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คู่มือการใชง้านระบบลาออนไลน ์

 
แนวทางปฏิบัติในการใช้งานระบบลาออนไลน ์

ผู้ใช้งานระบบลาออนไลน ์สามารถจําแนกตามบทบาทหน้าท่ีได้เป็น 2 กลุ่มหลักๆ ดังต่อไปนี้ 
1.*กลุ่มบคุคลที่เกีย่วข้องกับการลาโดยตรง ซึ่งประกอบด้วยบุคลากรดงัต่อไปนี ้

    1.1*ผู้ขออนุญาตลา มีหน้าที่บันทึกข้อมูลการขออนุญาตลา พิมพ์แบบฟอร์มการลา และยกเลิกการลา 
แสดงดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 ขั้นตอนการขออนญุาตลา 

 
   โดยการขออนุญาตลาจะเป็นไปตามที่กําหนดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลา 
ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ซึ่งสําหรับระบบลาออนไลน์มีเงื่อนไขสรุปได้ดังต่อไปนี้ 
   1.1.1*การลาในระบบ สามารถลาได้ 3 ประเภทคือ ลาป่วย ลากิจส่วนตัว และลาพักผ่อน 
   1.1.2*การลาป่วย และลากิจ ให้บันทึกข้อมูลการลา ก่อนวันที่ขออนุญาตลา เว้นแต่ในกรณีจําเป็น
สามารถบันทึกข้อมูลการลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการได้ 
   1.1.3*การลาพักผ่อนให้บันทึกข้อมูลการลา ก่อนวันที่ขออนุญาตลา 
   1.1.4*การพิมพ์แบบฟอร์มการลา ควรพิมพ์หรือบันทึกเป็นไฟล์ข้อมูลให้แล้วเสร็จในการลาแต่ละครั้ง 
   1.1.5*การแก้ไขข้อมูลการลา สามารถแบ่งได้เป็น 2 กรณีดังนี้ 
    1)*การแก้ไขประเภทการลา วันที่เร่ิมต้นการลา วันที่ ส้ินสุดการลา สามารถแก้ไขได้ 
หากการลาในครั้งนั้นยังไม่มีผู้ที่เกี่ยวข้องกับการลาให้ความเห็น 
    2)*การแก้ไขชื่อผู้เกี่ยวข้องกับการลา สามารถแก้ไขได้ หากผู้เกี่ยวข้องดังกล่าวยังไม่ได้ 
ให้ความเห็นในการลาในครั้งนั้น 
   1.1.4*การยกเลิกการลา สามารถทําได้หากยังไม่ถึงวันที่ขออนุญาตลา 
  1.2*ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น มีหน้าที่ให้ความเห็นเกี่ยวกับการลาของผู้ขออนุญาตลา โดยสามารถบันทึก
ผลการเห็นควรอนุญาต หรือไม่เห็นควรอนุญาตในการลาได้และระบบจะนําชื่อและตําแหน่งไปแสดงท่ีแบบฟอร์ม
ใบลาในส่วนของของความเห็นผู้บังคับบัญชา ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตลาไม่ได้เลือกผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไป 
ในการบันทึกข้อมูลการลา แสดงดังภาพท่ี 2 
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ภาพที่ 2 ขั้นตอนการใหค้วามเห็นในการขออนุญาตลา สาํหรับผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

 
  1.3*ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) มีหน้าที่ให้ความเห็นเกี่ยวกับการลาของผู้ขออนุญาตลา 
โดยสามารถบันทึกผลการเห็นควรอนุญาต หรือไม่เห็นควรอนุญาตในการลาได้ และระบบจะนําชื่อและตําแหน่ง 
ไปแสดงที่แบบฟอร์มใบลาในส่วนของความเห็นผู้บังคับบัญชา แสดงดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 ขั้นตอนการให้ความเห็นในการขออนุญาตลา สาํหรับผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไป 

 
  1.4*ผู้อนุญาตการลา มีหน้าที่ให้ความเห็นอนุญาตหรือไม่อนุญาตการลาของผู้ขออนุญาตลา โดยมี
เงื่อนไขการอนุญาตการลาคือ การอนุญาตการลากิจ และการลาพักผ่อน ควรบันทึกความเห็นอนุญาต 
หรือไม่อนุญาตการลาก่อนถึงวันที่ผู้ลาขออนุญาตลา แสดงดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 ขั้นตอนการใหค้วามเห็นในการขออนุญาตลา สาํหรับผู้อนญุาตการลา 

 
  1.5*ผู้ตรวจสอบการลา มีหน้าที่ดําเนินการตรวจสอบการลาและสถิติการลาของบุคลากรในสังกัด 
ที่รับผิดชอบ แสดงดังภาพที่ 5 ซึ่งหากตรวจสอบพบข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้รีบดําเนินการแก้ไข พร้อมบันทึกรายงาน
การแก้ไขข้อมูลให้เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเรื่องการลาของส่วนราชการทราบต่อไป 

 
ภาพที่ 5 ขั้นตอนการตรวจสอบการลา 
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 2.*กลุ่มบุคคลผู้เตรียมความพร้อมข้อมูลก่อนการใช้งานระบบลา ประกอบด้วยบุคลากรดังต่อไปนี้ 
  2.1*ผู้ดูแลระบบ มีหน้าที่กําหนดสิทธิการใช้งาน แสดงดังภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 การกําหนดสิทธิให้กับกลุ่มผูใ้ช้ระบบลาออนไลน ์

 
 โดยรายละเอียดสิทธิการใช้เมนูของแต่ละกลุ่มมีดังนี้ 
   2.1.1*กําหนดสิทธิการใช้งานการขออนุญาตลา การอนุญาตลา และตรวจสอบการลาในระบบ 
การตรวจสอบประวัติการลา และการตรวจสอบสรุปวันลาสะสม ให้กับบุคลากร ซึ่งประกอบไปด้วย ผู้ขออนุญาตการลา 
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไป ผู้อนุญาตการลา และผู้ตรวจสอบการลา 
   2.1.2*กําหนดสิทธิการใช้งานระบบติดตามและตรวจสอบการลาให้กับเจ้าหน้าที่ของ สํานัก/
สถาบัน/ศูนย์ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
    1)*ตรวจสอบและแก้ไขประวัติการลา 
    2)*ตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสม 
    3)*เรียกดูรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําวัน 
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    4)*เรียกดูรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําเดือน 
    5)*เรียกดูรายงานการลารายบุคคล 
   2.1.3*กําหนดสิทธิการใช้งานระบบติดตามและตรวจสอบการลาให้กับกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
    1)*กําหนดประเภทการลา 
    2)*กําหนดปฏิทินวันหยุด 
    3)*กําหนดเงื่อนไขการลาพักผ่อน 
    4)*ตรวจสอบและแก้ไขประวัติการลา 
    5)*ตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสม 
    6)*เรียกดูรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําวัน 
    7)*เรียกดูรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําเดือน 
    8)*เรียกดูรายงานการลารายบุคคล 
  2.2*กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี มีหน้าที่ดังนี้ 
   2.2.1*ตรวจสอบและกําหนดประเภทการลาตามระเบียบฯ 
   2.2.2*กําหนดปฏิทินวันหยุดราชการของแต่ละปี 
   2.2.3*กําหนดเงื่อนไขการลาพักผ่อน 
   2.2.4*ตรวจสอบความถูกต้องของวันลาพักผ่อนสะสม 
   2.2.5*ตรวจสอบและแก้ไขประวัติการลาของบุคลากร หากพบข้อผิดพลาด 
   2.2.6*ตรวจสอบและติดตามการลาของบุคลากร ผ่านรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
ประจําวัน รายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําเดือน และรายงานการลารายบุคคล 
  2.3*เจ้าหน้าที่ของ สํานัก/สถาบัน/ศูนย์ มีหน้าที่ดังน้ี 
   2.3.1*บันทึกข้อมูลการมาปฏิบัติงานสายของบุคลากรในสังกัดที่รับผิดชอบ 
   2.3.2*ตรวจสอบและแก้ไขประวัติการลาของบุคลากร หากพบข้อผิดพลาด 
   2.3.3*กําหนดจํานวนวันลาพักผ่อนสะสม 
   2.3.4*จัดทํารายงานข้อมูลการลาของบุคลากรในสังกัดที่รับผิดชอบ ผ่านรายงานการมาปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ ประจําวัน รายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําเดือน และรายงานการลา
รายบุคคล 
   2.3.5*ส่งรายงานการสรุปวันลาของบุคลากรในสังกัดที่รับผิดชอบ ให้กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องต่อไป 
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ขั้นตอนการใช้งานระบบลาออนไลน์ 
 การใช้ระบบลาออนไลน์ ผู้ใช้งานทุกกลุ่มจะต้องเข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน เพื่อให้ระบบ
ตรวจสอบสิทธิการใช้งาน ผ่านหน้าจอซึ่งแสดงดังภาพท่ี 7 และในหน้าระบบจะปรากฏเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในระบบ 
โดยจะแสดงไว้ดังตารางที่ 1 

