
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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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คูมือการปฏบิตัิงาน 
การจัดทาํระบบการยื่นใบลาเพื่อเสนออนุมัติออนไลน (Google Form Approvals) และการจัดทาํ

ฐานขอมูลสารสนเทศออนไลน สรปุวัน ขาด ลา มา สาย ของบุคลากรดวย Google Sheet 
 
การจัดทาํระบบการยื่นใบลาเพื่อเสนออนุมัติออนไลน (Google Form Approvals)  
แบงออกเปน 3 สวน คือ 

1. สวนผูดูแลระบบ 
2. สวนผูใชงาน 
3. สวนผูมีอํานาจอนุมัติ 

 

1. สวนผูดูแลระบบ 
การสรางชดุคาํถาม ดวย Google form 
 1. ผูดูแลระบบจําเปนตองมี Gmail เพ่ือใชในการสราง Form และ Sheet ในที่น้ีผูดูแลระบบใชอีเมล 
omsinbo@gmail.com ในการ log in  
 2. พิมพ  https://www.google.com/forms/about/  ใน Web Browser 
 3. สรางชุดคําถามในฟอรม โดยใหคําถึงถึงบริบทของหนวยงาน คําถาม คําตอบ ที่ผูดูแลระบบ
ตองการใชขอมูล โดยในทุกขอ ใหเลือกแถบ เมนู “จําเปน” ดวย เพ่ือเปนการบังคับใหตอบทุกคําถาม ในที่น้ี
ผูดูแลระบบ สรางชุดคําถาม-ตัวเลือกคําตอบ ดังน้ี 
 

ช่ือฟอรม   ใบลา online อบต.บอกระดาน 
คําถามที ่1 คํานําหนา  (เลือกการคําตอบ แบบหลายตัวเลือก) 

• นาย 

• นาง  

• นางสาว 
คําถามที ่2 ช่ือ (เลือกการคาํตอบ แบบขอความสั้นๆ) 
คําถามที ่3 นามสกุล (เลือกการคําตอบ แบบขอความสั้นๆ) 
คําถามที ่4 ประเภทใบลา (เลือกการคําตอบ แบบหลายตัวเลือก) 

• ลาปวย (ขาราชการ,ภารกิจ,ทั่วไป) 

• ลาพักผอน(ขาราชการ,ภารกิจ,ทั่วไป) 

• ลากิจ (เฉพาะขาราชการ, ภารกิจ) 

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

• เปนไข 

• ปวดหัว 

• พักผอน 

• กิจธุระสวนตัว 

• อ่ืนๆ.......... 
 

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

• ขาราชการ 

• พนักงานจางตามภารกิจ 

• พนักงานจางทั่วไป 
คําถามทึ่ 7 จํานวนวันที่ลาหยุด ตอบเฉพาะตัวเลขเทาน้ัน (เลือกการคําตอบ แบบขอความสั้นๆ) 
คําถามทึ่ 8 วันที่เริ่มลาหยุด (เลือกการคําตอบ แบบปฏิทินวันที่) 
คําถามทึ่ 9 วันที่จะกลับมาทํางาน (เลือกการคําตอบ แบบปฏิทินวันที่) 
คําถามทึ่ 10 วันที่จะกลับมาทํางาน (เลือกการคําตอบ แบบปฏิทินวันที่) 
คําถามทึ่ 11 สังกัดของทาน (เลือกการคําตอบ แบบหลายตัวเลือก) 

• ตําแหนงปลัดอบต. 

• ตําแหนงรองปลัดอบต. 

• สํานักปลัด อบต.  

• กองคลัง  

• กองชาง  

• กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
คําถามทึ่ 12 หัวหนาสวนราชการของทาน (เลือกการคําตอบ แบบหลายตัวเลือก พรอมแนบรูปภาพ) 

• นายก อบต.(ขอน้ีสําหรับปลัดอบต.) 

