
บทที่ 3 
การใช้งานระบบการลา ส าหรับผู้บริหาร 

  
                  หลงัจากท่ีผูบ้ริหารไดท้  าการ  Log In เขา้สู่ระบบแลว้  ระบบจะตรวจสอบสิทธ์ิของผูใ้ช ้ซ่ึงมี
อยู ่3 ส่วน คือ ผูใ้ชง้านทัว่ไป  ผูบ้งัคบับญัชา (ผูมี้อ  านาจพิจารณาอนุญาตการลา) และผูดู้แล(Admin) ใน
ส่วนน้ีจะแสดงหนา้จอของผูบ้งัคบับญัชา จะแสดงเมนู 6 เมนู ดงัน้ี  

1. ยนิดีต้อนรับ ระบบจะแสดงสถิติการลาในปีงบประมาณปัจจุบนั ไดแ้ก่ จ  านวนวนัลาท่ีลา
ไดสู้งสุด จ านวนวนัท่ีลาแลว้ จ านวนวนัลาคงเหลือ ของผูใ้ชง้าน 

2. ตรวจสอบค าร้อง ระบบจะแสดงรายการค าร้องในปีงบประมาณปัจจุบนั ประกอบดว้ย
ประเภทค าร้อง วนัท่ี จ  านวนวนั และสถานะการพิจารณา 

3. ลาในประเทศ ระบบจะแสดงประเภทการลาท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการ โดยจะตรวจสอบจากเพศ 
ซ่ึงบุคลากรชายหรือหญิง จะแสดงรายการลาต่างกนั 

4. ลาไปต่างประเทศ  ระบบจะแสดงประเภทการขออนุญาตไปต่างประเทศกรณีใชก้ารลา 
และกรณีท่ีไม่ใชก้ารลา ซ่ึงกรณีท่ีใชก้ารลาระบบจะแสดงรายการให้ 

5. ประวตัิการลา   ระบบจะแสดงประวติัการลาใหท้ราบ 
6. ค าร้องรอพจิารณา   ระบบจะแสดงรายการค าร้องของผูใ้ตบ้งัคบัท่ีไดเ้สนอใบลามาเพื่อรอ

การพิจารณาอนุญาต 
 

การใช้งานระบบการลาของผู้บริหาร   จะมี 2 ลกัษณะคือ 
1. ผูใ้ชท้ ัว่ไป  
2. ผูบ้งัคบับญัชาจะเป็นผูพ้ิจารณาหรืออนุญาตค าร้องของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

 
 

1.  ในฐานะผู้ใช้ทัว่ไป 

      การใช้งานดูรายละเอยีด ในบทที ่2  

 

2.   ในฐานะผู้บังคบับัญชา 

      เมื่อมีผู้ใต้บังคับบัญชาได้ยืน่แบบฟอร์มการลาผ่านระบบ  ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชาจะต้องด าเนินการ

ตรวจสอบค าร้องและพจิารณาใบลา โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 
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   2.1. เมนูค าร้องรอพจิารณา 

              จุดประสงค์    เพือ่ท าการพจิารณาอนุญาตค าร้องทีร่อการพจิารณาอยู่ 
เม่ือผูบ้ริหาร/ผูมี้อ  านาจพิจารณาการลา เขา้สู่ระบบการลาแลว้ จะปรากฎหนา้จอท่ีจะแสดงช่ือ

เฉพาะผูใ้ชท่ี้เป็นผูบ้งัคบับญัชาท่ีมีสิทธ์ิในการพิจารณาค าร้อง (ผูใ้ชร้ะบบ) หรือคนท่ีไดรั้บมอบหมายให้
พิจารณาค าร้องแทนเท่านั้น  พร้อมกบัแสดงรายการค าร้องท่ีรอการพิจารณา ประกอบดว้ยประเภท         
ค  าร้อง ช่ือผูส่้ง วนัท่ีส่ง และสถานะของค าร้อง ดงัรูป  

 

 
 