 
ภาพที่ 7 หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 
ตารางที่ 1 ความหมายของเครื่องมอืต่างๆ ที่ใชส้ําหรับการจัดการขอ้มลูในระบบ 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 เพื่อเรียกดูรายการที่ตอ้งการ 

 เพื่อแก้ไขรายการที่ตอ้งการ 

 เพื่อลบรายการที่ตอ้งการ จะปรากฏหน้าจอยืนยันการลบข้อมลู  โดย 

คลิกปุ่ม  เพื่อยนืยันการลบข้อมูล 

คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบขอ้มลูและกลับสู่หน้าจอเดิม 

 เพื่อบันทึกเป็นไฟล์ข้อมูล 

 หรือ  เพื่อแนบไฟล์ขอ้มลู หรือแนบไฟล์ข้อมูลเพิ่มเติม 

 หรือ  เพื่อแสดงสถานะรายการนั้นว่าถูกใช้งาน หรือไมใ่ช้งาน 

 หรือ  เพื่อแสดงรายการนั้นว่าเป็นไปตามเงื่อนไข หรือไม่เป็นไปตามเงื่อนไขทีแ่สดงตามหัวขอ้
ตาราง 

 เพื่อเลอืกขอ้มลูตามท่ีระบบให้ระบุขอ้มลู โดยจะปรากฏอยู่ท้ายกล่องขอ้ความ 

 เพื่อล้างข้อความในกลอ่งขอ้ความ โดยจะปรากฏอยู่ท้ายกลอ่งข้อความถัดจากปุ่มเลือก 

 เพื่อบันทึกขอ้มูลที่เพ่ิมใหม่ หรือเพิ่มขอ้มลูทั้งหมดตามเงื่อนไขที่ระบ ุ
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ตารางที่ 1 (ตอ่) 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 เพื่อยกเลิกการเพิ่มข้อมลูและกลับสู่หน้าจอเดิม 

 เพื่อบันทึกขอ้มูลทีต่อ้งการ 

 เพื่อบันทึกขอ้มูลทีแ่ก้ไขใหม ่

 เพื่อยกเลิกการแก้ไขและกลับสู่หน้าจอเดิม 

 เพื่อปิดหน้าจอที่กําลังใช้งานอยู ่

 ค้นหาข้อมลูตามเงื่อนไขที่กําหนด 

 ค้นหาข้อมลูทั้งหมดโดยไม่กําหนดเงื่อนไข 

 เมื่อตอ้งการเรียกดูรายงานในรูปแบบไฟล ์.pdf 

 เมื่อตอ้งการเรียกดูรายงานในรูปแบบไฟล ์.xls 

 เมื่อตอ้งการเลือกรายการบุคคล 

 เมื่อตอ้งการเรียกดูรายการบคุคลที่เลอืกไวแ้ล้ว 

 
 1.*การเตรียมความพร้อมของข้อมูลก่อนการใช้ระบบลา แบ่งตามหนา้ที่และขั้นตอนดังนี้ 
  1.1*ผู้ดูแลระบบ ทําหน้าที่กําหนดกลุ่มผู้ใช้งาน และรหัสผู้ใช้งาน ให้สามารถใช้งานระบบลาออนไลน์ได้ 
ตามสิทธิการใช้งาน โดยสามารถดําเนินการตามข้ันตอนดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 ขั้นตอนการดําเนินงานสําหรับผู้ดแูลระบบ 

 เมื่อคลิกเมนูย่อย C02 กลุ่มผู้ใช้งานจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 หน้าจอ C02 กลุ่มผู้ใช้งาน 
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 โดยในหน้าจอ C02 กลุ่มผูใ้ช้งานจะสามารถจัดการขอ้มลูเกี่ยวกับผู้ใช้งานได้ดังตอ่ไปนี้ 
 -*จัดการข้อมลูกลุ่มผูใ้ช้งาน สําหรับการกําหนดกลุม่ผูใ้ช้งานในแตล่ะส่วนเพ่ือใหส้ามารถใช้งานระบบได้
ตามสทิธิการใช้งานที่แตกต่างกัน โดยระบุขอ้มลูในกรอบเพิ่มข้อมลู ซึ่งปรากฏหน้าจอดงัภาพท่ี 10 

 
ภาพท่ี 10 หน้าจอจดัการกลุ่มผู้ใช้งาน 

 
 การเพ่ิมข้อมลูกลุ่มผูใ้ช้งานจะประกอบไปดว้ยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
  - รหัส สําหรับระบุรหัสประจาํกลุ่มผู้ใช้ระบบ 
  - ชื่อกลุ่ม สําหรับระบชุื่อกลุ่มผู้ใช้ระบบที่ตอ้งการ 
  - ลําดับที่ สําหรับระบุลําดับท่ีในการแสดงผลที่หน้าเมนู C02 กลุ่มผู้ใช้งาน 
 
 -*จัดการระดับกลุ่มของกลุม่ผู้ใช้งาน สําหรับการกําหนดขอบเขตการเข้าถึงข้อมลูให้กลุ่มผูใ้ช้งานทีส่ร้าง
ขึ้น โดยสามารถกําหนดให้เขา้ถึงข้อมูลระบบในลักษณะโครงสร้างตามกฎหมาย หรือ โครงสร้างตามมอบหมายงาน 
หรือโครงสร้างตามกฎหมายและตามมอบหมายงาน โดยคลิกที่ขอ้ความในคอลมัน์ ระดบักลุ่ม ของกลุม่ผู้ใช้งานที่
ตอ้งการ จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 หน้าจอการกําหนดระดับกลุ่มผู้ใช้งาน 

