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1 กรณีตอ้งการเรียกรายงานแยกประเภทการลา 

 
 

กรณีต้องการเรียกรายงานแยกประเภทการลา 

 
 

กรณีผูอ้นุมติั ท  าการอนุมติัเอกสารการลาของพนกังาน และตอ้งการทราบว่าเป็นการลาประเภทใด เช่น ลาพกัร้อน ลา
ป่วย ลากิจ เป็นตน้ สามารถเรียกรายงานแยกประเภทการลาไดห้รือไม่ และเรียกรายงานใด  
 
สาเหตุ  :   เกิดจากผูอ้นุมัติท  าการเรียกรายงานตรวจสอบรายละเอียดการลาพนักงาน แต่ไม่ทราบว่าเป็นการลาประเภทใด จึง
ตอ้งการตรวจสอบรายงานท่ีแสดงประเภทการลานั้นๆ  

 

การแก้ไข :  สามารถท าการเรียกรายงานผลการอนุมติัตรวจสอบได ้ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ  
 

 Login เขา้ระบบดว้ยสิทธิของผูอ้นุมติั  ->  เลือก หวัขอ้รายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างรายงานที่ 1   รายงานรายละเอียดใบลา ผ่านการอนุมติัล  าดบัสุดทา้ย แสดงตามพนกังาน 

 

 ประเภทเอกสาร : สามารถระบุไดว้่าตอ้งการดูเอกสารใด เช่น ขอลา ขอล่วงเวลา หรือ ขอเปลี่ยนกะ  
 รูปแบบรายงาน : สามารถเลือกรูปแบบรายงานที่ตอ้งการ  
 สาขา : สามารถระบุสาขาสังกดัพนกังานที่ตอ้งการ  
 แผนก : สามารถระบุแผนกสังกดัพนกังานที่ตอ้งการ  
 พนักงาน : สามารถเลือกเฉพาะพนกังานที่ตอ้งการ   
 ต้ังแต่วันที่  : สามารถระบุช่วงวนัที่เอกสารที่ตอ้งการ  
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2   กรณีตอ้งการเรียกรายงานแยกประเภทการลา 
 

 
 

ตัวอย่างรายงานที่ 2   รายงานแสดงจ านวนวนัลาพกัผ่อนประจ าปีคงเหลือ (เฉพาะมีสิทธิ) 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 ประเภทเอกสาร : สามารถระบุไดว้่าตอ้งการดูเอกสารใด เช่น ขอลา ขอล่วงเวลา หรือ ขอเปลี่ยนกะ  
 รูปแบบรายงาน : รายงานแสดงจ านวนวนัลาพกัผ่อนประจ าปีคงเหลือ (เฉพาะมีสิทธิ) 
 สาขา : สามารถระบุสาขาสังกดัพนกังานที่ตอ้งการ  
 แผนก : สามารถระบุแผนกสังกดัพนกังานที่ตอ้งการ  
 พนักงาน : สามารถเลือกเฉพาะพนกังานที่ตอ้งการ   
 ประเภทสิทธิการลา  : สามารถเลือกประเภทสิทธิการลาที่ตอ้งการ เช่น ลาพกัร้อน ลากิจ ลาป่วย เป็นตน้  

 

 

ตัวอย่าง รายงานจะแสดงสิทธิท่ีพนกังานไดรั้บ  สิทธิท่ีชไ้ป และสิทธิคงเหลือ 


