
บทที่ 1 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบงาน 

 
ผูใ้ชเ้ขา้สู่หนา้จอ Login ดงัรูปขา้งล่าง ใหใ้ช ้Mouse Click ท่ีช่องช่ือผูใ้ช ้เพื่อท าการระบุช่ือผูใ้ช้

และท่ีช่องรหสัผา่นเพื่อท าการระบุรหสัผา่น จากนั้นใหก้ดปุ่ม                    เม่ือตอ้งการเขา้สู่ระบบงาน
ตาม security ท่ีผูใ้ชส้ามารถใชง้านได ้  หรือ กดปุ่ม                  เม่ือตอ้งการยกเลิกการเขา้สู่ระบบงาน
และป้อนรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นใหม่  

 

 
 
 
 
 

 หลงัจากนั้นใหก้ดปุ่ม                                  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอระบบงาน ดงัรูป 
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 หากตอ้งการออกจากการท างานใหค้ลิกท่ีแถบดา้นบนขวาสุด(ลูกศรช้ี)  ระบบจะท าการ Log out  ออกจาก
ระบบการลา และข้ึนขอ้ความ 
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บทที่ 2 
การใช้งานระบบการลา ส าหรับผู้ใช้ทั่วไป 

เมื่อผู้ใช้ท าการ  Log In เข้าสู่ระบบแล้ว  ระบบจะตรวจสอบสิทธ์ิของผู้ใช้ ซ่ึงมีอยู่ 3 ส่วน คือ 
ผู้ใช้งานทัว่ไป  ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอ านาจพจิารณาอนุญาตการลา) และผู้ดูแล(Admin) ในส่วนนีจ้ะแสดง
หน้าจอของผู้ใช้งานทัว่ไป  ให้สังเกตที่แถบสีส้ม  จะแสดงรายช่ือผู้ใช้ระบบ ช่ือต าแหน่ง วนัเดือนปีที่
บรรจุ อายุราชการ และผู้พิจารณาค าร้อง (ผู้บังคับบัญชา) และมีแถบเมนูการใช้งาน 6  เมนู  คือ                    
ยนิดีต้อนรับ ตรวจสอบค าร้อง  ลาในประเทศ  ลาต่างประเทศ ปฏิทินการลา และประวตัิการลา  โดยผู้ใช้
สามารถเลอืกท ารายการตามแถบข้อความทีต้่องการ ดังนี ้ 

ยนิดีต้อนรับ 

 
จุดประสงค์   ระบบจะแสดงประเภทการลาของผู้ Login ว่าลาอะไรได้บ้าง สถิติการลาในปีงบประมาณ
ปัจจุบัน จ านวนวนัลาทีล่าได้สูงสุด  จ านวนวนัทีล่าไปแล้ว จ านวนวนัลาคงเหลือ  
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ตรวจสอบค ำร้อง 

 
จุดประสงค์   เพือ่ท าการตรวจสอบค าร้องของตนเองทีไ่ด้ท าการขออนุญาตไว้แล้วว่า ได้รับการพจิารณา
อนุญาตหรือไม่ 
 
 เม่ือเขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “ตรวจสอบค าร้อง” จะปรากฏดงัรูป 
 

 
 
 
ซ่ึงหนา้จอจะแสดงรายการค าร้องในปีงบประมาณปัจจุบนั ไดแ้ก่ ประเภทค าร้องการลา วนัเดือนปีท่ีลา 
จ านวนวนัลา และสถานะของค าร้อง (อนุญาต ไม่อนุญาต รออนุญาต) 
 
*สามารถเลือกเปล่ียนปีงบประมาณได ้ในช่อง “แสดงค าร้องในปีงบประมาณ” โดยใส่จ านวนปีท่ี
ตอ้งการ และ click ปุ่ม  
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วธีิการใช้งาน 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถท าการตรวจสอบค าร้องท่ีไดท้  าการยืน่ขอไปแลว้โดยการคลิกท่ีช่ือรายการลา 
 แลว้ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียด ดงัรูป 
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2. รายละเอียดท่ีแสดงในใบค าร้องน้ี สามารถด าเนินการได ้2 กรณี  คือ 
2.1  การพิมพร์ายละเอียดใบลา 

