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การลาผานระบบอิเล็กทรอนิกสของบุคลากรกองบริหารทรัพยากรบุคคล พ.ศ. 2562 
การลาผานระบบอิเล็กทรอนิกสของบุคลากรกองบริหารทรัพยากรบุคคล ประกอบดวย 

ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ เพ่ือใหเปนไปดวยความเรียบรอย ดังตอไปนี้ 
1. ประเภทของการลาผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

 1.1 การลาปวย 
  (1) ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผู บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี อํานาจอนุญาต 
กอนหรือในวันที่ลา เวนแตในกรณีจําเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได 
  (2) กรณีมีใบนัดพบแพทย ใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมทั้งระบุเหตุผลความจําเปน 
ตอผูมีอํานาจอนุญาต ลวงหนาอยางนอย 1 วันทําการ 
  (3) กรณีลาปวยเพ่ือพักรักษาตัวที่มีใบรับรองแพทย เชน การลาปวยเพื่อพักรักษาตัว
เนื่องจากผาตัด เปนตน ใหผูลาพิมพขอความใสวงเล็บตอทายในชองหมายเหตุวา (ลาปวยจําเปน) โดยให 
แนบเอกสารใบรับรองแพทยในระบบลา หากไมสามารถแนบเอกสารใบรับรองแพทยผูตรวจสอบวันลา 
ตองดําเนินการจัดเก็บเขาแฟมเพื่อความสะดวกในการตรวจสอบ กรณีนี้ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจอนุญาตวา
สมควรเปนลาปวยจําเปนหรือไม 
 1.2 การลากิจสวนตัว 
  (1) ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต ลวงหนา
อยางนอย 1 วันทาํการ และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 
  (2) กรณีมีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมระบุ
เหตุจําเปนไว และหยุดราชการไปกอนก็ไดและใหชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบกอน 
  (3) กรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลาไดกอน เสนอหรือจัดสงใบลาพรอมทั้ง
เหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 1.3 การลาพักผอน 
  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต ลวงหนา
อยางนอย 3 วันทําการ และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตในกรณีจําเปนเรงดวน ใหขึ้นอยูกับ
ดุลพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต 

2. ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  
2.1 ผูอํานวยการ มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา ดังนี้  

(1) ลาปวย ครั้งหนึ่งไมเกิน 60 วัน  
(2) ลากิจสวนตัว ครั้งหนึ่งไมเกิน 30 วัน  
(3) ลาพักผอน 

2.2 หัวหนากลุม มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา ดังนี้  
(1) ลาปวย ครั้งหนึ่งไมเกิน 30 วัน  
(2) ลากิจสวนตัว ครั้งหนึ่งไมเกิน 15 วัน 
(3) ลาพักผอน 
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3. เมื่อผูลาไดลาเกินอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของผูอํานวยการ หรือเปนการลาประเภท
อ่ืนๆ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตามแบบแนบทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 
2555 

4. การยกเลิกหรือแกไขขอมูลการลา ในระบบการลาอิเล็กทรอนิกส 
 4.1 กรณีใบลามีสถานะยังไมไดรับการตรวจสอบ หรือยังไมไดรับการอนุญาต ผูลาสามารถ 
ยกเลิกการลาในระบบไดดวยตนเอง 
 4.2 กรณีใบลามีสถานะไดรับการตรวจสอบ หรือไดรับการอนุญาตแลว ใหผูลาย่ืนคําขอ
ยกเลิกวันลาในระบบ กอนหรือภายในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอผูตรวจสอบวันลา และผูมีอํานาจพิจารณา
หรืออนุญาตการลา เพ่ือพิจารณาตอไป 

5. ใหหัวหนากลุมบริหารทั่วไป หรือผูที่หัวหนากลุมบริหารทั่วไปมอบหมาย เปนผูตรวจสอบวันลา โดย
มีหนาที่ตรวจสอบวันลา และบันทึกขอมูล สําหรับการลาประเภทอื่นๆ ที่มิใชการลาปวย ลากิจสวนตัว  
และลาพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตามแบบแนบทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 2555 พรอมทั้งลงขอมูลในระบบอิเล็กทรอนิกสใหถูกตองครบถวน 
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กระบวนการลาผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
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กระบวนการแกไขวันลาผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
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กระบวนการยกเลิกวันลาผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
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การลาผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

ผูใชงาน คือ บุคลากรกองบริหารทรัพยากรบุคคล ประกอบดวย ขาราชการ, ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

 

1. ชองทางการเขาใชงานระบบ สามารถเขาใชงานได 3 ชองทาง คือ 

1.1  เขาผาน URL : http://dpis.ddc.moph.go.th:8080  บนเว็บบราวเซอร (Web browser เชน Internet 

Explorer 10.0 ขึ้นไป หรือ Google Chrome) ดังรูปดานลาง 
 

 
 

1.2  เขาระบบจากชองทางลัดบนหนาเว็บไซต DDC Authentication ของกรมควบคุมโรค ดังรูปดานลาง 
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1.3  เขาผาน DDC Application Portal  ศูนยรวมแอพลิเค ช่ันภายในกรมควบคุมโรค  โดยพิมพ   
URL : https://ddc.moph.go.th/ddcportal/ บนเว็บเบราเซอรหรือเขาผานเว็บไซตของกรมควบคุมโรค 

