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 1.1 การลาปวย 
  (1) ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผู บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี อํานาจอนุญาต 
กอนหรือในวันที่ลา เวนแตในกรณีจําเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได 
  (2) กรณีมีใบนัดพบแพทย ใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมทั้งระบุเหตุผลความจําเปน 
ตอผูมีอํานาจอนุญาต ลวงหนาอยางนอย 1 วันทําการ 
  (3) กรณีลาปวยเพ่ือพักรักษาตัวที่มีใบรับรองแพทย เชน การลาปวยเพื่อพักรักษาตัว
เนื่องจากผาตัด เปนตน ใหผูลาพิมพขอความใสวงเล็บตอทายในชองหมายเหตุวา (ลาปวยจําเปน) โดยให 
แนบเอกสารใบรับรองแพทยในระบบลา หากไมสามารถแนบเอกสารใบรับรองแพทยผูตรวจสอบวันลา 
ตองดําเนินการจัดเก็บเขาแฟมเพื่อความสะดวกในการตรวจสอบ กรณีนี้ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจอนุญาตวา
สมควรเปนลาปวยจําเปนหรือไม 
 1.2 การลากิจสวนตัว 
  (1) ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต ลวงหนา
อยางนอย 1 วันทาํการ และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 
  (2) กรณีมีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมระบุ
เหตุจําเปนไว และหยุดราชการไปกอนก็ไดและใหชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบกอน 
  (3) กรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลาไดกอน เสนอหรือจัดสงใบลาพรอมทั้ง
เหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 1.3 การลาพักผอน 
  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต ลวงหนา
อยางนอย 3 วันทําการ และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตในกรณีจําเปนเรงดวน ใหขึ้นอยูกับ
ดุลพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต 

2. ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  
2.1 ผูอํานวยการ มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา ดังนี้  

(1) ลาปวย ครั้งหนึ่งไมเกิน 60 วัน  
(2) ลากิจสวนตัว ครั้งหนึ่งไมเกิน 30 วัน  
(3) ลาพักผอน 

2.2 หัวหนากลุม มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา ดังนี้  
(1) ลาปวย ครั้งหนึ่งไมเกิน 30 วัน  
(2) ลากิจสวนตัว ครั้งหนึ่งไมเกิน 15 วัน 
(3) ลาพักผอน 

ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ เพ่ือใหเปนไปดวยความเรียบรอย ดังตอไปนี้ 
1. ประเภทของการลาผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

เเนวทางการลาผานระบบออนไลน์ของบุคลากรกรมควบคุมโรค 
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3. เมื่อผูลาไดลาเกินอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของผูอํานวยการ หรือเปนการลาประเภท
อ่ืนๆ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตามแบบแนบทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 
2555 

5. ใหหัวหนากลุมบริหารทั่วไป หรือผูที่หัวหนากลุมบริหารทั่วไปมอบหมาย เปนผูตรวจสอบวันลา โดย
มีหนาที่ตรวจสอบวันลา และบันทึกขอมูล สําหรับการลาประเภทอื่นๆ ที่มิใชการลาปวย ลากิจสวนตัว  
และลาพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตามแบบแนบทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 2555 พรอมทั้งลงขอมูลในระบบอิเล็กทรอนิกสใหถูกตองครบถวน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การยกเลิกหรือแกไขขอมูลการลา ในระบบการลาอิเล็กทรอนิกส 
 4.1 กรณีใบลามีสถานะยังไมไดรับการตรวจสอบ หรือยังไมไดรับการอนุญาต ผูลาสามารถ 
ยกเลิกการลาในระบบไดดวยตนเอง 
 4.2 กรณีใบลามีสถานะไดรับการตรวจสอบ หรือไดรับการอนุญาตแลว ใหผูลาย่ืนคําขอ
ยกเลิกวันลาในระบบ กอนหรือภายในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอผูตรวจสอบวันลา และผูมีอํานาจพิจารณา
หรืออนุญาตการลา เพ่ือพิจารณาตอไป 
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กระบวนการลาผานระบบออนไลน์ 
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กระบวนการแกไขวันลาผานระบบออนไลน ์
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กระบวนการยกเลิกวันลาผานระบบออนไลน์
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1. ชองทางการเขาใชงานระบบ สามารถเขาใชงานได 3 ชองทาง คือ 

1.1  เขาผาน URL : http://dpis.ddc.moph.go.th:8080  บนเว็บบราวเซอร (Web browser เชน Internet 

Explorer 10.0 ขึ้นไป หรือ Google Chrome) ดังรูปดานลาง 
 

 
 

1.2  เขาระบบจากชองทางลัดบนหนาเว็บไซต DDC Authentication ของกรมควบคุมโรค ดังรูปดานลาง 

 
 

 
 

 

 

 

 

ผูใชงาน คือ บุคลากรกองกรมควบคุมโรค ประกอบดวย ขาราชการ, ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

การลาผานระบบออนไลน 
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1.3  เขาผาน DDC Application Portal  ศูนยรวมแอพลิเค ช่ันภายในกรมควบคุมโรค  โดยพิมพ   
URL : https://ddc.moph.go.th/ddcportal/ บนเว็บเบราเซอรหรือเขาผานเว็บไซตของกรมควบคุมโรค 

