
คู่มือสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
โปรแกรมการลา 
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คำนำ 

คู่มือโปรแกรมการลา จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ

อำนวยความสะดวกให้ผู้ใช้งานมีความรู้และเข้าใจขั้นตอนของการใช้งานได้อย่างถูกต้อง โดยแสดงถึงขั้นตอนและ

รายละเอียดของการใช้งานและกระบวนการต่างๆ อย่างละเอียด ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและเป็น

มาตรฐานเดียวกัน 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างดียิ่ง ทั้งนี้ 

หากเกิดข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่อง ผู้จัดทำใคร่ขอน้อมรับและจะนำไปปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้คู่มือการใช้งานมีความ

ถูกต้องและสมบูรณ์ต่อไป 

  

 เอกวิทย์ หยั่งบุญ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 

 

 

  



สารบัญ 
           หน้า 

การเข้าสู่โปรแกรม         1 

การยื่นวันลา          1 

การพิมพ์ใบลา           4 

การยกเลิกวันลา          5 

การพิมพ์สรุปวันลา         6 

  



โปรแกรมวันลา 

 

การเช้าสู่โปรแกรม ให้ Login ด้วย Username password ของตัวเอง 

 

 

การยื่นขอลา  

เลือกยื่นวันลา เลือกเพ่ิมข้อมูล 

 

เลือกการลา พิมพ์เหตผล เลือกวันที่ลา ลามากกว่า 1 วันให้เลือกเพ่ิมวันลา 
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พิมพ์จำนวนวันตามวันที่ทำการ  พิมพ์ที่อยู่ เบอร์โทร เลือกผู้ตรวจสอบ เลือกผู้บังคับบัญชา เลือกผู้อนุมัติ   

ให้คลิ๊ก เพ่ิม 

 

เมือ่บันทึกแล้วจะมีการแจ้งเตือนใน line กลุ่มศูนย์  

 

ผู้บังคับบัญชาและผู้อนุญาต ที่ได้แจ้งเตือนใน line ไปนั้นดำเนินการโดย login username password เข้าไป

ดำเนินการอนุญาต 
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ให้เลือก Select เพ่ือพิจารณาอนุญาต หรือ ไม่อนุญาต  

 

 

ดำเนินการตามเห็นควร จากนั้นกดบันทึกความเห็น 

 

กลับมาที่ user ผู้ขอจะมีสถาณะเปลี่ยนไป ในกรณีนี้ได้รับการอนุญาต ให้ select เพ่ือเข้าไปดู 
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การพิมพ์ใบลา  

-การพิมพ์ใบเลือก ให้เลือก พิมพ์ใบลา 
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การยกเลิกวันลา 

- เลือกวันที่ที่ต้องการยกเลิก คลิ๊ก เพ่ิมยกเลิกวันลา   

 

 

เมนู สรุปวันลา  

แสดงรายการลาของทุกคนในศูนย์ตามปีและเดือนที่เลือก 

 

  



-6- 

เมนู ปฏิทิน 

แสดงปฏิทิน Google ของศูนย์ ในนี้จะมีวันลาที่ได้ทำในโปรแกรมอยู่ด้วย 

 

ในกรณีที่มี pop up ขึ้นมาดังนี้ ผู้ใช้ต้องดำเนินการตามนี้เพ่ือให้ข้อมูลการลา ลงไปในปฏิทิน Gmail ของศูนย์ได้ 
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ให้เลือกบัญชี gmail ของตัวเอง 

 

คลิกข้ันสูง 

 

คลิกไปที่ mhc9dmh.com(ไม่ปลอดภัย)  
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คลิกอนุญาต 

 

 

 

 


