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บทท่ี 1 บทน า 
หลักการและเหตุผล 
 

 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ได้น าระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์และลายมือช่ือ มาใช้
งานปี 2549 ซึ่งระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบหนึ่งท่ีเจ้าหน้าท่ีของกรมพัฒนาท่ีดิน สามารถท าการลา
ผ่าน ระบบฯ และสามารถเลือกดูประวัติการลาผ่านระบบฯ ได้ เอกสารใบลาจะเป็นเอกสารใบลา
อิเล็กทรอนิกส์พร้อม การลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อผู้ใช้งานได้ท าการลา ระบบฯ จะท าการจัดเก็บ
ข้อมูลลงบนเครื่องแม่ข่าย ซึ่งการใช้งานระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ฯ ระยะเวลาเกือบ 10 ปีท่ีผ่านมา มีการ
ใช้งานระบบฯ และการ จัดเก็บข้อมูลประวัติการลาอย่างต่อเนื่อง โครงสร้างบางส่วนของฐานข้อมูลไม่ได้
ปรับปรุงตามเทคโนโลยีของ โปรแกรมท่ีเรียกใช้งาน เกิดปัญหาในการเช่ือมโยงของฐานข้อมูล ส าหรับการ
เรียกใช้งานของระบบปฏิบัติการของ คอมพิวเตอร์ ท่ีแต่ละกอง สานักมีอยู่ ท้ังนี้โครงสร้างของฐานข้อมูล และ
ข้อมูลท่ีจะน าเข้า หรือถ่ายโอนมาจาก ฐานข้อมูลเดิมท่ีมีอยู่ จะต้องประมวลผลตามความต้องการของผู้ใช้ทุก
ระดับ ได้อย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

ดังนั้น ศทส. จึงมีความจ าเป็นท่ีจะต้องจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อมา
ทดแทน ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์และลายมือช่ือท่ีใช้อยู่เดิม เพื่ออ านวยความสะดวกในการลาของ
เจ้าหน้าท่ี โดย สามารถใช้งานผ่านระบบการลา และสามารถเรียกข้อมูลประวัติการลาได้อย่างต่อเนื่องต่อไป 
บทท่ี2 ขอบเขตของเอกสาร 
 

เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของรายการท่ีต้องส่งมอบตามงวดงานท่ี
4 โดยภายในเอกสารจะแสดงเมนูและรายละเอียดขั้นตอนการใช้งานของแต่ละเมนูท่ีผู้ใช้ในกลุ่มของเจ้าหน้าท่ี
กรมพัฒนาท่ีดินต้องด าเนินการโดยแบ่งกลุ่มเมนูออกเป็น 4 กลุ่ม ดังนี้ 

- ประวัติการลา 
- การลา 
- รายงาน 
- ต้ังค่าระบบ 

โดยจะอธิบายการท างานในแต่ละกลุ่มเมนูในบทท่ี 3 
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บทท่ี3 การใช้งานระบบ 
1. เข้าใช้งานระบบโดยเปิดเว็บเบราเซอร์ ซึ่งเว็บเบราเซอร์ท่ีสามารถใช้งานระบบได้ดีคือ Google Chrome, 

Fire Fox และ Internet Explorer 
2. เมื่อเข้าสู่ระบบปรากฏได้หน้าจอดังรูป 

 

รูปท่ี 1: หน้าจอล็อกอิน 

3. ผู้ใช้กรอกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านของตนเอง 
4. จากนั้นคลิกปุ่ม จะปรากฏหน้าจอการท างานหลักของผู้ใช้ ดังรูป 

 
รูปท่ี 2: หน้าหลักของผู้ใช้ 

 



 

 4 

เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
5.จากรูปด้านซ้ายจะเป็นเมนูหลักของระบบแบ่งออกเป็นประวัติการลาและรายงาน (ส าหรับผู้ใช้ท่ัวไป) 