 
 การกําหนดระดับกลุ่มผู้ใช้งานจะประกอบไปด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
  - ประเภทบคุลากร ระบุว่าให้กลุ่มผูใ้ช้งานนี้สามารถเข้าถงึข้อมูลของประเภทบุคลากรประเภทใด 
  - ระดับสิทธกิารใช้งาน ระบวุ่าให้กลุ่มผูใ้ช้งานน้ีสามารถเข้าถึงข้อมลูของระดับใด เช่น ระดับ จังหวัด 
กระทรวง กรม สํานัก/กอง ต่ํากว่าสํานัก/กอง 1 ระดับ 
  - โครงสร้างสว่นราชการ ระบุว่าให้กลุม่ผูใ้ช้งานนี้สามารถเข้าถึงข้อมลูในโครงสร้างส่วนราชการแบบ
ใด เช่น โครงสร้างตามกฎหมาย โครงสร้างตามมอบงาน หรือโครงสร้างตามกฎหมายและตามมอบหมายงาน  
  - สว่นราชการ ระบสุ่วนราชการที่ตอ้งการให้เข้าถึงข้อมลู โดยคลิกที่ปุ่ม “เลือก” 
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 -*จัดการข้อมลูรายชื่อในกลุม่ผู้ใช้งาน สําหรับการจัดการรายชื่อผู้ทีส่ามารถเข้าสู่ระบบตามกลุม่ผู้ใชง้าน
ที่ตอ้งการ โดยคลิกที่ “รายชือ่” ของกลุ่มทีต่อ้งการจัดการรายชื่อ ซึ่งระบบจะแบ่งลักษณะการเพิ่มรายชื่อผู้ใช้งาน 
เป็น 2 ลักษณะคอื 
  1)*การเพิ่มรายชื่อสําหรับกลุม่ผู้ใช้งานที่สร้างขึ้น โดยเมือ่คลิกที่ “รายชือ่” ของกลุม่ผูใ้ช้งานท่ีต้องการ 
จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 12 หน้าจอการจดัการรายชื่อผู้ใช้งานสําหรับกลุ่มผู้ใช้งานท่ีสร้างขึ้น 

 
 การจัดการรายชื่อผู้ใช้งานจะประกอบไปด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
  - ชื่อผูใ้ช้งาน ระบุชือ่ผู้ใช้ระบบที่ตอ้งการ 
  - รหัสผ่านใหม่ ระบุรหสัผ่าน 
  - ยืนยนัรหสัผา่น ระบุยืนยันรหัสผ่าน โดยระบุรหัสผ่านเดมิซ้ําอกีครั้ง 
  - ชื่อ - นามสกุล ระบุชือ่ผูใ้ช้ระบบ 
  - สํานกั / กอง ระบุชือ่หน่วยงานของผู้ใช้ระบบ 
  - อี-เมล ์ระบอุ-ีเมล์ของผูใ้ช้ระบบ 
  - เบอร์โทร ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ใชร้ะบบ 
  - เบอร์แฟกซ์ ระบุหมายเลขโทรสารของผู้ใชร้ะบบ 
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  2)*การเพิ่มรายชื่อสําหรับกลุม่ข้าราชการ โดยเมือ่คลิกที่ “รายชื่อ” จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 หน้าจอการจดัการรายชื่อผู้ใช้งานสําหรับกลุ่มข้าราชการ 

 
 โดยการเพิ่มรายชื่อผู้ใช้ระบบสําหรับกลุ่มข้าราชการสามารถทําได้ 2 วิธี คือ 
 วิธทีี่ 1*การนําเข้าข้อมลูจากฐานข้อมูลในระบบ โดย 
  คลิกปุ่ม*“นําเข้าข้อมูลข้าราชการจากฐานข้อมูลระบบ” เมื่อต้องการนําเข้าข้อมูลรายชื่อบุคลากร
จากฐานข้อมูล โดยจะลบรายชื่อผู้ใช้ระบบที่มีอยู่เดิมออกทั้งหมด และสร้างรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านให้โดยอัตโนมัติ 
  คลิกปุ่ม*“ลบข้อมูลทั้งหมด” เมือ่ตอ้งการลบข้อมูลรายชือ่ผูใ้ช้ระบบทีม่อียู่เดมิออกท้ังหมด 
 วิธีที่ 2*การเพิ่มผู้ใช้งานเป็นรายบุคคล สามารถทําได้โดยคลิกปุ่ม “เลือกรายชื่อข้าราชการ” จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 14 หน้าจอการเพ่ิมผูใ้ช้งานเป็นรายบุคคล 
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  คลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ ทั้งน้ีผู้ใช้สามารถค้นหารายชื่อโดยการระบุคํา ค้นหา ได้จาก ชื่อ หรือ 
นามสกุล หรือ เลขที่ตําแหน่งอย่างใดอย่างหนึ่งหรือเลือกค้นหาจากประเภทของข้อมูลบุคคล ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว หรือทั้งหมด หรือสถานภาพ ปกติ รอบรรจุ พ้นจากส่วนราชการ 
หรือทั้งหมด  จากนั้นระบุข้อมูลเช่นเดียวกับการเพิ่มรายชื่อสําหรับกลุ่มผู้ใช้งานที่สร้างขึ้น 
   
 -*กําหนดสิทธกิารใช้งาน สําหรับการกําหนดการแสดง เพิ่ม แก้ไข ลบ รายงาน ยืนยันคําสั่ง ตรวจสอบ และ
แนบไฟล์ ในแตเ่มนูที่ต้องการ สามารถทําได้โดยคลิกท่ี สิทธิเมนู ของกลุ่มที่ต้องการกําหนดสิทธิ จะปรากฏหน้าจอ 
ดังภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 หน้าจอการกําหนดสิทธิเมน ู

 
 การกําหนดสิทธิเมนูจะประกอบไปด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
  - ชื่อเมนู สําหรับแสดงรายชือ่รายการเมนหูลัก-ย่อย ของระบบ 
  - แสดง สําหรบัการกําหนดให้ผู้ใช้ระบบสามารถเรียกดูขอ้มลูของเมนูหลัก-ย่อย นั้นๆ ได้ โดยทํา
เคร่ืองหมายถกูในชอ่งสี่เหลีย่มด้านหลังรายการเมนูย่อยที่ตอ้งการ 
  - เพิ่ม สําหรับการกําหนดใหผู้้ใช้ระบบสามารถเพิ่มข้อมลูของเมนูหลัก-ย่อย นั้นๆ ได้ โดยทํา
เคร่ืองหมายถกูในชอ่งสี่เหลีย่มด้านหลังรายการเมนูย่อยที่ตอ้งการ 
  - แกไ้ข สําหรับการกําหนดให้ผู้ใช้ระบบสามารถแก้ไขขอ้มูลของเมนูหลกั-ย่อย นั้นๆ ได้ โดยทํา
เคร่ืองหมายถกูในชอ่งสี่เหลีย่มด้านหลังรายการเมนูย่อยที่ตอ้งการ 
  - ลบ สําหรับการกําหนดใหผู้ใ้ช้ระบบสามารถลบขอ้มูลของเมนูหลัก-ย่อย นั้นๆ ได ้โดยทําเครื่องหมาย
ถูกในชอ่งสี่เหลี่ยมด้านหลังรายการเมนูย่อยที่ตอ้งการ 
  - รายงาน สําหรับการกําหนดใหผู้้ใช้ระบบสามารถออกรายงานหรือเรียกดูรายงานของเมนูหลัก-ย่อย 
นั้นๆ ได้ โดยทาํเครื่องหมายถกูในชอ่งสี่เหลีย่มด้านหลังรายการเมนูย่อยที่ตอ้งการ 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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  - ยืนยนัคําสั่ง สําหรับการกําหนดใหผู้้ใช้ระบบสามารถยืนยันบัญชแีนบทา้ยคําสั่งของเมนูหลัก-ย่อย 
นั้นๆ ได้ โดยทาํเครื่องหมายถกูในชอ่งสี่เหลีย่มด้านหลังรายการเมนูย่อยที่ตอ้งการ  
  - ตรวจสอบ สาํหรับการกําหนดใหผู้้ใช้ระบบสามารถบันทึกผลการตรวจสอบขอ้มลูของเมนูหลัก-ย่อย 
นั้นๆ ได้ โดยทาํเครื่องหมายถกูในชอ่งสี่เหลีย่มด้านหลังรายการเมนูย่อยที่ตอ้งการ 
  - แนบไฟล์ สําหรับการกําหนดใหผู้้ใช้ระบบสามารถแนบไฟล์ประกอบของเมนูหลัก-ย่อย นั้นๆ ได้ โดย
ทําเครื่องหมายถูกในชอ่งสี่เหลี่ยมด้านหลังรายการเมนูย่อยที่ตอ้งการ 
   1.1.1*กําหนดสิทธิใช้งานการลาในระบบให้กับบุคลากร ให้คลิกท่ี สิทธิเมนู ในส่วนของกลุ่ม
ข้าราชการ และกําหนดสิทธิเมนูดังภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 หน้าจอการกําหนดสิทธิเมนสูําหรับกลุ่มข้าราชการ 