• ปลัด อบต. (ขอน้ีสําหรับรองปลัด,ผอ.กอง,หน.สป) 

• หัวหนาสํานักปลัดอบต. (ขอน้ีสําหรับเจาหนาที่ในสํานักปลัด) 

• ผอ.กองคลัง (ขอน้ีสําหรับเจาหนาที่ในกองคลัง) 

• ผอ.กองชาง (ขอน้ีสําหรับเจาหนาที่ในกองชาง) 

• ผอ.กองการศึกษาฯ (ขอน้ีสําหรับเจาหนาที่ในกองการศึกษา 
 
การสราง Google Form Approvals 
เมื่อสรางชุดคําถาม Google Form ตรวจทานเรียบรอยแลว สราง sheet ใหสามารถเพ่ิมสวนเสริมได ดังน้ี 

  1. กดเลือก   การตอบกลับ 
  2. กดเลือก  ดูคําตอบในชีต 
 

 
 
  

1 

2 
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  3. เมื่อไดไฟล sheet ใหแกไข ช่ือแผนงานที่ 2 เปน หัวหนาสวนราชการของทาน โดยจะเห็น
วาในที่น้ีชองอีเมลของนายกอบต. และปลัดอบต. จะวางไว และใหใสเฉพาะอีเมลของหัวหนาสวนราชการ 
เรียงลําดับตามชุดคําถาม  

  โดยในแผนงานน้ี หมายถึง เมื่อมีเจาหนาที่สงใบลา จะมีการแยกสงอีเมลใหหัวหนาสวน
ราชการตามที่ไดระบุในหนาน้ี 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 

4. แกไข ช่ือแผนงานที่ 2 เปน สังกัดของทาน โดยจะเห็นวาในที่น้ีชองปลัดอบต. จะวางไว 
และใหใสอีเมลในชอง B เปนอีเมลของปลัดอบต.  

  โดยในแผนงานน้ี หมายถึง เมื่อมีเจาหนาที่สงใบลา ใบลาของทุกคนในอบต.บอกระดาน จะถูก
สงเขาอีเมลของปลัดอบต.ตามที่ระบุไว 
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5. กลับไปที่หนา ใบลา online ที่เปน Google form กดเลือกเมนู  “สวนเสริม” 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. คนหา “Form Approvals”  แลวกดเลอืก Form Approvals สีเขียว ดังรูป เพ่ือกดติดต้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. กดติดต้ัง (ปุมสีนํ้าเงิน) 
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8. กด “ตอไป” เพ่ือใหติดต้ังสวนเสริม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. เลือกอีเมลที่จะใหสทิธ์ิอนุญาต  แลวกด “อนุญาต” แลวกด “เสร็จสิ้น” 
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10. กดเครื่องหมาย  X  เพ่ือปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. กด “สวนเสริม” เพ่ือเลอืก “Form Approvals” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. กด “Open the add-on” 
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13. กดเครื่องหมาย + (Add static recipient พ้ืนโปรง อันซายสุด)  เพ่ือใสอีเมลของ       
นักทรัพยากรบุคคล (ผูดูแลระบบ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. กดแถบ More ดานหลงัอีเมล, กดเลือกแถบ Other recipient settings  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. กดเลือกแถบ Receives a Copy เพ่ือให omsinbo@gmail.com (ซึ่งเปนผูดูแลระบบ) 

ไดรับสําเนาใบลาทางอีเมล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

17. ชอง Select Question title ใหเลือก หัวหนาสวนราชการของทาน, กดแถบ More 
ดานหลัง, กดแถบ Recipient look-up table, กด add look-up table 
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18. ในหนา Recipient look-up table 

• ชอง Add your look-up table to this spreadsheet จะขึ้นไฟล Sheet ใบลา
ออนไลน 

• ชอง Select sheet that contains the look-up table ใหคลิกเลือก “หัวหนา
สวนราชการของทาน” 

• ชอง Select column that contains recipient's email ใหคลิกเลือก   
“Column B”  แลวกด Close เพ่ือปด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. กดเครื่องหมาย + (Add dynamic recipient พ้ืนดํา อันที่สองนับจากซายมือ), ชอง 
Select Question title ใหเลือก สังกัดของทาน, กดแถบ More ดานหลัง, กดแถบ Recipient look-up 
table, กด add look-up table 
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20. ในหนา Recipient look-up table ของแถวที่ 3 