โดยการคลิกท่ีปุ่ม                      แลว้ระบบจะแสดงหนา้จอใบลาข้ึนมาดงัน้ี 
 

 
 

 

2.2  การยกเลิกใบลา มี 2 ประเภท คือ  
- ยกเลิกการลา ท่ีสถานะใบลายงัไม่ไดรั้บการพิจารณา หากคลิกท่ีปุ่ม                  

แบบฟอร์มการลาจะถูกลบออกไปจากระบบ  ไม่สามารถน ากลบัมาไดอี้ก 
- ยกเลิกการลา ท่ีสถานะใบลาไดรั้บการพิจารณาอนุญาตแลว้ ผูล้าจะตอ้งขอ

อนุญาตยกเลิกวนัลาท่ีไดล้าไปแลว้ต่อผูบ้งัคบับญัชา โดยการคลิกท่ีปุ่ม                              แลว้ระบบ           
จะแสดงหนา้จอยกเลิกวนัลาข้ึนมาดงัน้ี 
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จากนั้น ใหผู้ใ้ชร้ะบุวนัท่ีท่ีตอ้งการยกเลิก (ท่านสามารถยกเลิกวนัท่ีไดบ้างส่วนโดยไม่จ  าเป็นตอ้งยกเลิก
ทั้งหมด) จากนั้นท าการกดท่ีปุ่ม                                           เพื่อยนืยนัการยกเลิก ระบบจะแสดงหนา้จอ
แบบใบยกเลิกการลาข้ึนมา   ดงัรูป 
 

 
 
จากนั้นท าการคลิกท่ีปุ่ม                                              เพื่อยืนยนัการยกเลิกการลา 
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                     ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง  
 
 
 
 
 
 
                        ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
 

ลำในประเทศ 

                  เม่ือผูใ้ช้ได้ login เขา้สู่ระบบการลา ระบบจะแสดงประเภทการลา คือ การลาป่วย ลากิจ              
ลาพกัผอ่น ลาประกอบพิธีฮจัย ์ แต่หากกรณีเป็นเพศหญิง มีรายการลาคลอดบุตร  ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตร             
กรณีเป็นเพศชาย จะมีการลาอุปสมบท ลาเขา้รับการเตรียมพล ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  โดย
ผูใ้ชส้ามารถเลือกการลาไดต้ามประเภทท่ีก าหนดไว ้ดงัน้ี  

 

หน้ำจอลำป่วย 
 

จุดประสงค์       เพือ่ท าการขออนุญาตลาป่วย 
 

เม่ือผูใ้ชเ้ขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “ลาในประเทศ”  และ เลือกประเภท การลาป่วย 
ดงัรูป 
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จะเข้าสู่หน้าจอดังรูป  

 

 
 

 
วธีิการใช้งาน 

1. ผูใ้ชท้  าการลาโดยการระบุรายละเอียดต่างๆ ในหนา้จอแลว้ท าการกดปุ่ม  
เพื่อยืน่แบบฟอร์มการลา (ในกรณีทีต้่องการลาคร่อมปีงบประมาณให้ท าการเปลีย่น
ปีงบประมาณทีด้่านล่าง แล้วกดปุ่ม                     ) 
 
 ระบบจะแสดงหนา้จอแบบใบลาข้ึนมาใหท้ าการตรวจสอบ 
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2. จากนั้นท าการกดปุ่ม                    เพื่อยนืยนัการลา 
ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง  
 
 
 
 
 
 
ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
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หมายเหตุ 
1. ในกรณีที่ท่านลาเกนิสิทธ์ิระบบจะขึน้ข้อความเตือนเป็นตัวอักษรสีแดงว่าท่านว่าได้ลาเกนิสิทธ์ิ

แล้ว  (สามารถยืน่แบบฟอร์มการลาต่อไปได้) 
 
 
 
