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Time Off Request 
 หลงัจาก Login เขา้สู่ระบบเรยีบรอ้ยแลว้ไปทีÉเมนู Time Off 

 

 

จากนัÊนคลิก My Time off > Time Off Requests > คลิก Create 
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Field Description 
Time off Type เลือกประเภทการลา (ลาป่วย,ลากิจ ,ฯลฯ) 

Employee เลือกพนกังาน(กรณีแอดมินทาํลาแทนคนอืÉน)โดยปกติจะ

เป็นชืÉอพนกังานทีÉ login เขา้สู่ระบบ 

 

กรณีใช ้user รว่มกนั ใหเ้ลือกเป็นชืÉอของตวัเอง 

From เลือกช่วงเวลาทีÉตอ้งการจะขอลา 

Duration  ระบบจะคาํนวนจาํนวนเวลาทีÉขอลาทัÊงหมดจากชว่งเวลาทีÉ

ระบ ุ

 

 จากนัÊนกด Save เพืÉอรอการอนมุตัิจากผูม้ีสิทธิÍอนมุตั ิ

 


