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1. ระบบการลา 

• เมื่อเข้าสู่ระบบทรัพยากรบุคคล ระบบแสดงหน้าเมนูหลัก ให้เลือกเมนู “การลา” 

 

รูปภาพท่ี 5 – 1 เมนูการลาในส่วนของผู้ใช้ 

หมายเลข 1 เมนูการลา 

• เมื่ อเลือกเมนู  “การลา” ระบบแสดงหน้ารายการลาเพื่ อยื่ นขอการลาประเภทต่ าง ๆ สามารถคลิก  
เพื่อท าการยื่นขอใบลา สามารถดูประวัติการลาย้อนหลัง ดูสถิติการลาและโควตาวันลาคงเหลือ 

 

รูปภาพท่ี 5 – 2 หน้ารายการลา 
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หมายเลข 1 สถิติการลา 
หมายเลข 2 สร้างใบลา 
หมายเลข 3 รายชื่อ โดยสามารถคลิกเลือกรายชื่อ เพื่อดูการลา 
หมายเลข 4 ช่องเลือกวันเดือนปี 
หมายเลข 5 ปฏิทิน โดยปฏิทินจะแสดงแถบสีวันลา วันหยุด และวันลาของบุคคลอื่น 
หมายเลข 6 ปฏิทิน 
หมายเลข 7 รายการลา 
หมายเลข 8 ตารางสถติิการลา 

• จากรู ป ภ าพ ที่  5  – 2  เมื่ อ ค ลิ ก ไอ ค อน ใน ห ม าย เล ข  7  ระบ บ จะแ สด งห น้ าก ารล า เป็ น แ บ บ ราย การ 
โดยสามารถเลือกข้อมูลในช่องปีงบประมาณ ประเภทใบลา หรือสถานะ เพื่อกรองการค้นหาการลา สามารถขอยกเลิก 
แก้ไข และลบรายการลา กรณีสถานะเป็นแบบร่าง สามารถขอยกเลิก ได้ เพียงอย่างเดียว กรณีสถานะใหม่ 
ก าลังด าเนินการ และอนุมัติ 

 

รูปภาพท่ี 5 – 3 หน้ารายการลา (ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกสถานะ 
หมายเลข 4 ช่องให้เลือกคอลัมน ์
หมายเลข 5 รายการลาประเภทตา่ง ๆ 
หมายเลข 6 เมนูส าหรับการขอยกเลิก แก้ไข และลบรายการการลา 

• จากรูป ภ าพ ที่  5  – 2  เมื่ อ คลิ ก ไอคอน ในห มาย เลข  2  ระบบ แสด งห น้ าส ร้ า งใบล า เพื่ อ ยื่ น ขอการล า 
โดยฟอร์มในการยื่นขอลาประเภทต่าง ๆ จะมีความแตกต่างกันในข้อ 3 กรอกข้อมูล ซึ่งใบลาทั้งหมดมีอยู่ 11 ประเภท 
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ป ระก อบ ด้ วย  ล าป่ วย  ล ากิ จส่ วน ตั ว  ล าค ล อด บุ ต ร  ล า ไป ช่ วย เห ลื อภ ริ ย าที่ ค ล อด บุ ต ร  ล าพั ก ผ่ อ น 
ลาอุปสมบทหรือการลาประกอบพิธีฮัจญ์ฯ ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
ป ฏิ บั ติ ก า ร วิ จั ย  ห รื อ ดู ง า น  ล า ไป ป ฏิ บั ติ ง า น ใน อ งค์ ก า ร ร ะ ห ว่ า ง ป ร ะ เท ศ  ล า ติ ด ต า ม คู่ ส ม ร ส 
และลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

รูปภาพท่ี 5 – 4 ฟอร์มลาป่วยและลากิจส่วนตัว 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวันท่ียื่นใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเรื่อง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผู้ยืน่ขอ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงระดับผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงสังกัดผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ใช้ไป 

 

รูปภาพท่ี 5 – 5 ฟอร์มลาป่วยและลากิจส่วนตัว(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกการลา ประกอบด้วย ลาทั้งวัน ลาครึ่งวันเช้าหรือลาครึ่งวันบ่าย 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร์ 
                                                                                                                   เวอร์ช่ัน: 1.0 

4 
 

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนวันท่ีลา 
หมายเลข 6 ช่องแสดงลาครั้งสดุทา้ยเมื่อวันที ่
หมายเลข 7 ช่องให้กรอกเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
หมายเลข 8 ช่องให้กรอกท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ระหวา่งลา 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกรายละเอียด 
หมายเลข 10 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 
หมายเลข 11 ปุ่มบันทึก 

 

