
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทําระบบการย่ืนลาเพ่ือเสนออนุมัติออนไลน์ (Google Form 
Approvals) และการจัดทําฐานข้อมูลสารสนเทศออนไลน์ สรุปวัน ขาด ลา มา สาย ของบุคลากรด้วย Google 
Sheet น้ี จัดทําขึ้นเพ่ือถ่ายทอดวิธีการใช้งานของระบบฯ ซึ่งจะทําให้ผู้ที่มาปฏิบัติงานต่อหรือผู้ที่สนใจสามารถ
ศึกษาและนําไปใช้งานได้อย่างต่อเน่ือง   

 

โดยวัตถุประสงค์ของการจัดทําระบบการย่ืนลาเพ่ือเสนออนุมัติออนไลน์ (Google Form 
Approvals) และการจัดทําฐานข้อมูลสารสนเทศออนไลน์ สรุปวัน ขาด ลา มา สาย ของบุคลากรด้วย Google 
Sheet เกิดขึ้นเพ่ือให้มีการเก็บสถิติ รวบรวมและตรวจสอบข้อมูล วัน ขาด ลา มา สาย ของบุคลากรอย่างเป็น
ระบบ สามารถนําผลการสรุปข้อมูลไปประกอบในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน การต่อสัญญา
ของพนักงานในองค์กร ลดระยะเวลาการทํางาน สามารถเข้าถึงข้อมูลผ่านคอมพิวเตอร์หรือสมาร์ทโฟน ได้แบบ
รวดเร็วด้วยเครือข่ายอินเตอร์เนต ยกเลิกการใช้แบบฟอร์มและเอกสารแบบกระดาษ ลดปริมาณการใช้กระดาษ 
ปริมาณขยะกระดาษ และลดค่าใช้จ่าย   

 

ข้าพเจ้า พัชรี  กันทะ ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วน
ตําบล องค์การบริหารส่วนตําบลบ่อกระดาน หวังเป็นอย่างย่ิงว่าการจัดทําระบบฯ และคู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ี  
จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจศึกษาค้นคว้าได้ต่อไป 
 

 

                                                                                            นางสาวพัชรี  กันทะ 
                              นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
                                                                                               เมษายน 2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
 
                               เรื่อง                                                      หน้า 

 

การจัดทาํระบบการย่ืนลาเพือ่เสนออนุมัตอิอนไลน ์(Google Form Approvals)    1 
1. ส่วนผู้ดูแลระบบ         1 

การสร้างชุดคําถามด้วย Google form       1 
การสร้าง Google Form Approvals       2 
ขั้นตอนการบันทึกลิงค์เพ่ือสง่ให้บุคลากรในสังกัดใช้ย่ืนใบลา online   12 
การอ่านผลผ่านระบบ Google Sheet       13 

2. ส่วนผู้ใช้งาน          14 
การย่ืนใบลา online         14 

3. ส่วนผู้มีอํานาจอนุมัติ         15 
การอนุมัติใบลา online        15 
 

การจัดทาํฐานข้อมูลสารสนเทศออนไลน์ สรปุวัน ขาด ลา มา สาย ของบุคลากรด้วย Google Sheet 16 
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คูมือการปฏบิตัิงาน 
การจัดทาํระบบการยื่นใบลาเพื่อเสนออนุมัติออนไลน (Google Form Approvals) และการจัดทาํ

ฐานขอมูลสารสนเทศออนไลน สรปุวัน ขาด ลา มา สาย ของบุคลากรดวย Google Sheet 
 
การจัดทาํระบบการยื่นใบลาเพื่อเสนออนุมัติออนไลน (Google Form Approvals)  
แบงออกเปน 3 สวน คือ 

1. สวนผูดูแลระบบ 
2. สวนผูใชงาน 
3. สวนผูมีอํานาจอนุมัติ 

 