 
2. ในกรณีทีว่นัลาทบัซ้อนกบัวันลาเดิมที่ท่านได้ลาแล้ว จะปรากฏข้อความดังรูป (ไม่สามารถ     

ลาต่อไปได้) 
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หน้ำจอลำกจิ 
 

จุดประสงค์     เพือ่ท าการขออนุญาตลากจิ 
 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “ลาในประเทศ” และ เลือกประเภท การลากจิ ดงัรูป 
 

 
 

จะเข้าสู่หน้าจอ  ดังรูป  
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วธีิการใช้งาน 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถท าการลาโดยการระบุรายละเอียดต่างๆ ในหนา้จอแลว้ท าการกดปุ่ม  
เพื่อยืน่เร่ืองการลา  (ในกรณีทีต้่องการลาคร่อมปีงบประมาณให้ท าการเปลี่ยนปีงบประมาณที่
ด้านล่าง แล้วกดปุ่ม                       ) 
 

                  ระบบจะแสดงหนา้จอแบบใบลาข้ึนมาใหท้ าการตรวจสอบ 
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2. จากนั้นท าการกดปุ่ม                    เพื่อยนืยนัการลา 
 

         ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง  
 
 
 
 
 
           ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
 

หมายเหตุ 
1. ในกรณีที่ท่านลาเกนิสิทธ์ิระบบจะขึน้ข้อความเตือนเป็นตัวอักษรสีแดงว่าท่านว่าได้ลาเกนิสิทธ์ิ

แล้ว  (สามารถยืน่แบบฟอร์มการลาต่อไปได้) 
 
 
 
 
2. ในกรณีทีว่นัลาทบัซ้อนกบัวันลาเดิมที่ท่านได้ลาแล้ว จะปรากฏข้อความดังรูป (ไม่สามารถ       

ลาต่อไปได้) 
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หน้ำจอลำพกัผ่อน 

 
จุดประสงค์    เพือ่ท าการขออนุญาตลาพกัผ่อน 
 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “ลาในประเทศ” และ เลือกประเภท ลาพกัผ่อน       
ดงัรูป  
 

 
 

จะเข้าสู่หน้าจอ   ดังรูป 
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วธีิการใช้งาน 
1. ผูใ้ชส้ามารถท าการลาโดยการระบุรายละเอียดต่างๆ ในหนา้จอแลว้ท าการกดปุ่ม  

เพื่อยืน่เร่ืองการ (ในกรณีทีต้่องการลาคร่อมปีงบประมาณให้ท าการเปลีย่นปีงบประมาณที่
ด้านล่าง แล้วกดปุ่ม                      ) 
 
                      ระบบจะแสดงหนา้จอแบบใบลาข้ึนมาใหท้ าการตรวจสอบ 
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2. จากนั้นท าการกดปุ่ม                    เพื่อยนืยนัการลา 
 

ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง  
 
 
 
 
 
ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 

 
หมายเหตุ 

1. ในกรณีที่ท่านลาเกนิสิทธ์ิระบบจะขึน้ข้อความเตือน และไม่อนุญาตให้ลาเกินจ านวนวันลาที่
เหลอือยู่  

 
 
2. ในกรณีทีว่นัลาทบัซ้อนกบัวันลาเดิมที่ท่านได้ลาแล้ว จะปรากฏข้อความดังรูป (ไม่สามารถ    

ลาต่อไปได้) 
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หน้ำจอลำประกอบพธีิฮัจย์  

 
จุดประสงค์    เพือ่ขออนุญาตลาไปประกอบพธีีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ส าหรับผู้ที่
นับถือศาสนาอสิลาม   
 
 เม่ือเขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “ลาในประเทศ” และ เลือกประเภท ลาประกอบพธีิ
ฮัจย์    ดงัรูป 
 

 
 

จะเข้าสู่หน้าจอดังรูป 
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วธีิการใช้งาน 
1. สามารถท าการลาโดยการระบุรายละเอียดต่างๆ ในหนา้จอแลว้ท าการกดปุ่ม  

