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จัดทําคูมือโดย งานคอมพิวเตอร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  
ระบบพัฒนาโดย สํานักคอมพิวเตอรมหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

คูมือสาํหรบัประธานสาขาวิชาและหัวหนาสาํนกังาน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  

เม่ือล็อกอินเขาสูระบบจะปรากฏหนาจอ “ผลการอนุมัติวันลา” โดยในสวนของประธานสาขาวิชาและหัวหนาสํานักงาน

จะมีเมนูเพิ่มเติมคือ “เมนูสําหรับผูบริหาร” 

 
 

เมนูสําหรับประธานสาขาวิชาและหัวหนาสํานักงานจะมี “เมนูสําหรับผูบริหาร” จะประกอบดวย 

1. รายการใบลารออนุมัติ 

2. รายการใบลาผานการอนุมัติ 

3. ตรวจสอบการลาประจําวัน 

4. สถิติการลาของบุคลากร 

5. รายชื่อบุคลากรขาดงาน 
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1. การตรวจสอบการลาท่ีรออนุมัติ 

ในการตรวจสอบใบลาท่ีรอการอนุมัติใหเลือกท่ีเมนู “รายการใบลารอการอนุมัติ” จะแสดงรายการใบลาท่ีบุคลากรไดย่ืนเขามาใน

ระบบและยังไมไดรับการอนุมัติ   
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2. การอนุมัติการลา 

 

เม่ือตองการจะอนุมัติการลาใหคลิกท่ี “รายการ” ที่ตองการจะปรากฏหนาจอแสดงรายละเอียดการลา ในสวนนี้ทาน                      

จะตองลงความเห็นเพ่ือ “อนุญาต” หรือ “ไมอนุญาต” แลวกดบันทึก 

ระบบจะทําการสงรายการลาไปสูขั้นตอนตอไป 
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3. การตรวจสอบใบลาท่ีไดรับการอนุมัติ 
 

เม่ือไดทําการอนุญาตการลาเรียนรอยและระบบจะยายรายการจาก “รายการใบลารอการอนุมัติ” ไปท่ี “รายการใบลา

ผานการอนุมัติ” โดยสามารถเลือกท่ีเมนู “รายการใบลาผานการอนุมัติ” 
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4. การตรวจสอบใบลาประจําวัน 

 

หากตองการตรวจสอบใบลาประจําวันใหเลือกที่เมนู “ตรวจสอบวันใบลาประจําวัน” จากนัน้ใหเลือกวนัท่ีลา แลวกดปุม

คนหา 
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5. การดูสถิติการลาของบุคลากร 

 

หากตองการดูสถิติการลาของบุคลากรใหเลือกที่เมนู “สถิติการลาของบุคลากร” จะแสดงขอมูลการลาของบุคลากรใน

สาขาวิชาหรือสํานักงานคณะในปงบประมาณปจจุบัน 
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6. หากตองการดูรายช่ือบุคลากรขาดงานใหเลือกที่เมนู “รายช่ือบุคลากรขาดงาน” จะแสดงขอมูลการขาดงานของบุคลากรใน

สาขาวิชาหรือสํานักงานคณะในปงบประมาณปจจุบัน 

 

 
 

 