จากนั้นใหเลือกคลิกปุม  จะแสดงแบนเนอเขาระบบงาน จากนั้นคลิก   
ดังรูปดานลาง 
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ผูขออนุญาตลา มหีนาหนาที่บันทึก เรียกดู ตรวจสอบ แกไข และยกเลิกขอมูลการลา ลงในแบบฟอรม 

 
1. การลงชื่อเขาใชงานระบบ (Login)  

ใหระบุ Username และ Password แลวคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 
 

 
 

2. การบันทึกขอมูลการลา 

2.1 การเขาใชงานระบบลา ใหคลิกเมนู 1) “ขอมูลบุคคล” 2) ระบบจะแสดงตัวเลือก “P06 การลา/สาย”

จากนั้นเลือกคลิก “P0601 การลา” ดังรูปดานลาง 
 

 
 
 

การลาผานระบบลาออนไลน์สําหรับผูขออนุญาตลา 
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2.2 การขออนุญาตลา ระบบจะแสดงขอมูล 2 สวน คือ 1) การขออนุญาตลา 2) การตรวจสอบสถานะการลา 

ดังนี้ 

1) การขออนุญาตลา เมื่อคลิกเลือกเมนู “P0601 การลา” เขาสูหนาจอระบบการลา จะแสดง

แบบฟอรมใหระบุขอมูลสําหรับขออนุญาตลา ดังรูปดานลาง 
 

 
 

 จากรูปดานบน ใหระบุรายละเอียดขอมูล ดังนี้ 

- หมายเลข 1 : แสดง “ชื่อ – นามสกุล” ใหตรวจสอบวาถูกตองหรือไม 

- หมายเลข 2 : ใหเลือกประเภทการลา ประกอบดวย 3 ประเภท คือ 1) การลาปวย 2) การลากิจ

สวนตัว และ 3) การลาพักผอน ใหคลิกปุม  จะปรากฏหนาตางใหเลือกการลาทั้ง 3 ประเภท 

ดังรูปดานลาง 

 
 

** กรณีเลือกประเภทการลาเปน “ลาปวยหรือลากิจสวนตัว” ใหระบุเหตุผลความจําเปน ในชอง 

“เนื่องจาก” ดังรูปดานลาง 
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- หมายเลข 3 : ใหระบุวันเริ่มลา “ตั้งแตวันที่” โดยคลิกปุม  จากนั้นจะปรากฏหนาตางปฏิทิน

วันท่ีใหเลือก ดังรูปดานลาง 

 
 

สามารถเลือกชวงการลาได 3 ชวงคอื 1) ทั้งวัน 2) ครึ่งวันเชา และ 3) ครึ่งวันบาย ดังรูปดานลาง 

 
 

- หมายเลข 4 : ใหระบุวันสิ้นสุดการลา “ถึงวันท่ี”  

กรณีที่เลือกวันลาวันเดียว ระบบจะแสดงวันลาใหอัตโนมัติ ดังรูปดานลาง 

 
กรณีที่วันลามากกวา 1 วัน ใหคลิกปุม  จากนั้นจะปรากฏหนาตางปฏิทินวันที่ใหเลือก ดังรูป

ดานลาง 

 
 

สามารถเลือกชวงการลาได 3 ชวงคอื 1) ทั้งวัน 2) ครึ่งวันเชา และ 3) ครึ่งวันบาย ดังรูปดานลาง 
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- หมายเลข 5 : ใหเลือก “ผูอนุญาตการลา”  โดยคลิกปุม  จากนั้นจะปรากฏหนาตางคนหา  
ดังรูปดานลาง 
 

 
 

1. ระบุเงื่อนไขการคนหาไดมากวา 1 เงื่อนไขจาก เลขบัตรประจําตัวประชาชน, ชื่อ, นามสกุล, 

เลขที่ตําแหนง, ประเภทบุคลากร หรือ สถานภาพ  

2. คลิกปุม  หรือคลิกปุม    

3. จากนั้นเลือกชื่อผูอนุญาตการลา 

**หมายเหตุ: ผูอนุญาตลา คือ หัวหนากลุมงาน กรณีหัวหนากลุมงานไมอยูปฏิบัติงาน ใหเลือก

ผูบังคบับัญชาเหนือข้ึนไป เปนผูอนุญาตลาแทน 

- หมายเลข 6 : เงื่อนไขของผูอนุญาตการลา ใหกรอกขอมูลตําแหนงทางการบริหารของผูอนุญาตลา 

เชน หัวหนากลุมขอมูลการบริหารงานบุคคล เปนตน กรณีท่ีไมระบุ ระบบจะแสดงขอมูลตําแหนงของ

ผูอนุญาตลา แสดงในแบบฟอรมการลา ดังรูปดานลาง 

 

 
 

- หมายเลข 7 : เลือก“ผูตรวจสอบวันลา” โดยคลิกปุม  จากนั้นจะปรากฏหนาตางคนหา ดังรูป

ดานลาง 
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1. ระบุเงื่อนไขการคนหาไดมากวา 1 เงื่อนไขจาก เลขบัตรประจําตัวประชาชน, ชื่อ, นามสกุล, 
เลขที่ตําแหนง, ประเภทบุคลากร หรือ สถานภาพ  

2. คลิกปุม  หรือ ปุม    

3. จากนั้นเลือกชื่อผูตรวจสอบการลา 
 

 
**หมายเหตุ:  ผูตรวจสอบการลา คือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูตรวจสอบวันลา 
 

- หมายเลข 8 : ใหระบุ “ที่อยูที่ติดตอไดระหวางลา โดยกรอกรายละเอียดที่อยูและเบอรโทรศัพท

