
ระบบการลา 
• เม่ือเขา้สู่ระบบทรัพยากรบุคคล ระบบแสดงหนา้เมนูหลกั ให้เลือกเมนู “การลา” 

 

รูปภาพท่ี 4 – 1 เมนูการลาในส่วนของผู้ใช้ 

หมายเลข 1 เมนูการลา 

• เม่ือเลือกเมนู “การลา” ระบบแสดงหนา้รายการลาเพ่ือยืน่ขอการลาประเภทต่าง ๆ สามารถคลิก  เพื่อท าการยืน่ขอใบลา 
สามารถดูประวติัการลายอ้นหลงั ดูสถิติการลาและโควตาวนัลาคงเหลือ 

 

รูปภาพท่ี 4 – 2 หน้ารายการลา 

หมายเลข 1 สถิติการลา 
หมายเลข 2 สร้างใบลา 
หมายเลข 3 รายช่ือ โดยสามารถคลิกเลือกรายช่ือ เพื่อดูการลา 



หมายเลข 4 ช่องเลือกวนัเดือนปี 

หมายเลข 5 ปฏิทิน โดยปฏิทินจะแสดงแถบสีวนัลา วนัหยดุ และวนัลาของบุคคลอ่ืน 

หมายเลข 6 ปฏิทิน 

หมายเลข 7 รายการลา 
หมายเลข 8 ตารางสถิติการลา 

• จากรูปภาพท่ี 4 – 2 เม่ือคลิกไอคอนในหมายเลข 7 ระบบจะแสดงหนา้การลาเป็นแบบรายการ 
โดยสามารถเลือกขอ้มูลในช่องปีงบประมาณ ประเภทใบลา หรือสถานะ เพื่อกรองการคน้หาการลา สามารถขอยกเลิก แกไ้ข 

และลบรายการลา กรณีสถานะเป็นแบบร่าง สามารถขอยกเลิก ไดเ้พียงอยา่งเดียว กรณีสถานะใหม่ ก าลงัด าเนินการ และอนุมติั 

 

รูปภาพท่ี 4 – 3 หน้ารายการลา (ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกสถานะ 
หมายเลข 4 ช่องให้เลือกคอลมัน ์

หมายเลข 5 รายการลาประเภทต่าง ๆ 

หมายเลข 6 เมนูส าหรับการขอยกเลิก แกไ้ข และลบรายการการลา 

• จากรูปภาพท่ี 4 – 2 เม่ือคลิกไอคอนในหมายเลข 2 ระบบแสดงหนา้สร้างใบลา เพื่อยืน่ขอการลา 
โดยฟอร์มในการยืน่ขอลาประเภทต่าง ๆ จะมีความแตกต่างกนัในขอ้ 3 กรอกขอ้มูล ซ่ึงใบลาทั้งหมดมีอยู ่11 ประเภท ประกอบดว้ย 
ลาป่วย ลากิจส่วนตวั ลาคลอดบุตร ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ลาพกัผ่อน ลาอุปสมบทหรือการลาประกอบพิธีฮจัญฯ์ 

ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบติัการวิจยั หรือดูงาน 

ลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ ลาติดตามคู่สมรส และลาไปฟ้ืนฟสูมรรถภาพดา้นอาชีพ 



 

รูปภาพท่ี 4 – 4 ฟอร์มลาป่วยและลากิจส่วนตัว 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวนัท่ียืน่ใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเร่ือง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 

หมายเลข 5 ช่องแสดงผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 7 ช่องแสดงระดบัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงสงักดัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีใชไ้ป 

 

รูปภาพท่ี 4 – 5 ฟอร์มลาป่วยและลากิจส่วนตัว(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกการลา ประกอบดว้ย ลาทั้งวนั ลาคร่ึงวนัเชา้หรือลาคร่ึงวนับ่าย 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนวนัท่ีลา 
หมายเลข 6 ช่องแสดงลาคร้ังสุดทา้ยเม่ือวนัท่ี 