 
   1.1.2*กําหนดสิทธิใช้งานการลาในระบบให้กับเจ้าหน้าท่ีของ สํานกั/สถาบัน/ศนูย์ โดยจะต้องทํา
การเพิ่มกลุ่มผูใ้ช้งาน จัดการระดับกลุ่มผู้ใชง้าน และเพิ่มรายชื่อผู้ใช้งานดังวิธีการที่กล่าวไว้ข้างต้น จากนั้นให้คลิกที ่
สิทธเิมนู ในสว่นของกลุ่มเจ้าหน้าที่ สํานัก/สถาบัน/ศูนย์ และกําหนดสทิธิเมนูดังภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17 หน้าจอการกําหนดสิทธิเมนสูําหรับเจ้าหน้าที่ สาํนัก/สถาบัน/ศูนย์ 

 
   1.1.3*กําหนดสิทธิใช้งานการลาในระบบให้กับกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี โดยจะต้องทําการเพิ่มกลุ่ม
ผู้ใช้งาน จัดการระดับกลุม่ผู้ใช้งาน และเพ่ิมรายชื่อผู้ใช้งานดังวิธีการที่กล่าวไว้ข้างต้น จากนั้นให้คลิกที ่สิทธิเมนู 
ในส่วนของกลุม่งานการเจ้าหน้าที่ และกําหนดสิทธิเมนดูังภาพที่ 18 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ภาพที่ 18 หน้าจอการกําหนดสิทธิเมนสูําหรับกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 

 
  1.2*กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี ทําหน้าที่เตรียมข้อมูลที่จําเป็นสําหรับระบบลาออนไลน์ของบุคลากรในส่วน
ราชการ รวมท้ังตรวจสอบและติดตามการลา โดยสามารถดําเนินการตามแผนผังกระบวนงานดังภาพท่ี 19 

 
ภาพที่ 19 ขั้นตอนการดําเนนิงานสําหรับกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 

 
   1.2.1*เตรียมข้อมูลสําหรับการลา 
    1)*ประเภทการลา ถือเป็นองค์ประกอบสําคัญสําหรับการลา ซึ่งจําเป็นต้องตรวจสอบว่า
ประเภทการลาในระบบเป็นไปตามที่กําหนดในระเบียบฯ หรือไม่ โดยสามารถเรียกดูข้อมูลประเภทการลาได้โดย
การคลิกที่เมนูตามลําดับดังภาพที่ 20 

 
ภาพที่ 20 ลําดับการเข้าสู่เมนู M0601 ประเภทการลา 

  
 
 
 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 เมื่อคลิกเข้าสู่เมนูประเภทการลา ระบบจะแสดงหน้าจอดงัภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 หน้าจอการจดัการประเภทการลา 

 
 การจัดการประเภทการลาจะประกอบไปดว้ยรายละเอียดต่างๆ ดังน้ี 
  -*รหัส สําหรับระบุรหสัประเภทการลา 
  -*ชื่อ สําหรับระบุชือ่ประเภทการลา 
  -*จํานวนวันทีล่า (ได้รับเงินเดือน) สําหรับระบุจํานวนวันที่ลาที่ยังได้รับเงินเดือนปกต ิ

  -*นับวันหยุด สําหรับกําหนดลักษณะการนับวันหยุดโดยคลิก  คือเลือกนับวันหยุดโดย

จะมีผลแสดงที่รายการข้อมูลที่หัวข้อ นับวันหยุด ในรูปแบบ  และ  คือเลือกไม่นับวันหยุดโดย

จะมีผลแสดงที่รายการข้อมูลที่หัวข้อ นับวันหยุด ในรูปแบบ  
  -*สถานะประเภทการลา สําหรับการกําหนดสถานะของประเภทวันลาว่าต้องการใช้งานหรือยกเลิก

การใช้งาน โดยการเลือกคลิกที่ปุ่ม  หรือ  
    2)*ปฏิทินวันหยุด ในระบบลาออนไลน์หากมีวันหยุดพิเศษในแต่ละปีนอกเหนือจากวันเสาร์ 
หรืออาทิตย์ จะต้องจัดการข้อมูลปฏิทินวันหยุดก่อนถึงวันแรกของปีถัดไป เพ่ือให้ระบบไม่นับวันหยุดพิเศษน้ันเป็น
วันปฏิบัติราชการ ซึ่งจะมีผลให้เกิดความผิดพลาดในการคํานวณวันลาได้ โดยสามารถเรียกดูข้อมูลปฏิทินวันหยุด
ได้โดยการคลิกที่เมนูตามลําดับดังภาพที่ 22 

 
ภาพที่ 22 ลําดับการเข้าสู่เมนู M0602 ปฏิทินวันหยุด 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 เมื่อคลิกเข้าสู่เมนูปฏิทินวันหยุด ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพท่ี 23 

 
ภาพที่ 23 หน้าจอการจดัการปฏิทินวันหยุด 

  
 การจัดการปฏิทินวันหยุดจะประกอบไปด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
  -*วันที่ สําหรับระบุวันหยุด โดยคลิกเลือกวันที่จากปุ่ม “เลือก” ระบบจะแสดงปฏิทินวันที่ให้เลือก 
เช่น 1 มกราคม 2557 

 
  - ชื่อวันหยุด สําหรับระบชุือ่วันหยุด เช่น วนัขึ้นปีใหม ่
    3) เงื่อนไขการลาพักผ่อน การกําหนดจํานวนวันลาพักผ่อน จําเป็นตอ้งตรวจสอบว่าเป็นไป
ตามที่กําหนดในระเบียบฯ หรือไมโ่ดยสามารถเรียกดูขอ้มลูเงื่อนไขการลาพักผ่อนได้โดยการคลิกท่ีเมนูตามลําดับ 
ดังภาพที่ 24 

 
ภาพท่ี 24 ลําดับการเข้าสู่เมนู M0605 เงื่อนไขการลาพักผ่อน 

 
 
 
 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 เมื่อคลิกเข้าสู่เมนูเงื่อนไขการลาพักผ่อน ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที ่25 