สําหรับติดตอ” ใหครบถวน ดังรูปดานลาง 
 

 
 

- หมายเลข 9 : แสดงขอมูลจํานวนวันลา โดยระบบจะคํานวณจากวันที่และชวงเวลาท่ีเริ่มตน จนถึง

วันท่ีและชวงเวลาที่สิ้นสุดการลาใหโดยอัตโนมัติ  ดังรูปดานลาง 

 
 

- หมายเลข 10 : แสดงขอมูลสถิติวันลาและจํานวนการลาแตละประเภทตามรอบของปงบประมาณ 

โดยสามารถตรวจสอบขอมูลการลาได ดังรูปดานลาง 
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- หมายเลข 11 : เม่ือกรอกรายละเอียดขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม  จากนั้นแสดง

ปรากฏหนาตางใหยืนยันขอมูล กรณีที่ขอมูลการลาถูกตองใหคลิกปุม “ตกลง” และถาไมถูกตองแลว

ตองการแกไขใหคลิกปุม “ยกเลิก” ดังรูปดานลาง 

 

 
 

เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงผลดานลางของหนาจอ และระบบจะสงขอมูลการ

ขอลาไปยังผูสอบตรวจการลา เมื่อผูตรวจสอบขอมูลพิจารณาตรวจสอบและใหความคิดเห็นแลว 

จากนั้นผูอนุญาตการลาจะพิจารณาอนุญาต 
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2) การตรวจสอบสถานะการลา แบงการแสดงผลขอมูลเปน 2 สวนคือ 1) เงื่อนไขการคนหา และ 2) 

รายการของการลา ดังรูปดานลาง 
 

 
 

2.1) เงื่อนไขการคนหา สามารถระบุเงื่อนไขการคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข ดังนี้ 

o เลือกสถานะอนุญาต ประกอบดวย  รออนุญาต, อนุญาต หรือ ไมอนุญาต  

o เลือก  กรณีที่ตองการแสดงขอมูลเฉพาะการลาของตนเอง  

o เลือก สถานะรายการขอมูลที่มีการยกเลิกลา/เปลี่ยนแปลงวันลา 

o เลือกระบุชวงเวลาการคนจาก “ตั้งแตวันที่” “ถึงวันที่” 

o เลือกคนหาจากประเภทการลา ประกอบดวย การลาปวย, ลากิจสวนตัว หรือลาพักผอน 

สามารถระบุเงื่อนไขการคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข กรณีท่ีไมระบุเงื่อนไขการคนหา ระบบ

จะแสดงเงื่อนไขสถานะของการอนุญาตเปน “รออนุญาต” เปนสถานะตั้งตนในการคนหา 

เมื่อระบุเงื่อนไขแลว ใหคลิกปุม  จากนั้นระบบจะแสดงรายการขอมูลการลา  

ดังรูปดานลาง 
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จากรูปดานบน รายการขอมูลประกอบดวย  
 ประเภทบุคลากร ประกอบดวย  ขาราชการ, ลูกจางประจํา หรือพนักงานราชการ 
 ประเภทการลา ประกอบดวย  ลาปวย,  ลากิจสวนตัว หรือ  ลาพักผอน  

 วันที่สงใบลา : แสดงวัน เดือน ป เวลาที่มีการบันทึกใบลาในระบบ เชน 22/07/2562 
(00:22 AM) เปนตน 

 ตั้งแตวันที่ : แสดงวัน เดือน ป ที่เริ่มตนลา เชน 25/07/2562 เปนตน 
 ถึงวันที่ : แสดงวัน เดือน ป ที่สิ้นสุดวันลา เชน 25/07/2562 เปนตน 
 จํานวนวัน : ระบบจะแสดงจํานวนวันลาที่มีการคาํนวณใหอัตโนมัติ เชน 3 วัน 
 ตรวจสอบ : แสดงสถานะของตรวจสอบ 

   กรณียังไมมีการพิจารณาตรวจสอบ 

     กรณีที่ผานการตรวจสอบ  

    กรณีที่ไมผานการตรวจสอบ 
 อนุญาต : แสดงสถานะของการอนุญาตลาจากผูมีอํานาจอนุญาตลา 

   กรณียังไมมีการพิจารณาตรวจสอบ 
    กรณีที่ผานการตรวจสอบ  
    กรณีที่ไมผานการตรวจสอบ 

 ชื่อผูอนุญาต : แสดงชื่อผูมีอํานาจอนุญาตลา 
 ยกเลิก : แสดงสถานะของการยกเลิกลา  

   กรณีไมมีการยกเลิกลา 

     กรณีที่มีการยกเลิกลา 

 เรียกดูขอมูล : แสดงรายละเอียดขอมูลการลา โดยคลิกที่ปุม  

 แกไข : คลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลสถานะการตรวจสอบและแสดงความคิดเห็น  

 พิมพ : คลิกปุม  พิมพใบลากรณีที่ตองการตรวจสอบรายละเอียดหรือดาวนโหลดไฟล 

 จํานวนไฟล : แสดงจํานวนไฟลแนบ เชน  ไฟล 

 