1. สวนผูดูแลระบบ 
การสรางชดุคาํถาม ดวย Google form 
 1. ผูดูแลระบบจําเปนตองมี Gmail เพ่ือใชในการสราง Form และ Sheet ในที่น้ีผูดูแลระบบใชอีเมล 
omsinbo@gmail.com ในการ log in  
 2. พิมพ  https://www.google.com/forms/about/  ใน Web Browser 
 3. สรางชุดคําถามในฟอรม โดยใหคําถึงถึงบริบทของหนวยงาน คําถาม คําตอบ ที่ผูดูแลระบบ
ตองการใชขอมูล โดยในทุกขอ ใหเลือกแถบ เมนู “จําเปน” ดวย เพ่ือเปนการบังคับใหตอบทุกคําถาม ในที่น้ี
ผูดูแลระบบ สรางชุดคําถาม-ตัวเลือกคําตอบ ดังน้ี 
 

ช่ือฟอรม   ใบลา online อบต.บอกระดาน 
คําถามที ่1 คํานําหนา  (เลือกการคําตอบ แบบหลายตัวเลือก) 

• นาย 

• นาง  

• นางสาว 
คําถามที ่2 ช่ือ (เลือกการคาํตอบ แบบขอความสั้นๆ) 
คําถามที ่3 นามสกุล (เลือกการคําตอบ แบบขอความสั้นๆ) 
คําถามที ่4 ประเภทใบลา (เลือกการคําตอบ แบบหลายตัวเลือก) 

• ลาปวย (ขาราชการ,ภารกิจ,ทั่วไป) 

• ลาพักผอน(ขาราชการ,ภารกิจ,ทั่วไป) 

• ลากิจ (เฉพาะขาราชการ, ภารกิจ) 

• อ่ืนๆ.......... 
คําถามที ่5 เหตุผลการลา (เลือกการคําตอบ แบบหลายตัวเลือก) 

• เปนไข 

• ปวดหัว 

• พักผอน 

• กิจธุระสวนตัว 

• อ่ืนๆ.......... 
 

mailto:omsinbo@gmail.com
https://www.google.com/forms/about/
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คําถามที ่6 ประเภทบุคลากร 

• ขาราชการ 

• พนักงานจางตามภารกิจ 

• พนักงานจางทั่วไป 
คําถามทึ่ 7 จํานวนวันที่ลาหยุด ตอบเฉพาะตัวเลขเทาน้ัน (เลือกการคําตอบ แบบขอความสั้นๆ) 
คําถามทึ่ 8 วันที่เริ่มลาหยุด (เลือกการคําตอบ แบบปฏิทินวันที่) 
คําถามทึ่ 9 วันที่จะกลับมาทํางาน (เลือกการคําตอบ แบบปฏิทินวันที่) 
คําถามทึ่ 10 วันที่จะกลับมาทํางาน (เลือกการคําตอบ แบบปฏิทินวันที่) 
คําถามทึ่ 11 สังกัดของทาน (เลือกการคําตอบ แบบหลายตัวเลือก) 

• ตําแหนงปลัดอบต. 

• ตําแหนงรองปลัดอบต. 

• สํานักปลัด อบต.  

• กองคลัง  

• กองชาง  

• กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
คําถามทึ่ 12 หัวหนาสวนราชการของทาน (เลือกการคําตอบ แบบหลายตัวเลือก พรอมแนบรูปภาพ) 

• นายก อบต.(ขอน้ีสําหรับปลัดอบต.) 

• ปลัด อบต. (ขอน้ีสําหรับรองปลัด,ผอ.กอง,หน.สป) 

• หัวหนาสํานักปลัดอบต. (ขอน้ีสําหรับเจาหนาที่ในสํานักปลัด) 

• ผอ.กองคลัง (ขอน้ีสําหรับเจาหนาที่ในกองคลัง) 

• ผอ.กองชาง (ขอน้ีสําหรับเจาหนาที่ในกองชาง) 

• ผอ.กองการศึกษาฯ (ขอน้ีสําหรับเจาหนาที่ในกองการศึกษา 
 
การสราง Google Form Approvals 
เมื่อสรางชุดคําถาม Google Form ตรวจทานเรียบรอยแลว สราง sheet ใหสามารถเพ่ิมสวนเสริมได ดังน้ี 