• ชอง Add your look-up table to this spreadsheet จะขึ้นไฟล Sheet ใบลา
ออนไลน 

• ชอง Select sheet that contains the look-up table ใหคลิกเลือก “สังกดัของ
ทาน” 

• ชอง Select column that contains recipient's email ใหคลิกเลือก   
“Column B”  แลวกด Close เพ่ือปด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
21. กดเครื่องหมาย + (Add static recipient พ้ืนโปรง อันซายสุด)  เพ่ือใสอีเมลของ       

นายกองคการบริหารสวนตําบล (ผูอนุมัติลําดับสุดทาย)  
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22. กดแถบ More ดานหลงัอีเมลของนายกอบต. , กดเลือกแถบ Other recipient settings 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
23. กดเลือกแถบ Need to Approve เพ่ือใหอีเมลของนายกอบต. เปนผูพิจารณาอนุมัติ

ใบลาเปนลําดับสุดทาย แลวกด Close เพ่ือปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
24. กดปุม Sync form changes, กดปุม Save เพ่ือบันทึกการต้ังคาทั้งหมด 
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ขั้นตอนการบนัทึกลิงคเพือ่สงใหบคุลากรในสงักดัใชย่ืนใบลา online 
 1. ในหนาแรกของชุดคําถาม กดปุม สง ดานบนฝงขวามือ 
 
 

 
 
 
 
 
 
2. เลือกการสงผาน แบบลิงค, คลิก ตัด URL ใหสั้นลง, กดคัดลอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. จะไดลิงคใบลา online https://forms.gle/aKQL8vfxD9xoB23E8 โดยสามารถสงลิงคไว

ในไลนกลุมอบต.บอกระดาน หรือสงลิงคใหบุคลากรที่ตองการย่ืนใบลา online ใหทางไลนสวนตัวก็ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://forms.gle/aKQL8vfxD9xoB23E8


13 
 

การอานผลผานระบบ Google Sheet 
 1. ในแผนงานแรกของ Google Sheet ของใบลา online จะปรากฏรายละเอียด คือ วันที่
และเวลาที่สงแบบฟอรมใบลาonline, ช่ือ, นามสกุล, ประเภทใบลา, เหตุผลการลา, ประเภทบุคลากร, จํานวน
วันที่ลา, วันที่เริ่มลาหยุด, วันที่จะกลับมาทํางาน, สังกัด, หัวหนาสวน, เลขที่ใบลา, Overall Status คือสถานะ
ใบลา หาก Complete หมายถึงเสร็จสมบูรณแลว หาก In progress หมายถึงยังอยูในกระบวนการ การอนุมัติ
ไมครบ กระบวนการยังไมแลวเสร็จ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. ในแผนงานที่สองของ  Google Sheet ของใบลา online จะปรากฏรายละเอียด
รายละเอียดการอนุมัติตามสายบังคับบัญชา  โดย Approved หมายถึงอนุมัติแลว, waiting หรือชองวาง 
หมายถึง รอ ยังไมไดอนุมัติ กระบวนการยังไมแลวเสร็จ 
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2. สวนผูใชงาน 
 

การย่ืนใบลา online 
 1. เมื่อบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบอกระดาน ประสงคจะย่ืนใบลา online 
สามารถเขาลิงคที่มีในไลนกลุมอบต.บอกระดาน หรือแจงตอนักทรัพยากรบุคคลเพ่ือขอลิงคทางไลนสวนตัวก็ได 