 แนบไฟล : คลิกปุม   เพ่ือแนบไฟล เชน ใบรับรองแพทย   
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ความหมายสัญลักษณของเครื่องมือตางๆ ที่ใชสําหรับจัดการขอมูลและสถานะในระบบ 

สัญลักษณ ความหมาย หมายเหตุ 

 

ลาปวย 
- การลาปวยสามารถลาหลังจากกลับมาปฏิบัติงานลาผานระบบ

ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

- กรณีมีใบนัดพบแพทย ใหลาลวงหนาอยางนอย 1 วันทําการ 

 

ลากิจสวนตัว 
- ลาลวงหนาอยางนอย 1 วันทําการ 

- กรณีมีเหตุพิเศษ ใหลาผานระบบในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

 

ลาพักผอน 
- ลวงหนาอยางนอย 3 วันทําการ 

- กรณีจําเปนเรงดวน ใหข้ึนอยูกับดุลพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต 

 

สถานะของการตรวจสอบ / 

สถานะของการอนุญาต 

แสดงวาไดรับการตรวจสอบ/อนุญาตเรียบรอยแลว 

 
สถานะกรณีไมผานการ

อนุญาต/ยกเลิก 

การลาไมไดรับการอนุญาตหรือผูลาดําเนินการยกเลิกวันลา 

 

 

ยกเลิก/เปลี่ยนแปลงวันลา สามารถแกไขเปลี่ยนแปลงวันลาไดโดยการลาจํานวนวันลา หรือ

ยกเลิกวันลา 

 

 

แกไข ผูลาสามารถแกไขวันลาไดในกรณีที่ยังไมมีการตรวจสอบจากผู

ตรวจสอบวันลา 

 

ลบ ผูลาสามารถดําเนินการลบขอมูลในระบบไดทันที 

 

 
เรียกด ู สามารถเรียกดูขอมูลการลาไดแตไมสามารถแกไขวันลาได 

 

พิมพ พิมพใบลากรณีท่ีลาเกิด 60 วัน และกรณีลากิจสวนตัวหรือลา

พักผอนไปตางประเทศ เพ่ือใหเสนอผูอํานวยการเปนผูอนุญาต 

 
แนบไฟล ใชแนบไฟล กรณีมีใบรับรองแพทย 
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3. การแกไขใบลา  มี 2 กรณี คอื 1) กรณียังไมผานการอนุญาต และ2) กรณีผานการอนุญาตแลว ดังนี้ 
1) การแกไขใบลา กรณียังไมผานการอนุญาต มีข้ันตอนดังนี ้

1.1 คลิกเลือกรายการที่ตองการแกไข จากนั้นคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 
 

 
 

1.2  จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดใหแกไขรายการขอมูลตามความตองการ ดังรูปดานลาง 

คลิกปุม  กรณีตองการแกไขขอมูล  

คลิกปุม  กรณไีมตองการแกไขขอมูล  
คลิกปุม  กรณีตองการพิมพใบลาเพ่ือดูรายละเอียด  
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1.3 เมื่อคลิกปุม  แลว จะปรากฏหนาตางใหยืนยันขอมูล ใหคลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการ
เปลี่ยนแปลงขอมูล หรือคลิกปุม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปตรวจสอบขอมูลหรือแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลอีก
ครั้ง ดังรูปดานลาง 

 

 
 

1.4 เมื่อคลิกปุม “ตกลง” แลว ระบบจะแสดงรายการขอมูลที่มีการแกไข ดังรูปดานลาง 
 

 
 

2) การแกไขใบลา กรณีผานการอนุญาต มีขั้นตอนดังนี้ 

1.1 คลิกเลือกรายการที่ตองการเปลี่ยนแปลงวันลา จากนั้นคลิกปุม  ดังรูปดานลาง 
 

 
 

1.2 จากนั้นจะปรากฏหนาตางเปลี่ ยนแปลงวันลา ซึ่ งแสดงคําอ ธิบายรายละเอียดเงื่ อนไข 

การเปลี่ยนแปลงวันลา เมื่อตองการแกไขใหคลิกปุม  ดังรูปดานลาง 
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1.3 จากนั้นจะปรากฏหนาจอ แสดงรายละเอียดใหแกไข ซึ่งสามารถเปลี่ยนแปลงวันลาได จากชวงวัน
ลาที่กําหนดไวเดิม ไมสามารถเลือกนอกเหนือจากชวงเวลาที่กําหนดไวเดิมได เชน เปลี่ยนแปลงวันลาจาก
เดิม ตั้งแตวันที่ 25/07/2562 : ทั้งวัน ถึงวันที่ 29/07/2562 : ทั้งวัน เปน ตั้งแตวันที่ 26/07/2562: 

ครึ่งวันบาย ถึงวันที่ 26/07/2562 : ครึ่งวันบาย เมื่อแกไขขอมลูเรียบรอยแลวใหคลิกปุม   ดังรูป
ดานลาง 
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1.4 เมื่อคลิกปุม  แลว จะปรากฏหนาตางใหยืนยันขอมูล ใหคลิกปุม “ตกลง” เพื่อยืนยันการ
เปลี่ยนแปลงขอมูล หรือคลิกปุม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปตรวจสอบขอมูลหรือแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลอีก
ครั้ง ดังรูปดานลาง 

 

 
 