  1. กดเลือก   การตอบกลับ 
  2. กดเลือก  ดูคําตอบในชีต 
 

 
 
  

1 

2 
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  3. เมื่อไดไฟล sheet ใหแกไข ช่ือแผนงานที่ 2 เปน หัวหนาสวนราชการของทาน โดยจะเห็น
วาในที่น้ีชองอีเมลของนายกอบต. และปลัดอบต. จะวางไว และใหใสเฉพาะอีเมลของหัวหนาสวนราชการ 
เรียงลําดับตามชุดคําถาม  

  โดยในแผนงานน้ี หมายถึง เมื่อมีเจาหนาที่สงใบลา จะมีการแยกสงอีเมลใหหัวหนาสวน
ราชการตามที่ไดระบุในหนาน้ี 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 

4. แกไข ช่ือแผนงานที่ 2 เปน สังกัดของทาน โดยจะเห็นวาในที่น้ีชองปลัดอบต. จะวางไว 
และใหใสอีเมลในชอง B เปนอีเมลของปลัดอบต.  

  โดยในแผนงานน้ี หมายถึง เมื่อมีเจาหนาที่สงใบลา ใบลาของทุกคนในอบต.บอกระดาน จะถูก
สงเขาอีเมลของปลัดอบต.ตามที่ระบุไว 
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5. กลับไปที่หนา ใบลา online ที่เปน Google form กดเลือกเมนู  “สวนเสริม” 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. คนหา “Form Approvals”  แลวกดเลอืก Form Approvals สีเขียว ดังรูป เพ่ือกดติดต้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. กดติดต้ัง (ปุมสีนํ้าเงิน) 
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8. กด “ตอไป” เพ่ือใหติดต้ังสวนเสริม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. เลือกอีเมลที่จะใหสทิธ์ิอนุญาต  แลวกด “อนุญาต” แลวกด “เสร็จสิ้น” 
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10. กดเครื่องหมาย  X  เพ่ือปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. กด “สวนเสริม” เพ่ือเลอืก “Form Approvals” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. กด “Open the add-on” 
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13. กดเครื่องหมาย + (Add static recipient พ้ืนโปรง อันซายสุด)  เพ่ือใสอีเมลของ       
นักทรัพยากรบุคคล (ผูดูแลระบบ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. กดแถบ More ดานหลงัอีเมล, กดเลือกแถบ Other recipient settings  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. กดเลือกแถบ Receives a Copy เพ่ือให omsinbo@gmail.com (ซึ่งเปนผูดูแลระบบ) 

ไดรับสําเนาใบลาทางอีเมล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:omsinbo@gmail.com
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16. กดเครื่องหมาย + (Add dynamic recipient พ้ืนดํา อันที่สองนับจากซายมือ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17. ชอง Select Question title ใหเลือก หัวหนาสวนราชการของทาน, กดแถบ More 
ดานหลัง, กดแถบ Recipient look-up table, กด add look-up table 
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18. ในหนา Recipient look-up table 

• ชอง Add your look-up table to this spreadsheet จะขึ้นไฟล Sheet ใบลา
ออนไลน 

• ชอง Select sheet that contains the look-up table ใหคลิกเลือก “หัวหนา
สวนราชการของทาน” 

• ชอง Select column that contains recipient's email ใหคลิกเลือก   
“Column B”  แลวกด Close เพ่ือปด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. กดเครื่องหมาย + (Add dynamic recipient พ้ืนดํา อันที่สองนับจากซายมือ), ชอง 
Select Question title ใหเลือก สังกัดของทาน, กดแถบ More ดานหลัง, กดแถบ Recipient look-up 
table, กด add look-up table 
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20. ในหนา Recipient look-up table ของแถวที่ 3 

