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คูมือสาํหรบับุคลากร (ฉบบัที่ 1) 

เม่ือล็อกอินเขาสูระบบจะปรากฏหนาจอ “ผลการอนุมัติวันลา” โดยจะแสดง “เมนูการลาสําหรับบุคลากร” ปรากฏที่

ดานขวามือของจอภาพ” 

 
 

เมนูการลาสําหรับบุคลากร จะประกอบดวย 

1. สถิติการลาสวนตัว 

2. ย่ืนแบบฟอรมการลา 

3. ย่ืนเอกสารแนบการลา 

4. ย่ืนฟอรมยกเลิกวันลา 

5. ผลการอนุมัติการลา 

6. ปฏิทินวันหยุดประจําป 

7. ผังการอนุมัติการลา 

8. คูมือการใชงานระบบ 

9. ต้ังคาระบบ 

10. ออกจากระบบ 
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1. การดูสถิติการลาสวนตัว  

การดูสถิติการลาสวนตัว สามารถทําไดโดยเลือกท่ีเมนู “สถิติการลาสวนตัว” จะแสดงสถิติการลาท้ังหมดในปงบประมาณปจจุบัน 

 
 

หากตองการดูสถิติยอนหลังสามารถทําไดโดยการเลือกท่ีเมนู [ดูสถิติยอนหลัง]  

จากนัน้เลือกปงบประมาณท่ีตองการแลวกดท่ีปุม “ตกลง” 
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หากตองการดูรายการใบลา ใหเลือกที่เมนู [รายการใบลา] จะแสดงขอมูลใบลาในปงบประมาณนั้น 
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2. การยื่นแบบฟอรมการลา 

การยื่นแบบฟอรมการลาสามารถทําไดโดยเลือกท่ีเมนู “ยื่นแบบฟอรมการลา” จะปรากฏหนาจอสําหรับกรอกขอมูลทางฝงซาย

ของจอภาพ จากนั้นใหกรอกขอมูลในชองใหครบทุกชอง หากชองไหนไมมีความจําเปนตองกรอกขอมูลใหใสเคร่ืองหมาย “-“ 

จากนัน้ใหกดท่ีปุม “ยื่นใบลา”  

 
 
 

จากนัน้หนาจอจะเปล่ียนไปแสดงขอมูล  “ผลการอนุมัติการลา” หากตองการพิมพบันทึกการลาใหเลือกที่ “รายการ” หนาจอจะ 

                                                                             แสดงบันทึกการลาและสามารถสั่งพิมพไดท่ีเมนู [พิมพใบลา] 
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3. การยื่นเอกสารแนบ 

ในกรณีการลาบางประเภท เชน ลาปวยเกิน 3 วัน ทานจะตองแนบใบรับรองแพทยประกอบการลาดวย โดยสามารถทําไดโดย

จะตองย่ืนใบลาในขอ 2 กอน จากนั้น เลือกไปที่เมนู “ยื่นเอกสารแนบการลา” แลวเลือกที่รายการที่ตองการแนบเอกสาร  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จากนัน้ใหกดท่ีปุมเลือกไฟลเพ่ือเลือกไฟล โดยจะตองเปนไฟล PDF 

เทานั้นแลวกดท่ีปุม “Open”จะปรากฏช่ือเอกสารแนบในบันทึกการลา
จากนัน้ใหกดท่ีปุม “แนบไฟล”  
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4. การตรวจสอบผลการอนุมัติการลา 
 

หากตองการตรวจสอบผลการอนุมัติการลาใหเลือกไปที่เมนู “ผลอนุมัติการลา” หนาจอจะแสดงผลการอนุมัติการลาทางซายมือ
ของจอภาพหาตองการดูรายละเอียดของการอนุมัติใหเลือกที ่ 
ช่ือ “รายการ” จะแสดงรายละเอียดการลาและรายละเอียดการอนุมัติ 
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5. การยกเลิกวันลาใน “กรณีท่ียังไมไดรับอนุญาตใหลา” 

หากตองการยกเลิกวันลาใหเลือกท่ีเมนู “ยื่นฟอรมยกเลิกวันลา” หนาจอจะแสดงรายการลาทางซายมือแลวเลือกท่ีรายการท่ี

ตองการยกเลิกโดยกดคําวา “ยกเลิก” ท่ีอยูสวนทายของรายการลานั้น หนาจอจะปรากฏหนาตางถามยืนยันการยกเลิกใหกดตกลง 

รายการลานั้นจะถูกยกเลิกออกจากระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