วธีิการใช้งาน 

1. ผูใ้ชง้านสามารถท าการพิจารณาอนุญาตค าร้องไดโ้ดยการคลิกท่ีช่ือรายการ “ประเภทค าร้อง” 
ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดของค าร้อง โดยจะแสดงประเภทค าร้อง ผูส่้ง วนัท่ีส่ง สถานะ 
ดงัรูป 
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2. จากนั้นท าการพิจารณาค าร้อง ซ่ึงจะมีตวัเลือกคือ อนุญาต หรือไม่อนุญาต กรณีท่ีผูใ้ชง้านไม่มี
สิทธิในการพิจารณาอนุญาต ใหเ้ลือกกดปุ่ม “รับทราบ และส่งต่อผูมี้อ  านาจพิจารณาต่อไปได ้
ระบบจะส่งค าร้องน้ีส่งต่อถึงผูบ้งัคบับญัชาในระดบัต่อไป  

3. ท าการยนืยนัการพิจาณาดว้ยการกดปุ่ม  
4. ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง 
 

 
 
 
 
 
 

ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
 
หมายเหตุ ในการพจิารณาค าร้องลาไปต่างประเทศโดยใช้วันลา จะต้องรอให้ค าร้องย่อย (คือแบบฟอร์ม

การลาในแต่ละประเภท)อนุญาตให้ครบเสียก่อน ถึงจะมีสิทธ์ิทีจ่ะอนุญาตแบบฟอร์มการขอ
อนุญาตไปต่างประเทศได้ 

 

   ท้ังนี ้ หากผู้ใช้พยายามท าการอนุญาตค าร้องไปต่างประเทศ โดยท่ีค าร้องท่ีใช้การลายงัไม่ได้
รับการพิจารณาอนุญาต ระบบจะขึน้ข้อความเตือนดังนี้ 
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2.2. เมนูรายงานการลา 

จุดประสงค์   เพือ่ท าการแสดงรายงานการลา  (จะปรากฏเฉพาะผูใ้ชท่ี้เป็นผูบ้งัคบับญัชา และผูดู้แล
ระบบเท่านั้น) 

เม่ือผูใ้ช ้(ผูดู้แลระบบ/ผูบ้ริหาร)  เขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให้คลิกท่ีเมนู “รายงานการลา” แลว้
เลือกรายงานท่ีตอ้งการ จะประกอบดว้ยรายงานการลาทั้งหมด 4 ประเภท ดงัน้ี 

1. สรุปวนัลาทัว่ไปรายบุคคล (รายเดือน) 
2. สรุปวนัลาทัว่ไปรายบุคคล (รายปีงบประมาณ) 
3. สรุปวนัลาทัว่ไปทั้งหน่วยงาน (รายเดือน) 
4. สรุปวนัลาทัว่ไปทั้งหน่วยงาน (รายปีงบประมาณ) 

 

1. สรุปวนัลาทัว่ไปรายบุคคล (รายเดือน) 
ผูใ้ชส้ามารถเลือกรายการวนัท่ี และช่ือสกุลของบุคลากรท่ีตอ้งการตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด

ดงัน้ี 
 

 
                                                                      ==เลือก== 

 
 

            จากนั้นกดปุ่ม                 ระบบจะแสดงรายงานดงัรูป 
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2. สรุปวนัลาทัว่ไปรายบุคคล (รายปีงบประมาณ) 
ผูใ้ชส้ามารถเลือกรายการ ปีงบประมาณและช่ือสกุลของบุคลากรท่ีตอ้งการตามแบบฟอร์มท่ี

ก าหนดดงัน้ี 
 

 
 

                 จากนั้นกดปุ่ม                 จะแสดงรายงาน   ดงัรูป 
 
 
 

3. สรุปวนัลาทัว่ไปทั้งหน่วยงาน (รายเดือน) 
ผูใ้ชส้ามารถเลือกรายงานการลาของบุคลากรในหน่วยงานท่ีสังกดัทั้งหมดเป็นรายเดือนท่ี

ตอ้งการตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดดงัน้ี 

 
 

 จากนั้นกดปุ่ม                 จะแสดงรายงานดงัรูป 
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หากกดปุ่ม                       จะแสดงเป็นไฟล์นามสกุล.pdf   ดังรูป 

 
 

4. สรุปวนัลาทัว่ไปทั้งหน่วยงาน(รายปีงบประมาณ) 
ผูใ้ชส้ามารถเลือกรายงานการลาของบุคลากรในหน่วยงานท่ีสังกดัทั้งหมดเป็นราย

ปีงบประมาณท่ีตอ้งการตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดดงัน้ี 
 

 
 

จากนั้นกดปุ่ม                 จะแสดงรายงานดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
(นำย......... 

กองการเจ้าหน้าที่ 