 เมื่อยืนยันการแกไขเรียบรอยแลว ระบบจะสงขอมูลการขอลาไปยังผูสอบตรวจการลา เมื่อ 

ผูตรวจสอบการลา ตรวจสอบและใหความคิดเห็นแลว จากนั้นผูอนุญาตการลาจะพิจารณาอนุญาต 
 

 

 

1.5 เมื่อคลิกปุม “ตกลง” แลว ระบบจะแสดงรายการขอมูลที่มีการแกไข ดังรูปดานลาง 
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4. การยกเลิกใบลา  มี 2 กรณี คือ 1) กรณยีังไมผานการอนุญาต และ2) กรณีผานการอนุญาตแลว ดังนี้ 

1) การยกเลิกใบลา กรณียังไมผานการอนุญาต มีข้ันตอนดังนี้ 

1.1 คลิกเลือกรายการที่ตองการยกเลิก จากนั้นคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 
 

 
 

1.2 เมื่อคลิกปุม   แลว จะปรากฏหนาตางใหยืนยันการยกเลิกใบลา กรณีที่ตองการยกเลิกใบลาให
คลิกปุม “ตกลง” เพ่ือลบประวัติการลา หรือกรณีที่ยังไมยืนยันยันการยกเลิกใบลาใหคลิกปุม “ยกเลิก” 
เพ่ือกลับไปตรวจสอบขอมูลหรือแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลอีกครั้ง ดังรูปดานลาง 

 
 

 
 

1.3 เมื่อคลิกปุม “ตกลง” แลว ระบบจะลบขอมูลประวัติการลาและจะไมแสดงขอมูลในสวนรายการลา  

ดังรูปดานลาง 
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2) การยกเลิกใบลา กรณีผานการอนุญาต  มีขั้นตอนดังนี้ 

2.1 คลิกเลือกรายการที่ตองการยกเลิก จากนั้นคลิกปุม  ดังรูปดานลาง 
 

 
 

2.2 จากนั้นจะปรากฏหนาตางใหยกเลิก/เปลี่ยนแปลงวันลา พรอมทั้งแสดงคําอธิบายรายละเอียดเงื่อนไข

การยกเลิก เมื่อตองการยกเลิกใหคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 

 

 
 

2.3 เม่ือคลิกปุม  แลว จะปรากฏหนาตางใหยืนยันการยกเลิกใบลา กรณีที่ตองการยกเลิก
ใบลาใหคลิกปุ ม  “ตกลง” หรือกรณีที่ ยั ง ไมยืน ยันยันการยกเลิกใบลาใหคลิกปุม  “ยกเลิก”  
เพ่ือกลับไปตรวจสอบขอมูลหรือแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลอีกครั้ง ดังรูปดานลาง 
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 เมื่อยืนยันการยกเลิกแลว ระบบจะสงขอมูลการขอลาไปยังผูสอบตรวจการลา เมื่อผูตรวจสอบ

ขอมูลพิจารณาตรวจสอบพรอมใหความคิดเห็นแลว จากนั้นผูอนุญาตการลาจะพิจารณาอนุญาต 
 

 
 

2.4 เมื่อคลิกปุม “ตกลง” แลว ขอมูลใบลาจะสงกลับไปใหผูตรวจสอบวันลาอนุญาต และใหหัวหนากลุม
งานอนุญาตกอน เมื่อผานการตรวจสอบและอนุญาตแลว ระบบจะคืนวันลาใหอัตโนมัติ และรายการขอมูล
จะแสดงสถานะยกเลิกพรอมทั้งเก็บประวัติใบลาที่มีการยกเลิกไว ซึ่งสามารถคนหาขอมูล เพ่ือตรวจสอบ
สถานะของการยกเลิกใบลา จากเงื่ อนไข  จากนั้ นคลิกปุม 

 จะแสดงรายการขอมูล ดังรูปดานลาง 

 

 
 

5. การแนบไฟล  กรณีที่มีใบรับรองแพทย สามารถแนบไฟลเอกสารได มีข้ันตอนดังนี้ 

1) เลือกรายการลาที่ตองการแนบไฟลเอกสาร จากนั้นคลิกปุม  ดังรูปดานลาง 
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2) จะปรากฏหนาตางใหอัพโหลดไฟลแนบ ใหระบุรายละเอียด จากนั้นคลิกปุม  ท่ีตองการอัพ

โหลด แลวคลิกปุม  ดังรูปดานลาง 
 

 
 

 
 

3) เมื่อคลิกปุม  แลว ระบบจะอัพโหลดไฟลเอกสาร เมื่ออัพโหลดไฟลเรียบรอยแลวจะแสดงขอมูล
ไฟลเอกสาร ประกอบดวย ชื่อไฟล, วัน เวลา ที่อัพโหลด ชื่อผูใชงาน ,ขนาดไฟล ดังรูปดานลาง 

 กรณีที่ตองการแกไขไฟลที่อัพโหลด ใหคลิกปุม   

 กรณีที่ตองการลบไฟลที่อัพโหลด ใหคลิก  จากนั้นคลิกปุม    
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6. การพิมพใบลา  มีขั้นตอนดังนี้ 

1) เลือกรายการลาที่ตองการพิมพใบลา  จากนั้นคลิกปุม  เพ่ือดาวนโหลดไฟล ดังรูปดานลาง 

 
 