เพื่อยืน่เร่ืองการลา  (ในกรณีทีต้่องการลาคร่อมปีงบประมาณให้ท าการเปลี่ยนปีงบประมาณที่
ด้านล่าง แล้วกดปุ่ม                       ) 
 
                 ระบบจะแสดงหนา้จอแบบใบลาข้ึนมาใหท้ าการตรวจสอบ 
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2. จากนั้นท าการกดปุ่ม                    เพื่อยนืยนัการลา ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง  
 
 
 
 
 
 
ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 

 
หมายเหตุ 

1. ในกรณีที่ท่านลาเกนิสิทธ์ิระบบจะขึน้ข้อความเตือน และไม่อนุญาตให้ลาเกินจ านวนวันลาที่
เหลอือยู่ 
 

 
 
2. ในกรณีทีว่นัลาทบัซ้อนกบัวันลาเดิมที่ท่านได้ลาแล้ว จะปรากฏข้อความดังรูป (ไม่สามารถ    

ลาต่อไปได้) 
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หน้ำจอลำคลอด 

 
จุดประสงค์    ส าหรับสตรีที่ประสงค์ท าการขออนุญาตลาคลอดบุตร 
 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “ลาในประเทศ” และ เลือกประเภท ลาคลอด  ดงัรูป 
  

 
 

จะเข้าสู่หน้าจอ   ดังรูป  
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วธีิการใช้งาน 
 
1. ผูใ้ชส้ามารถท าการลาโดยการระบุรายละเอียดต่างๆ ในหนา้จอแลว้ท าการกดปุ่ม  

เพื่อยืน่เร่ืองการลา  (ในกรณีทีต้่องการลาคร่อมปีงบประมาณให้ท าการเปลี่ยนปีงบประมาณที่
ด้านล่าง แล้วกดปุ่ม                       ) 
 
                      ระบบจะแสดงหนา้จอแบบใบลาข้ึนมาใหท้ าการตรวจสอบ 
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2. จากนั้นท าการกดปุ่ม                    เพื่อยนืยนัการลา 
 

ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง  
 
 
 
 
 
 

ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
 

หมายเหตุ 
1. ในกรณีที่ท่านลาเกนิสิทธ์ิระบบจะขึน้ข้อความเตือน และไม่อนุญาตให้ลาเกินจ านวนวันลาที่

เหลอือยู่ 

 
 
2. ในกรณีทีว่นัลาทบัซ้อนกบัวันลาเดิมที่ท่านได้ลาแล้ว จะปรากฏข้อความดังรูป (ไม่สามารถ     

ลาต่อไปได้) 
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หน้ำจอลำกจิเพือ่เลีย้งดูบุตร 

 
จุดประสงค์   เพือ่ท าการขออนุญาตลากจิเพือ่เลีย้งดูบุตร  
 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “ลาในประเทศ” และ เลือกประเภท  ลากจิเพื่อเลีย้ง   
ดูบุตร    ดงัรูป  

 

 
 

จะเข้าสู่หน้าจอ    ดังรูป 

 
 



25 
 

  

วธีิการใช้งาน 
1. ผูใ้ชส้ามารถท าการลาโดยการระบุรายละเอียดต่างๆ ในหนา้จอแลว้ท าการกดปุ่ม  

เพื่อยืน่เร่ืองการลา  (ในกรณีทีต้่องการลาคร่อมปีงบประมาณให้ท าการเปลี่ยนปีงบประมาณที่
ด้านล่าง แล้วกดปุ่ม                       ) 
 
                 ระบบจะแสดงหนา้จอแบบใบลาข้ึนมาใหท้ าการตรวจสอบ 
 

 
 



26 
 

  

2. จากนั้นท าการกดปุ่ม                    เพื่อยนืยนัการลา ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง  
 
 
 
 
 
 
           ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 

 
หมายเหตุ 

1. ในกรณีที่ท่านลาเกนิสิทธ์ิระบบจะขึน้ข้อความเตือนเป็นตัวอักษรสีแดงว่าท่านว่าได้ลาเกนิสิทธ์ิ
แล้ว  (สามารถยืน่แบบฟอร์มการลาต่อไปได้) 