จากนั้นใหเลือกคลิกปุม  จะแสดงแบนเนอเขาระบบงาน จากนั้นคลิก   
ดังรูปดานลาง 
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การลาผานระบบอิเล็กทรอนิกสสําหรับผูขออนุญาตลา 
 

ผูขออนุญาตลา มหีนาหนาที่บันทึก เรียกดู ตรวจสอบ แกไข และยกเลิกขอมูลการลา ลงในแบบฟอรม 

 
1. การลงชื่อเขาใชงานระบบ (Login)  

ใหระบุ Username และ Password แลวคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 
 

 
 

2. การบันทึกขอมูลการลา 

2.1 การเขาใชงานระบบลา ใหคลิกเมนู 1) “ขอมูลบุคคล” 2) ระบบจะแสดงตัวเลือก “P06 การลา/สาย”

จากนั้นเลือกคลิก “P0601 การลา” ดังรูปดานลาง 
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2.2 การขออนุญาตลา ระบบจะแสดงขอมูล 2 สวน คือ 1) การขออนุญาตลา 2) การตรวจสอบสถานะการลา 

ดังนี้ 

1) การขออนุญาตลา เมื่อคลิกเลือกเมนู “P0601 การลา” เขาสูหนาจอระบบการลา จะแสดง

แบบฟอรมใหระบุขอมูลสําหรับขออนุญาตลา ดังรูปดานลาง 
 

 
 

 จากรูปดานบน ใหระบุรายละเอียดขอมูล ดังนี้ 

- หมายเลข 1 : แสดง “ชื่อ – นามสกุล” ใหตรวจสอบวาถูกตองหรือไม 

- หมายเลข 2 : ใหเลือกประเภทการลา ประกอบดวย 3 ประเภท คือ 1) การลาปวย 2) การลากิจ

สวนตัว และ 3) การลาพักผอน ใหคลิกปุม  จะปรากฏหนาตางใหเลือกการลาทั้ง 3 ประเภท 

ดังรูปดานลาง 

 
 

** กรณีเลือกประเภทการลาเปน “ลาปวยหรือลากิจสวนตัว” ใหระบุเหตุผลความจําเปน ในชอง 

“เนื่องจาก” ดังรูปดานลาง 
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- หมายเลข 3 : ใหระบุวันเริ่มลา “ตั้งแตวันที่” โดยคลิกปุม  จากนั้นจะปรากฏหนาตางปฏิทิน

วันท่ีใหเลือก ดังรูปดานลาง 

 
 

สามารถเลือกชวงการลาได 3 ชวงคอื 1) ทั้งวัน 2) ครึ่งวันเชา และ 3) ครึ่งวันบาย ดังรูปดานลาง 

 
 

- หมายเลข 4 : ใหระบุวันสิ้นสุดการลา “ถึงวันท่ี”  

กรณีที่เลือกวันลาวันเดียว ระบบจะแสดงวันลาใหอัตโนมัติ ดังรูปดานลาง 

 
กรณีที่วันลามากกวา 1 วัน ใหคลิกปุม  จากนั้นจะปรากฏหนาตางปฏิทินวันที่ใหเลือก ดังรูป

ดานลาง 

 
 

สามารถเลือกชวงการลาได 3 ชวงคอื 1) ทั้งวัน 2) ครึ่งวันเชา และ 3) ครึ่งวันบาย ดังรูปดานลาง 
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- หมายเลข 5 : ใหเลือก “ผูอนุญาตการลา”  โดยคลิกปุม  จากนั้นจะปรากฏหนาตางคนหา  
ดังรูปดานลาง 
 

 
 

1. ระบุเงื่อนไขการคนหาไดมากวา 1 เงื่อนไขจาก เลขบัตรประจําตัวประชาชน, ชื่อ, นามสกุล, 

เลขที่ตําแหนง, ประเภทบุคลากร หรือ สถานภาพ  

2. คลิกปุม  หรือคลิกปุม    

3. จากนั้นเลือกชื่อผูอนุญาตการลา 

**หมายเหตุ: ผูอนุญาตลา คือ หัวหนากลุมงาน กรณีหัวหนากลุมงานไมอยูปฏิบัติงาน ใหเลือก

ผูบังคบับัญชาเหนือข้ึนไป เปนผูอนุญาตลาแทน 

- หมายเลข 6 : เงื่อนไขของผูอนุญาตการลา ใหกรอกขอมูลตําแหนงทางการบริหารของผูอนุญาตลา 

เชน หัวหนากลุมขอมูลการบริหารงานบุคคล เปนตน กรณีท่ีไมระบุ ระบบจะแสดงขอมูลตําแหนงของ

ผูอนุญาตลา แสดงในแบบฟอรมการลา ดังรูปดานลาง 

 

 
 

- หมายเลข 7 : เลือก“ผูตรวจสอบวันลา” โดยคลิกปุม  จากนั้นจะปรากฏหนาตางคนหา ดังรูป

ดานลาง 
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1. ระบุเงื่อนไขการคนหาไดมากวา 1 เงื่อนไขจาก เลขบัตรประจําตัวประชาชน, ชื่อ, นามสกุล, 
เลขที่ตําแหนง, ประเภทบุคลากร หรือ สถานภาพ  

