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 ขั้นตอนการยื่นคำขอลา Mobile Application 
1.1. ขั้นตอน “การยื่นคำขอลา Mobile Application” 

 ให้ทำการ Login เข้าสู่ระบบให้เรียบร้อย เมื่อเข้าสู้ระบบผ่านจะแสดง ดังภาพ 
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Copyright © 2013, OCSC เอกสารประกอบการอบรมหลักสูตรการติดตั้งและกู้คืนระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม 
 

 เลือกเมนู “การลา” จะเข้าสู่หน้าจอ “เพิ่มคำขอลา” ดังภาพ 
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 กดปุ่ม “เพิ่มคำขอลา” จะเข้าสู่หน้าจอแบบฟอร์มการลา ดังภาพ 
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 เข้าสู่หน้าจอแบบฟอร์มการลาให้ทำการขั้นตอน ดังภาพ 
- “ประเภทการลา” ตามต้องการ เช่น ลาป่วย ลากิจหรือลาพักผ่อน 
- “วันที่เริ่มลา” เลือกวันที่เริ่มต้นการลาให้ถูกต้อง 
- “สิ้นสุดวันที่” เลือกวันที่สิ้นสุดการลาให้ถูกต้อง 
- “เหตุผล/รายละเอียด” ลาป่วยหรือกิจต้องกรอกเหตุผล/รายละเอียด ยกเว้น ลาพักผ่อน 
- “ผู้อนุญาต” เลือกผู้อนุญาตการลา ตามลำดับชั้นให้ถูกต้อง 
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 เมื่อกรอกข้อมูลแบบฟอร์มการลาเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะมี Pop Up ให้
ยืนยันข้อมูลกดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะแจ้งเตือน “ดำเนินการเสร็จสิ้น” ใบลาจะอยู่ในสถานะ  
“รออนุมัติ” ดังภาพ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


