
ระบบบนัทึกเวลาปฏิบติังานและการลา 
• หนา้ท่ีของระบบบนัทึกเวลาปฏิบติังานและการลา 

เป็นระบบทีท่ ำกำรบนัทกึกำรลงเวลำเขำ้งำนและบนัทกึกำรลงเวลำออกงำนของขำ้รำชกำรกรงุเทพมหำนครสำมญัและลกูจำ้งประจ ำกรงุเท

พมหานคร 

และในสว่นระบบกำรลำเป็นระบบทีใ่หข้ำ้รำชกำรกรงุเทพมหำนครสำมญัและลกูจำ้งประจ ำกรงุเทพมหำนครท ำกำรสรำ้งแบบฟอรม์กำรล

าต่อเม่ือมีธุระท่ีจ  าเป็นตอ้งลา 

เพือ่จดัเก็บขอ้มูลกำรลงเวลำปฏบิตังิำนและกำรลำเพือ่ทีจ่ะสำมำรถจดัท ำรำยงำนสถติกิำรลงเวลำปฏบิตังิำนและกำรลำใหผู้บ้งัคบับญัชำทร

าบ 

• เม่ือเขา้สู่ระบบทรัพยากรบุคคล ปรากฏหนา้จอหนา้แรกของระบบทรัพยากรบุคคล ให้คลิกเลือกแถบ เมนู “การลา” 

โดยระบบการลาจะท าการแยกเมนู คือ รอบการปฏิบติังาน, แกไ้ขรอบการปฏิบติังาน, รายการลงเวลาปฏิบติังาน, ลงเวลากรณีพิเศษ, 

รายการลา, รายงานสถิติการลา ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 14 – 1 เมนูระบบการลา 

รอบการปฏิบติังาน 

• หากตอ้งการเพ่ิมรอบการปฏิบติังานของขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญัและลูกจา้งประจ ากรุงเทพมหานครให้ท  าการคลิกเมนู 

“รอบการปฏิบติังาน” ระบบแสดงหน้า “รายการรอบการปฏิบติังาน” ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก 

 
จำกน้ันท ำกำรกรอกขอ้มูลเวลำครึง่เชำ้และคร ึง่บ่ำยเพือ่ก ำหนดเวลำกำรท ำงำนของเจำ้หนำ้ทีห่รอืหำกตอ้งกำรก ำหนดท ำงำนของรอบกำรป

ฏิบติังานเป็นค่า Default หรือเปิดสถานการณ์ใชง้านรอบการปฏิบติังานน้ีให้ท  าการคลิกเปิด  เพ่ือให้ค่า Default 

เวลาการท างานของเจา้หน้าท่ีทั้งหมดเป็นตามเวลาท่ีท าการเพ่ิม หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  

เพ่ือบนัทึกขอ้มูลหรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมรอบการปฏิบติังานให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบจะปิดหนา้ต่างการเพ่ิมรอบทนัที 



 

รูปภาพท่ี 14 – 2 เพ่ิมรอบการปฏิบติังาน 

หมายเลข 1 ไอคอนกากบาทส าหรับคลิกยกเลิกการเพ่ิมรอบการปฏิบติังาน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกเวลาเขา้งานคร่ึงเชา้ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกเวลาออกงานคร่ึงเชา้ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกเวลาเขา้งานคร่ึงบ่าย 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับกรอกเวลาออกงานคร่ึงบ่าย 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกค าอธิบายการเพ่ิมรอบการปฏิบติังาน 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือตั้งค่ารอบการปฏิบติังานเป็นค่า Default 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเปิดสถานการณ์ใชง้านรอบการปฏิบติังานท่ีเพ่ิม 

หมายเลข 9 ปุ่ มบนัทึกส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกขอ้มูลรอบการปฏิบติังานท่ีเพ่ิม 

• หากตอ้งการเพ่ิมรอบการปฏิบติังานของขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญัและลูกจา้งประจ ากรุงเทพมหานครให้ท  าการคลิกเมนู 

“รอบการปฏิบติังาน” ระบบแสดงหน้า “รายการรอบการปฏิบติังาน” ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  คือไม่ไดใ้ชง้าน และสถานะ  

คือใชง้านอยู ่หากรายการรอบการปฏิบติังานรายการใดท่ีไดท้  าการตั้งค่า Default ไวจ้ะมีสญัลกัษณ์  แสดงก ากบัไวห้นา้รายการ 



