
ตัวอย่างการอนุมัติการลา 

ผู้ลาคอื คณุจตพุล 

ผู้อนมุัติช้ันแรกคือ  อ.ยงยทุธ 

1. เข้าระบบโดย log in ด้วยชื่อของตัวเอง แล้วเขา้ไปที่เมนูซ้ายมือจะพบ ……
อนุมัตเิอกสารผ่านระบบ 
ซ่ึงถ้ามีใบลารอการอนมุัติใบลาก็จะแสดงใหเ้ห็น  กใ็ห้ด าเนินการตามภาพ 

ไปทีเ่มน ูอนุมัตเิอกสารผ่านระบบ 

 

 

 

 

 

 



 

 

ก็จะพบใบลาที่สง่มารอการอนุมัติ  เมือ่พบให้คลิกที่ค าวา่  “เลอืก” 

 

 

ก็จะพบใบลาที่เขียนขอมารอการอนุมัติ  

 

 

 



 

 

จากนั้นให้มองที่หน้าตา่งข้างล่างสุดจะพบว่า  “เห็นชอบ” “ไม่เหน็ชอบ” “ส่งกลบั

แก้ไขเห็นชอบ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เมื่อกดเห็นชอบแลว้ จะปรากฏสถานะเห็นชอบและวนัทีด่ าเนินการ และรอผู้บริหาร

ท่านอืน่ด าเนนิการในอีกล าดับขั้นตอน 

 