2) เมื่อดาวนโหลดไฟลเรียบรอยแลว สามารถเปดไฟลดูรายละเอียดขอมูลใบลาจะแสดงขอมูลการลาตาม
แบบฟอรม ดังตัวอยางเชน 
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ตัวอยางใบลาปวย/กิจสวนตัว 
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ตัวอยางใบลาพักผอน 
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7. การดูประวัติการลา ใหคลิกที่ปุม “การลา” ระบบจะแสดงรายการประวัติการลาทั้งหมด สามารถตรวจสอบ 
และดูขอมูลรายละเอียดได ดังรูปดานลาง 
 

 
 

8. การดูขอมูลสถิติสรุปวันลา ใหคลิกที่ปุม “สรุปวันลาสะสม” จะแสดงรายการขอมูลสถิติสรุปวันลาสะสม ดัง
รูปดานลาง 
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กรณีตองการตรวจสอบขอมูลสรุปวันลา ใหคลิกปุม  เพ่ือเรียกดูรายการขอมูล ดังรูปดานลาง 
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การลาผานระบบอิเล็กทรอนิกสสําหรับผูตรวจสอบวันลา 

ผูตรวจสอบวันลา มีหนาทีด่ําเนินการตรวจสอบการลาและสถิติการลาของบุคลากรภายในหนวยงาน 

 

 

1. การลงชื่อเขาใชงานระบบ (Login)  
ใหระบุ Username และ Password แลวคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 
 

 
 

2. การตรวจสอบขอมูลการลา 

2.1 การเขาใชงานระบบลา ใหคลิกเมนู 1) “ขอมูลบุคคล” 2) ระบบจะแสดงตัวเลือก “P06 การลา/สาย”

จากนั้นเลือกคลิก “P0601 การลา”  
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2.2 การเรียกดูขอมูลการลา เมื่อเขาสูหนาจอการลา “P0601 การลา” แลว ใหเลื่อนลงมาดูในสวนของ

การคนหาและการแสดงรายการขอมูลการลา ดังรูปดานลาง 

 

 

 จากนั้นใหระบุเงื่อนไขการคนหา จาก 

o  เลือกสถานะการอนุญาต ประกอบดวย  รออนุญาต, อนุญาต หรือ ไมอนุญาต  

o  เลือก  กรณีที่ตองการแสดงขอมูลเฉพาะการลาของตนเอง  

o  เลือก สถานะรายการขอมูลที่มีการยกเลิกลา/เปลี่ยนแปลงวันลา 

o เลือกระบุชวงเวลาการคนจาก “ตั้งแตวันที่” “ถึงวันที่” 

o เลือกคนหาจากประเภทการลา ประกอบดวย การลาปวย, ลากิจสวนตัว หรือลาพักผอน  

สามารถระบุเงื่อนไขการคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข กรณีที่ไมระบุเงื่อนไขการคนหา ระบบจะ

แสดงเงื่อนไขสถานะของการอนุญาตเปน “รออนุญาต” เปนสถานะตั้งตนในการคนหา เมื่อระบุ

เงื่อนไขแลวใหคลิกปุม  จากนั้นระบบจะแสดงรายการขอมูลการลา ดังรูปดานลาง 
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จากรูปดานบน รายการขอมูลประกอบดวย  

 ประเภทบุคลากร ประกอบดวย  ขาราชการ, ลูกจางประจํา หรือพนักงานราชการ 

 ประเภทการลา ประกอบดวย  ลาปวย,  ลากิจสวนตัว หรือ  ลาพักผอน  

 วันที่สงใบลา : แสดงวัน เดือน ป เวลาที่มีการบันทึกใบลาในระบบ เชน 22/07/2562 

(00:22 AM) เปนตน 

 ตั้งแตวันที่ : แสดงวัน เดือน ป ที่เริ่มตนลา เชน 25/07/2562 เปนตน 

 ถึงวันที่ : แสดงวัน เดือน ป ที่สิ้นสุดวันลา เชน 25/07/2562 เปนตน 

 จํานวนวัน : ระบบจะแสดงจํานวนวันลาที่มีการคาํนวณใหอัตโนมัติ เชน 3 วัน 

 ตรวจสอบ : แสดงสถานะของตรวจสอบ 
   กรณียังไมมีการพิจารณาตรวจสอบ 

     กรณทีี่ผานการตรวจสอบ  

    กรณีที่ไมผานการตรวจสอบ 
 อนุญาต : แสดงสถานะของการอนุญาตลาจากผูมีอํานาจอนุญาตลา 

   กรณียังไมมีการพิจารณาตรวจสอบ 
    กรณีที่ผานการตรวจสอบ  
    กรณีที่ไมผานการตรวจสอบ 

 ชื่อผูอนุญาต : แสดงชื่อผูมีอํานาจอนุญาตลา 
 ยกเลิก : แสดงสถานะของการยกเลิกลา  

   กรณีไมมีการยกเลิกลา 

     กรณีที่มีการยกเลิกลา 

 เรียกดูขอมูล : แสดงรายละเอียดขอมูลการลา โดยคลิกที่ปุม  

 แกไข : คลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลสถานะการตรวจสอบและแสดงความคิดเห็น  

 พิมพ : คลิกปุม  พิมพใบลากรณีที่ตองการตรวจสอบรายละเอียดหรือดาวนโหลดไฟล 

 จํานวนไฟล : แสดงจํานวนไฟลแนบ เชน  ไฟล 

 