หรือหากผูใ้ชง้านตอ้งการลบรายการรอบการปฏิบติังานให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  และยนืยนัการลบรายการรอบการปฏิบติังาน 

และหากเจา้หนา้ท่ีตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลรายการรอบการปฏิบติังาน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกรายการท่ีตอ้งการแกไ้ข 

เม่ือท าการแกไ้ขเสร็จส้ินให้ท  าการคลิก  เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 14 – 3 รายการรอบการปฏิบัติงาน 

หมายเลข 1 ไอคอนกากบาทส าหรับคลิกยกเลิกการเพ่ิมรอบการปฏิบติังาน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายการรอบการปฏิบติังานทั้งหมดท่ีมี 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงสถานการณ์ใชง้านของรอบการปฏิบติังานนั้น ๆ 

หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบรายการรอบการปฏิบติังาน 

หมายเลข 5 เคร่ืองหมายก ากบัแสดงว่ารายการรอบการปฏิบติังานนั้น ๆ เป็นค่า Default เวลาปฏิบติังาน 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หารายการรอบการปฏิบติังาน 

แกไ้ขรอบการปฏิบติังานของผูใ้ชง้าน 

• การคน้หารายช่ือเพ่ือแกไ้ขหรือเปล่ียนแปลงรอบการปฏิบติังานการท างานของเจา้หนา้ท่ี ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเมนู 

“แกไ้ขรอบการปฏิบติังานของผูใ้ชง้าน” ระบบแสดงหนา้ “เปล่ียนแปลงรอบการปฏิบติังานของผูใ้ชง้าน” 

เจา้หนา้ท่ีสามารถท าการคลิกช่อง เลขประจ าตวัประชาชน, ช่ือ, นามสกุล และกรอกขอ้มูลตามช่ือช่องเพ่ือคน้หา และท าการคลิกปุ่ ม 

 ระบบจะแสดงรายช่ือท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลคน้หา 



 

รูปภาพท่ี 14 – 4 ค้นหารายช่ือเพ่ือเปลี่ยนแปลงรอบการปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกเลขประจ าตวัประชาชนเพ่ือคน้หารายช่ือ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกช่ือเพ่ือคน้หารายช่ือ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกนามสกุลเพ่ือคน้หารายช่ือ 

หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อคน้หาหลงัจากกรอกขอ้มูลเสร็จ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลท่ีกรอกคน้หา 
หมายเลข 6 ช่องคอลมัน์ส าหรับแสดงเวลาการท างานรอบปัจจุบนัก่อนการแกไ้ข หมายเลข 7 

ช่องคอลมัน์ส าหรับแสดงวนัท่ีมีผลของเวลารอบการปฏิบติังานท่ีท าการแกไ้ข 

หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อท าการเปล่ียนรอบ/แกไ้ขและแสดงประวติัการเปล่ียนรอบ 

หมายเลข 9 ช่องแสดงเมนูหลงัจากคลิกไอคอนสามจุด 

• การเปล่ียนรอบการลงเวลาปฏิบติังาน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกสามจุด หลงัจากนั้นคลิกเมนูยอ่ย “เปล่ียนรอบการลงเวลา” 

ระบบจะแสดงตาราง “เปล่ียนรอบการปฏิบติังาน (ตามดว้ยช่ือผูท่ี้จะท าการเปล่ียนรอบการปฏิบติังาน)” 

ท าการกรอกขอ้มูลรอบการท างานท่ีตอ้งการและก าหนดวนัท่ีให้มีผลพร้อมกรอกเหตุผล หากท าการกรอกขอ้มูลส าเร็จ ให้ใชเ้มาส์คลิก 

 และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล หรือหากเจา้หนา้ท่ีตอ้งการยกเลิกการบนัทึกขอ้มลู ให้ท  าการคลิก  

ระบบจะท าการปิดหนา้ต่างการเปล่ียนรอบทนัที 



 

รูปภาพท่ี 14 – 5 การเปลี่ยนแปลงรอบการปฏิบัติงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกเวลาท่ีตอ้งเปล่ียนรอบการปฏิบติังาน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีท่ีมีผลการเปล่ียนรอบการปฏิบติังาน 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกกรอกเหตุผลของการเปล่ียนรอบการปฏิบติังาน 

หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกการเปล่ียนแปลงรอบการปฏิบติังาน 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการเปล่ียนแปลงรอบการปฏิบติังาน 