หมายเลข 7 ช่องให้กรอกเบอร์โทรศพัทท่ี์ติดต่อได ้

หมายเลข 8 ช่องให้กรอกท่ีอยูท่ี่ติดต่อไดร้ะหวา่งลา 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกรายละเอียด 

หมายเลข 10 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 

หมายเลข 11 ปุ่ มบนัทึก 



 

รูปภาพท่ี 4 – 6 ฟอร์มลาคลอดบตุร 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวนัท่ียืน่ใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเร่ือง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 

หมายเลข 5 ช่องแสดงผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 7 ช่องแสดงระดบัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงสงักดัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีใชไ้ป 

 

รูปภาพท่ี 4 – 7 ฟอร์มลาคลอดบตุร(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนวนัท่ีลา 
หมายเลข 5 ช่องแสดงลาคร้ังสุดทา้ยเม่ือวนัท่ี 

หมายเลข 6 ช่องให้กรอกเบอร์โทรศพัทท่ี์ติดต่อได ้

หมายเลข 7 ช่องให้กรอกท่ีอยูท่ี่ติดต่อไดร้ะหวา่งลา 
หมายเลข 8 ช่องให้กรอกรายละเอียด 

หมายเลข 9 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 

หมายเลข 10 ปุ่ มบนัทึก 



 

รูปภาพท่ี 4 – 8 ฟอร์มลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบตุร 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวนัท่ียืน่ใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเร่ือง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 

หมายเลข 5 ช่องแสดงผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 7 ช่องแสดงระดบัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงสงักดัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีใชไ้ป 

 

รูปภาพท่ี 4 – 9 ฟอร์มลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบตุร(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนวนัท่ีลา 
หมายเลข 5 ช่องให้กรอกช่ือภรรยา 
หมายเลข 6 ช่องให้เลือกวนัท่ีคลอด 

หมายเลข 7 ช่องให้กรอกหมายเลขโทรศพัท ์

หมายเลข 8 ช่องให้กรอกท่ีอยูท่ี่ติดต่อไดร้ะหวา่งลา 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกรายละเอียด 

หมายเลข 10 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 

หมายเลข 11 ปุ่ มบนัทึก 



 

รูปภาพท่ี 4 – 10 ฟอร์มลาพักผ่อน 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวนัท่ียืน่ใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเร่ือง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 

หมายเลข 5 ช่องแสดงผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 7 ช่องแสดงระดบัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงสงักดัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีไดรั้บ 

หมายเลข 10 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีใชไ้ป 

หมายเลข 11 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาคงเหลือ 

 

รูปภาพท่ี 4 – 11 ฟอร์มลาพักผ่อน(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกการลา ประกอบดว้ย ลาทั้งวนั ลาคร่ึงวนัเชา้หรือลาคร่ึงวนับ่าย 
หมายเลข 3 ช่องแสดงจ านวนวนัลาพกัผอ่นสะสม จากปีท่ีผา่นมา 
หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนวนัลาพกัผอ่นประจ าปีปัจจุบนั 

หมายเลข 5 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 6 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 7 ช่องแสดงจ านวนวนัท่ีลา 
หมายเลข 8 ช่องให้กรอกเบอร์โทรศพัทท่ี์ติดต่อได ้

หมายเลข 9 ช่องให้กรอกท่ีอยูท่ี่ติดต่อไดร้ะหวา่งลา 
หมายเลข 10 ช่องให้กรอกรายละเอียด 



หมายเลข 11 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 

หมายเลข 12 ปุ่ มบนัทึก 

 

รูปภาพท่ี 4 – 12 ฟอร์มลาอุปสมบท 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกประเภทการลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงวนัท่ียืน่ใบลา 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเร่ือง 
หมายเลข 5 ช่องแสดงเรียน 

หมายเลข 6 ช่องแสดงผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 7 ช่องแสดงต าแหน่งผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงระดบัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 9 ช่องแสดงสงักดัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 10 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีไดรั้บ 

 