รูปภาพท่ี 5 – 6 ฟอร์มลาคลอดบตุร 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวันท่ียื่นใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเรื่อง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผู้ยืน่ขอ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงระดับผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงสังกัดผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ใช้ไป 

 

รูปภาพท่ี 5 – 7 ฟอร์มลาคลอดบตุร(ต่อ) 
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หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนวันท่ีลา 
หมายเลข 5 ช่องแสดงลาครั้งสดุทา้ยเมื่อวันที ่
หมายเลข 6 ช่องให้กรอกเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
หมายเลข 7 ช่องให้กรอกท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ระหวา่งลา 
หมายเลข 8 ช่องให้กรอกรายละเอียด 
หมายเลข 9 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 
หมายเลข 10 ปุ่มบันทึก 

 

รูปภาพท่ี 5 – 8 ฟอร์มลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวันท่ียื่นใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเรื่อง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผู้ยืน่ขอ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงระดับผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงสังกัดผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ใช้ไป 
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รูปภาพท่ี 5 – 9 ฟอร์มลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนวันท่ีลา 
หมายเลข 5 ช่องให้กรอกช่ือภรรยา 
หมายเลข 6 ช่องให้เลือกวันท่ีคลอด 
หมายเลข 7 ช่องให้กรอกหมายเลขโทรศัพท์ 
หมายเลข 8 ช่องให้กรอกท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ระหวา่งลา 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกรายละเอียด 
หมายเลข 10 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 
หมายเลข 11 ปุ่มบันทึก 

 

รูปภาพท่ี 5 – 10 ฟอร์มลาพักผ่อน 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวันท่ียื่นใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเรื่อง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงผู้ยื่นขอ 
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หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผู้ยืน่ขอ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงระดับผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงสังกัดผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ได้รับ 
หมายเลข 10 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ใช้ไป 
หมายเลข 11 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาคงเหลือ 

 

รูปภาพท่ี 5 – 11 ฟอร์มลาพักผ่อน(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกการลา ประกอบด้วย ลาทั้งวัน ลาครึ่งวันเช้าหรือลาครึ่งวันบ่าย 
หมายเลข 3 ช่องแสดงจ านวนวันลาพักผ่อนสะสม จากปีท่ีผ่านมา 
หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนวันลาพักผ่อนประจ าปีปัจจุบัน 
หมายเลข 5 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 
หมายเลข 6 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 7 ช่องแสดงจ านวนวันท่ีลา 
หมายเลข 8 ช่องให้กรอกเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ระหวา่งลา 
หมายเลข 10 ช่องให้กรอกรายละเอียด 
หมายเลข 11 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 
หมายเลข 12 ปุ่มบันทึก 
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รูปภาพท่ี 5 – 12 ฟอร์มลาอุปสมบท 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกประเภทการลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงวันท่ียื่นใบลา 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรื่อง 
หมายเลข 5 ช่องแสดงเรียน 
หมายเลข 6 ช่องแสดงผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงต าแหน่งผู้ยืน่ขอ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงระดับผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงสังกัดผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 10 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ได้รับ 

 

รูปภาพท่ี 5 – 13 ฟอร์มลาอุปสมบท(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนวันท่ีลา 
หมายเลข 5 ช่องแสดงวันท่ีเข้ารับราชการ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงวันเดือนปีเกิด 
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หมายเลข 7 ช่องให้เลือกการบวช ประกอบด้วย เคยบวช และไม่เคยบวช 
หมายเลข 8 ช่องให้เลือกวันอุปสมบท 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกช่ือวัด 
หมายเลข 10 ช่องให้กรอกหมายเลขโทรศัพท์ 
หมายเลข 11 ช่องให้กรอกท่ีอยู่ 

 

รูปภาพท่ี 5 – 14 ฟอร์มลาอุปสมบท(ต่อ2) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกช่ือวัด 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกท่ีอยู่วัด 
หมายเลข 3 ช่องให้กรอกรายละเอียด 
หมายเลข 4 ช่องให้แนบเอกสาร 
หมายเลข 5 ปุ่มบันทึก 

 

รูปภาพท่ี 5 – 15 ฟอร์มลาประกอบพิธีฮัจญ ์

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกประเภทการลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงวันท่ียื่นใบลา 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรื่อง 
หมายเลข 5 ช่องแสดงเรียน 
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หมายเลข 6 ช่องแสดงผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงต าแหน่งผู้ยืน่ขอ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงระดับผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงสังกัดผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 10 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ได้รับ 

 

รูปภาพท่ี 5 – 16 ฟอร์มลาประกอบพิธีฮัจญ์(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนวันท่ีลา 
หมายเลข 5 ช่องแสดงวันท่ีเข้ารับราชการ 
หมายเลข 6 ช่องให้เลือกการไปประกอบพิธีฮัจญ์ ประกอบด้วย เคย และไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
หมายเลข 7 ช่องให้กรอกรายละเอียด 
หมายเลข 8 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 
หมายเลข 9 ปุ่มบันทึก 