 
 
 
 
2. ในกรณีทีว่นัลาทบัซ้อนกบัวันลาเดิมที่ท่านได้ลาแล้ว จะปรากฏข้อความดังรูป (ไม่สามารถ    

ลาต่อไปได้) 
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หน้ำจอลำอปุสมบท 
 

จุดประสงค์   เพือ่ท าการขออนุญาตลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา (ส าหรับการลาประเภทนีจ้ะปรากฏ
ในหน้าจอเมื่อผู้ลงทะเบียนเข้าระบบเป็นบุคลากรชายเท่าน้ัน) 
 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “ลาในประเทศ” และ เลือกประเภท ลาอุปสมบท    
ดงัรูป  

 
 

 

จะเข้าสู่หน้าจอ  ดังรูป 
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วธีิการใช้งาน 
1. ผูใ้ชส้ามารถท าการลาโดยการระบุรายละเอียดต่างๆ ในหนา้จอแลว้ท าการกดปุ่ม  

เพื่อยืน่เร่ืองการลา  (ในกรณีทีต้่องการลาคร่อมปีงบประมาณให้ท าการเปลี่ยนปีงบประมาณที่
ด้านล่าง แล้วกดปุ่ม                       ) 
 
                    ระบบจะแสดงหนา้จอแบบใบลาข้ึนมาใหท้ าการตรวจสอบ 
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2. จากนั้นท าการกดปุ่ม                    เพื่อยนืยนัการลา 
ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง  
 
 
 
 
 

 
ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 

 
หมายเหตุ 

1. ในกรณีที่ท่านลาเกนิสิทธ์ิระบบจะขึน้ข้อความเตือน และไม่อนุญาตให้ลาเกินจ านวนวันลาที่
เหลอือยู่  

 
 
2. ในกรณีทีว่นัลาทบัซ้อนกบัวันลาเดิมที่ท่านได้ลาแล้ว จะปรากฏข้อความดังรูป (ไม่สามารถ    

ลาต่อไปได้) 
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หน้ำจอลำเข้ำรับกำรเตรียมพล 

 
จุดประสงค์     เพือ่ท าการรายงานการลาเข้ารับการเตรียมพล (ส าหรับการลาประเภทนี้จะปรากฏใน
หน้าจอเมื่อผู้ลงทะเบียนเข้าระบบเป็นบุคลากรชายเท่าน้ัน) 
 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “ลาในประเทศ” และ เลือกประเภท  ลาเข้ารับการ
เตรียมพล    ดงัรูป  
 

 
 

จะเข้าสู่หน้าจอ  ดังรูป  
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วธีิการใช้งาน 
1. สามารถท าการลาโดยการระบุรายละเอียดต่างๆ ในหนา้จอแลว้ท าการกดปุ่ม  

เพื่อยืน่เร่ืองการลา   
                  ระบบจะแสดงหนา้จอแบบใบลาข้ึนมาใหท้ าการตรวจสอบ 
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2. จากนั้นท าการกดปุ่ม                    เพื่อยนืยนัการลา 
ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง  
 
 
 
 
 
 
ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
 

หมายเหตุ 
                ในกรณีทีว่นัลาทบัซ้อนกบัวนัลาเดิมที่ท่านได้ลาแล้ว จะปรากฏข้อความดังรูป (ไม่
สามารถลาต่อไปได้) 
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หน้ำจอลำไปช่วยภริยำทีค่ลอดบุตร 

 
จุดประสงค์     เพือ่ท าการรายงานการลาไปช่วยเหลอืภริยาทีค่ลอดบุตร (ส าหรับการลาประเภทนีจ้ะ
ปรากฏในหน้าจอเมื่อผู้ลงทะเบียนเข้าระบบเป็นบุคลากรชายเท่าน้ัน และเป็นการลาไปช่วยเหลอื         
ภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย) 
 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “ลาในประเทศ” และ เลือกประเภท  ลาเข้ารับการ
เตรียมพล    ดงัรูป  
 