• ชอง Add your look-up table to this spreadsheet จะขึ้นไฟล Sheet ใบลา
ออนไลน 

• ชอง Select sheet that contains the look-up table ใหคลิกเลือก “สังกดัของ
ทาน” 

• ชอง Select column that contains recipient's email ใหคลิกเลือก   
“Column B”  แลวกด Close เพ่ือปด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
21. กดเครื่องหมาย + (Add static recipient พ้ืนโปรง อันซายสุด)  เพ่ือใสอีเมลของ       

นายกองคการบริหารสวนตําบล (ผูอนุมัติลําดับสุดทาย)  
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22. กดแถบ More ดานหลงัอีเมลของนายกอบต. , กดเลือกแถบ Other recipient settings 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
23. กดเลือกแถบ Need to Approve เพ่ือใหอีเมลของนายกอบต. เปนผูพิจารณาอนุมัติ

ใบลาเปนลําดับสุดทาย แลวกด Close เพ่ือปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
24. กดปุม Sync form changes, กดปุม Save เพ่ือบันทึกการต้ังคาทั้งหมด 
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ขั้นตอนการบนัทึกลิงคเพือ่สงใหบคุลากรในสงักดัใชย่ืนใบลา online 
 1. ในหนาแรกของชุดคําถาม กดปุม สง ดานบนฝงขวามือ 
 
 

 
 
 
 
 
 
2. เลือกการสงผาน แบบลิงค, คลิก ตัด URL ใหสั้นลง, กดคัดลอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. จะไดลิงคใบลา online https://forms.gle/aKQL8vfxD9xoB23E8 โดยสามารถสงลิงคไว

ในไลนกลุมอบต.บอกระดาน หรือสงลิงคใหบุคลากรที่ตองการย่ืนใบลา online ใหทางไลนสวนตัวก็ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://forms.gle/aKQL8vfxD9xoB23E8
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การอานผลผานระบบ Google Sheet 
 1. ในแผนงานแรกของ Google Sheet ของใบลา online จะปรากฏรายละเอียด คือ วันที่
และเวลาที่สงแบบฟอรมใบลาonline, ช่ือ, นามสกุล, ประเภทใบลา, เหตุผลการลา, ประเภทบุคลากร, จํานวน
วันที่ลา, วันที่เริ่มลาหยุด, วันที่จะกลับมาทํางาน, สังกัด, หัวหนาสวน, เลขที่ใบลา, Overall Status คือสถานะ
ใบลา หาก Complete หมายถึงเสร็จสมบูรณแลว หาก In progress หมายถึงยังอยูในกระบวนการ การอนุมัติ
ไมครบ กระบวนการยังไมแลวเสร็จ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. ในแผนงานที่สองของ  Google Sheet ของใบลา online จะปรากฏรายละเอียด
รายละเอียดการอนุมัติตามสายบังคับบัญชา  โดย Approved หมายถึงอนุมัติแลว, waiting หรือชองวาง 
หมายถึง รอ ยังไมไดอนุมัติ กระบวนการยังไมแลวเสร็จ 
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2. สวนผูใชงาน 
 

การย่ืนใบลา online 
 1. เมื่อบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบอกระดาน ประสงคจะย่ืนใบลา online 
สามารถเขาลิงคที่มีในไลนกลุมอบต.บอกระดาน หรือแจงตอนักทรัพยากรบุคคลเพ่ือขอลิงคทางไลนสวนตัวก็ได 

โดยลิงคใบลา online คือ https://forms.gle/aKQL8vfxD9xoB23E8 

 2. กรอกขอมูลตามความเปนจริง ตรวจทานขอมูลใหถูกตอง แลวจึงกด สง Google form 
 3. เมื่อกดสงใบลา online เรียบรอย ขอใหบุคลากรในสังกัดแจงนักทรัพยากรบุคคลทางไลน
ทุกครั้ง เพ่ือความรวดเร็วในการตรวจสอบใบลา online 
 4. เมื่อกดสงใบลา online เรียบรอย จะมี อีเมล เสนอใบลา online ไปยังอีเมลของ
ผูบังคับบัญชาช้ันตน, ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหารสวนตําบลทันที 
 5. กรณีผูบังคับบัญชาขอขอมูลเพ่ิมเพ่ือพิจารณา หรือไมอนุมัติใหลา จะมีการแจงขอขอมูล
เพ่ิมหรือแจงไมอนุมัติใหลา ตอบกลับทางอีเมลและระบบ Google form 
 