 

รูปภาพท่ี 5 – 17 ฟอร์มลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรยีมพล 
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หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวันท่ียื่นใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเรื่อง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผู้ยืน่ขอ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงระดับผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงสังกัดผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ใช้ไป 

 

รูปภาพท่ี 5 – 18 ฟอร์มลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรยีมพล(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนวันท่ีลา 
หมายเลข 5 ช่องให้กรอกได้รับหมายเรียกของ 
หมายเลข 6 ช่องให้กรอกสถานที่ 
หมายเลข 7 ช่องให้เลือกลงวันท่ี 
หมายเลข 8 ช่องให้กรอกให้เข้ารับราชการ 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอก ณ ท่ี 
หมายเลข 10 ช่องให้กรอกรายละเอียด 
หมายเลข 11 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 
หมายเลข 12 ปุ่มบันทึก 
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รูปภาพท่ี 5 – 19 ฟอร์มลาไปศึกษาต่อ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกประเภทการลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงวันท่ียื่นใบลา 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรื่อง 
หมายเลข 5 ช่องแสดงเรียน 
หมายเลข 6 ช่องแสดงผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงต าแหน่งผู้ยืน่ขอ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงระดับผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงสังกัดผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 10 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ใช้ไป 

 

รูปภาพท่ี 5 – 20 ฟอร์มลาไปศึกษาต่อ(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 4 ช่องแสดงมีก าหนด 
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หมายเลข 5 ช่องแสดงวันท่ีเข้ารับราชการ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงวันเดือนปีเกิด 
หมายเลข 7 ช่องแสดงเงินเดือนปัจจุบัน 
หมายเลข 8 ช่องแสดงเงินเดือนปัจจุบัน(ตัวอักษร) 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกช่ือสถานศึกษา 
หมายเลข 10 ช่องให้กรอกช้ันปริญญา 
หมายเลข 11 ช่องให้กรอกศึกษาวิชา 
หมายเลข 12 ช่องให้กรอกประเทศ 
หมายเลข 13 ช่องให้กรอกทุน 
หมายเลข 14 ช่องให้กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
หมายเลข 15 ช่องให้กรอกท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ระหว่างลา 
หมายเลข 16 ช่องให้กรอกรายละเอียด 
หมายเลข 17 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 
หมายเลข 18 ปุ่มบันทึก 

 

รูปภาพท่ี 5 – 21 ฟอร์มลาฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกประเภทการลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงวันท่ียื่นใบลา 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรื่อง 
หมายเลข 5 ช่องแสดงเรียน 
หมายเลข 6 ช่องแสดงผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงต าแหน่งผู้ยืน่ขอ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงระดับผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงสังกัดผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 10 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ใช้ไป 
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รูปภาพท่ี 5 – 22 ฟอร์มลาฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 4 ช่องแสดงมีก าหนด 
หมายเลข 5 ช่องแสดงวันท่ีเข้ารับราชการ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงวันเดือนปีเกิด 
หมายเลข 7 ช่องแสดงเงินเดือนปัจจุบัน 
หมายเลข 8 ช่องแสดงเงินเดือนปัจจุบัน(ตัวอักษร) 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกด้าน/หลกัสูตร 
หมายเลข 10 ช่องให้กรอก ณ สถานท่ี 
หมายเลข 11 ช่องให้กรอกประเทศ 
หมายเลข 12 ช่องให้กรอกด้วยทุน 
หมายเลข 13 ช่องให้กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
หมายเลข 14 ช่องให้กรอกท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ระหว่างลา 
หมายเลข 15 ช่องให้กรอกรายละเอียด 
หมายเลข 16 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 
หมายเลข 17 ปุ่มบันทึก 
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รูปภาพท่ี 5 – 23 ฟอร์มลาไปปฏบิัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวันท่ียื่นใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเรื่อง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผู้ยืน่ขอ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงระดับผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงสังกัดผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ใช้ไป 

 

รูปภาพท่ี 5 – 24 ฟอร์มลาไปปฏบิัติงานในองค์การระหว่างประเทศ(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 4 ช่องให้กรอกรายละเอียด 
หมายเลข 5 ช่องในแนบเอกสารประกอบ 
หมายเลข 6 ปุ่มบันทึก 
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รูปภาพท่ี 5 – 25 ฟอร์มลาติดตามคู่สมรส 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวันท่ียื่นใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเรื่อง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผู้ยืน่ขอ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงระดับผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงสังกัดผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ใช้ไป 

 