 
รูปท่ี 3: เมนูหลักของระบบ (ส าหรับผู้ใช้ท่ัวไป) 

 
6. ส าหรับผู้ดูแลระบบจะมีเมนู “การตั้งค่าระบบ” เพิ่มข้ึนมา 

 
รูปที่ 4: เมนูหลักของระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

 
 



 

 5 

เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
3.1 ประวัติ 

3.1.1 ประวัติการลา 
1.  แสดงสถิติและประวัติการลาของผู้ใช้ในปีงบประมาณปัจจุบัน 

 
รูปท่ี 5: ประวัติการลา 

3.1.2 ข้อมูลส่วนตัว 
 1.  แสดงข้อมูลส่วนตัวและต าแหน่งงานของผู้ใช้ 

 
รูปท่ี 6: ข้อมูลส่วนตัว 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
3.2 การลา 
1.  คลิก “การลา” จะปรากฏเมนูย่อยออกเป็น ใบลาและยกเลิกวันลา (ส าหรับผู้ใช้ท่ัวไป) ดังรูป 

 
รูปท่ี 7: เมนูการลา 

 
 
2.  ส าหรับผู้มีสิทธิอนุมัติ จะมีเมนูย่อย “อนุมัติใบลา” เพิ่มข้ึนมา 

 
รูปท่ี 8: เมนูอนุมัติใบลา 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
3.2.1 ใบลา 

1.  คลิกท่ีเมนูย่อย “ใบลา” ระบบจะแสดงเอกสารใบลาของผู้ใช้ ดังรูป 

 
รูปท่ี 9: รายการเอกสารใบลา 

 
2.  ผู้ใช้สามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาเอกสารใบลาได้ตามรายปีงบประมาณ และ รายเดือนของปีงบประมาณ
นั้นโดยคลิก ดังรูป 

 
รูปท่ี 10: กรองใบลาตามปีงบประมาณ 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
รูปท่ี 11: กรองใบลาตามเดือน 

 
4. ผู้ใช้สามารถตรวจสอบสถานะของใบลาได้ ว่าอยู่สถานะใด ดังรูป 

 
รูปท่ี 12: สถานะของใบลา 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
โดยสถานะแบ่งออกเป็น ดังนี้ 

 อยู่ระหว่างการสร้างเอกสาร หมายถึง ผู้ใช้ท าการสร้างเอกสารใบลาไว้แล้ว และยังไม่ได้ลงนาม
เอกสาร 

 อยู่ระหว่างด าเนินการหมายถึง ผู้ใช้ท าการสร้างเอกสารใบลา และ ลงนามเอกสารแล้ว 
 ผ่านการอนุมัติหมายถึง ผู้อ านวยการและผู้ตรวจสอบ ได้พิจารณาเอกสารการลาท่ีผู้ใช้สร้างแล้ว  และ

ผลการพิจารณาเป็น “ผ่านการอนุมัติ” 
 ไม่ผ่านการอนุมัติ หมายถึง ผู้อ านวยการและผู้ตรวจสอบ ได้พิจารณาเอกสารการลาท่ีผู้ใช้สร้างแล้ว  

และผลการพิจารณาเป็น “ไม่ผ่านการอนุมัติ” 
 ยกเลิก หมายถึง ผู้ใช้ท าการยกเลิกเอกสารใบลาท่ีสร้างขึ้น 
 อยู่ระหว่างการแก้ไข  หมายถึง ผู้ใช้ท าการสร้างเอกสารใบลาไว้แล้ว แต่มีการแก้ไขหรือดึงเอกสาร

กลับ และยังไม่ได้ลงนามเอกสาร 
 
5. การสร้างใบลา 

1. จากหน้าจอเมนูใบลา ให้คลิกท่ี “สร้างใบลา”  ดังรูป 

 
รูปท่ี 13: สร้างใบลา 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
2. จะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกข้อมูลการลา ระบบจะกรอกข้อมูลเบ้ืองต้นของผู้ใช้ให้อัตโนมัติ(ผู้ใช้

