
คู่มือการทําใบลา อบรม – ไม่ทําสัญญา 

ผ่านระบบ eDOC
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1. เลือก “ e-DOC ” 

2. เลือก “ สร้างเอกสาร ”
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3. เลือกภาระงาน เพืÉอความถูกต้องในการอนุมัติ ตามสายบังคับบัญชา

 

4. เลือก “ แบบฟอร์มใบลา ”
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5. ระบุเบอร์โทรศัพท์ ( เบอร์โทรภายใน )

6. เลือกประเภทการลา “ อบรม - ไม่ทาํสัญญา ”

7. ระบุวันทีÉเริÉมต้น ( ตรวจสวจให้แน่ใจว่าท่านลา เต็มวัน, ครึÉงวันแรก หรือ ครึÉงวนัหลัง )

8. ระบุวันทีÉสิÊนสุด  ( ตรวจสวจให้แน่ใจว่าท่านลา เต็มวนั, ครึÉงวนัแรก หรือ ครึÉงวันหลงั )
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109. ระบุรายละเอียดต่างๆ ดังนีÊ

-  ชืÉอสถาบนั ( หน่วยงานทีÉจัดอบรม )

-  สถานทีÉ : ประเทศ

-  หัวข้อ/สาขาวชิา/ด้าน/หลกัสูตร

-  ประเภททุน 1ก/1ข/1ค/2 (กรณีทีÉได้รับทุนให้ระบุด้วย)

-  ชืÉอทุน (กรณีทีÉได้รับทุน ให้ระบุด้วย)

-  จํานวนเงิน (บาท) (กรณทีีÉได้รับทุน ให้ระบุด้วย)

-  ข้อมูลเพิÉมเติม (หากม)ี

10.  เลือกดังต่อไปนีÊ

-  บันทึกร่าง (บนัทกึไว้ก่อนรอดําเนินการ)

-  ดําเนินการ (ส่งขออนุมัติตามลาํดับบังคับบญัชา)

-  ยกเลกิ (ยกเลกิการสร้างเอกสารดังกล่าว) 