 
 

จะเข้าสู่หน้าจอ  ดังรูป 
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วธีิการใช้งาน 
1. สามารถท าการลาโดยการระบุรายละเอียดต่างๆ ในหนา้จอแลว้ท าการกดปุ่ม  

เพื่อยืน่เร่ืองการลา (ในกรณีที่ต้องการลาคร่อมปีงบประมาณให้ท าการเปลี่ยนปีงบประมาณที่
ด้านล่าง แล้วกดปุ่ม                    ) 
 

                  ระบบจะแสดงหนา้จอแบบใบลาข้ึนมาใหท้ าการตรวจสอบ 
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2. จากนั้นท าการกดปุ่ม                    เพื่อยนืยนัการลา 
ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง  
 
 
 
 
 
 
ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
 
 

หมายเหตุ 
                ในกรณีทีว่นัลาทบัซ้อนกบัวนัลาเดิมที่ท่านได้ลาแล้ว จะปรากฏข้อความดังรูป (ไม่
สามารถลาต่อไปได้) 
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ลำไปต่ำงประเทศโดยใช้วันลำ 
 

จุดประสงค์   เพือ่ท าการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศโดยใช้วนัลา เช่น ลากจิ ลาพกัผ่อน เป็นต้น 
 

   เม่ือเขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “ลาไปต่างประเทศ” และ เลือกประเภท  “ขอ
อนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วนัลา”     ดงัรูป  

 

 

จะเข้าสู่หน้าจอ   ดังรูป 
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วธีิการใช้งาน 
1. ผูใ้ชส้ามารถท าการลาโดยการระบุรายละเอียดต่างๆ ในหนา้จอ (ส่วนท่ี 1)  โดยใหร้ะบุช่วง

ระยะเวลาท่ีไปต่างประเทศใหค้รอบคลุมตั้งแต่วนัท่ีเดินทางไปจนถึงวนัท่ีกลบัเขา้ประเทศ     
ในช่องตั้งแต่วนัท่ีและถึงวนัท่ี พร้อมทั้งระบุช่ือประเทศ และสถานท่ีติดต่อ  จากนั้นใหเ้ลือก
ประเภทการลาท่ีจะใช(้ส่วนท่ี 2) โดยจะตอ้งระบุวนัท่ีท่ีจะลาใหอ้ยูใ่นช่วงท่ีขออนุญาตไป
ต่างประเทศ ตามท่ีระบุไวด้า้นบน จากนั้นท าการกดปุ่ม                                 ระบบจะแสดง
รายการ  ประเภทการลา วนัที่ลา  และจ านวนวนัลาทีใ่ช้   ดังรูป 
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หมายเหตุ    ให้ระบุรายละเอียดการลาจนครบ  (จ านวนรวมวนัลาทั้งหมดจะต้องเท่ากับจ านวน
วนัทีล่าด้านบน   

2. หากในการขออนุญาตไปต่างประเทศมีวนัลาหลายประเภทร่วมอยูด่ว้ย ใหก้ดปุ่ม                        
3. หากระบุวนัผดิพลาดก็สามารถท าการลบไดโ้ดยกดท่ีปุ่ม  
4. เม่ือท าการระบุวนัลาจนครบจึงท าการกดปุ่ม                                            เพื่อยืน่เร่ืองการลา      

(ในกรณทีีต้่องการลาคร่อมปีงบประมาณ ให้ท าการเปลีย่นปีงบประมาณทีด้่านล่าง แล้วกดปุ่ม 
                         ) 
 
                         ระบบจะแสดงหนา้จอแบบใบลาข้ึนมาให้ท าการตรวจสอบ 
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5. จากนั้นท าการกดปุ่ม                    เพื่อยนืยนัการลา  ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง  

 
 
 
 
 
 
ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
 

6. เม่ือท่านไดท้  าการลาเรียบร้อยจะปรากฏใบลาข้ึนมาอยา่งนอ้ย 2 ใบ  คือ การขออนุญาตไป
ต่างประเทศ กบั การขออนุญาตลาโดยใชก้ารลาแต่ละประเภทเพื่อไปต่างประเทศ   หากท่าน 