สามารถแก้ไขเองได้) ดังรูป 

 
รูปท่ี 14: กรอกแบบฟอร์มใบลา 

 
3. จากนั้นผู้ใช้คลิกเลือกประเภทการลาท่ีต้องการ 

 
รูปท่ี 15: เลือกประเภทการลา 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
4. ระบุเหตุผลของการลาในครั้งนี้ 

 
รูปท่ี 16: กรอกเหตุผลของการลา 

 
 
5. ระบุวันท่ีต้องการลา โดยคลิกท่ี “ระบุวันลา” ดังรูป 

 
รูปท่ี 17: ระบุวันลา 
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โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
6. จะปรากฏหน้าต่างระบุวันลาและช่วงเวลาของการลา ดังรูป 

 
รูปท่ี 18: หน้าต่างระบุวันลา 

 
 

7. ระบุวันท่ีเริ่มต้น วันท่ีส้ินสุด และช่วงเวลา ท่ีต้องการลา โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 
 ไม่สามารถลาวันท่ีเคยลามาแล้วได้ 
 ไม่สามารถลาวันท่ีตรงกับวันหยุดได้ 
 หากต้องการลาวันเดียว ระบุแค่วันท่ีเริ่มต้นและช่วงเวลาของวันท่ีเริ่มต้น 

 
รูปท่ี 19: ระบุวันท่ีเริ่มต้น วันท่ีส้ินสุด และช่วงเวลา ท่ีต้องการลา 

 
8. เมื่อระบุวันลาเรียบร้อยแล้วแล้วคลิก “บันทึก”  

 
รูปท่ี 20: บันทึกวันลา  
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โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
9. ระบุข้อมูลติดต่อระหว่างลา  

 
รูปท่ี 21: ข้อมูลติดต่อระหว่างลา 

 
10. แนบเอกสารเมื่อผู้ใช้ลาป่วย 5 วันขึ้นไป หรือเป็นไปตามเงื่อนไขตามท่ีผู้ดูแลระบบก าหนดไว้ 

 
รูปท่ี 22: การแนบเอกสาร 
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โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
11. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิก “บันทึก” เพื่อสร้างเอกสารการลา และสถานะของเองสารจะเป็น 

“อยู่ระหว่างการสร้างเอกสาร” 

 
รูปท่ี 23: บันทึกแบบฟอร์มใบลา 

 
12. จะปรากฏหน้าต่างของเอกสาร ดังรูป 

 
รูปท่ี 24: เอกสารใบลา 
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โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
13. เมื่อผู้ใช้ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารแล้ว ให้คลิก “ลงนามเอกสาร”  ดังรูป 

 
รูปท่ี 25: การลงนามเอกสาร 

 
 

14. จะปรากฏหน้าต่าง ลงนามและส่งเอกสาร 

 
รูปท่ี 26: หน้าต่างลงนามเอกสาร 

 
 

ลงนามเอกสาร 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
15. ผู้ใช้เลือก ผู้อนุมัติและผู้ตรวจสอบเอกสาร ดังรูป 

 กรณีท่ีผู้อนุมัติไม่สามารถอนุมัติได้ ให้เลือกผู้รักษาการแทนเป็นผู้อนุมัติแทน 

 
รูปท่ี 27: เลือกผู้อนุมัติและผู้ตรวจสอบ 

 
16. จากนั้นคลิก “ลงนามและส่งเอกสาร” 

 
รูปท่ี 28: บันทึกการลงนามเอกสาร 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
17. ระบบจะแนบรูปลายเซ็นของผู้ใช้ลงเอกสารและส่งเอกสารของผู้ใช้ไปท่ีผู้อนุมัติและผู้ตรวจสอบ 

ตามล าดับ 

 
รูปท่ี 29: รูปลายเซ็น 

 
18. เสร็จกระบวนการสร้างใบลา สถานะของเอกสารจะเปล่ียนจาก “ อยู่ระหว่างการสร้างเอกสาร ” เป็น 

