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คู่มือการใช้งานโปรแกรม HOSOFFICE  

คู่มือสำหรับผู้ใช้งาน (USER) “ระบบการลา”   ผ่านระบบ WIN APP 

1.เปิดโปรแกรม Hosoffice  

 

 

2. ระบบสอบถามความสมัครใจในการให้ข้อมูลของท่านแก่โรงพยาบาล (PDPA CONFIRM  ) เพ่ืออำนวย

ความสะดวกให้ท่าน รับรู้ข้อมูลตัวท่านเอง  สิทธิ์การลา ไปราชการ และ ระบบอ่ืนๆ และสิทธิ์การรับรู้ข้อมูล

ข่าวสารต่างๆขององค์กร (ถามครั้งแรกท่ีเข้าโปรแกรมครั้งเดียว)   เลือกยินยอม  และใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน

เพ่ือเข้าสู่โปรแกรม 

ชื่อผู้ใช ้= เลขบัตรประชาชนของท่าน 

รหัสผ่าน = 123 

 

 

 

 

ชื่อผูใ้ช=้ 13หลกั 

รหสัผ่าน= 123 
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3.เมื่อเข้าระบบแล้วให้ท่านเลือก “ระบบการลา”  

 

 

4.เมื่อเข้าระบบการลาแล้วจะพบหน้าต่างของระบบ ให้เลือก  “บันทึกลา”  

 

 

 

 

 

ระบบการลา 

บนัทึกลา 
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5.เลือกการลาที่ต้องการลา 

 

 

6. กรอกข้อมูล สถานที่ไป วัน  ลาตั้งแต่วันที่ ถึง วันที่  มอบหมายงาน หัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มภาระกิจ 
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7.เมื่อกรอกข้อมูลครบให้กด “บันทึก”  และกดยืนยันการลา ‘Yes’    

 

 