      ใชล้ากิจกบัลาพกัผอ่น ท่านจะตอ้งมีใบลาท่ีระบบออกใหจ้ านวนทั้งหมด 3 ใบ  ท่านสามารถ 
      ตรวจสอบใบลาทั้งหมดไดจ้ากหนา้จอตรวจสอบค าร้อง  

 
หมายเหตุ 

1. ในกรณีที่ท่านลาเกนิสิทธ์ิระบบจะขึน้ข้อความเตือนเป็นตัวอักษรสีแดงว่าท่านว่าได้ลาเกนิสิทธ์ิ
แล้ว  (สามารถยืน่แบบฟอร์มการลาต่อไปได้) 

 
 
 
 
2. ในกรณีทีว่นัลาทบัซ้อนกบัวันลาเดิมที่ท่านได้ลาแล้ว จะปรากฏข้อความดังรูป (ไม่สามารถ    

ลาต่อไปได้) 
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หน้ำจอลำไปต่ำงประเทศโดยไม่ใช้วันลำ 
 

จุดประสงค์    เพือ่ท าการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยไม่ใช้วนัลา   (เป็นการเดินทางไปต่างประเทศ
ในช่วงวนัหยุดราชการ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์)  
 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ ลาไปต่างประเทศ และ เลือกประเภท “ขออนุญาตไป
ต่างประเทศโดยไม่ใช้วนัลา”      ดงัรูป  

 

 

จะเข้าสู่หน้าจอดังรูป  
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วธีิการใช้งาน 
1. ผูใ้ชส้ามารถท าการลาโดยการระบุรายละเอียดต่างๆ ในหนา้จอจนครบจึงท าการกดปุ่ม                                            

เพื่อยืน่เร่ืองการลา  (ในกรณีทีต้่องการลาคร่อมปีงบประมาณ ให้ท าการเปลี่ยนปีงบประมาณที่
ด้านล่าง แล้วกดปุ่ม                 )  

                               ระบบจะแสดงหนา้จอแบบใบลาข้ึนมาใหท้ าการตรวจสอบ 
 
 

 
 
 

2. จากนั้นท าการกดปุ่ม                    เพื่อยนืยนัการลา  ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง  
 
 
 
 
 
 
ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
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3. เม่ือท่านไดท้  าการลาเรียบร้อยจะปรากฏแบบฟอร์มการขออนุญาตไปต่างประเทศข้ึนมาเพียง 1 
ใบ ท่านสามารถตรวจสอบใบลาทั้งหมดไดจ้ากหนา้จอตรวจสอบค าร้อง  

 
หมายเหตุ 

 
ในกรณีทีว่นัลาทบัซ้อนกบัวันลาเดิมที่ท่านได้ลาแล้ว จะปรากฏข้อความดังรูป (ไม่สามารถลาต่อไปได้) 

 
 
 
 

 

หน้ำจอประวัติกำรลำ 

 
จุดประสงค์    เพือ่ท าการตรวจสอบประวตัิการลาของผู้ใช้  
 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ ประวติัการลา จะปรากฎดงัรูป  
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วธีิการใช้งาน 
1. ผูใ้ชส้ามารถท าการตรวจสอบประวติัการลาท่ีไดรั้บการอนุญาตไปแลว้โดยการคลิกท่ีช่ือ

รายการท่ีเป็นสีฟ้า แลว้ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดออกมา 
 

 
 

2. ในรายละเอียดท่ีแสดงน้ีสามารถด าเนินการได ้2  กรณี  คือ 
2.1  การพิมพร์ายละเอียดใบลา 

โดยการคลิกท่ีปุ่ม                      แลว้ระบบจะแสดงหนา้จอใบลาข้ึนมาดงัน้ี 
 

 
 

2.2  การยกเลิกใบลาท่ีไดผ้า่นการอนุญาตแลว้ (หนา้ท่ี 7) 