“อยู่ระหว่างด าเนินการ” ดังรูป  

 
รูปท่ี 30: สถานะ อยู่ระหว่างด าเนินการ 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
6. แก้ไขหรือยกเลิกเอกสาร 

1. ผู้ใช้สามารถแก้ไขหรือยกเลิกเอกสารได้เมื่อสถานะของเอกสารเป็น “ อยู่ระหว่างการสร้างเอกสาร ” 
หรือ “อยู่ระหว่างการแก้ไขเอกสาร” หรือ “อยู่ระหว่างการด าเนินการ” 

 
รูปท่ี 31: แก้ไขหรือยกเลิกเอกสาร 

 
2. เลือกคลิก เอกสารที่ต้องการแก้ไขหรือยกเลิก 

 
รูปท่ี 32: เลือกเอกสาร 

 
3. จะปรากฏหน้าจอเอกสาร คลิก “แก้ไขเอกสาร” หรือ “ยกเลิกเอกสาร” 

 
รูปท่ี 33: คลิก “แก้ไขเอกสาร” หรือ “ยกเลิกเอกสาร” 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
4. หากคลิก “แก้ไขเอกสาร” จะปรากฏหน้าจอกรอกข้อมูลเอกสาร ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลได้ จากนั้น

คลิก “บันทึก” 

 
รูปท่ี 34: บันทึกการแก้ไขเอกสาร 

 
5. จะปรากฏหน้าจอเอกสาร หากเอกสารไม่มีข้อผิดพลาดใดแล้ว ผู้ใช้สามารถท าการลงนามเอกสารและ

ส่งเอกสารไปยังผู้อนุมัติและผู้ตรวจสอบเหมือนขั้นตอนการสร้างใบลาตามท่ีได้กล่าวไว้แล้ว 

 
รูปท่ี 35: แสดงเอกสารท่ีแก้ไขแล้ว 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
6. หากคลิก “ยกเลิกเอกสาร” จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ผู้ใช้ใส่เหตุผลท่ียกเลิกแล้วคลิก “ยกเลิก

เอกสาร” 

 
รูปท่ี 36: การยกเลิกเอกสาร 

 
7. ระบบจะเปล่ียนสถานะของเอกสารเป็น “ยกเลิก” 

 
รูปท่ี 37: แสดงสถานะยกเลิกเอกสาร 

 
8. หากเอกสารอยู่ในสถานะ “อยู่ระหว่างด าเนินการ” ซึ่งผู้ใช้ได้ท าการลงนามและส่งเอกสารไปยัง

ผู้อนุมัติแล้ว ให้ผู้ใช้คลิกเข้าไปท่ีเอกสารนั้นแล้วคลิก “ดึงเอกสารกลับ” 

 

 
รูปท่ี 38: การดึงเอกสารกลับ 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
9. ระบบจะท าการดึงเอกสารกลับมาจากผู้อนุมัติและลบรูปลายเซ็นของผู้ใช้ออกจากเอกสาร จึงจะท า

การแก้ไขหรือยกเลิกได้ได้ 

 
รูปท่ี 39: เสร็จส้ินการดึกเอกสารกลับ 

 
7. ตรวจสอบสถานะการอนุมัติ 

1. ผู้ใช้สามารถตรวจสอบสถานะการอนุมัติใบลาได้ว่าเอกสารใบลานั้นอยู่ท่ีผู้อนุมัติใด (เอกสารนั้นต้อง
ผ่านการลงนามจากผู้ใช้และส่งเอกสารไปท่ีผู้อนุมัติแล้วหรืออยู่ในสถานะ) คลิกเลือกใบลาท่ีต้องการ
ตรวจสอบ 

 
รูปท่ี 40: รายการเอกสารใบลา 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
2. คลิก “ตรวจสอบสถานะ”  