รูปภาพท่ี 4 – 13 ฟอร์มลาอุปสมบท(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนวนัท่ีลา 
หมายเลข 5 ช่องแสดงวนัท่ีเขา้รับราชการ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงวนัเดือนปีเกิด 

หมายเลข 7 ช่องให้เลือกการบวช ประกอบดว้ย เคยบวช และไม่เคยบวช 

หมายเลข 8 ช่องให้เลือกวนัอุปสมบท 

หมายเลข 9 ช่องให้กรอกช่ือวดั 



หมายเลข 10 ช่องให้กรอกหมายเลขโทรศพัท ์

หมายเลข 11 ช่องให้กรอกท่ีอยู ่

 

รูปภาพท่ี 4 – 14 ฟอร์มลาอุปสมบท(ต่อ2) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกช่ือวดั 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกท่ีอยูว่ดั 

หมายเลข 3 ช่องให้กรอกรายละเอียด 

หมายเลข 4 ช่องให้แนบเอกสาร 
หมายเลข 5 ปุ่ มบนัทึก 

 

รูปภาพท่ี 4 – 15 ฟอร์มลาประกอบพิธีฮัจญ์ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกประเภทการลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงวนัท่ียืน่ใบลา 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเร่ือง 
หมายเลข 5 ช่องแสดงเรียน 

หมายเลข 6 ช่องแสดงผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 7 ช่องแสดงต าแหน่งผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงระดบัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 9 ช่องแสดงสงักดัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 10 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีไดรั้บ 



 

รูปภาพท่ี 4 – 16 ฟอร์มลาประกอบพิธีฮัจญ์(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนวนัท่ีลา 
หมายเลข 5 ช่องแสดงวนัท่ีเขา้รับราชการ 
หมายเลข 6 ช่องให้เลือกการไปประกอบพิธีฮจัญ ์ประกอบดว้ย เคย และไม่เคยไปประกอบพิธีฮจัญ ์

หมายเลข 7 ช่องให้กรอกรายละเอียด 

หมายเลข 8 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 

หมายเลข 9 ปุ่ มบนัทึก 

 

รูปภาพท่ี 4 – 17 ฟอร์มลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวนัท่ียืน่ใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเร่ือง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 

หมายเลข 5 ช่องแสดงผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 7 ช่องแสดงระดบัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงสงักดัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีใชไ้ป 



 

รูปภาพท่ี 4 – 18 ฟอร์มลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนวนัท่ีลา 
หมายเลข 5 ช่องให้กรอกไดรั้บหมายเรียกของ 
หมายเลข 6 ช่องให้กรอกสถานท่ี 

หมายเลข 7 ช่องให้เลือกลงวนัท่ี 

หมายเลข 8 ช่องให้กรอกให้เขา้รับราชการ 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอก ณ ท่ี 

หมายเลข 10 ช่องให้กรอกรายละเอียด 

หมายเลข 11 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 

หมายเลข 12 ปุ่ มบนัทึก 

 

รูปภาพท่ี 4 – 19 ฟอร์มลาไปศึกษาต่อ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกประเภทการลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงวนัท่ียืน่ใบลา 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเร่ือง 
หมายเลข 5 ช่องแสดงเรียน 

หมายเลข 6 ช่องแสดงผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 7 ช่องแสดงต าแหน่งผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงระดบัผูย้ืน่ขอ 



หมายเลข 9 ช่องแสดงสงักดัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 10 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีใชไ้ป 

 

รูปภาพท่ี 4 – 20 ฟอร์มลาไปศึกษาต่อ(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องแสดงมีก าหนด 

หมายเลข 5 ช่องแสดงวนัท่ีเขา้รับราชการ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงวนัเดือนปีเกิด 

หมายเลข 7 ช่องแสดงเงินเดือนปัจจุบนั 

หมายเลข 8 ช่องแสดงเงินเดือนปัจจุบนั(ตวัอกัษร) 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกช่ือสถานศึกษา 
หมายเลข 10 ช่องให้กรอกชั้นปริญญา 
หมายเลข 11 ช่องให้กรอกศึกษาวิชา 
หมายเลข 12 ช่องให้กรอกประเทศ 