 
ภาพที่ 25 หน้าจอการจดัการเงื่อนไขการลาพักผ่อน 

  
 การจัดการเงื่อนไขการลาพักผ่อนจะประกอบไปด้วยรายละเอียดต่างๆ ดงัน้ี 
  -*รหัส สําหรับระบุรหสัของเง่ือนไขการลาพกัผ่อน 
  -*ชื่อ สําหรับระบุชือ่เงื่อนไขวันลาพักผ่อน 
  -*เง่ือนไขการรับราชการ สําหรับระบุเงื่อนไขการรับราชการซึ่งจะเกี่ยวเนื่องกับจํานวนปีท่ีรับราชการ 

โดยเลอืก  สําหรับการนับอายุราชการไม่เกนิจํานวนที่ระบใุนจํานวนปีที่รับราชการ และ เลือก 

 สําหรับการราชการไม่นอ้ยกว่าจํานวนที่ระบุในจํานวนปีที่รับราชการ 
  -*จํานวนปีทีร่บัราชการ สําหรับระบุจํานวนปีที่รับราชการเพื่อใช้การตรวจสอบเงื่อนไขการลาพักผ่อน 
หากน้อยกว่า 1 ปี ให้ใส่ 0.5 ซึ่งหมายความว่า 6 เดือน 
  -*สิทธิลาพกัผอ่นประจําปี สาํหรับระบุจํานวนวันที่ได้รับสทิธิการลาพักผ่อนใน 1 ปี ซึ่งตามระเบียบฯ 
กําหนดไว้ท่ี 10 วัน ยกเว้นข้าราชการซึ่งปฏิบัติราชการไม่ครบ 6 เดือนจะไมส่ามารถลาพักผ่อนได้ให้ใส่จํานวนวัน
เท่ากับ 0 วัน 
  -*สิทธวิันลาพกัผ่อนรวมไม่เกิน สําหรับระบุจํานวนวันลาพักผ่อนที่ได้รับตามสทิธิลาพักผ่อนประจําปี
รวมกับวันลาพักผ่อนสะสม เช่น ข้าราชการผู้ที่รับราชการติดตอ่กันไม่นอ้ยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 30 วัน 
  -*สถานะเงื่อนไขการลาพกัผอ่น สําหรับการกําหนดสถานะของเงื่อนไขการลาพักผ่อนว่าต้องการใช้

งานหรือยกเลกิการใช้งาน โดยการเลอืกคลิกที่ปุ่ม  หรือ  



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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    4)*ต้ังค่าวันลาพักผ่อนสะสม ก่อนการใช้ระบบลาในส่วนของการลาพักผ่อน ในแต่ละ
ปีงบประมาณ ต้องกําหนดค่าวันลาที่ได้รับตามสิทธิรวมกับวันลาพักผ่อนสะสมที่เมนูนี้ โดยสามารถเรียกดูหน้าจอ
การตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสม ได้โดยการคลิกที่เมนูตามลําดับดังภาพที่ 26 

 
ภาพท่ี 26 ลําดับการเข้าสู่เมนู P0604 ตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสม 

 
 เมื่อคลิกเข้าสู่เมนูตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสม ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพท่ี 27 

 
ภาพที่ 27 หน้าจอการตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสม 

  
 การตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสมจะประกอบไปด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
  - กระทรวง กรม สําหรับระบุชื่อกระทรวง กรม ทั้งนี้ระบบจะแสดงให้อตัโนมตัิ ตามการตั้งค่าระบบ 
  - สํานกั/กอง สําหรับระบชุือ่สํานัก/กองทีต่อ้งการข้อมูล 
  - ปีงบประมาณ สําหรับระบปีุงบประมาณที่ตอ้งการข้อมลู 
  - ประเภทบคุลากร สําหรับระบุประเภทบุคลากรทีต่้องการข้อมลู 
  - ชื่อ นามสกลุ สําหรับระบชุื่อ นามสกลุบุคลากรทีต่้องการข้อมลู 
 ให้ทําการเพิ่มข้อมลูวันลาพักผ่อน หรอืค้นหา บุคลากรประเภทข้าราชการ หรือสํานัก/กอง ตามท่ีเลอืก 
ระบบจะแสดงข้อมลูวันลาพักผ่อนในตารางข้อมลูดังภาพที่ 28 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ภาพที่ 28 หน้าจอแสดงตารางข้อมูลวันลาพักผ่อน 

 
 หากเป็นการเตรียมข้อมูลเพ่ือใช้ระบบลาออนไลน์ในครั้งแรก ระบบจะนําจํานวนวันลาพักผ่อนตามสิทธ ิ
มาแสดงในชอ่งวันลาพักผ่อน จากนั้นให้นําจํานวนวันลาพักผ่อนสะสมของบุคลากรมารวมในชอ่งวันลาพักผ่อน 
แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” หรอื 
 หากเป็นการใช้ระบบลาในปีต่อๆ ไป ระบบจะนําจํานวนวันลาพักผ่อนตามสิทธิ รวมกับวันลาพักผ่อน
สะสมของบุคลากรให้โดยอัตโนมัติ และจะแสดงจํานวนวันที่สามารถลาได้ในช่องวันลาพักผ่อน 
   1.2.2*ตรวจสอบและติดตามการลา 
    กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบและติดตามการลาของบุคลากรเป็นรายบุคคลได้ ดังนี้ 
    1)*ประวัติการลารายบุคคล สําหรับการตรวจสอบและแก้ไขประวัติการลารายบุคคล 
โดยการคลิกท่ีเมนูตามลําดับดังภาพที่ 29 

 
ภาพที่ 29 ลําดับการเข้าสู่เมนู P0110 ประวัติการลา 

 
 เมือ่คลิกเขา้สู่เมนูประวัติการลา ระบบจะแสดงหนา้จอดังภาพท่ี 30 

 
ภาพที่ 30 หน้าจอประวตัิการลา 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 ในหน้าจอนี ้สามารถค้นหาขอ้มูลประวัตกิารลาของบคุลากรได ้โดยระบุเงือ่นไขต่างๆ เมือ่คน้หาขอ้มลูได้ 
ระบบจะแสดงชือ่บุคลากรในตารางขอ้มลู แสดงดังภาพที ่31 

 
ภาพที่ 31 หน้าจอแสดงตารางข้อมูลบุคลากรทีต่้องการเรียกดูประวัตกิารลา 

  
 จากภาพที่ 31 เมื่อคลิกท่ีชือ่ของบุคลากร ระบบจะแสดงประวัติการลา โดยสามารถเพิม่ แก้ไข ลบ หรือ
แนบไฟล์ประวตัิการลาได้โดยใช้เครือ่งมอืต่างๆ ทีอ่ยู่ในแตล่ะรายการ  แสดงดังภาพที่ 32 

 
ภาพที่ 32 หน้าจอแสดงตารางข้อมูลประวตัิการลา 

 
    2)*รายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําวัน โดยการคลิกที่เมนูตามลําดับ
ดังภาพที่ 33 

 
ภาพที่ 33 ลําดับการเข้าสู่เมนู R0701 รายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําวัน 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 เมือ่คลิกเขา้สู่เมนูรายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจําวัน ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที ่34 

 
ภาพที่ 34 หน้าจอรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําวัน 

  
 ให้ระบเุงื่อนไขการเรยีกดูรายงานตามท่ีตอ้งการ ซึ่งสามารถเรียกดรูายงานไดท้ั้งแบบไฟล์นามสกลุ .pdf แสดง
ดังภาพท่ี 35 หรือ ไฟล์นามสกุล .xls โดยแสดงดังภาพที ่36 

 
ภาพที ่35 การเรียกดูรายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจําวัน ในรูปแบบ .pdf 

 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ภาพที ่36 การเรียกดูรายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจําวัน ในรูปแบบ .xls 