 แนบไฟล : คลิกปุม   เพ่ือแนบไฟล เชน ใบรับรองแพทย   
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3. การบันทึกผลการตรวจสอบการลา สามารถทําได 2 วิธี คือ 1) บันทึกผลการตรวจวันลากรณีไมแสดง 
ความคิดเห็น 2) บันทกึผลการตรวจสอบกรณแีสดงความคิดเห็น 
1) บันทึกผลการตรวจวันลากรณีไมแสดงความคิดเห็น มีขั้นตอนดังนี้ 

1.1 เลือกรายการที่ตองการตรวจสอบ จากนั้นคลิก  กรณทีี่ผานการตรวจสอบ 
1.2 จากนั้นใหคลิกปุม  ดังรูปดานลาง 

 

 

 1.3 เมื่อคลิกปุมบันทึกแลว ระบบจะเปลี่ยนสถานะการตรวจสอบ เปนสัญญลักษณ  ดังรูป 
 

 

2) บันทึกผลการตรวจสอบกรณีแสดงความคิดเห็น มีขั้นตอนดังนี้ 

1.1 เลือกรายการที่ตองการตรวจสอบ จากนั้นคลิกปุม    ดังรูปดานลาง 
 

  

1.2 เม่ือคลิกปุม   แลว ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลใบลา จากนั้นใหระบุดังนี้ 
 ความเห็นของผูตรวจสอบวันลา เปนสวนแสดงสถานะการตรวจสอบ มี 2 สถานะคือ 

กรณีที่ผูตรวจสอบเห็นวา ผานการตรวจสอบ  

  กรณทีี่ผูตรวจสอบเห็นวา ไมผานการตรวจสอบ 

 ความเห็น เปนชองใหระบุเหตุผลของผูตรวจสอบวันลา 
 วันท่ีตรวจสอบ ระบบจะแสดงวันที่ตรวจสอบอัตโนมัติ 
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1.3 จากนั้นใหคลิกปุม  กรณีที่บันทึกการตรวจสอบขอมูลแลว หรือคลิกปุม  กรณีไม
ตองการบันทึกการตรวจสอบ หรือ คลิกปุม  กรณีตองการพิมพใบลาเพื่อดูรายละเอียด ดังรูป
ดานลาง 

 
 

1.4 เมื่อคลิกปุม  แลว จะปรากฏหนาตางใหยืนยันขอมูล ใหคลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยัน 

การเปลี่ยนแปลงขอมูล หรือคลิกปุม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปตรวจสอบขอมูลหรือแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูล

อีกครั้ง ดังรูปดานลาง 
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1.5 เมื่อคลิกปุม“ตกลง” แลว ระบบจะแสดงรายละเอียดพรอมสถานะการตรวจสอบขอมูล ดังรูป

ดานลาง 
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การลาผานระบบอิเล็กทรอนิกสสําหรับผูอนุญาตการลา 

ผูอนุญาตการลา มีหนาหนาที่ใหความเห็นอนุญาตหรือไมอนุญาตลา โดยมีเงื่อนไขการพิจารณาอนุญาตคือ การ

อนุญาตลากิจ และลาพักผอน ควรบันทึกความเห็นอนุญาตหรือไมอนุญาตการลากอนถึงวันท่ีผูลาขออนุญาตลา 

 
1. การลงชื่อเขาใชงานระบบ (Login)  

ใหระบุ Username และ Password แลวคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 

 

 
 

2. การพิจารณาอนุญาตลา 

2.1 การเขาใชงานระบบลา ใหคลิกเมนู 1) “ขอมูลบุคคล” 2) ระบบจะแสดงตัวเลือก “P06 การลา/สาย”

จากนั้นเลือกคลิก “P0601 การลา” ดังรูปดานลาง 
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2.2 การเรียกดูขอมูลการลา เมื่อเขาสูหนาจอการลา “P0601 การลา” แลว ใหเลื่อนลงมาดูในสวนของ

การคนหาและการแสดงรายการขอมูลการลา ดังรูปดานลาง 

 

 
 

 จากนั้นใหระบุเงื่อนไขการคนหา จาก 

o เลือกสถานะการอนุญาต ประกอบดวย  รออนุญาต, อนุญาต หรือ ไมอนุญาต  

o เลือก  กรณีที่ตองการแสดงขอมูลเฉพาะการลาของตนเอง  

o เลือก สถานะรายการขอมูลที่มีการยกเลิกลา/เปลี่ยนแปลงวันลา 

o เลือกระบุชวงเวลาการคนจาก “ตั้งแตวันที่” “ถึงวันที่” 

o เลือกคนหาจากประเภทการลา ประกอบดวย การลาปวย, ลากิจสวนตัว หรือลาพักผอน  

สามารถระบุเงื่อนไขการคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข กรณีที่ไมระบุเงื่อนไขการคนหา ระบบจะ

แสดงเงื่อนไขสถานะของการอนุญาตเปน “รออนุญาต” เปนสถานะตั้งตนในการคนหา เมื่อระบุ

เงื่อนไขแลวใหคลิกปุม  จากนั้นระบบจะแสดงรายการขอมูลการลา ดังรูปดานลาง 
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จากรูปดานบน รายการขอมูลประกอบดวย  