2. คลิกปุม  หรือ ปุม    

3. จากนั้นเลือกชื่อผูตรวจสอบการลา 
 

 
**หมายเหตุ:  ผูตรวจสอบการลา คือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูตรวจสอบวันลา 
 

- หมายเลข 8 : ใหระบุ “ที่อยูที่ติดตอไดระหวางลา โดยกรอกรายละเอียดที่อยูและเบอรโทรศัพท

สําหรับติดตอ” ใหครบถวน ดังรูปดานลาง 
 

 
 

- หมายเลข 9 : แสดงขอมูลจํานวนวันลา โดยระบบจะคํานวณจากวันที่และชวงเวลาท่ีเริ่มตน จนถึง

วันท่ีและชวงเวลาที่สิ้นสุดการลาใหโดยอัตโนมัติ  ดังรูปดานลาง 

 
 

- หมายเลข 10 : แสดงขอมูลสถิติวันลาและจํานวนการลาแตละประเภทตามรอบของปงบประมาณ 

โดยสามารถตรวจสอบขอมูลการลาได ดังรูปดานลาง 
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- หมายเลข 11 : เม่ือกรอกรายละเอียดขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม  จากนั้นแสดง

ปรากฏหนาตางใหยืนยันขอมูล กรณีที่ขอมูลการลาถูกตองใหคลิกปุม “ตกลง” และถาไมถูกตองแลว

ตองการแกไขใหคลิกปุม “ยกเลิก” ดังรูปดานลาง 

 

 
 

เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงผลดานลางของหนาจอ และระบบจะสงขอมูลการ

ขอลาไปยังผูสอบตรวจการลา เมื่อผูตรวจสอบขอมูลพิจารณาตรวจสอบและใหความคิดเห็นแลว 

จากนั้นผูอนุญาตการลาจะพิจารณาอนุญาต 

 

 



14 

2) การตรวจสอบสถานะการลา แบงการแสดงผลขอมูลเปน 2 สวนคือ 1) เงื่อนไขการคนหา และ 2) 

รายการของการลา ดังรูปดานลาง 
 

 
 

2.1) เงื่อนไขการคนหา สามารถระบุเงื่อนไขการคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข ดังนี้ 

o เลือกสถานะอนุญาต ประกอบดวย  รออนุญาต, อนุญาต หรือ ไมอนุญาต  

o เลือก  กรณีที่ตองการแสดงขอมูลเฉพาะการลาของตนเอง  

o เลือก สถานะรายการขอมูลที่มีการยกเลิกลา/เปลี่ยนแปลงวันลา 

o เลือกระบุชวงเวลาการคนจาก “ตั้งแตวันที่” “ถึงวันที่” 

o เลือกคนหาจากประเภทการลา ประกอบดวย การลาปวย, ลากิจสวนตัว หรือลาพักผอน 

สามารถระบุเงื่อนไขการคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข กรณีท่ีไมระบุเงื่อนไขการคนหา ระบบ

จะแสดงเงื่อนไขสถานะของการอนุญาตเปน “รออนุญาต” เปนสถานะตั้งตนในการคนหา 

เมื่อระบุเงื่อนไขแลว ใหคลิกปุม  จากนั้นระบบจะแสดงรายการขอมูลการลา  

ดังรูปดานลาง 
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จากรูปดานบน รายการขอมูลประกอบดวย  
 ประเภทบุคลากร ประกอบดวย  ขาราชการ, ลูกจางประจํา หรือพนักงานราชการ 
 ประเภทการลา ประกอบดวย  ลาปวย,  ลากิจสวนตัว หรือ  ลาพักผอน  

 วันที่สงใบลา : แสดงวัน เดือน ป เวลาที่มีการบันทึกใบลาในระบบ เชน 22/07/2562 
(00:22 AM) เปนตน 

 ตั้งแตวันที่ : แสดงวัน เดือน ป ที่เริ่มตนลา เชน 25/07/2562 เปนตน 
 ถึงวันที่ : แสดงวัน เดือน ป ที่สิ้นสุดวันลา เชน 25/07/2562 เปนตน 
 จํานวนวัน : ระบบจะแสดงจํานวนวันลาที่มีการคาํนวณใหอัตโนมัติ เชน 3 วัน 
 ตรวจสอบ : แสดงสถานะของตรวจสอบ 

   กรณียังไมมีการพิจารณาตรวจสอบ 

     กรณีที่ผานการตรวจสอบ  

    กรณีที่ไมผานการตรวจสอบ 
 อนุญาต : แสดงสถานะของการอนุญาตลาจากผูมีอํานาจอนุญาตลา 

   กรณียังไมมีการพิจารณาตรวจสอบ 
    กรณีที่ผานการตรวจสอบ  
    กรณีที่ไมผานการตรวจสอบ 

 ชื่อผูอนุญาต : แสดงชื่อผูมีอํานาจอนุญาตลา 
 ยกเลิก : แสดงสถานะของการยกเลิกลา  

   กรณีไมมีการยกเลิกลา 

     กรณีที่มีการยกเลิกลา 

 เรียกดูขอมูล : แสดงรายละเอียดขอมูลการลา โดยคลิกที่ปุม  

 แกไข : คลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลสถานะการตรวจสอบและแสดงความคิดเห็น  

 พิมพ : คลิกปุม  พิมพใบลากรณีที่ตองการตรวจสอบรายละเอียดหรือดาวนโหลดไฟล 

 จํานวนไฟล : แสดงจํานวนไฟลแนบ เชน  ไฟล 

 

