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บทที ่11 

การขอลา ส าหรับการใช้งานบนมือถือ 

 
การใช้งานฟังก์ชัน่การขอลาส าหรับการใช้งานบนมือถือ จะเป็นการบันทึกขอท ารายการลาผ่าน Application Bplus HRM 

Connect บนมือถือ โดยสามารถขอลาไดท้ั้งแบบเตม็วนั และลาไม่เตม็วนั  
 

1)  การบันทกึเอกสารขอลาต่างๆ ส าหรับพนักงานท ารายการ 

 วธีิการบนัทึกเอกสารขอลาต่างๆ สามารถบนัทึกไดด้งัน้ี 
1. ขั้นตอนการบันทกึเอกสารขอลาผ่าน Bplus HRM Connect 
 เลือกเมนู ขอบันทกึเอกสาร  เลือกเมนู ขอลาต่างๆ  จากนั้น จะมีหนา้ต่างข้ึนมาใหย้นืยนัการท ารายการ  

เม่ือยืนยนัการท ารายการเรียบร้อยแลว้ท่ีแอพ HRM Connect จะพาไปท่ีหน้าจอขอลาต่างๆ โดยพนักงานสามารถเลือกไดว้า่จะขอลา
แบบเตม็วนัหรือไม่เตม็วนั 
 

 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการบันทึกเอกสารขอลาต่างๆ ผ่าน Bplus HRM Connect 

 
 

 กรณีตอ้งการขอลาแบบเต็มวนั ท่ีมุมบนซา้ยของหนา้จอไม่ตอ้งเปิดใชง้านเมนู ไม่ครบวนั -> จากนั้นเลือกวันที่จะ
เขา้หนา้จอใหเ้ลือก ปี เดือน วนัท่ีตอ้งการขอท ารายการ -> เลือก ตกลง -> เลือก ประเภทการลา -> บนัทึก รายละเอยีดท่ีตอ้งการขอลา -
> เลือก ตกลง 
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รูปภาพแสดงข้ันตอนการบันทึกเอกสารขอลาต่างๆ ผ่าน Bplus HRM Connect 
 
 
 

 กรณีตอ้งการขอลาแบบไม่เตม็วนั ท่ีมุมบนซา้ยของหนา้จอให้เปิดใชง้านเมนู ไม่ครบวัน -> เลือก วันที่ให้เลือก ปี 
เดือน วนัท่ีตอ้งการขอท ารายการ -> เลือก ตกลง -> เลือก เวลาท่ีตอ้งการลาว่าเป็นตั้งแต่เวลาใดถึงเวลาใด -> เลือก ตกลง -> เลือก 
ประเภทการลา -> บนัทึก รายละเอยีดท่ีตอ้งการขอลา -> เลือก ตกลง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
 
 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการบันทึกเอกสารขอลาต่างๆ ผ่าน Bplus HRM Connect 
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2. ระบบส่งข้อความแจ้งกลบัผู้ใช้งานให้ทราบว่าท ารายการอะไรเข้ามา 
 วิธีการตรวจสอบขอ้มูล  เลือก สัญลกัษณ์ขอ้ความท่ีมุมบนขวาของหน้าจอ   เลือก เมนู แจ้งการร้องขอ

ข้อมูล  จะแสดงรายละเอียดใหท้ราบวา่มีการท ารายการขอลามาวนัท่ีเท่าไหร่ เวลาใด เป็นการลาประเภทใด 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงหน้าจอการตรวจสอบการท ารายการบันทึกขอลา 
 
 

3. ระบบส่งข้อความแจ้งกลบัผู้ใช้งานให้ทราบรายละเอยีดของการท ารายการ 
 วิธีการตรวจสอบขอ้มูล  เลือก สัญลกัษณ์ขอ้ความท่ีมุมบนขวาของหน้าจอ  เลือก เมนู ขออนุมัติ ลางาน 

 จะแสดงรายละเอียดใหท้ราบวา่มีการท ารายการมาวนัท่ีเท่าไหร่ เวลาใด เป็นการลาประเภทใด และแสดงสิทธิการลาของพนกังาน
ใหท้ราบดว้ย 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงหน้าจอการตรวจสอบการท ารายการบันทึกขอลา 
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2)  การอนุมัติเอกสารขอลาต่างๆ ส าหรับผู้อนุมัติท ารายการ 

 วธีิการอนุมติัเอกสารขอลาต่างๆ สามารถบนัทึกไดด้งัน้ี 
1. ขั้นตอนการอนุมตัเิอกสารขอลาผ่าน Bplus HRM Connect 
 เลือกสัญลกัษณ์ ข้อความ ท่ีมุมบนขวาของ App  เลือกเมนู รอการอนุมัติ ลางาน  เม่ือกดเขา้ไปแลว้จะพบ

รายละเอียดท่ีพนกังานท ารายการเขา้มาใหผู้อ้นุมติัพิจารณาวา่จะอนุมติัหรือไม่ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการอนุมัติเอกสารกรณีพนักงานบันทึกขอลาเข้ามา 

 
 หลงัจากผูอ้นุมติั อนุมติัรายการขอลาแลว้ระบบจะท าการส่งรายละเอียดแจง้ผลการอนุมติัไปยงัมือถือของพนกังาน

และผูอ้นุมติัในเวลาเดียวกนั  วธีิการตรวจสอบขอ้มูลบนมือถือของผูอ้นุมติั  เลือก สญัลกัษณ์ขอ้ความท่ีมุมบนขวาของหนา้จอ 
 เลือก เมนูแจ้งผลการอนุมตั ิ จะแสดงรายละเอียดผลการอนุมติัการบนัทึกขอลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงหน้าจอการตรวจสอบผลการอนุมัติการบันทึกขอลา 