 
รูปท่ี 41: ตรวจสอบสถานะการอนุมัติ 

 
3. จะปรากฏหน้าต่าง สถานะเอกสาร ระบุรายละเอียดของการอนุมัติ ดังรูป 

 
รูปท่ี 42: หน้าต่างสถานะเอกสาร 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
3.2.2 ยกเลิกวันลา 
1. คลิกเมนู“ยกเลิกวันลา”จะปรากฏหน้าจอเอกสารยกเลิกวันลาของผู้ใช้ 

 
รูปท่ี 43: เมนูยกเลิกวันลา 

 
2. ผู้ใช้สามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาเอกสารยกเลิกวันลาได้ตามรายปีงบประมาณ และ รายเดือนของ

ปีงบประมาณนั้น โดยคลิก ดังรูป 

 
รูปท่ี 44: กรองเอกสารยกเลิกวันลาตามปีงบประมาณ 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

 
รูปท่ี 45: กรองเอกสารยกเลิกวันลาตามเดือน 

 
3. การสร้างเอกสารยกเลิกวันลา 

1. คลิก “สร้างเอกสาร”   

 
รูปท่ี 46: สร้างเอกสารยกเลิกวันลา 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
2. จะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกข้อมูลการสร้างเอกสาร ระบบจะกรอกข้อมูลเบ้ืองต้นของผู้ใช้ให้

อัตโนมัติ(ผู้ใช้สามารถแก้ไขเองได้) ดังรูป 

 
รูปท่ี 47: หน้าจอกรอกข้อมูลการสร้างเอกสาร 

 
3. ผู้ใช้เลือกประเภทการลาท่ีต้องการยกเลิกวันลา 

 
รูปท่ี 48: เลือกประเภทการลาท่ีต้องการยกเลิก 

 
 

เลือกประเภทการลา 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
4. ระบุเหตุผลของการยกเลิกวันลา 

 
รูปท่ี 49: ระบุเหตุผลของการยกเลิกวันลา 

 
1. เลือกใบลาท่ีต้องการยกเลิกวันลา 

 
รูปท่ี 50: เลือกใบลาท่ีต้องการยกเลิกวันลา 

 
 
 

เลือกใบลาท่ีต้องการ
ยกเลิกวันลา 

ระบุเหตุผล 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
2. ระบุวันท่ีต้องการยกเลิกโดย ท่ีวันนั้น แล้วคลิก “บันทึกข้อมูล” เพื่อสร้างเอกสารยกเลิกวันลา 

 
รูปท่ี 51: ระบุวันท่ีต้องการยกเลิก 

 
3. จะปรากฏหน้าจอเอกสารยกเลิกวันลา ดังรูป เป็นการ เสร็จข้ันตอนการสร้างเอกสารยกเลิกวันลา 

(ขั้นตอนการลงนามเอกสาร  แก้ไขเอกสาร  ยกเลิกเอกสารและตรวจสอบสถานะ สามารถดูได้ท่ีเมนู
ใบลา) 

 
รูปท่ี 52: เอกสารใบยกเลิกวันลา 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
3.2.3.  อนุมัติใบลา /ตรวจสอบใบลา ( ผู้อานวยการกอง/สานัก และผู้อานวยการกลุ่ม/ฝ่ายเจ้าหน้าที่
ธุรการ) 
1. ผู้อนุมัติคลิกท่ีเมนู “อนุมัติใบลา” จะปรากฏหน้าจอแสดงใบลาท่ีรอการอนุมัติ 

 
รูปท่ี 53: เมนูอนุมัติใบลา 

 
2.  ผู้อนุมัติสามารถตรวจสอบสถานะของใบลาได้ ตามสถานะของรูปสัญลักษณ์ท่ีปรากฏ ดังนี้ 

 หมายถึง  ใบลาท่ียังไม่ได้เปิดอ่าน 
  หมายถึง  ใบลาท่ีเปิดอ่านแล้วแต่ยังไม่ได้อนุมัติ 