• การแสดงประวติัการเปล่ียนแปลงรอบปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเลือกเมนู “ประวติัการเปล่ียนรอบ” 

ระบบจะท าการแสดงตาราง “ประวติัการเปล่ียนรอบการปฏิบติังาน (ตามดว้ยช่ือของเจา้หน้าท่ีท่ีท  าการดูประวติั) 

หากตอ้งการยกเลิกการดูประวติัการเปล่ียนรอบการปฏิบติังาน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

ระบบจะท าการปิดหนา้ต่างแสดงประวติัการเปล่ียนรอบทนัที 

 > หมายเลข 

1 ช่องส าหรับแสดงรายการประวติัการเปล่ียนแปลงรอบการปฏิบติังานทั้งหมด 

> หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยกเลิกแสดงหนา้ต่างประวติัการเปล่ียนแปลงรอบการปฏิบติังาน 

• การแกไ้ขปฏิทินวนัท างาน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเมนู “แกไ้ขปฏิทินวนัท างาน” ระบบจะแสดงหนา้ต่าง “แกไ้ขปฏิทินวนัท างาน” 

หากตอ้งการก าหนดหรือแกไ้ขวนัท างานให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ท่ีช่องการท างาน 5 หรือ 6 วนั โดยค่า Default 

ท่ีก  าหนดไวจ้ะเป็น 5 วนั จากนั้นท าการคลิก  เพ่ือบนัทึกการแกไ้ขขอ้มูล หรือหากตอ้งการยกเลิกการแกไ้ข ให้ท  าการคลิก  

ระบบจะท าการปิดหนา้ต่างแกไ้ขปฏิทินวนัท างานทนัที 



 

รูปภาพท่ี 14 – 7 แก้ไขปฏิทินวันท างาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท างาน 

หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรับคลิกบนัทึกการแกไ้ขปฏิทินวนัท างาน 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการแกไ้ขปฏิทินวนัท างาน 

รายการลงเวลาปฏิบติังาน 

• หากตอ้งการดูรายการลงเวลาปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ี ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเมนู “รายการลงเวลาปฏิบติังาน” ระบบแสดงหนา้ 
“รายการลงเวลาปฏิบติังาน” ในเมนู “รายการลงเวลาท่ีประมวลผลแลว้” 

จะแสดงรำยชือ่ของเจำ้หนำ้ทีท่ีท่ ำกำรลงเวลำปฏบิตังิำนพรอ้มแสดงสถำนะกำรลงเวลำเขำ้งำนและสถำนะกำรลงเวลำออกงำนทกุคนโดยใ

นเมนูน้ีจะสามารถท าการแกไ้ขสถานะการลงเวลาปฏิบติังานได ้

โดยสามารถเลือกวนัท่ีเพ่ือท าการดูรายการหรือแกไ้ขสถานะการลงเวลาปฏิบติังานได ้หรือคน้หารายช่ือจากการกรอกคน้หา 
และเลือกสถานะการลงเวลาปฏิบติังานเพ่ือคน้หาขอ้มูลไดเ้ช่นกนั 

 

รูปภาพท่ี 14 – 8 รายการลงเวลาปฏิบัติงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเมนูรายการลงเวลาท่ีประมวลผลแลว้ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเมนูรายการลงเวลา 



หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกวนัท่ีแสดงรายการลงเวลาปฏิบติังาน 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานะเพ่ือแสดงรายการลงเวลาปฏิบติังาน 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หารายการลงเวลาปฏิบติังาน 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงรายการช่ือลงเวลาปฏิบติังาน 

หมายเลข 7 ช่องคอลมัน์ส าหรับแสดงสถานะการลงเวลาปฏิบติังานโดยรวม 

หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขสถานการณ์ลงเวลาเขา้-ออกงาน 

หมายเลข 9 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดรายงานสถิติการลงเวลาปฏิบติังาน 

• การแกไ้ขสถานะการลงเวลาปฏิบติังาน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “แกไ้ขสถานการณ์เขา้-ออกงาน” 

ท าการคลิกเลือกสถานะท่ีตอ้งการแกไ้ข และกรอกเหตุของการแกไ้ขสถานะการลงเวลาปฏิบติังาน หากท าการกรอกขอ้มูลส าเร็จแลว้ 