หมายเลข 13 ช่องให้กรอกทุน 

หมายเลข 14 ช่องให้กรอกหมายเลขโทรศพัทท่ี์ติดต่อได ้

หมายเลข 15 ช่องให้กรอกท่ีอยูท่ี่ติดต่อไดร้ะหวา่งลา 
หมายเลข 16 ช่องให้กรอกรายละเอียด 

หมายเลข 17 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 

หมายเลข 18 ปุ่ มบนัทึก 



 

รูปภาพท่ี 4 – 21 ฟอร์มลาฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกประเภทการลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงวนัท่ียืน่ใบลา 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเร่ือง 
หมายเลข 5 ช่องแสดงเรียน 

หมายเลข 6 ช่องแสดงผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 7 ช่องแสดงต าแหน่งผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงระดบัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 9 ช่องแสดงสงักดัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 10 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีใชไ้ป 

 

รูปภาพท่ี 4 – 22 ฟอร์มลาฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องแสดงมีก าหนด 

หมายเลข 5 ช่องแสดงวนัท่ีเขา้รับราชการ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงวนัเดือนปีเกิด 

หมายเลข 7 ช่องแสดงเงินเดือนปัจจุบนั 

หมายเลข 8 ช่องแสดงเงินเดือนปัจจุบนั(ตวัอกัษร) 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกดา้น/หลกัสูตร 



หมายเลข 10 ช่องให้กรอก ณ สถานท่ี 

หมายเลข 11 ช่องให้กรอกประเทศ 

หมายเลข 12 ช่องให้กรอกดว้ยทุน 

หมายเลข 13 ช่องให้กรอกหมายเลขโทรศพัทท่ี์ติดต่อได ้

หมายเลข 14 ช่องให้กรอกท่ีอยูท่ี่ติดต่อไดร้ะหวา่งลา 
หมายเลข 15 ช่องให้กรอกรายละเอียด 

หมายเลข 16 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 

หมายเลข 17 ปุ่ มบนัทึก 

 

รูปภาพท่ี 4 – 23 ฟอร์มลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวนัท่ียืน่ใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเร่ือง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 

หมายเลข 5 ช่องแสดงผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 7 ช่องแสดงระดบัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงสงักดัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีใชไ้ป 

 

รูปภาพท่ี 4 – 24 ฟอร์มลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องให้กรอกรายละเอียด 



หมายเลข 5 ช่องในแนบเอกสารประกอบ 

หมายเลข 6 ปุ่ มบนัทึก 

 

รูปภาพท่ี 4 – 25 ฟอร์มลาติดตามคู่สมรส 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวนัท่ียืน่ใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเร่ือง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 

หมายเลข 5 ช่องแสดงผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 7 ช่องแสดงระดบัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงสงักดัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีใชไ้ป 

 

รูปภาพท่ี 4 – 26 ฟอร์มลาติดตามคู่สมรส(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องแสดงเป็นเวลา 
หมายเลข 5 ช่องแสดงเงินเดินปัจจุบนั 

หมายเลข 6 ช่องแสดงเงินเดินปัจจุบนั (อกัษร) 
หมายเลข 7 ช่องให้กรอกช่ือคู่สมรส 

หมายเลข 8 ช่องให้กรอกต าแหน่งคู่สมรส 

หมายเลข 9 ช่องให้กรอกระดบัคู่สมรส 



หมายเลข 10 ช่องให้กรอกไปปฏิบติัราชการ ณ ประเทศ 

หมายเลข 11 ช่องให้เลือกตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 12 ช่องให้เลือกถึงวนัท่ี 

หมายเลข 13 ช่องแสดงเป็นเวลา 
หมายเลข 14 ช่องให้กรอกประเทศ 

หมายเลข 15 ช่องให้กรอกรายละเอียด 

หมายเลข 16 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 

หมายเลข 17 ปุ่ มบนัทึก 

 