   หมายถึง  ใบลาท่ีเปิดอ่านและผ่านการอนุมัติแล้ว 
   หมายถึง  ใบลาท่ีเปิดอ่านและไม่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
3.  เมื่อผู้อนุมัติต้องการอนุมัติใบลา คลิกท่ีใบลาท่ีต้องการอนุมัติ 

 
รูปท่ี 54: รายการใบลาท่ีรออนุมัติ 

 
4. จะปรากฏหน้าจอเอกสารใบลา เมื่อผู้อนุมัติตรวจสอบความเรียบร้อยของใบลาแล้ว และต้องการอนุมัติ  

คลิกท่ี  “ลงนาม/อนุมัติ” 

 
รูปท่ี 55: การลงนามอนุมัติใบลา 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
5. จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป  ให้ผู้อนุมัติลงความเห็นในการอนุมัติใบลา 

 
รูปท่ี 56: หน้าต่างการลงนามอนุมัติ 

 
 
6. เมื่อผู้อนุมัติคลิก “ลงนาม/อนุมัติ” ระบบจะแนบรูปลายเซ็นลงเอกสารดังรูปผู้อนุมัติลงความเห็น  

“อนุญาต” 

 
รูปท่ี 57: อนุมัติ 

 

ผู้อนุมัติเลือกลง
ความเห็น 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
7.  ผู้อนุมัติลงความเห็น  “ไม่อนุญาต” 

 
รูปท่ี 58: ไม่อนุมัติ 

 
8. ระบบจะส่งเอกสารไปท่ีผู้อนุมัติหรือผู้ตรวจสอบถัดไปหากใบลาถูกอนุมัติ. 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
3.3.  รายงาน 

แบ่งเป็น 2 เมนูย่อย  ดังนี้ 
3.3.1 รายงานสรุปการลา 

 1.  คลิกท่ีเมนู “รายงานสรุปการลา”  จะปรากฏหน้าจอค้นหา  ดังรูป 

รูปท่ี 59: รายงานสรุปการลา 
 
2. จะปรากฏหน้าต่างระบุเงื่อนไขการค้นหา  ดังรูป 

 
รูปท่ี 60: หน้าต่างระบุเงื่อนไขการค้นหา 

 

คลิกท่ีนี่ 

ระบุเงื่อนไขท่ี
ต้องการ 

คลิกค้นหา 
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เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
โครงการจัดท าระบบฐานข้อมูลระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 

 
3. เมื่อระบุเงื่อนไขท่ีต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  “ค้นหา”ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลการลา

ของพนักงานตามเงื่อนไขท่ีผู้ใช้ก าหนด และแสดงผลออกมาเป็นรายงาน ดังรูป 

 
รูปท่ี 61: แสดงรายงานสรุปการลา 

 
4. ผู้ใช้สามารถบันทึกหรือพิมพ์รายงานได้ 

 
รูปท่ี 62: บันทึกหรือพิมพ์รายงาน 

 

บันทึก 

พิมพ์ 



 

 34 

เอกสารคู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
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3.3.2  รายละเอียดการลา 

 
1.  คลิกท่ีเมนู “รายละเอียดการลา”  จะปรากฏหน้าจอค้นหา  ดังรูป 

 
รูปท่ี 63: รายงานรายละเอียดการลา 

 
2. จะปรากฏหน้าต่างระบุเงื่อนไขการค้นหา ดังรูป 

 
รูปท่ี 64: หน้าต่างระบุเงื่อนไขการค้นหา 

คลิกท่ีนี่ 

ระบุเงื่อนไขท่ี
ต้องการ 

คลิกค้นหา 
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3. เมื่อระบุเงื่อนไขท่ีต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ค้นหา”  ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลการลาของ

พนักงานตามเงื่อนไขท่ีผู้ใช้ก าหนด  และแสดงผมออกมาเป็นรายงาน  ดังรูป 

 
รูปท่ี 65: แสดงรายงานรายละเอียดการลา 

 
 
 
 
 