โดยลิงคใบลา online คือ https://forms.gle/aKQL8vfxD9xoB23E8 

 2. กรอกขอมูลตามความเปนจริง ตรวจทานขอมูลใหถูกตอง แลวจึงกด สง Google form 
 3. เมื่อกดสงใบลา online เรียบรอย ขอใหบุคลากรในสังกัดแจงนักทรัพยากรบุคคลทางไลน
ทุกครั้ง เพ่ือความรวดเร็วในการตรวจสอบใบลา online 
 4. เมื่อกดสงใบลา online เรียบรอย จะมี อีเมล เสนอใบลา online ไปยังอีเมลของ
ผูบังคับบัญชาช้ันตน, ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหารสวนตําบลทันที 
 5. กรณีผูบังคับบัญชาขอขอมูลเพ่ิมเพ่ือพิจารณา หรือไมอนุมัติใหลา จะมีการแจงขอขอมูล
เพ่ิมหรือแจงไมอนุมัติใหลา ตอบกลับทางอีเมลและระบบ Google form 
 

ตัวอยางใบลา online 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://forms.gle/aKQL8vfxD9xoB23E8
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3. สวนผูมีอํานาจอนุมัต ิ
การอนุมัติใบลา online 
 1. เมื่อบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบอกระดาน ย่ืนใบลา online จะไดรับแจง
ขอมูลทางไลน, ระบบ และอีเมล 
 2. เมื่อบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบอกระดาน กดสงใบลา online เรียบรอย 
จะมีอีเมลเสนอใบลา online ไปยังอีเมลของผูบังคับบัญชาช้ันตน, ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และนายก
องคการบริหารสวนตําบลทันที เพ่ือใหพิจารณา โดยสามารถเช็คอีเมลไดจากคอมพิวเตอรหรือสมารทโฟน ซึ่ง
จะมีปุม อนุมัติ, ปฏิเสธ หรือขอความคิดเห็นเพ่ิม ดานทายของอีเมล  (ตัวอยางตามรูป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. เมื่อผูบังคับบัญชาช้ันตน, ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และนายกองคการบริหารสวน
ตําบลอนุมัติ/ปฏิเสธ ใบลา online เรียบรอยแลว  นักทรัพยากรบุคคล(ผูดูแลระบบ) จะทราบผาน Google 
Sheet ที่ผูกไวกับ Google Form ใบลาออนไลน ทําใหสามารถทราบสถานะของใบลา online และนําขอมูล
ดังกลาวไปบันทึกสถิติการลาของบุคลากรในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบอกระดานตอไป 
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การจัดทาํฐานขอมูลสารสนเทศออนไลน สรปุวัน ขาด ลา มา สาย ของบุคลากรดวย Google Sheet 
 

1. ผูดูแลระบบจําเปนตองมี Gmail เพ่ือใชในการสราง Sheet ในที่น้ีผูดูแลระบบใชอีเมล 
omsinbo@gmail.com ในการ log in  

2. สรางเอกสาร วาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. แกไขช่ือไฟล เปน “2565 ทะเบียนคุม ลาปวย พักผอน สาย” , แกไขช่ือแผนงานแรก
เปน “หนาสรุปรวม” 

• คอลัมภ A ใสหัวเรื่องและใสช่ือขาราชการและพนักงานจางทั้งหมดเรียงลงมา 

• คอลัมภ B ใสหัวเรื่อง “สรุปวันสาย ต.ค.-มีค.” / คอลัมภ G ใสหัวเรื่อง “สรุปวันสาย 
เม.ย.-ก.ย.” 

• คอลัมภ C, H ใสหัวเรื่อง “ลาปวย” 

• คอลัมภ D, I ใสหัวเรื่อง “ลากิจ” 

• คอลัมภ E, J ใสหัวเรื่อง “พักผอน” 

• คอลัมภ L ใสหัวเรื่อง “พักผอนสะสม” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:omsinbo@gmail.com
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4. เพ่ิมแผนงาน 12 แผนงาน เปลี่ยนช่ือแผนงาน เรียงใหครบทุกเดือน ต้ังแต ตค 64 - กย. 65 

• ในชอง A2 ใสสูตร ='หน้าสรุปรวม'!A1  (แลวคลุม เพ่ือลากดึง copy สูตรลงมา) 

• คอลัมภ B-AF ใสเลขวันที่ 1-31 

• คอลัมภ AG ใสหัวเรื่อง  “รวมสาย” / ชอง AG2ใสสูตร =COUNTIFS(B2:AF2,"=ส") 

