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1 เลือกเมนูข้อมูลการลางาน ตรวจสอบลาประจำงวด
2 กดที่ปุ่ม Report Leave



3 ระบุช่วงวันที่ ที่ต้องการค้นหา
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4 ระบุเงื่อนไขการค้นหา
5 เมื่อระบุข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม ค้นหา
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6 เลือกรายงานที่ต้องการ export

7 กดปุ่ม Export Report


