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คู่มือการลา (กรณีเป็นผู้ลา)  

คู่มือนี้จะประกอบด้วย 1.) วิธีการยื่นลา 2.) แก้ไข/ยกเลิกใบลาที่อนุมัติแล้วและยังไม่อนุมัติ  

3.) ดูสรุปวันลาสมตนเอง 4.) ดูประวัติการลาตนเอง 

1. วิธีการยื่นลา 

  เมนูสำหรับยื่นลาอยู่ภายใต้หัวข้อ “การลาและลงเวลา” ที่เมนู “การลา” โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1.1 คลิกที่ไอคอน  เพื่อเปิดหน้ารวมเมนู 

 

ขั้นตอนที่ 1.2 ที่หัวข้อ “การลาและการลงเวลา” ให้คลิกเข้าเมนู “การลา” 
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จะปรากฏหน้าการลา 

 

1.) สำหรับเลือก ปีงบประมาณ ของใบลาที่ต้องการแสดงที่ตาราง   

2.) แสดงจำนวนวันที่ลา และจำนวนครั้ง ในแต่ละประเภทการลา 

  3.) เป็น icon จัดการ record นั้นๆ คลิก “ดวงตา” เพ่ือดูรายละเอียดใบลา คลิก “เครื่องพิมพ์” 

เพ่ือปริ้นฟอร์มใบลาอิเล็กทรอนิกส์ คลิก “ลูกศรย้อนกลับ” เพ่ือแก้ไข/ยกเลิกใบลา 

  4.) รายละเอียดของใบลาซึ่งประกอบด้วย เลขท่ีใบลา, ชื่อ-สกุล (ผู้ยื่นลา), สังกัด, วันที่ยื่น, ประเภท

การลา, จำนวนวัน, สถานะใบลา, ลำดับการอนุมัติของใบลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2

2 

3

2 4

2 



ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนกังานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
 

 
 

คู่มือการลา (กรณเีป็นผูล้า)  

 

 

 

หน้า 5 

ขั้นตอนที่ 1.3 คลิกไปท่ีปุ่ม “เพิ่มคำขอลา” เพื่อยื่นใบลา 
 

 

 1.) คลิกเลือกประเภทการลา  

 2.) เลือก วันที่เริ่มลา, วันที่สิ้นสุดการลา (ซึ่งสามารถเลือกได้ว่าเป็นการลาแบบ เต็มวันหรือ ครึ่งวัน

เช้า-บ่าย) 

 3.) ใส่เหตุผล ที่ยืนใบลา 

 4.) ที่อยู่ที่ติดต่อได้ (เมื่อมีการลาเกิดขึ้นระบบจะดึงที่อยู่ที่ติดต่อได้ของใบลาก่อนหน้ามาแสดงให้

อัตโนมัติ) 

 5.) สามารถแนบไฟล์ประกอบการลา 

 6.) เลือก ลำดับชั้นผู้อนุมัติในการลานั้นๆ
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ขั้นตอนที่ 1.4 คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อยื่นใบลาอิเล็กทรอนิกส์  
 หลังยื่นใบลาอิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อย ก็จะเป็นการรอให้ผู้อนุมัติดำเนินการในกระบวนการอนุมัติถัดไป ซึ่งหาก

เสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนพร้อมบันทึกการลาที่ประวัติการลาของผู้ยื่นโดยอัตโนมัติ 

2. แก้ไข/ยกเลิกใบลาที่อนุมัติแล้วและยังไม่อนุมัติ 

ให้เข้าไปที่หัวข้อ “การลาและลงเวลา” ที่เมนู “การลา” หลังจากนั้นให้คลิก icon  “ลูกศรย้อนกลับ” ของรายการใบลาที่

ต้องการยกเลิก/แกไ้ข ซึ่งระบบจะให้เลือกระหว่างแก้ไขใบลากับยกเลิกใบลา 

                             

2.1 กรณีแก้ไข/ยกเลิก ใบลาที่อนุมัติแล้ว 
ระบบจะส่งแจ้งเตือนไปท่ีผู้อนุมตักิ่อนหน้าน้ีเพื่อให้รับทราบและอนมุัติใบลากรณี แกไ้ข/ยกเลิก ใบลา และหากได้รับการอนุมัติ

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะทำการแก้ไข/ยกเลิก ข้อมลูการลา ท่ีประวัติการลาให้อัตโนมัติ 

2.2 กรณีแก้ไข/ยกเลิก ใบลาที่ยังไม่อนุมัติ 
ระบบจะทำการลบ เลขท่ีใบลาทีเ่ลือกทิ้งทันทีเพราะถือว่าใบลานั้นยังไม่มีการบันทึกลงประวัติ 
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3.ดูสรุปวันลาสมตนเอง 

3.1 ที่หัวข้อ “การลาและการลงเวลา” ให้คลิกที่เมนู “สรุปวันลาสะสมของตนเอง” 

 

 ซึ่งระบบจะปรากฏหน้าสรุปวันลาสะสมของตนเองให้ตรวจสอบ 

  

4.ดูประวัติการลาตนเอง 

4.1 ที่หัวข้อ “ข้อมูลบุคลากร” คลิกเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” 
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4.2 คลิก icon  ของมุมซ้ายจอ 

4.3 คลิก “ข้อมูลประวัติ” 

 

4.4 เลือกประเภทประวัติ “ประวัติการลา” พร้อมกด “ค้นหา” 
ระบบจะแสดงรายการประวตัิการลาทั้งหมดของตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 