 ประเภทบุคลากร ประกอบดวย  ขาราชการ, ลูกจางประจํา หรือพนักงานราชการ 

 ประเภทการลา ประกอบดวย  ลาปวย,  ลากิจสวนตัว หรือ  ลาพักผอน  

 วันที่สงใบลา : แสดงวัน เดือน ป เวลาที่มีการบันทึกใบลาในระบบ เชน 22/07/2562 

(00:22 AM) เปนตน 

 ตั้งแตวันที่ : แสดงวัน เดือน ป ที่เริ่มตนลา เชน 25/07/2562 เปนตน 

 ถึงวันที่ : แสดงวัน เดือน ป ที่สิ้นสุดวันลา เชน 25/07/2562 เปนตน 

 จํานวนวัน : ระบบจะแสดงจํานวนวันลาที่มีการคาํนวณใหอัตโนมัติ เชน 3 วัน 

 ตรวจสอบ : แสดงสถานะของตรวจสอบ 
   กรณียังไมมีการพิจารณาตรวจสอบ 

     กรณีที่ผานการตรวจสอบ  

    กรณีที่ไมผานการตรวจสอบ 
 อนุญาต : แสดงสถานะของการอนุญาตลาจากผูมีอํานาจอนุญาตลา 

   กรณียังไมมีการพิจารณาตรวจสอบ 
    กรณีที่ผานการตรวจสอบ  
    กรณีที่ไมผานการตรวจสอบ 

 ชื่อผูอนุญาต : แสดงชื่อผูมีอํานาจอนุญาตลา 
 ยกเลิก : แสดงสถานะของการยกเลิกลา  

   กรณีไมมีการยกเลิกลา 

     กรณีที่มีการยกเลิกลา 

 เรียกดูขอมูล : แสดงรายละเอียดขอมูลการลา โดยคลิกที่ปุม  

 แกไข : คลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลสถานะการตรวจสอบและแสดงความคิดเห็น  

 พิมพ : คลิกปุม  พิมพใบลากรณีที่ตองการตรวจสอบรายละเอียดหรือดาวนโหลดไฟล 

 จํานวนไฟล : แสดงจํานวนไฟลแนบ เชน  ไฟล 

 

 แนบไฟล : คลิกปุม   เพ่ือแนบไฟล เชน ใบรับรองแพทย   
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2.3 การบันทึกผลการพิจารณาอนุญาต สามารถทําได 2 วิธี คือ 1) บันทึกผลการพิจารณาอนุญาตกรณีไม
แสดงความคิดเห็น 2) บันทึกผลการพิจารณาอนุญาตกรณีแสดงความคิดเห็น 

1) บันทึกผลการพิจารณาอนุญาต กรณีไมแสดงความคิดเห็น มีขั้นตอนดังนี้ 
1.1 เลือกรายการที่พิจารณาอนุญาต จากนั้นคลิก  กรณีอนุญาตใหลา 
1.2 จากนั้นใหคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 

 

 
 

1.3 เมื่อคลิกปุมบันทึกแลว ใหคนหาโดยระบุเงื่อนไขเปน “อนุญาต” จากนั้นคลิกปุม “คนหา” 
ระบบจะแสดงรายการขอมูลที่มีการพิจาณาอนุญาตแลวเทานั้น และใหดูรายการขอมูลระบบมีการ
เปลี่ยนสถานะการอนุญาตเปนสัญญลักษณ  ดังรูปดานลาง 
 

 

 

 
 

2) บันทึกผลการพิจารณาอนุญาต กรณีแสดงความคิดเห็น มีขั้นตอนดังนี้ 

1.1 เลือกรายการที่ตองการพิจารณาอนุญาต จากนั้นคลิกปุม   ดังรูปดานลาง 
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1.2 เม่ือคลิกปุม   แลว ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลใบลา จากนั้นใหระบุดังนี้ 
 ความเห็นของผูอนุญาตลา เปนสวนแสดงสถานะการพิจารณาอนุญาต มี 2 สถานะ คือ  

 กรณีที่ผูอนุญาตลา พิจารณาเห็นควรวา อนุญาตใหลา 

  กรณทีี่ผูอนุญาตลา พิจารณาเห็นควรวา ไมอนุญาตใหลา 

 ความเห็น เปนชองใหระบุความเหตุผล เชน กรณีไมอนุญาตใหลา เพราะอะไร 
 วันท่ีอนุญาต ระบบจะแสดงวันที่ตรวจสอบอัตโนมัติ 

1.3 จากนั้นใหคลิกปุม  กรณีที่บันทึกการผลการอนุญาตขอมูล หรือคลิกปุม  
กรณีไมตองการบันทึกการตรวจสอบ หรือ คลิกปุม  กรณีตองการพิมพใบลาเพื่อดู
รายละเอียด ดังรูปดานลาง 
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1.4 เม่ือคลิกปุม  แลว จะปรากฏหนาตางใหยืนยันขอมูล ใหคลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยัน

การเปลี่ยนแปลงขอมูล หรือคลิกปุม “ยกเลิก” เพ่ือกลับไปตรวจสอบขอมูลหรือแกไขเปลี่ยนแปลง

ขอมูลอีกครั้ง ดังรูปดานลาง 

 

1.5 เมื่อคลิกปุม “ตกลง” แลว ใหคนหาโดยระบุเงื่อนไขการอนุญาต จากนั้นคลิกปุม “คนหา” 

ระบบจะแสดงรายการขอมูลและสถานะการพิจารณาอนุญาต ดังรูปดานลาง 

 
 

 

 

 