รูปภาพท่ี 5 – 26 ฟอร์มลาติดตามคู่สมรส(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเป็นเวลา 
หมายเลข 5 ช่องแสดงเงินเดินปัจจุบัน 
หมายเลข 6 ช่องแสดงเงินเดินปัจจุบัน (อักษร) 
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หมายเลข 7 ช่องให้กรอกช่ือคู่สมรส 
หมายเลข 8 ช่องให้กรอกต าแหน่งคู่สมรส 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกระดับคู่สมรส 
หมายเลข 10 ช่องให้กรอกไปปฏิบัติราชการ ณ ประเทศ 
หมายเลข 11 ช่องให้เลือกตั้งแต่วันท่ี 
หมายเลข 12 ช่องให้เลือกถึงวันท่ี 
หมายเลข 13 ช่องแสดงเป็นเวลา 
หมายเลข 14 ช่องให้กรอกประเทศ 
หมายเลข 15 ช่องให้กรอกรายละเอียด 
หมายเลข 16 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 
หมายเลข 17 ปุ่มบันทึก 

 

รูปภาพท่ี 5 – 27 ฟอร์มลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวันท่ียื่นใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเรื่อง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผู้ยืน่ขอ 
หมายเลข 7 ช่องแสดงระดับผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงสังกัดผู้ยื่นขอ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาที่ใช้ไป 
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รูปภาพท่ี 5 – 28 ฟอร์มลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 4 ช่องกรอกรายละเอยีด 
หมายเลข 5 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 
หมายเลข 6 ปุ่มบันทึก 

• จากรูปภาพท่ี 5 – 2 เมื่อคลิกท่ีหมายเลข 8 ตารางสถิติการลา ระบบแสดงหน้าตารางสถิติการลาในการลาแต่ละประเภท 
ซึ่งประกอบด้วย โควตาวันลา วันลาสะสม จ านวนยื่นขอลา (วัน) จ านวนที่อนุมัติ (วัน) จ านวนที่ไม่อนุมัติ (วัน) 
และจ านวนวันท่ียกเลิก (วัน) 

 

รูปภาพท่ี 5 – 29 ตารางสถิติการลา 

• จากรูปภาพที่ 5 – 3 เมื่อคลิกหมายเลข 6 ในกรณีที่มีสถานะเป็นแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย 3 เมนูประกอบด้วย 
ขอยกเลิ ก  แก้ ไข  ลบรายการการลา กรณี แก้ ไขข้อมู ลสามารถแก้ ไข ได้ เฉพาะในส่ วนที่  3  กรอกข้อมู ล 
และกรณีลบรายการลา เมื่อคลิกไอคอนถังขยะเพื่อลบรายการลา ระบบแสดงป้ายเพื่อยืนยันการลบข้อมูล 
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รูปภาพท่ี 5 – 30 เมื่อคลิกเลือกเมนูย่อย “ขอยกเลิก” 

หมายเลข 1 รายละเอียดการลา 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 3 ช่องให้กรอกเหตุผล 
หมายเลข 4 ช่องให้แนบไฟล์เอกสารหลักฐาน 
หมายเลข 5 ปุ่มดาวน์โหลดเอกสารที่มีการแนบ 
หมายเลข 6 ปุ่มบันทึก 

 

รูปภาพท่ี 5 – 31 เมื่อคลิกเลือกเมนูย่อย “แก้ไข” 
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หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกการลา ประกอบด้วย ลาทั้งวัน ลาครึ่งวันเช้าหรือลาครึ่งวันบ่าย 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาตั้งแตว่ันท่ี 
หมายเลข 4 ช่องให้เลือกลาถึงวันท่ี 
หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนวันท่ีลา 
หมายเลข 6 ช่องแสดงลาครั้งสดุทา้ยเมื่อวันที ่
หมายเลข 7 ช่องให้กรอกเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
หมายเลข 8 ช่องให้กรอกท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ระหวา่งลา 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกรายละเอียด 
หมายเลข 10 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 
หมายเลข 11 เอกสารประกอบท่ีมกีารแนบมาก่อนหน้า 
หมายเลข 12 ดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบ 
หมายเลข 13 ลบไฟลเ์อกสารประกอบ 
หมายเลข 14 ปุ่มบันทึก 
หมายเลข 15 ปุ่มยื่นใบลา 

• จากรูปภาพที่  5 – 3 เมื่ อคลิกหมายเลข 6 ในกรณีที่ มี สถานะเป็นใหม่  อนุมัติ  ไม่อนุมัติ  ก าลั งด าเนินการ 
ระบบแสดงเมนูย่อยเพียง 1 เมนู คือ ขอยกเลิก สามารถดูตัวอย่างในรูปภาพท่ี 5 – 30 