ตัวอยางใบลา online 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://forms.gle/aKQL8vfxD9xoB23E8
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3. สวนผูมีอํานาจอนุมัต ิ
การอนุมัติใบลา online 
 1. เมื่อบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบอกระดาน ย่ืนใบลา online จะไดรับแจง
ขอมูลทางไลน, ระบบ และอีเมล 
 2. เมื่อบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบอกระดาน กดสงใบลา online เรียบรอย 
จะมีอีเมลเสนอใบลา online ไปยังอีเมลของผูบังคับบัญชาช้ันตน, ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และนายก
องคการบริหารสวนตําบลทันที เพ่ือใหพิจารณา โดยสามารถเช็คอีเมลไดจากคอมพิวเตอรหรือสมารทโฟน ซึ่ง
จะมีปุม อนุมัติ, ปฏิเสธ หรือขอความคิดเห็นเพ่ิม ดานทายของอีเมล  (ตัวอยางตามรูป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. เมื่อผูบังคับบัญชาช้ันตน, ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหารสวน
ตําบลอนุมัติ/ปฏิเสธ ใบลา online เรียบรอยแลว  นักทรัพยากรบุคคล(ผูดูแลระบบ) จะทราบผาน Google 
Sheet ที่ผูกไวกับ Google Form ใบลาออนไลน ทําใหสามารถทราบสถานะของใบลา online และนําขอมูล
ดังกลาวไปบันทึกสถิติการลาของบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบอกระดานตอไป 
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การจัดทาํฐานขอมูลสารสนเทศออนไลน สรปุวัน ขาด ลา มา สาย ของบุคลากรดวย Google Sheet 
 

1. ผูดูแลระบบจําเปนตองมี Gmail เพ่ือใชในการสราง Sheet ในที่น้ีผูดูแลระบบใชอีเมล 
omsinbo@gmail.com ในการ log in  

2. สรางเอกสาร วาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. แกไขช่ือไฟล เปน “2565 ทะเบียนคุม ลาปวย พักผอน สาย” , แกไขช่ือแผนงานแรก
เปน “หนาสรุปรวม” 

• คอลัมภ A ใสหัวเรื่องและใสช่ือขาราชการและพนักงานจางทั้งหมดเรียงลงมา 

• คอลัมภ B ใสหัวเรื่อง “สรุปวันสาย ต.ค.-มีค.” / คอลัมภ G ใสหัวเรื่อง “สรุปวันสาย 
เม.ย.-ก.ย.” 

• คอลัมภ C, H ใสหัวเรื่อง “ลาปวย” 

• คอลัมภ D, I ใสหัวเรื่อง “ลากิจ” 

• คอลัมภ E, J ใสหัวเรื่อง “พักผอน” 

• คอลัมภ L ใสหัวเรื่อง “พักผอนสะสม” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:omsinbo@gmail.com
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4. เพ่ิมแผนงาน 12 แผนงาน เปลี่ยนช่ือแผนงาน เรียงใหครบทุกเดือน ต้ังแต ตค 64 - กย. 65 

• ในชอง A2 ใสสูตร ='หน้าสรุปรวม'!A1  (แลวคลุม เพ่ือลากดึง copy สูตรลงมา) 

• คอลัมภ B-AF ใสเลขวันที่ 1-31 

• คอลัมภ AG ใสหัวเรื่อง  “รวมสาย” / ชอง AG2ใสสูตร =COUNTIFS(B2:AF2,"=ส") 

• คอลัมภ AH ใสหัวเรื่อง  “ลาปวย” / ชอง AH2 ใสสูตร =COUNTIFS(B2:AF2,"=ป") 