 แนบไฟล : คลิกปุม   เพ่ือแนบไฟล เชน ใบรับรองแพทย   
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ความหมายสัญลักษณของเครื่องมือตางๆ ที่ใชสําหรับจัดการขอมูลและสถานะในระบบ 

สัญลักษณ ความหมาย หมายเหตุ 

 

ลาปวย 
- การลาปวยสามารถลาหลังจากกลับมาปฏิบัติงานลาผานระบบ

ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

- กรณีมีใบนัดพบแพทย ใหลาลวงหนาอยางนอย 1 วันทําการ 

 

ลากิจสวนตัว 
- ลาลวงหนาอยางนอย 1 วันทําการ 

- กรณีมีเหตุพิเศษ ใหลาผานระบบในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

 

ลาพักผอน 
- ลวงหนาอยางนอย 3 วันทําการ 

- กรณีจําเปนเรงดวน ใหข้ึนอยูกับดุลพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต 

 

สถานะของการตรวจสอบ / 

สถานะของการอนุญาต 

แสดงวาไดรับการตรวจสอบ/อนุญาตเรียบรอยแลว 

 
สถานะกรณีไมผานการ

อนุญาต/ยกเลิก 

การลาไมไดรับการอนุญาตหรือผูลาดําเนินการยกเลิกวันลา 

 

 

ยกเลิก/เปลี่ยนแปลงวันลา สามารถแกไขเปลี่ยนแปลงวันลาไดโดยการลาจํานวนวันลา หรือ

ยกเลิกวันลา 

 

 

แกไข ผูลาสามารถแกไขวันลาไดในกรณีที่ยังไมมีการตรวจสอบจากผู

ตรวจสอบวันลา 

 

ลบ ผูลาสามารถดําเนินการลบขอมูลในระบบไดทันที 

 

 
เรียกด ู สามารถเรียกดูขอมูลการลาไดแตไมสามารถแกไขวันลาได 

 

พิมพ พิมพใบลากรณีท่ีลาเกิด 60 วัน และกรณีลากิจสวนตัวหรือลา

พักผอนไปตางประเทศ เพ่ือใหเสนอผูอํานวยการเปนผูอนุญาต 

 
แนบไฟล ใชแนบไฟล กรณีมีใบรับรองแพทย 
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3. การแกไขใบลา  มี 2 กรณี คอื 1) กรณียังไมผานการอนุญาต และ2) กรณีผานการอนุญาตแลว ดังนี้ 
1) การแกไขใบลา กรณียังไมผานการอนุญาต มีข้ันตอนดังนี ้

1.1 คลิกเลือกรายการที่ตองการแกไข จากนั้นคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 
 

 
 

1.2  จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดใหแกไขรายการขอมูลตามความตองการ ดังรูปดานลาง 

คลิกปุม  กรณีตองการแกไขขอมูล  

คลิกปุม  กรณไีมตองการแกไขขอมูล  
คลิกปุม  กรณีตองการพิมพใบลาเพ่ือดูรายละเอียด  
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1.3 เมื่อคลิกปุม  แลว จะปรากฏหนาตางใหยืนยันขอมูล ใหคลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการ
เปลี่ยนแปลงขอมูล หรือคลิกปุม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปตรวจสอบขอมูลหรือแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลอีก
ครั้ง ดังรูปดานลาง 

 

 
 

1.4 เมื่อคลิกปุม “ตกลง” แลว ระบบจะแสดงรายการขอมูลที่มีการแกไข ดังรูปดานลาง 
 

 
 

2) การแกไขใบลา กรณีผานการอนุญาต มีขั้นตอนดังนี้ 

1.1 คลิกเลือกรายการที่ตองการเปลี่ยนแปลงวันลา จากนั้นคลิกปุม  ดังรูปดานลาง 
 

 
 

1.2 จากนั้นจะปรากฏหนาตางเปลี่ ยนแปลงวันลา ซึ่ งแสดงคําอ ธิบายรายละเอียดเงื่ อนไข 

การเปลี่ยนแปลงวันลา เมื่อตองการแกไขใหคลิกปุม  ดังรูปดานลาง 
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1.3 จากนั้นจะปรากฏหนาจอ แสดงรายละเอียดใหแกไข ซึ่งสามารถเปลี่ยนแปลงวันลาได จากชวงวัน
ลาที่กําหนดไวเดิม ไมสามารถเลือกนอกเหนือจากชวงเวลาที่กําหนดไวเดิมได เชน เปลี่ยนแปลงวันลาจาก
เดิม ตั้งแตวันที่ 25/07/2562 : ทั้งวัน ถึงวันที่ 29/07/2562 : ทั้งวัน เปน ตั้งแตวันที่ 26/07/2562: 

ครึ่งวันบาย ถึงวันที่ 26/07/2562 : ครึ่งวันบาย เมื่อแกไขขอมลูเรียบรอยแลวใหคลิกปุม   ดังรูป
ดานลาง 
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1.4 เมื่อคลิกปุม  แลว จะปรากฏหนาตางใหยืนยันขอมูล ใหคลิกปุม “ตกลง” เพื่อยืนยันการ
เปลี่ยนแปลงขอมูล หรือคลิกปุม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปตรวจสอบขอมูลหรือแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลอีก
ครั้ง ดังรูปดานลาง 

 

 
 