รูปภาพท่ี 4 – 27 ฟอร์มลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทใบลา 
หมายเลข 2 ช่องแสดงวนัท่ียืน่ใบลา 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเร่ือง 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเรียน 

หมายเลข 5 ช่องแสดงผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 6 ช่องแสดงต าแหน่งผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 7 ช่องแสดงระดบัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 8 ช่องแสดงสงักดัผูย้ืน่ขอ 

หมายเลข 9 ช่องแสดงจ านวนสิทธิการลาท่ีใชไ้ป 

 

รูปภาพท่ี 4 – 28 ฟอร์มลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ(ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องกรอกรายละเอียด 



หมายเลข 5 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 

หมายเลข 6 ปุ่ มบนัทึก 

• จากรูปภาพท่ี 4 – 2 เม่ือคลิกท่ีหมายเลข 8 ตารางสถิติการลา ระบบแสดงหนา้ตารางสถิติการลาในการลาแต่ละประเภท 

ซ่ึงประกอบดว้ย โควตาวนัลา วนัลาสะสม จ านวนยืน่ขอลา (วนั) จ านวนท่ีอนุมติั (วนั) จ านวนท่ีไม่อนุมติั (วนั) และจ านวนวนัท่ียกเลิก 

(วนั) 

 

รูปภาพท่ี 4 – 29 ตารางสถิติการลา 

• จากรูปภาพท่ี 4 – 3 เม่ือคลิกหมายเลข 6 ในกรณีท่ีมีสถานะเป็นแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย 3 เมนูประกอบดว้ย ขอยกเลิก แกไ้ข 

ลบรายการการลา กรณีแกไ้ขขอ้มูลสามารถแกไ้ขไดเ้ฉพาะในส่วนท่ี 3 กรอกขอ้มูล และกรณีลบรายการลา 
เม่ือคลิกไอคอนถงัขยะเพ่ือลบรายการลา ระบบแสดงป้ายเพ่ือยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 4 – 30 เม่ือคลิกเลือกเมนูย่อย “ขอยกเลิก” 

หมายเลข 1 รายละเอียดการลา 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 3 ช่องให้กรอกเหตุผล 



หมายเลข 4 ช่องให้แนบไฟลเ์อกสารหลกัฐาน 

หมายเลข 5 ปุ่ มดาวน์โหลดเอกสารท่ีมีการแนบ 

หมายเลข 6 ปุ่ มบนัทึก 

 

รูปภาพท่ี 4 – 31 เม่ือคลิกเลือกเมนูย่อย “แก้ไข” 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเขียนท่ี 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกการลา ประกอบดว้ย ลาทั้งวนั ลาคร่ึงวนัเชา้หรือลาคร่ึงวนับ่าย 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกลาตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกลาถึงวนัท่ี 

หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนวนัท่ีลา 
หมายเลข 6 ช่องแสดงลาคร้ังสุดทา้ยเม่ือวนัท่ี 

หมายเลข 7 ช่องให้กรอกเบอร์โทรศพัทท่ี์ติดต่อได ้

หมายเลข 8 ช่องให้กรอกท่ีอยูท่ี่ติดต่อไดร้ะหวา่งลา 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกรายละเอียด 

หมายเลข 10 ช่องให้แนบเอกสารประกอบ 

หมายเลข 11 เอกสารประกอบท่ีมีการแนบมาก่อนหนา้ 
หมายเลข 12 ดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารประกอบ 

หมายเลข 13 ลบไฟลเ์อกสารประกอบ 

หมายเลข 14 ปุ่ มบนัทึก 

หมายเลข 15 ปุ่ มยืน่ใบลา 

• จากรูปภาพท่ี 4 – 3 เม่ือคลิกหมายเลข 6 ในกรณีท่ีมีสถานะเป็นใหม่ อนุมติั ไม่อนุมติั ก าลงัด าเนินการ ระบบแสดงเมนูยอ่ยเพียง 1 

เมนู คือ ขอยกเลิก สามารถดูตวัอยา่งในรูปภาพท่ี 4 – 30 


