
 

 

คู่มือการ การใช้งานโปรแกรมบันทึกการลา 
 

 

 

 

 

 

 

รายชื่อผู้จัดท า 

นายนนทวิทย์ ภูมิสะอาด   Programmer 

MR.DANG NGOCHUY  Programmer 

นายเปรมินทร์ อุ่นมณี   Web Designer 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร โดย นายนนทวิทย์ ภูมิสะอาด  

ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎอุดรธานี 
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การเขา้ใช้งานโปรแกรม บันทึกใบลา 

 

1. Double Click เขา้โปรแกรม Web Browser Chrome 

 

2. เข้าโปรแกรมที่ link http://portal2.udru.ac.th:7778/web/hmr_abs/index.php 
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http://portal2.udru.ac.th:7778/web/hmr_abs/index.php
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3. เข้าสู่หน้า Login การใช้โปแกรม กดปุ่ม เมนู “เข้าสู่ระบบ” 

 

4. ใส่ User และ Password 

 

 

 

3 

4 
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5. เมื่อใส่ User และ Password ที่ถูกต้อง แล้ว โปรแกรมจะ ปรากฏ เมนู เพิ่ม ขึ้น ดังรูป 

 

6. กดที่ ปุ่ม เมนู “งานบันทึกใบลา” 
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7. ใส่ ชื่อ หรือ นามสกุล บุคลากรที่ ต้องการบันทึก ใบลา 

8. กดปุ่ม “ค้นหา” 

 

9. โปแกรม จะแสดง รายชื่อ บุคลากร ภายใน หน่วยงาน ท่านขึ้นมา (รายชื่อ ไม่มี หรือ ตกหล่น แจง้ กจ.) 
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10. .ให้ กดปุ่ม “เลือก” เพื่อเลือกบุคลากรที่ต้องการบันทึกข้อมูล 

 

11. แสดง ข้อมูลรายละเอียด การลา ของบุคลากรที่ท่านเลือกขึ้นมา 

 

 

 

 

10 
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12. เมื่อ ต้องการ เพิม่ข้อมูล การลา ให้กดที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 

13. โปรแกรม แสดง หน้าจอรายละเอยีด ส าหรับ ใส่ ข้อมูล การลาหยดุ ของบุคลากร 

a. เริ่มวันท่ี คือ วันท่ีเริ่ม ต้นการลา 

b. ถึงวันท่ี คือ วันท่ีส้ินสุดการลา 

c. ที่ C คือ เป็นการป้อนข้อมูล ลาเตม็วัน หรือ ครึ่งวัน   

i. เลือก เต็มวัน จะมีความหมายวา่ นับวันที่ส้ินสุด 1 วัน 

ii. เลือก ครึ่งวัน มีความหมายวา่ นับวันที่ส้ินสุด แค่ 0.5 วัน 

12 

c 
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d. ประเภทการลา มใีห้เลือกดังนี ้

i. ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรยีมพล 

ii. ลาประเภทอื่นๆ 

iii. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฎิบัตกิารวจิัย หรือดูงาน 

iv. การลาไปปฎิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

v. การลาตดิตามคู่สมรส 

vi. การลาไปฟ้ืนฟุสมรรถภาพดา้นอาชีพ 

vii. ลาป่วย 

viii. ลากิจส่วนตัว 

ix. ลาคลอดบุตร 

x. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

xi. ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

xii. สาย 

xiii. ขาดราชการ 

xiv. ลาพักผ่อน 

e. หมายเหตุ คือ ใหใ้ส่ เหตุผลในการลาต่างๆ 

f. Upload PDF คือ แนบไฟล์ เอกสาร PDF  

 

14. ตัวอยา่ง การบันทึกข้อมูล การลา 
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15. กดปุ่ม “เลือก ไฟล์ “ เพื่อเลือก ไฟล์ PDF ที่เรา Scan เอกสารไว ้

 

16. โปรแกรม จะ Show หน้าตา่งในการเลือก  ไฟล์ ขึ้นมา  

a. ให้เลือก ไฟล์ ใบลา ท่ี Scan  

b. กดปุ่ม “Open” 

 

 

15 

a 

b 
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17. ไฟล์ที่เลือก จะปรากฏที่หน้าข้อมลูดังรูป 

 

18. เมื่อ ใส่ข้อมูลทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุม่ “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

18 
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19. –ข้อความ เพื่อ แจ้งว่าบันทึกข้อมูล เรียบร้อยแล้ว 

20. กดปุ่ม “Close” 

 

21. เสร็จสิ้นการบันทึกข้อมูล ใบลา 

 

 

 

20 
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การใช้งานปุ่มอื่นๆ เพื่อใชใ้นการบริหารข้อมูล 

 

1. ปุ่ม “ไฟล์ pdf” คือ ปุ่ม ที่ไว้ดู เอกสาร PDF ใบลา 

 

2. ปุ่ม “แก้ไข” คือ ปุ่ม ส าหรับ แก้ไขข้อมูลเมื่อมีการใส่ข้อมูลผิดพลาด 

 

 

1 

2 
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3. ปุ่ม “ลบ” คือ ปุ่มที่ ใช้ลบ ข้อมูล 
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การออกรายงาน 

 

1. กดปุ่มเมนู ท่ี “รายงาน >รายงานการลา” ดังรูป 

 

2. จากรูป แสดงรายละเอียด ข้อมูลในการใช้ ออกรายงาน 

a. เริ่มวันท่ี คือ วันเริ่ม ต้นในการรายงาน การลา 

b. ถึงวันท่ี คือ วันส้ินสุด ในการรายงาน การลา 

c. ประเภทรายงาน มีให้ เลือก 2 แบบ คือ แบบ PDF และ แบบ Excel 

1 
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ในท่ีนี้จะแสดงการออกรายงาน แบบ Excel 

3. ใส่ข้อมูลให้ครบดังรุป กดปุ่ม “ตกลง” 

 

4. Web Browser จะแสดง การ download 

5. กด File download 

 

 

3 
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6. โปรแกรม จะเรียกใช้ โปรแกรม Excel ในเครื่อง ท่าน ดงัรูป 

7. กดปุ่ม ใช ่

 

8. ท่านจะได้ รายงาน ไฟล์ Excel เพื่อใช้รายงานการ ลา ต่อไป 
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