ท าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

รายการท่ีท าการแกไ้ขสถานะจะเปล่ียนตามสถานะท่ีท าการแกไ้ขทนัทีหลงัจากบนัทึก 

หรือหากตอ้งการยกเลิกการแกไ้ขสถานการณ์เขา้งาน-ออกงาน ท าการใชเ้มาส์คลิก  

ระบบจะท าการปิดหนา้ต่างแกไ้ขสถานการณ์เขา้งาน-ออกงานทนัที 

 

รูปภาพท่ี 14 – 9 แก้ไขสถานการณ์เข้า-ออกงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานะช่วงเชา้ท่ีตอ้งการแกไ้ข 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานะช่วงบ่ายท่ีตอ้งการแกไ้ข 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกกรอกเหตุผลของการแกไ้ขสถานะเขา้-ออกงาน 

หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลการแกไ้ขสถานะเขา้-ออกงาน 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการแกไ้ขสถานะเขา้-ออกงาน 



• การแสดงรายละเอียดการบนัทึกเวลาปฏิบติังาน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกรายช่ือในตาราง “รายการลงเวลาปฏิบติังาน” 

ท่ีตอ้งการทราบรายละเอียด ระบบจะท าการแสดงหนา้ต่าง “รายละเอียดการลงเวลาของ (ตามดว้ยช่ือเจา้หน้าท่ีท่ีท  าการคลิก)” 

เน้ือหารายละเอียดจะประกอบไปดว้ย วนัท่ีเขา้งาน สถานท่ีเขา้งาน 

พิกดัและรูปภาพท่ีท าการถ่ายรูปเพ่ือลงเวลาปฏิบติังานทั้งเขา้งานและออกงาน 

หากตอ้งการดูพิกดัการลงเวลาปฏิบติังานให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบจะแสดงหนา้ต่าง “พิกดัสถานท่ีเขา้งาน” 

หากตอ้งการยกเลิกการดูพิกดัให้ท  าการคลิก  ระบบจะปิดหนา้ต่างพิกดัสถานท่ีทนัที 

และหากตอ้งการยกเลิกการดูรายละเอียดการลงเวลาให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบจะปิดหนา้ต่างรายละเอียดการลงเวลาทนัที 

 

รูปภาพท่ี 14 – 10 รายละเอียดการลงเวลาเข้า-ออกงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือ วนัท่ีเขา้งาน และแสดงสถานการณ์เขา้งาน-ออกงาน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายละเอียดการเขา้งานช่วงเชา้ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายละเอียดการเขา้งานช่วงบ่าย 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการแสดงรายละเอียดการเขา้งาน-ออกงาน 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดูรายละเอียดพิกดัการลงเวลาเขา้งานและออกงาน 

• การแสดงรายงานสถิติการลงเวลา ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงตาราง “รายงานสถิติการลงเวลา” 

โดยสามารถเลือกรายงานสถิติการลงเวลาเป็นรายวนัและรายเดือนได้ หากท าการเลือกประเภทรายงานเสร็จส้ินแลว้ ท าการคลิก 

 ระบบท าการดาวน์โหลดเอกสารรายงานสถิติการลงเวลา จดัเก็บไฟลท่ี์ Download 

หากตอ้งการยกเลิกการดาวน์โหลดรายงานสถิติการลงเวลา ท าการใชเ้มาส์คลิก  

ระบบท าการปิดหนา้ต่างรายงานสถิติการลงเวลาทนัที 



 

รูปภาพท่ี 14 – 11 รายงานสถิติการลงเวลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทรายงานสถิติเป็นรายวนั/รายเดือน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีรายงานสถิติเป็นรายวนั/รายเดือน 

หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารรายงานสถิติการลงเวลา 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการแสดงหนา้รายงานสถิติการลงเวลาปฏิบติังาน 

 

รูปภาพท่ี 14 – 12 ตัวอย่างรายงานสถิติการลงเวลาปฏิบัติงานรายวัน 



ลงเวลากรณีพิเศษ 

• หากตอ้งการดูรายการท่ีเจา้หนา้ท่ีท าการร้องขอลงเวลาปฏิบติังานในกรณีพิเศษ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเมนู “ลงเวลากรณีพิเศษ” 

ระบบแสดงหนา้ “รายการลงเวลากรณีพิเศษ” โดยจะแสดงรายการช่ือผูท่ี้ขอลงเวลากรณีพิเศษ และแสดงปุ่ มส าหรับคลิก อนุมติั หรือ 

ไม่อนุมติั 

 