 เมื่อยืนยันการแกไขเรียบรอยแลว ระบบจะสงขอมูลการขอลาไปยังผูสอบตรวจการลา เมื่อ 

ผูตรวจสอบการลา ตรวจสอบและใหความคิดเห็นแลว จากนั้นผูอนุญาตการลาจะพิจารณาอนุญาต 
 

 

 

1.5 เมื่อคลิกปุม “ตกลง” แลว ระบบจะแสดงรายการขอมูลที่มีการแกไข ดังรูปดานลาง 
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4. การยกเลิกใบลา  มี 2 กรณี คือ 1) กรณยีังไมผานการอนุญาต และ2) กรณีผานการอนุญาตแลว ดังนี้ 

1) การยกเลิกใบลา กรณียังไมผานการอนุญาต มีข้ันตอนดังนี้ 

1.1 คลิกเลือกรายการที่ตองการยกเลิก จากนั้นคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 
 

 
 

1.2 เมื่อคลิกปุม   แลว จะปรากฏหนาตางใหยืนยันการยกเลิกใบลา กรณีที่ตองการยกเลิกใบลาให
คลิกปุม “ตกลง” เพ่ือลบประวัติการลา หรือกรณีที่ยังไมยืนยันยันการยกเลิกใบลาใหคลิกปุม “ยกเลิก” 
เพ่ือกลับไปตรวจสอบขอมูลหรือแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลอีกครั้ง ดังรูปดานลาง 

 
 

 
 

1.3 เมื่อคลิกปุม “ตกลง” แลว ระบบจะลบขอมูลประวัติการลาและจะไมแสดงขอมูลในสวนรายการลา  

ดังรูปดานลาง 
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2) การยกเลิกใบลา กรณีผานการอนุญาต  มีขั้นตอนดังนี้ 

2.1 คลิกเลือกรายการที่ตองการยกเลิก จากนั้นคลิกปุม  ดังรูปดานลาง 
 

 
 

2.2 จากนั้นจะปรากฏหนาตางใหยกเลิก/เปลี่ยนแปลงวันลา พรอมทั้งแสดงคําอธิบายรายละเอียดเงื่อนไข

การยกเลิก เมื่อตองการยกเลิกใหคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 

 

 
 

2.3 เม่ือคลิกปุม  แลว จะปรากฏหนาตางใหยืนยันการยกเลิกใบลา กรณีที่ตองการยกเลิก
ใบลาใหคลิกปุ ม  “ตกลง” หรือกรณีที่ ยั ง ไมยืน ยันยันการยกเลิกใบลาใหคลิกปุม  “ยกเลิก”  
เพ่ือกลับไปตรวจสอบขอมูลหรือแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลอีกครั้ง ดังรูปดานลาง 
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 เมื่อยืนยันการยกเลิกแลว ระบบจะสงขอมูลการขอลาไปยังผูสอบตรวจการลา เมื่อผูตรวจสอบ

ขอมูลพิจารณาตรวจสอบพรอมใหความคิดเห็นแลว จากนั้นผูอนุญาตการลาจะพิจารณาอนุญาต 
 

 
 

2.4 เมื่อคลิกปุม “ตกลง” แลว ขอมูลใบลาจะสงกลับไปใหผูตรวจสอบวันลาอนุญาต และใหหัวหนากลุม
งานอนุญาตกอน เมื่อผานการตรวจสอบและอนุญาตแลว ระบบจะคืนวันลาใหอัตโนมัติ และรายการขอมูล
จะแสดงสถานะยกเลิกพรอมทั้งเก็บประวัติใบลาที่มีการยกเลิกไว ซึ่งสามารถคนหาขอมูล เพ่ือตรวจสอบ
สถานะของการยกเลิกใบลา จากเงื่ อนไข  จากนั้ นคลิกปุม 

 จะแสดงรายการขอมูล ดังรูปดานลาง 

 

 
 

5. การแนบไฟล  กรณีที่มีใบรับรองแพทย สามารถแนบไฟลเอกสารได มีข้ันตอนดังนี้ 

1) เลือกรายการลาที่ตองการแนบไฟลเอกสาร จากนั้นคลิกปุม  ดังรูปดานลาง 
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2) จะปรากฏหนาตางใหอัพโหลดไฟลแนบ ใหระบุรายละเอียด จากนั้นคลิกปุม  ท่ีตองการอัพ

โหลด แลวคลิกปุม  ดังรูปดานลาง 
 

 
 

 
 

3) เมื่อคลิกปุม  แลว ระบบจะอัพโหลดไฟลเอกสาร เมื่ออัพโหลดไฟลเรียบรอยแลวจะแสดงขอมูล
ไฟลเอกสาร ประกอบดวย ชื่อไฟล, วัน เวลา ที่อัพโหลด ชื่อผูใชงาน ,ขนาดไฟล ดังรูปดานลาง 

 กรณีที่ตองการแกไขไฟลที่อัพโหลด ใหคลิกปุม   

 กรณีที่ตองการลบไฟลที่อัพโหลด ใหคลิก  จากนั้นคลิกปุม    
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6. การพิมพใบลา  มีขั้นตอนดังนี้ 

1) เลือกรายการลาที่ตองการพิมพใบลา  จากนั้นคลิกปุม  เพ่ือดาวนโหลดไฟล ดังรูปดานลาง 

 
 