• คอลัมภ AI ใสหัวเรื่อง  “ลากิจ”/ ชอง AI2 ใสสูตร =COUNTIFS(B2:AF2,"=ก") 

• คอลัมภ AJ ใสหัวเรื่อง  “ลาพักผอน”/ ชอง AJ2 ใสสูตร =COUNTIFS(B2:AF2,"=พ") 

  **แลวคลุม เพ่ือลากดึง copy สูตรลงมา  
 โดยให ส หมายถึง สาย, ป หมายถึง ปวย, ก หมายถึง ลากิจ, พ หมายถึง พักผอน เมื่อใส ตัว ส ป ก พ จะมี
การนับรวมยอดใหในตาราง สรุปเปนรายเดือน  แลวให copy ทั้งแผนงาน เพ่ือนําไปวางเดือนถัดไปใหครบป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ไปที่แผนงาน “หนาสรุปรวม” ใสสูตรเพ่ือสรุปวันลา โดยแบงเปน 2 รอบประเมิน คือ ต.ค-
มีค. และ เม.ย.-ก.ย.  ดังน้ี 

• ชอง B2 ใสสูตร ='ต.ค.'!AG2+'พ.ย.'!AG2+'ธค.'!AG2+'ม.ค.'!AG2+'ก.พ.'!AG2+'มี.ค.'!AG2 

• ชอง C2 ใสสูตร ='ต.ค.'!AH2+'พ.ย.'!AH2+'ธค.'!AH2+'ม.ค.'!AH2+'ก.พ.'!AH2+'มี.ค.'!AH2 

• ชอง D2 ใสสูตร ='ต.ค.'!AI2+'พ.ย.'!AI2+'ธค.'!AI2+'ม.ค.'!AI2+'ก.พ.'!AI2+'มี.ค.'!AI2 

• ชอง E2 ใสสูตร ='ต.ค.'!AJ2+'พ.ย.'!AJ2+'ธค.'!AJ2+'ม.ค.'!AJ2+'ก.พ.'!AJ2+'มี.ค.'!AJ2 

• ชอง G2 ใสสูตร ='เม.ย.'!AG2+'พ.ค.'!AG2+'มิ.ย.'!AG2+'ก.ค.'!AG2+'ส.ค.'!AG2+'ก.ย.'!AG2 

• ชอง H2 ใสสูตร ='เม.ย.'!AH2+'พ.ค.'!AH2+'มิ.ย.'!AH2+'ก.ค.'!AH2+'ส.ค.'!AH2+'ก.ย.'!AH2 

• ชอง I2 ใสสูตร ='เม.ย.'!AI2+'พ.ค.'!AI2+'มิ.ย.'!AI2+'ก.ค.'!AI2+'ส.ค.'!AI2+'ก.ย.'!AI2 

• ชอง J2 ใสสูตร ='เม.ย.'!AJ2+'พ.ค.'!AJ2+'มิ.ย.'!AJ2+'ก.ค.'!AJ2+'ส.ค.'!AJ2+'ก.ย.'!AJ2 

**แลวคลุม เพ่ือลากดึง copy สูตรลงมา  
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6. เมื่อทํา Sheet เสร็จเรียบรอยแลว ใหนําขอมูลจากระบบใบลา online และสมุดบัญชีการลง
เวลาปฏิบัติราชการ มากรอกขอมูล ซึ่งจะทําใหสามารถดูขอมูลไดจากคอมพิวเตอรหรือสมารทโฟนผาน
เครือขายอินเตอรเนต 

 

7. การทํางานบน Sheet จะเปนการบันทึกขอมูลอัตโนมัติ สามารถ Export ไฟลออกมาเปน 
Excel หรือจะแชรไฟลใหผูอ่ืนดู หรือแกไขก็ได โดยใหคลิกที่ปุม “แชร” แลว “ต้ังคาการแชรกับผูคน” เพ่ือ
กําหนดสิทธิการเขาถึงขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  