• คอลัมภ AH ใสหัวเรื่อง  “ลาปวย” / ชอง AH2 ใสสูตร =COUNTIFS(B2:AF2,"=ป") 

• คอลัมภ AI ใสหัวเรื่อง  “ลากิจ”/ ชอง AI2 ใสสูตร =COUNTIFS(B2:AF2,"=ก") 

• คอลัมภ AJ ใสหัวเรื่อง  “ลาพักผอน”/ ชอง AJ2 ใสสูตร =COUNTIFS(B2:AF2,"=พ") 

  **แลวคลุม เพ่ือลากดึง copy สูตรลงมา  
 โดยให ส หมายถึง สาย, ป หมายถึง ปวย, ก หมายถึง ลากิจ, พ หมายถึง พักผอน เมื่อใส ตัว ส ป ก พ จะมี
การนับรวมยอดใหในตาราง สรุปเปนรายเดือน  แลวให copy ทั้งแผนงาน เพ่ือนําไปวางเดือนถัดไปใหครบป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ไปที่แผนงาน “หนาสรุปรวม” ใสสูตรเพ่ือสรุปวันลา โดยแบงเปน 2 รอบประเมิน คือ ต.ค-
มีค. และ เม.ย.-ก.ย.  ดังน้ี 

• ชอง B2 ใสสูตร ='ต.ค.'!AG2+'พ.ย.'!AG2+'ธค.'!AG2+'ม.ค.'!AG2+'ก.พ.'!AG2+'มี.ค.'!AG2 

• ชอง C2 ใสสูตร ='ต.ค.'!AH2+'พ.ย.'!AH2+'ธค.'!AH2+'ม.ค.'!AH2+'ก.พ.'!AH2+'มี.ค.'!AH2 

• ชอง D2 ใสสูตร ='ต.ค.'!AI2+'พ.ย.'!AI2+'ธค.'!AI2+'ม.ค.'!AI2+'ก.พ.'!AI2+'มี.ค.'!AI2 

• ชอง E2 ใสสูตร ='ต.ค.'!AJ2+'พ.ย.'!AJ2+'ธค.'!AJ2+'ม.ค.'!AJ2+'ก.พ.'!AJ2+'มี.ค.'!AJ2 

• ชอง G2 ใสสูตร ='เม.ย.'!AG2+'พ.ค.'!AG2+'มิ.ย.'!AG2+'ก.ค.'!AG2+'ส.ค.'!AG2+'ก.ย.'!AG2 

• ชอง H2 ใสสูตร ='เม.ย.'!AH2+'พ.ค.'!AH2+'มิ.ย.'!AH2+'ก.ค.'!AH2+'ส.ค.'!AH2+'ก.ย.'!AH2 

• ชอง I2 ใสสูตร ='เม.ย.'!AI2+'พ.ค.'!AI2+'มิ.ย.'!AI2+'ก.ค.'!AI2+'ส.ค.'!AI2+'ก.ย.'!AI2 

• ชอง J2 ใสสูตร ='เม.ย.'!AJ2+'พ.ค.'!AJ2+'มิ.ย.'!AJ2+'ก.ค.'!AJ2+'ส.ค.'!AJ2+'ก.ย.'!AJ2 

**แลวคลุม เพ่ือลากดึง copy สูตรลงมา  
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6. เมื่อทํา Sheet เสร็จเรียบรอยแลว ใหนําขอมูลจากระบบใบลา online และสมุดบัญชีการลง
เวลาปฏิบัติราชการ มากรอกขอมูล ซึ่งจะทําใหสามารถดูขอมูลไดจากคอมพิวเตอรหรือสมารทโฟนผาน
เครือขายอินเตอรเนต 

 

7. การทํางานบน Sheet จะเปนการบันทึกขอมูลอัตโนมัติ สามารถ Export ไฟลออกมาเปน 
Excel หรือจะแชรไฟลใหผูอ่ืนดู หรือแกไขก็ได โดยใหคลิกที่ปุม “แชร” แลว “ต้ังคาการแชรกับผูคน” เพ่ือ
กําหนดสิทธิการเขาถึงขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  