รูปภาพท่ี 14 – 13 รายการลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกเดือนแสดงขอ้มูลรายการขอลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายการช่ือผูข้อลงเวลาในกรณีพิเศษ 

หมายเลข 3 คอลมัน์ส าหรับแสดงเหตผุลการขอลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกอนุมติั หรือ ไม่อนุมติั การขอลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงอนุมติั ต่อเม่ือท าการคลิกอนุมติัการลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงไม่อนุมติั ต่อเม่ือท าการคลิกไม่อนุมติัการลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หารายช่ือผูท่ี้เสนอขอลงเวลากรณีพิเศษ 

• หากตอ้งการอนุมติัค  าขอลงเวลากรณีพิเศษ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกปุ่ ม “อนุมติั” ระบบแสดงตาราง “อนุมติัค  าขอ” 

สามารถเลือกแกไ้ขสถานะช่วงเชา้ และสถานะช่วงบ่าย จากนั้นท าการกรอกเหตุผลการอนุมติัค  าขอลงเวลากรณีพิเศษ 

หลงัจากกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินให้ท  าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล หรือหากตอ้งการยกเลิกการกรอกขอ้มูลการอนุมติั 

ให้ท  าการคลิกไอคอน  ระบบท าการปิดหนา้ต่างอนุมติัค  าขอทนัที 



 

รูปภาพท่ี 14 – 14 อนุมัติค าขอลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงวนัท่ีและเวลาของวนัท่ีท าการยืน่เร่ืองขอลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงวนัท่ีท่ีขอแกไ้ขลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกแกไ้ขสถานะช่วงเชา้ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกแกไ้ขสถานะช่วงบ่าย 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกกรอกเหตุผลการอนุมติัการขอลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัค  าขอลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการอนุมติัค  าขอลงเวลากรณีพิเศษ 

• ในกรณีท่ีไม่ท  าการอนุมติั ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกปุ่ ม “ไม่อนุมติั” ระบบแสดงตาราง “ไม่อนุมติัค  าขอ” 

ท าการกรอกเหตุผลของการไม่อนุมติัค  าขอลงเวลากรณีพิเศษในคร้ังน้ี แลว้ท าการคลิกปุ่ ม  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลการไม่อนุมติั หรือหากตอ้งการยกเลิกการไม่อนุมติั ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกไอคอน  

ระบบปิดหนา้ต่างไม่อนุมติัค  าขอทนัที 



 

รูปภาพท่ี 14 – 15 ไม่อนุมัติค าขอรายการขอลงเวลาในกรณีพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกกรอกเหตุผลการไม่อนุมติัค  าขอลงเวลาในกรณีพิเศษ 

หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรับคลิกบนัทึกการไม่อนุมติัการขอลงเวลาในกรณีพิเศษ 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการไม่อนุมติัการขอลงเวลากรณีพิเศษ 

รายการลา 
• ในหนา้ “รายการลา” ระบบแสดงเมนู “รายการใบลา” 

เป็นรายการลาท่ีขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญัและลูกจา้งประจ ากรุงเทพมหานครไดท้  าการยืน่ขอลาพร้อมสถานะการยืน่ขอลา 
ผูใ้ชง้านสามารถคลิกเลือกปีงบประมาณ ประเภทการลาหรือสถานการณ์ลาเพื่อคน้หารายการลาของเจา้หนา้ท่ี หากผูใ้ชง้านท าการคลิก 

 ระบบแสดงปฏิทินการลาในแต่ละวนัวา่ในแต่ละวนัวา่มีรายช่ือของเจา้หนา้ท่ีท่านไหนบา้งท่ีท าการลา 

 

รูปภาพท่ี 14 – 16 รายการลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเมนู รายการใบลา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเมนู รายการยกเลิกใบลา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกปีงบประมาณแสดงรายการลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทการลาเพ่ือแสดงรายการลา 



หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานะเพ่ือแสดงรายการลา 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงรายละเอียดของรายการลาทั้งหมด 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงสถานะของรายการลา 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกคน้หารายการลา 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายการเป็นแถว 
หมายเลข 10 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายการลาเป็นรูปแบบปฏิทิน 

• การแสดงรายละเอียดการลาให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกรายการลาในตาราง “รายการลา” ระบบ แสดงหนา้ “รายละเอียดการลาของ 
(ช่ือของผูล้า)” 

ระบบแสดงรายละเอียดเก่ียวกบัการลาและปุ่ มส่งเร่ืองรายการลาไปยงัผูบ้งัคบับญัชาและผูมี้อ  านาจเพ่ือพิจารณาอนุมติัการลา 