 
    3)*รายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําเดือน โดยการคลิกที่เมนู
ตามลําดับดังภาพที่ 37 

 
ภาพที่ 37 ลําดับการเข้าสู่เมนู R0702 รายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําเดอืน 

 
 เมื่อคลิกเข้าสู่เมนูรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําเดือน ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 38 

 
ภาพท่ี 38 หน้าจอรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําเดอืน 

  



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 ให้ระบเุงื่อนไขการเรยีกดูรายงานตามท่ีตอ้งการ ซึ่งสามารถเรียกดรูายงานไดท้ั้งแบบไฟล์นามสกลุ .pdf แสดง
ดังภาพท่ี 39 หรือ ไฟล์นามสกุล .xls โดยแสดงดังภาพที ่40 

 
ภาพที ่39 การเรียกดูรายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจําเดอืน ในรูปแบบ .pdf 

 
ภาพที ่40 การเรียกดูรายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจําเดอืน ในรูปแบบ .xls 

 
 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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    4)*รายงานการลารายบุคคล โดยการคลิกที่เมนูตามลําดับดังภาพที่ 41 

 
ภาพท่ี 41 ลําดับการเข้าสู่เมนู R0703 รายงานการลารายบุคคล 

 

 เมื่อคลิกเข้าสู่เมนูรายงานการลารายบุคคล ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 42 

 
ภาพที่ 42 หน้าจอรายงานการลารายบคุคล 

 ให้ระบเุงื่อนไขการเรยีกดูรายงานตามท่ีตอ้งการ ซึ่งสามารถเรียกดรูายงานไดท้ั้งแบบไฟล์นามสกลุ .pdf แสดง
ดังภาพท่ี 43 หรือ ไฟล์นามสกุล .xls โดยแสดงดังภาพที ่44 

 
ภาพที ่43 การเรียกดูรายงานการลารายบุคคล ในรูปแบบ .pdf 

 
ภาพท่ี 44 การเรียกดูรายงานการลารายบุคคล ในรูปแบบ .xls 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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  1.3*เจ้าหน้าท่ีของ สํานัก/สถาบัน/ศูนย์ ทําหน้าที่เตรียมข้อมูลที่จําเป็นสําหรับระบบลาออนไลน์ของ
บุคลากรในสังกัด รวมทั้งตรวจสอบและติดตามการลา โดยสามารถดําเนินการตามแผนผังกระบวนงานดังภาพที่ 45 

 
ภาพที่ 45 ขั้นตอนการดําเนนิงานสําหรับเจ้าหน้าที่ของ สํานัก/สถาบัน/ศูนย์ 

 
   1.3.1*เตรียมข้อมูลสําหรับการลา 
    1)*ต้ังค่าวันลาพักผ่อนสะสม ก่อนการใช้ระบบลาในส่วนของการลาพักผ่อน ในแต่ละ
ปีงบประมาณ จําเป็นต้องกําหนดค่าวันลาที่ได้รับตามสิทธิรวมกับวันลาพักผ่อนสะสมของบุคลากรในสังกัด ที่เมนูน้ี 
โดยสามารถเรียกดูหน้าจอการตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสม ได้โดยการคลิกท่ีเมนูตามลําดับดังภาพที่ 46 

 
ภาพท่ี 46 ลําดับการเข้าสู่เมนู P0604 ตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสม 

 
 เมื่อคลิกเข้าสู่เมนูเงื่อนไขการลาพักผ่อน ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที ่47 

 
ภาพที่ 47 หน้าจอการตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสม 

  
 การตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสมจะประกอบไปด้วยรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 
  - กระทรวง กรม สําหรับระบุชื่อกระทรวง กรม ทั้งนี้ระบบจะแสดงให้อตัโนมตัิ ตามการตั้งค่าระบบ 
  - สํานกั/กอง สําหรับระบชุือ่สํานัก/กอง ทั้งนี้ระบบจะแสดงให้อตัโนมตัิ ตามสิทธิการใช้งาน 
  - ปีงบประมาณ สําหรับระบปีุงบประมาณที่ตอ้งการข้อมลู 
  - ประเภทบคุลกร สําหรับระบุประเภทบุคลากรที่ตอ้งการข้อมลู 
  - ชื่อ นามสกลุ สําหรับระบชุื่อ นามสกลุบุคลากรทีต่้องการข้อมลู 
 ให้ทําการเพิ่มข้อมลูวันลาพักผ่อน หรอืค้นหาตามเงื่อนไข ระบบจะแสดงข้อมลูวันลาพักผ่อนใน
ตารางข้อมลูดงัภาพที่ 48 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ภาพที่ 48 หน้าจอแสดงตารางข้อมูลวันลาพักผ่อน 

  หากเป็นการเตรียมข้อมูลเพ่ือใช้ระบบลาออนไลน์ในครั้งแรก ระบบจะนําจํานวนวันลาพักผ่อนตามสิทธ ิ
มาแสดงในชอ่งวันลาพักผ่อน จากนั้นให้นําจํานวนวันลาพักผ่อนสะสมของบุคลากรมารวมในชอ่งวันลาพักผ่อน 
แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” หรอื 
 หากเป็นการใช้ระบบลาในปีต่อๆ ไป ระบบจะนําจํานวนวันลาพักผ่อนตามสิทธิ รวมกับวันลาพักผ่อน
สะสมของบุคลากรให้โดยอัตโนมัติ และจะแสดงจํานวนวันที่สามารถลาได้ในช่องวันลาพักผ่อน 
 
   1.3.2 ตรวจสอบและติดตามการลา 
    เจ้าหน้าท่ีของ สํานัก/สถาบัน/ศูนย์ สามารถตรวจสอบและติดตามการลาของบุคลากร 
เป็นรายบุคคลได้ ดังนี้ 
    1)*ประวัติการลารายบุคคล สําหรับการตรวจสอบและแก้ไขประวัติการลารายบุคคล โดย
การคลิกที่เมนูตามลําดับดงัภาพที่ 49 

 
ภาพที่ 49 ลําดับการเข้าสู่เมนู P0110 ประวัติการลา 

 
 เมือ่คลิกเขา้สู่เมนูประวัติการลา ระบบจะแสดงหนา้จอดังภาพท่ี 50 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ภาพที่ 50 หน้าจอประวตัิการลา 

 
 ในหน้าจอนี ้สามารถค้นหาขอ้มูลประวัตกิารลาของบคุลากรในสังกดัได ้โดยระบุเงือ่นไขตา่งๆ เมือ่ค้นหา
ข้อมูลได ้ระบบจะแสดงชือ่บุคลากรในตารางข้อมูล แสดงดังภาพที่ 51 

 
ภาพที่ 51 หน้าจอแสดงตารางข้อมูลบุคลากรทีต่้องการเรียกดูประวัตกิารลา 

 
 จากภาพที่ 51 เมื่อคลิกท่ีชือ่ของบุคลากร ระบบจะแสดงประวัติการลา โดยสามารถเพิม่ แก้ไข ลบ หรือ
แนบไฟล์ประวตัิการลาได้โดยใช้เครือ่งมอืต่างๆ ทีอ่ยู่ในแตล่ะรายการ  แสดงดังภาพที่ 52 

 
ภาพที่ 52 หน้าจอแสดงตารางข้อมูลประวตัิการลา 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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    2) รายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําวัน โดยการคลิกที่เมนูตามลําดับ
ดังภาพที่ 53 

 
ภาพที่ 53 ลําดับการเข้าสู่เมนู R0701 รายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําวัน 

