
 

ขั้นตอนการกรอกใบลา 

 การลาผ่านระบบลาออนไลน์ สามารถทำได้ 3 รายการ ได้แก่  การลาป่วย การลากิจ และการลาพักผ่อน 

และทำการบันทึกการลาจำนวน 9 รายการ ได้แก่ 1. ลาป่วย 2.ลากิจ 3. ลาพักผ่อน 4. บันทึกไปปฏิบัติราชการ/

ปฏิบัติงาน 5.ลาคลอดบุตร 6. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 7. ลาเพื่อดูแลบิดาหรือมารดา 8. ลาเพ่ือ

ดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด 9. ลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม ส่วนการลาประเภทอ่ืนให้กรอกใบลา (ตามประเภท

แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด) เสนอผู้ตรวจสอบ/ผู้เห็นชอบ/ผู้อนุญาต ได้แก่ ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ  

เข้ารับการเตรียมพล/ลาเพื่อดูแลบุคคลในครอบครัวในระยะสุดท้าย/ลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอด

บุตร กรณีบุตรเจ็บป่วยมีความผิดปกติหรือพิการ/ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

(คู่มือระบบลาออนไลน์ พัฒนาโดยกองเทคโนโลยีดิจิทัล และกองบริหารทรัพยากรบุคคล) 

 

 1. เมนูหลัก > กรอกใบลา 

 การกรอกใบลาต้องทําการกรอกข้อมูล 4 ส่วน ได้แก่ ตอนที่ 1 ข้อมูลส่วนตัว ตอนที่ 2 ข้อมูลการลา 

 ตอนที่ 3 เอกสารแนบ และตอนที่ 4 ผู้ตรวจสอบ/ผู้เห็นชอบ/ผู้อนุญาต มีขั้นตอนดังนี้ 

 

 ตอนที่ 1 ข้อมูลส่วนตัว 

 1. เมื่อเข้าสู่หน้ากรอกใบลา ระบบฯจะแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้ สําหรับผู้ดูแล *เฉพาะผู้มีสิทธิ จะ

สามารถกรอกใบลาแทนผู้ใช้คนอื่นได้ โดยคลิกปุ่มที่ (1) เพื่อเลือกชื่อผู้ลาที่ต้องการ 

 

 ตอนท่ี 2 ข้อมูลการลา 

  

1 



 

 

 

 

 2. ทําการเลือกประเภทการลาที่ต้องการ ได้แก่ ลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือคลิก บันทึกข้อมูล

การลา เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลการลา 

 

 * จำนวนวันลาคงเหลือ (1) สีแดงวันลาที่เคยลามาแล้ว สีเขยีวหมายถึง วันลาคงเหลือ 

 

 3. ระบุวันที่ยื่นใบลา/รับเอกสาร (2) จะแสดงวันที่ปัจจุบัน แก้ไขได้ *เฉพาะผู้มสีิทธิ 

 * หัวข้อ เรื่อง (3) แก้ไขไม่ได้ จะแสดงตามประเภทการลาที่เลือก 

 4. หัวข้อ เรียน (4) สามารถแก้ไขได้ หรือกำหนดได้ในหัวข้อ ผู้มีอำนาจอนุญาต 

 5. ระบุเหตผุลการลา ในหัวข้อ เนื่องจาก (5) *จำเป็น 

 6. กำหนด รูปแบบการลา (6) ลาเต็มวัน หรือว่าลาครึ่งวัน 

 7. ระบุวันท่ีต้องการลา ตั้งแต่วันท่ี (7) ถึงวันที่ (8)  

  *จํานวนวันลาครั้งนี้ (9) สีส้มแสดงวันท่ีเคยลามาแล้ว สีแดงแสดงวนัท่ีลาในครั้งนี้ สีเขียวแสดงจํานวนวันที่ลาคงเหลือ 

  * รวมจํานวนวันลาป่วยและลากิจที่ใช้สิทธิในปีงบประมาณนี้ (10) สีส้มแสดงจํานวนวันลาป่วยและ สฟี้าแสดงจํานวนวัน

  ลากิจส่วนตัว ท้ังหมดที่เคยลามาแล้ว ซึ่งถ้าเกิน 45 วันทําการจะไมม่สีิทธิในการพิจารณาขึ้นเงินเดือน 

 8. ระบุที่อยู่ ที่ใช้ในการติดต่อใน ในระหว่างลาจะตดิต่อข้าพเจ้าได้ที่ (11) 

 9. ระบุ หมายเลขโทรศัพท์* (12) *จําเป็น 

 



 

 

 

 ตอนที่ 3 เอกสารแนบ  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. หลังจากบันทึกการลาเข้าสูร่ะบบจะแสดงใบลาในหน้าจออีกครั้งหนึ่ง คลิกพิมพ์ใบลา (1) เมื่อต้องการ 

พิมพ์ใบลา หรือ คลิกแก้ไขข้อมูล (2) เมื่อต้องการแก้ไข 

 

ขั้นตอนการอนุญาตใบลา 

เมือ่ผู้อนุญาต เข้าสู่ระบบฯ จะพบการแจ้งเตือนในหน้าแรก โดยจะแสดงจํานวนรายการลา ที่รอให้อนุญาต ดังนี้ 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การตรวจสอบข้อมูลสรุปการลาประจำเดือน 

 



 



 



 



 



 