 

รูปภาพท่ี 14 – 17 รายละเอียดการลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือและประเภทการลา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงจ านวนวนัลาท่ีใชไ้ป 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายละเอียดของผูย้ืน่การลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายละเอียดการยืน่การลา 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารการลา 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกแสดงรายละเอียดการลา 
หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือส่งค  าขอการลาให้ผูบ้งัคบับญัชาและผูมี้อ  านาจพิจารณาอนุมติัการลา 

• การอนุมติัการลาในหนา้ “รายละเอียดการลาของ (ช่ือของผูล้า)” ให้ท  าการคลิก  ระบบท าการส่งเร่ืองไปยงัผูบ้งัคบับญัชา 
จากนั้นท าการคลิก  และกรอกความคิดเห็นเพ่ือส่งรายการลาไปยงัผูมี้อ  านาจ 
จากนั้นหากผูมี้อ  านาจท าการอนุมติัให้ท  าการคลิก  พร้อมกรอกความคิดเห็นแลว้บนัทึก หรือหากจะไม่ท  าการอนุมติัให้ท  าการคลิก 

 พร้อมกรอกความเห็นแลว้ท าการบนัทึก 



 

รูปภาพท่ี 14 – 18 การอนุมัติ/ไม่อนุมัติการลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลรายละเอียดความคิดเห็นของผูบ้งัคบับญัชา 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่ออนุมติัการลาและไม่อนุมติัการลา 

 

รูปภาพท่ี 14 – 19 ตัวอย่างไฟล์รายละเอียดการลา 



• การแสดงรายการลาในรูปแบบปฏิทิน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงรายการลาในรูปแบบปฏิทิน 

โดยแสดงรายช่ือในแต่ละวนัวา่เจา้หน้าท่ีท่านใดไดท้  าการลาบา้งและแสดงจ านวนคนท่ีท าการลาในวนันั้น ๆ 

 

รูปภาพท่ี 14 – 20 รายการลาในรูปแบบปฏิทิน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือแสดงรายการลาตามรายช่ือท่ีคลิกเลือก 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกเดือนและปีเพื่อแสดงรายการลาตามเดือนและปีท่ีเลือก 

หมายเลข 3 ปุ่ มเพ่ิมเติมส าหรับคลิกเพ่ือแสดงรายช่ือและการลาท่ีท าการร้องขอลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายละเอียดเพ่ิมเติมการลาของเจา้หนา้ท่ี 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายการลารูปแบบปฏิทิน 

รายงานสถิติการลา 
• การแสดงรายงานสถิติการลา จะแบ่งประเภทสถานภาพรายงานสถิติการลาเป็นขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญัและลูกจา้งประจ า 

โดยเลือกรายงานสถิติการลาเป็นรายปี คร่ึงปีแรกและคร่ึงปีหลงั โดยคร่ึงปีแรกรายงานสถิติจะแสดงขอ้มูลตั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 

มีนาคมในปีถดัไป, คร่ึงปีหลงัรายงานสถิติจะแสดงขอ้มูลตั้งแต่วนัท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กนัยายนของปีนั้น ๆ 

และรายงานสถิติรายปีจะแสดงขอ้มูลตั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคม ถึง 30 กนัยายนในปีถดัไป 

หากตอ้งการดาวน์โหลดรายงานสถิติการลาให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  จากนั้น เลือกรูปแบบไฟลท่ี์ตอ้งการอปัโหลด 

หากท าการคลิกเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการดาวน์โหลด ระบบท าการดาวน์โหลดให้อตัโนมติั 



 

รูปภาพท่ี 14 – 21 บัญชีแสดงวันลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานภาพแสดงขอ้มูลรายงานสถิติการลา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกขอ้มูลรายงานสถิติการลาระยะเวลารายปี/คร่ึงปีแรก/คร่ึงปีหลงั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกปีงบประมาณท่ีตอ้งการขอ้มูลรายงานสถิติการลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงวนัท่ีตั้งแต่ของขอ้มูลรายงานสถิติการลา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงวนัท่ีถึงวนัท่ีของขอ้มูลรายงานสถิติการลา 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงตวัอยา่งขอ้มูลรายงานสถิติการลา 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเลือกรูปแบบไฟลร์ายงานขอ้มูลสถิติการลาเพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 