 
 เมือ่คลิกเขา้สู่เมนูรายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจําวัน ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที ่54 

 
ภาพที่ 54 หน้าจอรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําวัน 

  
 ให้ระบเุงื่อนไขการเรยีกดูรายงานตามท่ีตอ้งการ ซึ่งสามารถเรียกดรูายงานไดท้ั้งแบบไฟล์นามสกลุ .pdf แสดง
ดังภาพท่ี 55 หรือ ไฟล์นามสกุล .xls โดยแสดงดังภาพที ่56 

 
ภาพที ่55 การเรียกดูรายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจําวัน ในรูปแบบ .pdf 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 Copyright © 2013, OCSC                                          27 

 
ภาพที ่56 การเรียกดูรายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจําวัน ในรูปแบบ .xls 

 
    3) รายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําเดือน โดยการคลิกท่ีเมนู
ตามลําดับดังภาพที่ 57 

 
ภาพที่ 57 ลําดับการเข้าสู่เมนู R0702 รายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําเดอืน 

 
 เมื่อคลิกเข้าสู่เมนูรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําเดือน ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 58 

 
ภาพท่ี 58 หน้าจอรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจําเดอืน 

  



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 ให้ระบเุงื่อนไขการเรยีกดูรายงานตามท่ีตอ้งการ ซึ่งสามารถเรียกดรูายงานไดท้ั้งแบบไฟล์นามสกลุ .pdf แสดง
ดังภาพท่ี 59 หรือ ไฟล์นามสกุล .xls โดยแสดงดังภาพที ่60 

 
ภาพที ่59 การเรียกดูรายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจําเดอืน ในรูปแบบ .pdf 

 

 
ภาพที ่60 การเรียกดูรายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจําเดอืน ในรูปแบบ .xls 

 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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      4) รายงานการลารายบุคคล โดยการคลิกที่เมนูตามลําดับดังภาพที่ 61 

 
ภาพท่ี 61 ลําดับการเข้าสู่เมนู R0703 รายงานการลารายบุคคล 

 

 เมื่อคลิกเข้าสู่เมนูรายงานการลารายบุคคล ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 62 

 
ภาพที่ 62 หน้าจอรายงานการลารายบคุคล 

   

 ให้ระบเุงื่อนไขการเรยีกดูรายงานตามท่ีตอ้งการ ซึ่งสามารถเรียกดรูายงานไดท้ั้งแบบไฟล์นามสกลุ .pdf แสดง
ดังภาพท่ี 63 หรือ ไฟล์นามสกุล .xls โดยแสดงดังภาพที ่64 

 
ภาพที ่63 การเรียกดูรายงานการลารายบุคคล ในรูปแบบ .pdf 

 
ภาพท่ี 64 การเรียกดูรายงานการลารายบุคคล ในรูปแบบ .xls 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 2. การใช้ระบบลา 
 การเข้าใช้งานระบบลาของผู้ขออนุญาตการลา ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไป 
ผู้อนุญาตการลา และผู้ตรวจสอบการลา สามารถเข้าใช้งานได้ในหน้าจอเดียวกันโดยการคลิกที่เมนูดังภาพที่ 65 

 
ภาพที่ 65 การเข้าสู่เมนู P0601 การลา 

 
 ในหน้าจอระบบลา จะมีเครือ่งมือสําหรับการใช้ระบบลาออนไลน ์ แสดงดังภาพที่ 66 

 

 
ภาพที่ 66 เครือ่งมอืสําหรับการใช้ระบบลาออนไลน ์

 
 จากภาพที่ 66 จะแสดงกรอบเครื่องมอืเป็น 4 ส่วน ซึ่งมรีายละเอียดดังตอ่ไปนี้ 
 สว่นท่ี 1 เป็นเครื่องมอืสําหรบัการบันทึกข้อมลูการลา การให้ความเห็นของผู้ที่เกี่ยวขอ้งกับการลา และ
การบันทึกผลการตรวจสอบการลา 
 สว่นท่ี 2 เป็นเครื่องมอืแสดงสรุประวตัิการลา ตามปีงบประมาณ และรอบการลา 
 สว่นท่ี 3 เป็นเครื่องมอืสําหรบัการค้นหาข้อมูลการลา 
 สว่นท่ี 4 เป็นตารางแสดงข้อมูลที่ได้จากการค้นหา 

 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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  2.1*ผู้ขออนุญาตลา เมื่อเข้าสู่หน้าจอระบบลา จะแสดงแบบฟอร์มให้ระบุข้อมูลสําหรับการขออนุญาตลา 
ดังภาพที่ 67 

 
ภาพที่ 67 หน้าจอสําหรับบันทึกคําขออนุญาตลา 

 
   2.1.1*การขออนุญาตลา จากภาพที่ 67 ให้ระบุข้อมูลคําขออนุญาตลา ตามหมายเลขที่ระบุดังนี้ 
    1)*ระบุประเภทการลา เมื่อคลิกปุ่มเลือก จะปรากฏหน้าจอรายการประเภทการลา โดยให้คลิก
ประเภทการลาที่ต้องการดังภาพที่ 68 

 
ภาพที่ 68 หน้าจอแสดงรายการประเภทการลา 

 
 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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    2)*ระบุวันที่เร่ิมต้น และวันทีส่ิ้นสุดการลา โดยคลิกปุ่มเลือก และเลือกวันที่ที่ตอ้งการจากปฏิทิน 
    3)*ระบุช่วงการลาคือ ช่วงเช้า ช่วงบ่าย หรือทั้งวัน 
    4) – 7)*ระบุชื่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ชื่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) ผู้ตรวจสอบ
การลา และผู้อนุญาตการลา ตามลําดับ เมื่อคลิกปุ่มเลือก จะปรากฏหน้าจอค้นหารายชื่อ โดยให้ระบุเงื่อนไขการ
ค้นหา และคลิกปุ่มค้นหา จากนั้นคลิกเลือกรายชื่อท่ีต้องการ ดังภาพที่ 69 

 
ภาพที่ 69 หน้าจอค้นหารายชื่อ 

 
    8)*ระบุจํานวนวันลา โดยคลิกที่ปุ่มคํานวณวัน ระบบจะคํานวณจํานวนวันลาให้โดยอัตโนมตั ิ
    9)*ระบุทีอ่ยู่ทีต่ิดตอ่ได้ระหว่างการลา 
    10)*คลิกปุ่มบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลการขออนุญาตลา ระบบจะทําการส่งใบลาไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
โดยระบบจะแสดงรายการขออนุญาตลา ดังภาพที่ 70 และหากสั่งพิมพ์แบบฟอร์มใบลา จะแสดงดังภาพที่ 71 

 
ภาพที่ 70 ตารางแสดงรายการขออนุญาตลา 

 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ภาพที่ 71 แบบฟอร์มการขออนุญาตลา 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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   2.1.2*การตรวจสอบผลการขออนุญาตลา เมื่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผู้บังคับบัญชาชั้นตน้เหนือขึ้นไป 
(ถ้ามี) และผู้อนญุาตการลา ได้ให้ความเห็นในรายการลาแล้ว ระบบจะแสดงสถานะการขออนุญาตลา ดังภาพที่ 72 

 
ภาพท่ี 72 ตารางแสดงสถานะการขออนุญาตลา 

 
   ทั้งนี้ผู้ขออนุญาตลา สามารถตรวจสอบประวัติการลา และสรุปวันลาสะสมได้ โดยการคลิกทีเ่มนู 
“หน้าแรก” ระบบจะแสดงดงัภาพที่ 73 