2) เมื่อดาวนโหลดไฟลเรียบรอยแลว สามารถเปดไฟลดูรายละเอียดขอมูลใบลาจะแสดงขอมูลการลาตาม
แบบฟอรม ดังตัวอยางเชน 
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ตัวอยางใบลาปวย/กิจสวนตัว 
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ตัวอยางใบลาพักผอน 
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7. การดูประวัติการลา ใหคลิกที่ปุม “การลา” ระบบจะแสดงรายการประวัติการลาทั้งหมด สามารถตรวจสอบ 
และดูขอมูลรายละเอียดได ดังรูปดานลาง 
 

 
 

8. การดูขอมูลสถิติสรุปวันลา ใหคลิกที่ปุม “สรุปวันลาสะสม” จะแสดงรายการขอมูลสถิติสรุปวันลาสะสม ดัง
รูปดานลาง 
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กรณีตองการตรวจสอบขอมูลสรุปวันลา ใหคลิกปุม  เพ่ือเรียกดูรายการขอมูล ดังรูปดานลาง 
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การลาผานระบบอิเล็กทรอนิกสสําหรับผูตรวจสอบวันลา 

ผูตรวจสอบวันลา มีหนาทีด่ําเนินการตรวจสอบการลาและสถิติการลาของบุคลากรภายในหนวยงาน 

 

 

1. การลงชื่อเขาใชงานระบบ (Login)  
ใหระบุ Username และ Password แลวคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 
 

 
 

2. การตรวจสอบขอมูลการลา 

2.1 การเขาใชงานระบบลา ใหคลิกเมนู 1) “ขอมูลบุคคล” 2) ระบบจะแสดงตัวเลือก “P06 การลา/สาย”

จากนั้นเลือกคลิก “P0601 การลา”  
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2.2 การเรียกดูขอมูลการลา เมื่อเขาสูหนาจอการลา “P0601 การลา” แลว ใหเลื่อนลงมาดูในสวนของ

การคนหาและการแสดงรายการขอมูลการลา ดังรูปดานลาง 

 

 

 จากนั้นใหระบุเงื่อนไขการคนหา จาก 

o  เลือกสถานะการอนุญาต ประกอบดวย  รออนุญาต, อนุญาต หรือ ไมอนุญาต  

o  เลือก  กรณีที่ตองการแสดงขอมูลเฉพาะการลาของตนเอง  

o  เลือก สถานะรายการขอมูลที่มีการยกเลิกลา/เปลี่ยนแปลงวันลา 

o เลือกระบุชวงเวลาการคนจาก “ตั้งแตวันที่” “ถึงวันที่” 

o เลือกคนหาจากประเภทการลา ประกอบดวย การลาปวย, ลากิจสวนตัว หรือลาพักผอน  

สามารถระบุเงื่อนไขการคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข กรณีที่ไมระบุเงื่อนไขการคนหา ระบบจะ

แสดงเงื่อนไขสถานะของการอนุญาตเปน “รออนุญาต” เปนสถานะตั้งตนในการคนหา เมื่อระบุ

เงื่อนไขแลวใหคลิกปุม  จากนั้นระบบจะแสดงรายการขอมูลการลา ดังรูปดานลาง 

 

 
 

 



32 

จากรูปดานบน รายการขอมูลประกอบดวย  

 ประเภทบุคลากร ประกอบดวย  ขาราชการ, ลูกจางประจํา หรือพนักงานราชการ 

 ประเภทการลา ประกอบดวย  ลาปวย,  ลากิจสวนตัว หรือ  ลาพักผอน  

 วันที่สงใบลา : แสดงวัน เดือน ป เวลาที่มีการบันทึกใบลาในระบบ เชน 22/07/2562 

(00:22 AM) เปนตน 

 ตั้งแตวันที่ : แสดงวัน เดือน ป ที่เริ่มตนลา เชน 25/07/2562 เปนตน 

 ถึงวันที่ : แสดงวัน เดือน ป ที่สิ้นสุดวันลา เชน 25/07/2562 เปนตน 

 จํานวนวัน : ระบบจะแสดงจํานวนวันลาที่มีการคาํนวณใหอัตโนมัติ เชน 3 วัน 

 ตรวจสอบ : แสดงสถานะของตรวจสอบ 
   กรณียังไมมีการพิจารณาตรวจสอบ 

     กรณทีี่ผานการตรวจสอบ  

    กรณีที่ไมผานการตรวจสอบ 
 อนุญาต : แสดงสถานะของการอนุญาตลาจากผูมีอํานาจอนุญาตลา 

   กรณียังไมมีการพิจารณาตรวจสอบ 
    กรณีที่ผานการตรวจสอบ  
    กรณีที่ไมผานการตรวจสอบ 

 ชื่อผูอนุญาต : แสดงชื่อผูมีอํานาจอนุญาตลา 
 ยกเลิก : แสดงสถานะของการยกเลิกลา  

   กรณีไมมีการยกเลิกลา 

     กรณีที่มีการยกเลิกลา 

 เรียกดูขอมูล : แสดงรายละเอียดขอมูลการลา โดยคลิกที่ปุม  

 แกไข : คลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลสถานะการตรวจสอบและแสดงความคิดเห็น  

 พิมพ : คลิกปุม  พิมพใบลากรณีที่ตองการตรวจสอบรายละเอียดหรือดาวนโหลดไฟล 

 จํานวนไฟล : แสดงจํานวนไฟลแนบ เชน  ไฟล 

 

