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1. รายการลา 

 ในหน้า “รายการลา” ระบบแสดงเมนู “รายการใบลา” เป็นรายการลาที่ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและ
ลูกจ้างประจ าได้ท าการยื่นขอลาพร้อมสถานะการยื่นขอลา ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกปีงบประมาณ ประเภทการลาหรือ

สถานการณ์ลาเพื่อค้นหารายการลาของเจ้าหน้าที่ หากผู้ใช้งานท าการคลิก  ระบบแสดงปฏิทินการลาในแต่ละวันว่า
ในแต่ละวันว่ามีรายชื่อของเจ้าหน้าที่ท่านไหนบ้างที่ท าการลา 

 

รูปภาพที่ 16 – 15 รายการลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเมนู รายการใบลา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเมนู รายการยกเลิกใบลา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลืออกประเภทต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกปีงบประมาณแสดงรายการลา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทการลาเพื่อแสดงรายการลา 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานะเพื่อแสดงรายการลา 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายละเอียดการลา การอนุมัติ/ไม่อนุมัติการลา 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงรายการลา 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 

2 
 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกค้นหารายการลา 
หมายเลข 10 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายการเป็นแถว 
หมายเลข 11 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายการลาเป็นรูปแบบปฏิทิน 

 การแสดงรายละเอียดการลาให้ท าการใช้เมาส์คลิก  รายการลาในตาราง “รายการลา” ระบบแสดงหน้า 
“รายละเอียดการลาของ (ชื่อของผู้ลา)” ระบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการลาและปุ่มส่งเรื่องรายการลาไปยัง
ผู้บังคับบัญชาและผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติการลาตามล าดับพิจารณา 
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รูปภาพที่ 16 – 16 รายละเอียดการลา 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารรายละเอียดการลา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงประเภทการลาและชื่อของผู้ยื่นขอลา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงจ านวนวันนลาที่ใช้ไปในประเภทการลาที่ยื่นขอ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายละเอียดการยื่นใบลา 
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หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงสถานที่ลาและข้อมูลทที่อยู่ที่ติดต่อได้ระหว่างลา 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลสถิติการลา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับเพิ่ม และแสดงความคิดเห็นผู้บังคับบัญชา 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับเพิ่ม และแสดงความคิดเห็นผู้มีอ านาจ 
หมายเลข 9 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งไปพิจารณา 

 การเพิ่มรายชื่อผู้บังคับบัญชา และผู้มีอ านาจ เพื่อท าการพิจารณาการขอลาของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และ
ลูกจ้างประจ า ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ที่ช่อง “ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา” และ “ความคิดเห็นของผู้มีอ านาจ” 
ระบบจะท าการแสดงหน้า “เลือกผู้บังคับบัญชา” หรือ “เลือกผู้มีอ านาจ” ให้ท าการคลิกเลือกรายชื่อผู้บังคับบัญชา และ

ผู้มีอ านาจที่ต้องการ เมื่อท าการคลิกเลือกรายชื่อเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะ
ท าการแสดงชื่อผู้บังคับบัญชา และผู้มีอ านาจที่คลิกเลือกทันที 

 

รูปภาพที่ 16 – 17 เพิ่มรายชื่อผู้บังคับบัญชา และผู้มีอ านาจ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อ 
หมายเลข 2 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายชื่อเฉพาะผู้ที่รักษาการแทน 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อยืนยันการค้นหาข้อมูลที่กรอก 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดง และคลิกเลือกรายชื่อผู้บังคับบัญชา และผู้มีอ านาจ 
หมายเลข 5 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 

 ในส่วนของผู้บังคับบัญชา จะสามารถท าการคลิก  และกรอกข้อมูลแสดงความคิดเห็นการขอลา
เท่านั้น จะไม่สามารถตัดสินการอนุมัติ หรือไม่อนุมัติการขอลาได้ โดยการพิจารณาการขอลา จะเรียงไปตามล าดับชื่อ จน
สิ้นสุดของรายชื่อผู้มีอ านาจ 
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รูปภาพที่ 16 – 18 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาการลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลผลการพิจารณา และส าหรับผู้บังคับบัญชาพิจารณาการขอลาออกข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 
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 การที่ผู้บังคับบัญชาท าการกรอกความคิดเห็นการพิจารณาการลา ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบ
จะท าการแสดงหน้า “ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา” ให้ท าการกรอกความคิดเห็น หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้

ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

รูปภาพที่ 16 – 19 การอนุญาตการลาออก 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลความคิดเห็น/เหตุผลของการอนุญาตการลา 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลการอนุญาตการลา 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกหรือปิดหน้าต่างการอนุญาตการลา 

 เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ท าการแสดงความคิดเห็นการขอลาเสร็จสิ้น ระบบจะท าการส่งรายการขอลาไปยังระบบของ “ผู้มี
อ านาจ” ทันที เพื่อให้ผู้พิจารณาท าการพิจารณาการขอลา ล าดับถัดไป 
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รูปภาพที่ 16 – 20 ผู้มีอ านาจ อนุญาต/ไม่อนุญาตการลา 

 การอนุญาตลา ให้ท าการคลิก  ระบบแสดงหน้า “อนุญาต” ให้ท าการกรอกความคิดเห็น/เหตุผลการอนุญาต หาก

ท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพที่ 16 – 21 การอนุญาตการลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลความคิดเห็น/เหตุผลของการอนุญาตการลา 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลการอนุญาตการลา 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิก หรือปิดหน้าต่างการอนุญาตการลา 