 
ภาพที่ 73 หน้าจอตรวจสอบประวัติการลา และสรุปวันลาสะสม 

 
   หากต้องการตรวจสอบประวัติการลา ให้คลิกที่ปุ่ม “การลา” ระบบจะแสดงดังภาพที่ 74 

 
ภาพที่ 74 หน้าจอแสดงประวัติการลา 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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   หากต้องการตรวจสอบสรุปวันลาสะสม ให้คลกิที่ปุ่ม “สรุปวนัลาสะสม” ระบบจะแสดงดังภาพที่ 75 
และเมื่อคลิกที่  ของรายการสรุปวันลาสะสม ระบบจะแสดงดังภาพที่ 76 

 
ภาพที่ 75 หน้าจอแสดงรายการสรุปวันลาสะสม 

 

 
ภาพที่ 76 หน้าจอแสดงรายละเอียดของรายการสรุปวันลาสะสม 

 
   2.1.3*การยกเลิกการลา เมื่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) และ 
ผู้อนุญาตการลา ได้ให้ความเห็นในรายการลาแล้ว หากมีความประสงค์ยกเลิกการลาสําหรับการลากิจ หรือลาพักผ่อน 
สามารถทําได ้2 วิธี แสดงดังภาพท่ี 77 ดังนี้ 

 
ภาพท่ี 77 ตารางแสดงสถานการณ์ขออนุญาตลาสําหรับการลากิจ หรือลาพักผ่อน 

  
 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 วิธทีี่ 1*ทําเคร่ืองหมาย  ในรายการที่ตอ้งการยกเลิกการลา และคลกิปุ่ม “บนัทึก” 
 วิธทีี่ 2*คลิก  ที่รายการที่ตอ้งการยกเลิกการลา ระบบจะแสดงรายละเอียดการลาดังภาพท่ี 78 

 
ภาพที่ 78 หน้าจอยกเลิกการลา 

 
  2.2*ผู้บังคับบญัชาชั้นต้น เมื่อเข้าสู่หน้าจอระบบลา จะแสดงรายการขออนุญาตลา ดังภาพที่ 79 

 
ภาพที่ 79 ตารางแสดงรายการขออนุญาตลาของผู้ใต้บังคบับัญชา 

 
 ให้คลิก  ที่รายการเพื่อให้ความเห็นในรายการขออนญุาตลา ระบบจะแสดงรายละเอียดการลาดังภาพที่ 80 

 
ภาพที่ 80 หน้าจอการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นตน้ 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 จากภาพที่ 80 กรอบสีแดงคอืส่วนของการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เมือ่ให้ความเห็นแลว้ 
คลิกปุ่ม “แกไ้ข” เพือ่บันทึกผลการใหค้วามเห็น ระบบจะแสดงสถานะการให้ความเหน็ โดยแสดงดังภาพท่ี 81 
หากเห็นควรอนุญาต และแสดงดังภาพที่ 82 หากไม่เห็นควรอนุญาต 

 
ภาพท่ี 81 หน้าจอแสดงผลการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ในกรณีเห็นควรอนุญาต 

 

 
ภาพที่ 82 หน้าจอแสดงผลการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ในกรณีไม่เห็นควรอนญุาต 

 
  2.3*ผู้บังคบับญัชาชัน้ตน้เหนือขึน้ไป เมือ่เข้าสู่หน้าจอระบบลา จะแสดงรายการขออนญุาตลา ดังภาพที ่83 

 
ภาพที่ 83 ตารางแสดงรายการขออนุญาตลาของผู้ใต้บังคบับัญชา 

 
 ให้คลิก  ที่รายการเพ่ือให้ความเห็นในรายการขออนญุาตลา ระบบจะแสดงรายละเอียดการลาดังภาพที่ 84 

 
ภาพที่ 84 หน้าจอการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นตน้เหนือขึ้นไป 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 จากภาพที่ 84 กรอบสีแดงคือส่วนของการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไป เมื่อให้
ความเห็นแล้ว คลิกปุ่ม “แก้ไข” เพื่อบันทึกผลการให้ความเห็น ระบบจะแสดงสถานะการให้ความเห็น โดยแสดง
ดังภาพที่ 85 หากเห็นควรอนุญาต และแสดงดังภาพที่ 86 หากไม่เห็นควรอนุญาต 

 
ภาพที่ 85 หน้าจอแสดงผลการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไป ในกรณีเห็นควรอนญุาต 

 

 
ภาพท่ี 86 หน้าจอแสดงผลการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไป ในกรณีไม่เห็นควรอนุญาต 

 
  2.4*ผู้อนุญาตการลา เมือ่เข้าสู่หน้าจอระบบลา จะแสดงรายการขออนญุาตลา ดังภาพที ่87 

 
ภาพที่ 87 ตารางแสดงรายการขออนุญาตลาของผู้ขออนญุาตลา 

 
 จากภาพที่ 87 การให้ความเห็นในรายการขออนุญาตลา ของผูอ้นุญาตลาสามารถทําได้ 2 วิธี ดังนี้ 
 วิธทีี่ 1*ทําเคร่ืองหมาย  ในรายการที่ตอ้งการอนุญาต และคลิกปุ่ม “บนัทีก” 
 วิธทีี่ 2*คลิก  ที่รายการขออนุญาตลา ระบบจะแสดงรายละเอียดการลาดงัภาพที่ 88 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
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ภาพท่ี 88 หน้าจอการให้ความเห็นของผูอ้นญุาตการลา 

  
 จากภาพที่ 89 กรอบสีแดงคือส่วนของการให้ความเห็นของผู้อนุญาตการลา เมื่อให้ความเห็นแล้ว คลิกปุ่ม 
“แก้ไข” เพื่อบันทึกผลการให้ความเห็น ระบบจะแสดงสถานะการให้ความเห็น โดยแสดงดังภาพที่ 89 หาก
อนุญาต และแสดงดังภาพที่ 90 หากไม่เห็นควรอนุญาต 

 
ภาพที่ 89 หน้าจอแสดงผลการให้ความเห็นของผูอ้นุญาตการลา ในกรณีเห็นควรอนญุาต 

 

 
ภาพที่ 90 หน้าจอแสดงผลการให้ความเห็นของผูอ้นุญาตการลา ในกรณีไม่เห็นควรอนุญาต 

 
  2.5*ผู้ตรวจสอบการลา เมือ่เขา้สู่หน้าจอระบบลา จะแสดงรายการขออนญุาตลา ดังภาพที ่91 

 
ภาพที่ 91 ตารางแสดงรายการขออนุญาตลา 



คู่มือการใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/จังหวัด ในส่วนของการลาออนไลน์ 
สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 ให้คลิก  ที่รายการเพื่อกําหนดสถานะการตรวจสอบการลาในรายการขออนุญาตลา ระบบจะแสดง
รายละเอียดการลาดังภาพที่ 92 

 
ภาพที่ 92 หน้าจอการกําหนดสถานะการตรวจสอบการลา ของผูต้รวจสอบการลา 

  
 จากภาพท่ี 92 กรอบสีแดงคือส่วนของการกําหนดสถานะการตรวจสอบการลา เมื่อกําหนดสถานะว่า
ตรวจสอบแล้ว คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงสถานะการตรวจสอบการลา ดังภาพท่ี 93 

 
ภาพที่ 93 หน้าจอแสดงผลการกําหนดสถานการณ์ตรวจสอบการลา ของผู้ตรวจสอบการลา 