 แนบไฟล : คลิกปุม   เพ่ือแนบไฟล เชน ใบรับรองแพทย   
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3. การบันทึกผลการตรวจสอบการลา สามารถทําได 2 วิธี คือ 1) บันทึกผลการตรวจวันลากรณีไมแสดง 
ความคิดเห็น 2) บันทกึผลการตรวจสอบกรณแีสดงความคิดเห็น 
1) บันทึกผลการตรวจวันลากรณีไมแสดงความคิดเห็น มีขั้นตอนดังนี้ 

1.1 เลือกรายการที่ตองการตรวจสอบ จากนั้นคลิก  กรณทีี่ผานการตรวจสอบ 
1.2 จากนั้นใหคลิกปุม  ดังรูปดานลาง 

 

 

 1.3 เมื่อคลิกปุมบันทึกแลว ระบบจะเปลี่ยนสถานะการตรวจสอบ เปนสัญญลักษณ  ดังรูป 
 

 

2) บันทึกผลการตรวจสอบกรณีแสดงความคิดเห็น มีขั้นตอนดังนี้ 

1.1 เลือกรายการที่ตองการตรวจสอบ จากนั้นคลิกปุม    ดังรูปดานลาง 
 

  

1.2 เม่ือคลิกปุม   แลว ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลใบลา จากนั้นใหระบุดังนี้ 
 ความเห็นของผูตรวจสอบวันลา เปนสวนแสดงสถานะการตรวจสอบ มี 2 สถานะคือ 

กรณีที่ผูตรวจสอบเห็นวา ผานการตรวจสอบ  

  กรณทีี่ผูตรวจสอบเห็นวา ไมผานการตรวจสอบ 

 ความเห็น เปนชองใหระบุเหตุผลของผูตรวจสอบวันลา 
 วันท่ีตรวจสอบ ระบบจะแสดงวันที่ตรวจสอบอัตโนมัติ 
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1.3 จากนั้นใหคลิกปุม  กรณีที่บันทึกการตรวจสอบขอมูลแลว หรือคลิกปุม  กรณีไม
ตองการบันทึกการตรวจสอบ หรือ คลิกปุม  กรณีตองการพิมพใบลาเพื่อดูรายละเอียด ดังรูป
ดานลาง 

 
 

1.4 เมื่อคลิกปุม  แลว จะปรากฏหนาตางใหยืนยันขอมูล ใหคลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยัน 

การเปลี่ยนแปลงขอมูล หรือคลิกปุม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปตรวจสอบขอมูลหรือแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูล

อีกครั้ง ดังรูปดานลาง 
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1.5 เมื่อคลิกปุม“ตกลง” แลว ระบบจะแสดงรายละเอียดพรอมสถานะการตรวจสอบขอมูล ดังรูป

ดานลาง 
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การลาผานระบบอิเล็กทรอนิกสสําหรับผูอนุญาตการลา 

ผูอนุญาตการลา มีหนาหนาที่ใหความเห็นอนุญาตหรือไมอนุญาตลา โดยมีเงื่อนไขการพิจารณาอนุญาตคือ การ

อนุญาตลากิจ และลาพักผอน ควรบันทึกความเห็นอนุญาตหรือไมอนุญาตการลากอนถึงวันท่ีผูลาขออนุญาตลา 

 
1. การลงชื่อเขาใชงานระบบ (Login)  

ใหระบุ Username และ Password แลวคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 

 

 
 

2. การพิจารณาอนุญาตลา 

2.1 การเขาใชงานระบบลา ใหคลิกเมนู 1) “ขอมูลบุคคล” 2) ระบบจะแสดงตัวเลือก “P06 การลา/สาย”

จากนั้นเลือกคลิก “P0601 การลา” ดังรูปดานลาง 
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2.2 การเรียกดูขอมูลการลา เมื่อเขาสูหนาจอการลา “P0601 การลา” แลว ใหเลื่อนลงมาดูในสวนของ

การคนหาและการแสดงรายการขอมูลการลา ดังรูปดานลาง 

 

 
 

 จากนั้นใหระบุเงื่อนไขการคนหา จาก 

o เลือกสถานะการอนุญาต ประกอบดวย  รออนุญาต, อนุญาต หรือ ไมอนุญาต  

o เลือก  กรณีที่ตองการแสดงขอมูลเฉพาะการลาของตนเอง  

o เลือก สถานะรายการขอมูลที่มีการยกเลิกลา/เปลี่ยนแปลงวันลา 

o เลือกระบุชวงเวลาการคนจาก “ตั้งแตวันที่” “ถึงวันที่” 

o เลือกคนหาจากประเภทการลา ประกอบดวย การลาปวย, ลากิจสวนตัว หรือลาพักผอน  

สามารถระบุเงื่อนไขการคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข กรณีที่ไมระบุเงื่อนไขการคนหา ระบบจะ

แสดงเงื่อนไขสถานะของการอนุญาตเปน “รออนุญาต” เปนสถานะตั้งตนในการคนหา เมื่อระบุ

เงื่อนไขแลวใหคลิกปุม  จากนั้นระบบจะแสดงรายการขอมูลการลา ดังรูปดานลาง 

 

 
 

 