 การไม่อนุญาตการลา ให้ท าการคลิก  ระบบแสดงหน้า “ไม่อนุญาต” ให้ท าการกรอกความคิดเห็น/เหตุผลการไม่

อนุญาต หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

รูปภาพที่ 16 – 22 การไม่อนุญาตการลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกความคิดเห็น/เหตุผลการไม่อนุญาตการลา 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการไม่อนุญาตการลา 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกหรือปิดหน้าการไม่อนุญาตการลา 
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รูปภาพที่ 16 – 23 ตัวอย่างไฟล์รายละเอียดการลาต่าง ๆ 

 เมื่อการยื่นขอลาผ่านการพิจารณาโดยผู้บังคับบัญชา และผู้มีอ านาจเสร็จสิ้น ระบบจะท าการบันทึกรายการลาไปยังระบบ 
“ทะเบียนประวัต”ิ ของผู้ยื่นขอลา ในแถบเมนู “ข้อมูลราชการ” แถบเมนูย่อย “การลา” 

 

รูปภาพที่ 16 – 24 ตัวอย่างรายการลาที่ได้รับการอนุญาตถูกบันทึกลงระบบทะเบียนประวัติ 

หมายเลข 1 รายการลาที่ถูกบันทึกมาจากระบบการลา และลงเวลา 
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 การแสดงรายการลาในรูปแบบปฏิทิน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงรายการลาในรูปแบบปฏิทิน โดยแสดง
รายชื่อในแต่ละวันว่าเจ้าหน้าที่ท่านใดได้ท าการลาบ้างและแสดงจ านวนคนที่ท าการลาในวันนั้น ๆ 

 

รูปภาพที่ 16 – 25 รายการลาในรูปแบบปฏิทิน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายการลาตามรายชื่อที่คลิกเลือก 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกเดือนและปีเพื่อแสดงรายการลาตามเดือนและปีที่เลือก 
หมายเลข 3 ปุ่มเพิ่มเติมส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายชื่อและการลาที่ท าการร้องขอลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายละเอียดเพิ่มเติมการลาของเจ้าหน้าที่ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายการลารูปแบบปฏิทิน 

1.1. รายการยกเลกิใบลา 
 เมื่อมีข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ หรือลูกจ้างประจ าท าเรื่องขอยกเลิกใบลา ระบบมีการแจ้งเตือนผ่านทางกล่อง

ข้อความ และกระดิ่งแจ้งเตือนมายังเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทันที 

 เมื่อเลือกแถบเมนูย่อย “รายการยกเลิกใบลา” ระบบแสดงหน้ารายการขอยกเลิกใบลา โดยที่การเจ้าหน้าที่สามารถคลิก 

 เพื่อแสดงรายละเอียดข้อมูลการขอยกเลิกใบลา 
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รูปภาพที่ 16 – 26 หน้ารายการขอยกเลิกใบลา 

หมายเลข 1 แถบเมนูย่อย “รายการยกเลิกใบลา” 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทต าแหน่ง แสดงรายการยกเลิกใบลา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกปีงบประมาณ แสดงรายการยกเลิกใบลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทการลา แสดงรายการยกเลิกใบลา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกสถานะ แสดงรายการยกเลิกใบลา 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงรายการยกเลิกใบลา 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายละเอียดการขอยกเลิกใบลา และแสดงผลการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา และผู้มีอ านาจ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่อกรอกข้อมูลค้นหารายการขอยกเลิกใบลา 

 การพิจารณาการขอยกเลิกใบลา ระบบจะท าการส่งรายการขอยกเลิกใบลาไปยังระบบของผู้มีอ านาจให้ทันทีหลังจากที่
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ หรือลูกจ้างประจ าบันทึกการขอยกเลิกใบลา จากนั้น ให้ผู้มีอ านาจท าการใช้เมาส์คลิก 

 ในรายการขอยกเลิกใบลา ระบบจะท าการแสดงหน้า “รายละเอียดการยกเลิกของ (ชื่อ)” ให้ผู้มีอ านาจท าการ
พิจารณาคลิก “อนุญาต/ไม่อนุญาต” เพื่อท าการพิจารณาการขอยกเลิกใบลา โดยระบบจะท าการส่งรายการขอยกเลิก
ใบลาไปยังผู้มีอ านาจอัตโนมัติโดยเรียงจากล าดับรายชื่อ 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 
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รูปภาพที่ 16 – 27 หน้ารายละเอียดการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลการขอยกเลิกใบลา และเหตุผลการขอยกเลิกการขอยกเลิกใบลา 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับพิจารณาการขอยกเลิกใบลาของผู้บังคับบญัชา 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 
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 รายการขอลา และรายการขอยกเลิก ใบลา ผู้ บั งคับบัญ ชา และผู้ มี อ านาจ จะสามารถคลิก   

เพื่อแสดงรายการแจ้งเตือนที่ตนเองต้องท าการพิจารณา อีกทั้งยังสามารถคลิก  เพื่อไปยังหน้าระบบที่ต้องท า
การพิจารณาได้เลย 

 

รูปภาพที่ 16 – 28 รายการแจ้งเตือนการพิจารณาการขอลา 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อไปยังหน้าพิจารณาการขอลา 

 

รูปภาพที่ 16 – 29 รายการแจ้งเตือนการพิจารณาการขอยกเลิกใบลา 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อไปยังหน้าพิจารณาการขอยกเลิกใบลา 


