสพนักงาน :  เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการขออนุมัติลาแบบกลุ่ม 

 แสดงข้อมูลกะงาน :  เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว Click  

 ลบกะงานทั้งหมด :  หากต้องการลบกะงานที่มีการแสดงข้อมูลกะงานออกให้ Click  
 รูปแบบ Flexible Time :  เลือกรูปแบบ Flexible Time เพ่ือกรองเฉพาะพนักงานที่ผูกกับกะงาน Flexible Time  
ข้อมูลพนักงาน 
 LE  :  จ านวนวันลาเกินจ านวนวันอนุญาตลาที่ก าหนดไว้ 
 PE  :  จ านวนวันลาเกินจ านวนวันอนุญาตลา ณ วันที่ขอ ที่ก าหนดไว้ 
 รหัสพนักงาน :  แสดงรหัสพนักงานตามการเลือกช่วงข้อมูล 
 ชื่อพนักงาน :  แสดงชื่อ – นามสกุลของพนักงานตามการเลือกช่วงข้อมูล 
 โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ :  ระบุเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อพนักงานได้ 
ข้อมูลกะงาน (เฉพาะกะงานปกต)ิ 
 วันทีขอลา :  แสดงวันที่ขอลาตามการเลือกช่วงข้อมูล หรือระบุวันที่ที่ต้องการขอลาโดย Click   
 รหัสกะงาน :  แสดงกะงานที่ในตารางการท างานที่ก าหนดให้พนักงานในตารางการท างาน 
 เวลาเริ่มต้น :  แสดงเวลาเริ่มต้นของกะงาน  
 เวลาสิ้นสุด :  แสดงเวลาเสิ้นสุดของกะงาน 
ข้อมูลการลา 
 เวลาเริ่มต้น :  แสดงเวลาเริ่มต้นของกะงาน สามารถแก้ไขเวลาที่ต้องการลาได้ (เฉพาะพนักงานกะปกติ) 
 เวลาสิ้นสุด :  แสดงเวลาเสิ้นสุดของกะงาน สามารถแก้ไขเวลาที่ต้องการลาได้ (เฉพาะพนักงานกะปกติ) 
 จ านวนชั่วโมง :  แสดงจ านวนชั่วโมงท่ีลา  นับตามเวลาเริ่มต้น – เวลาสิ้นสุด  

   (พนักงานใช้กะงาน Flexible ระบุจ านวนนาที/ชั่วโมงในการลา) 
 สาเหตุการลา :  ระบุสาเหตุการลาที่ต้องการ 
 ใบรับรองแพทย์  :  Click  เพ่ือบันทึกรายละเอียดใบรับรองแพทย์ของการลาให้พนักงานแต่ละคน หากเพ่ิมแล้วเปิด 

   มาหน้าจอบันทึกเอกสารจะแสดงค าว่า  เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดใบรับรองแพทย์ที่บันทึกไว้ 
   (เฉพาะกรณีลาป่วย) 
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บันทึกขออนุมัติลาแบบกลุ่ม : ปุม่ ใบรับรองแพทย์ (เฉพาะ “ลาป่วย”) 

 
 

ประเภทใบรับรองแพทย์ :  เลือก  ประเภทใบรับรองแพทย์โดยมีให้เลือก 2 ประเภทคือ 

- เข้ารับการตรวจ 

- เข้ารับการรักษาในโรงพยาบาล 

สถานพยาบาล  :  เลือกสถานพยาบาลหรือหากต้องการเพ่ิมสามารถเพ่ิมได้โดย Click    
แพทย์รับรองตั้งแต่วันที่ :  ระบุหรือเลือกวันที่รับรองโดย Click  
ถึงวันที่    :  ระบุหรือเลือกวันที่รับรองถึงวันที่ โดย Click  
จ านวน   :  แสดงจ านวนวันตามการระบุวันที่รับรอง 
สาเหตุและอาการ :  ระบุสาเหตุและอาการที่ไปพบแพทย์ 
ความเห็นแพทย์  :  ระบุความเห็นของแพทย์ 
ชื่อแพทย์  :  เลือกชื่อแพทย์หรือหากต้องการเพ่ิมสามารถเพ่ิมได้โดย Click    
ใบรับรองแพทย์เลขท่ี :  ระบุเลขที่ของใบรับรองแพทย์ 
ลงวันที่    :  ระบุหรือเลือกวันที่โดย Click  
หมายเหตุ  :  ระบุหมายเหตุเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

 ใช้กับทั้งหมด  :  เลือก  กรณีต้องการบันทึกใบรับรองแพทย์ให้กับทุกวันลาของพนักงานในเอกสารนี้ 
บันทึกลงข้อมูลสุขภาพ :  เลือก  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลใบรับรองแพทย์ลงข้อมูลสุขภาพ 
Clear   :  เลือก   เพ่ือล้างข้อมูลที่กรอกไว้แล้วบันทึกใหม่ 
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สถานะ (ส าหรับผู้อนุมัติเอกสาร) 
 อนุมัติ  :  เลือก  เมื่อต้องการอนุมัติเอกสาร  
 ไม่อนุมัติ  :  เลือก  เมื่อต้องการไม่อนุมัติเอกสาร 
 ยกเลิก  :  เลือก  เมื่อต้องการยกเลิกเอกสาร 
จ านวนวันลา  :  แสดงจ านวนวันลาตามการเลือกแสดงข้อมูลกะงาน/ระบุจ านวนชั่วโมง 
จ านวนวันอนุญาตลา :  แสดงจ านวนวันอนุญาตลาตามประเภทการลา 
จ านวนวันลาสะสม :  แสดงจ านวนวันลาสะสมที่เคยลาตามประเภทการลา 
จ านวนวันลาคงเหลือ :  แสดงจ านวนวันลาคงเหลือตามประเภทการลา  
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