38 

จากรูปดานบน รายการขอมูลประกอบดวย  

 ประเภทบุคลากร ประกอบดวย  ขาราชการ, ลูกจางประจํา หรือพนักงานราชการ 

 ประเภทการลา ประกอบดวย  ลาปวย,  ลากิจสวนตัว หรือ  ลาพักผอน  

 วันที่สงใบลา : แสดงวัน เดือน ป เวลาที่มีการบันทึกใบลาในระบบ เชน 22/07/2562 

(00:22 AM) เปนตน 

 ตั้งแตวันที่ : แสดงวัน เดือน ป ที่เริ่มตนลา เชน 25/07/2562 เปนตน 

 ถึงวันที่ : แสดงวัน เดือน ป ที่สิ้นสุดวันลา เชน 25/07/2562 เปนตน 

 จํานวนวัน : ระบบจะแสดงจํานวนวันลาที่มีการคาํนวณใหอัตโนมัติ เชน 3 วัน 

 ตรวจสอบ : แสดงสถานะของตรวจสอบ 
   กรณียังไมมีการพิจารณาตรวจสอบ 

     กรณีที่ผานการตรวจสอบ  

    กรณีที่ไมผานการตรวจสอบ 
 อนุญาต : แสดงสถานะของการอนุญาตลาจากผูมีอํานาจอนุญาตลา 

   กรณียังไมมีการพิจารณาตรวจสอบ 
    กรณีที่ผานการตรวจสอบ  
    กรณีที่ไมผานการตรวจสอบ 

 ชื่อผูอนุญาต : แสดงชื่อผูมีอํานาจอนุญาตลา 
 ยกเลิก : แสดงสถานะของการยกเลิกลา  

   กรณีไมมีการยกเลิกลา 

     กรณีที่มีการยกเลิกลา 

 เรียกดูขอมูล : แสดงรายละเอียดขอมูลการลา โดยคลิกที่ปุม  

 แกไข : คลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลสถานะการตรวจสอบและแสดงความคิดเห็น  

 พิมพ : คลิกปุม  พิมพใบลากรณีที่ตองการตรวจสอบรายละเอียดหรือดาวนโหลดไฟล 

 จํานวนไฟล : แสดงจํานวนไฟลแนบ เชน  ไฟล 

 

 แนบไฟล : คลิกปุม   เพ่ือแนบไฟล เชน ใบรับรองแพทย   
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2.3 การบันทึกผลการพิจารณาอนุญาต สามารถทําได 2 วิธี คือ 1) บันทึกผลการพิจารณาอนุญาตกรณีไม
แสดงความคิดเห็น 2) บันทึกผลการพิจารณาอนุญาตกรณีแสดงความคิดเห็น 

1) บันทึกผลการพิจารณาอนุญาต กรณีไมแสดงความคิดเห็น มีขั้นตอนดังนี้ 
1.1 เลือกรายการที่พิจารณาอนุญาต จากนั้นคลิก  กรณีอนุญาตใหลา 
1.2 จากนั้นใหคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 

 

 
 

1.3 เมื่อคลิกปุมบันทึกแลว ใหคนหาโดยระบุเงื่อนไขเปน “อนุญาต” จากนั้นคลิกปุม “คนหา” 
ระบบจะแสดงรายการขอมูลที่มีการพิจาณาอนุญาตแลวเทานั้น และใหดูรายการขอมูลระบบมีการ
เปลี่ยนสถานะการอนุญาตเปนสัญญลักษณ  ดังรูปดานลาง 
 

 

 

 
 

2) บันทึกผลการพิจารณาอนุญาต กรณีแสดงความคิดเห็น มีขั้นตอนดังนี้ 

1.1 เลือกรายการที่ตองการพิจารณาอนุญาต จากนั้นคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 
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1.2 เม่ือคลิกปุม   แลว ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลใบลา จากนั้นใหระบุดังนี้ 
 ความเห็นของผูอนุญาตลา เปนสวนแสดงสถานะการพิจารณาอนุญาต มี 2 สถานะ คือ  

 กรณีที่ผูอนุญาตลา พิจารณาเห็นควรวา อนุญาตใหลา 

  กรณทีี่ผูอนุญาตลา พิจารณาเห็นควรวา ไมอนุญาตใหลา 

 ความเห็น เปนชองใหระบุความเหตุผล เชน กรณีไมอนุญาตใหลา เพราะอะไร 
 วันท่ีอนุญาต ระบบจะแสดงวันที่ตรวจสอบอัตโนมัติ 

1.3 จากนั้นใหคลิกปุม  กรณีที่บันทึกการผลการอนุญาตขอมูล หรือคลิกปุม  
กรณีไมตองการบันทึกการตรวจสอบ หรือ คลิกปุม  กรณีตองการพิมพใบลาเพื่อดู
รายละเอียด ดังรูปดานลาง 
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1.4 เม่ือคลิกปุม  แลว จะปรากฏหนาตางใหยืนยันขอมูล ใหคลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยัน

การเปลี่ยนแปลงขอมูล หรือคลิกปุม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปตรวจสอบขอมูลหรือแกไขเปลี่ยนแปลง

ขอมูลอีกครั้ง ดังรูปดานลาง 

 

1.5 เมื่อคลิกปุม “ตกลง” แลว ใหคนหาโดยระบุเงื่อนไขการอนุญาต จากนั้นคลิกปุม “คนหา” 

ระบบจะแสดงรายการขอมูลและสถานะการพิจารณาอนุญาต ดังรูปดานลาง 

 
 

 

 

 












