


ระบบลาออนไลน์ 



แนวคดิในการพฒันาประกอบด้วย 



• มีระเบียบรองรับ 

      สํานกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555  ลงวนัที่ 11 มกราคม 2555  

ขอ้ 12 วรรค 2 ระบุว่าสาํหรับส่วนราชการอาจนาํระบบอีเล็กทรอนิกส์มาประยกุตใ์ชใ้น

การเสนอใบลาอนุญาตให้ลาและยกเลิกวนัลา  การลาป่วย  ลาพกัผ่อนหรือลากิจส่วนตวั  

ซ่ึงมิใช่ลากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตร  ตามขอ้ 22 ก็ได ้ ทั้งน้ีระบบอีเลก็ทรอนิกส์  ดงักล่าว

วา่ตอ้งเป็นระบบท่ีมีความปลอดภยั  รัดกมุ สามารถตรวจสอบความถูกตอ้งและเก็บขอ้มูล

เก่ียวกบัการลาเป็นหลกัฐานในราชการได ้



• มีระบบ E-Office 



• มีระบบฐานขอ้มูลบุคลากรอยูแ่ลว้ 



วตัถุประสงค์ในการพฒันาระบบลาออนไลน์ 
1.ความถกูต้องของข้อมลู 

2.ลดทรัพยากรและปริมาณการใช้กระดาษ 

3.ลดสถานท่ีจดัเก็บเอกสาร 

4.ลดระยะเวลาการทํางานของเจ้าหน้าท่ี 

5.ผู้ลาสามารถบนัทกึข้อมลูและตรวจสอบข้อมลูได้เอง  

6.สามารถสง่เร่ืองลาได้ทกุเวลาและสถานท่ี 

7.ความรวดเร็วและความถกูต้องของการจดัทํางบเดือน 



อดตี : เจ้าหน้าทีจ่ะบันทกึข้อมูลการลาของบุคลากรลงในสมุดสีนํา้เงนิด้วยลายมือ โดยทีใ่ครก็

สามารถแก้ไขข้อมูลได้ตลอดเวลา 



Kick Off ระบบลาออนไลน์ 
สถาบันฯ เร่ิมการใช้งานระบบลาออนไลน์ท้ังองค์กรตั้งแต่วนัท่ี 1 มีนาคม 2556 โดยที ่สํานักงาน

เลขานุการ เป็นหน่วยงานแรกของสถาบันฯ ท่ีเร่ิมทดลองใช้ระบบ  (Trial Error) 

ตั้งแต่วนัที่  1 กรกฎาคม 2555 ถึง 28 กมุภาพนัธ์ 2556    



   ขั้นตอนการเสนออนุมตักิารลาผ่านระบบ 

  
ผูล้าบนัทึกขอ้มูล 

ในระบบลาออนไลน ์

 

ผูล้าเสนออนุมติัผา่นระบบ 

 E-Office 

 

หวัหนา้ฝ่าย/ศูนย ์และ 

หวัหนา้งาน (ถา้มี) 

 

รองผูอ้าํนวยการ 

 

รองผูอ้าํนวยการ 

อนุมติั 

 

หวัหนา้ฝ่าย/ศูนย ์

บนัทึกการอนุมติัในระบบ

ลาออนไลน์ 

 

หวัหนา้ฝ่าย/ศูนย ์แจง้ 

งานการเจา้หนา้ท่ีและผูล้า

ทราบ 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการอนุมัตผ่ิานระบบ (สําหรับหัวหน้าฝ่าย/ศูนย์) 



การบันทกึข้อมูลในระบบลาออนไลน์ 

1. Login ผา่นระบบโดยใช ้Account ของผูล้า ท่ีบุคลากรของสถาบนัฯทุกคนจะไดรั้บเพื่อ

บนัทึกขอ้มูล 

 



การบันทกึข้อมูลในระบบลาออนไลน์ 

2. เม่ือเขา้ระบบจะเห็นขอ้มูลเก่ียวกบัประวติัการลาของตนเอง 

 



การบันทกึข้อมูลในระบบลาออนไลน์ 

3. เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูลการลาใหค้ลิกท่ี เมนู บันทึกการลา ดา้นซา้ยมือ 



การบันทกึข้อมูลจําเป็นต้องใส่ข้อมูลให้ครบทุกช่องดงันี ้

 วนัท่ีบนัทึกขอ้มูล 

 วนัเร่ิมตน้  หมายถึง  วนัแรกของการลา 

 วนัส้ินสุด  หมายถึง   วนัสุดทา้ยของการลา 

 เวลาเร่ิมตน้ 

 เวลาส้ินสุด  

 ประเภทการลา 

 จาํนวนวนัรวม   หมายถึง  จาํนวนวนัท่ีทาํการลา 

 หมายเหตุ คือ การกรอกวนัท่ีท่ีไดท้าํการลา (เช่น ลาวนัท่ี 1 มกราคม 2556 ใหใ้ส่ 1 ม.ค. 56) 

 สาเหตุการลา  ใส่ในกรณีท่ีลาป่วย และลากิจ   

ใส่เพือ่ใหร้ะบบตรวจสอบวา่เป็นการลาแบบเตม็วนั หรือคร่ึงวนั 



ทาํไมต้องกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง ??? 
ขอ้มูลทั้งหมดท่ีไดท้าํการบนัทึก ระบบจะนาํมาประมวลผลและแสดงขอ้มูลเป็นแบบใบลาตามท่ี

สาํนกันายกรัฐมนตรีประกาศใชใ้นรูปแบบของไฟล ์PDF เพื่อความมัน่ใจของผูล้าวา่หากจาํเป็นตอ้ง

ใชแ้บบฟอร์มใบลากส็ามารถพิมพอ์อกมาเป็นเอกสารพร้อมลงนามไดท้นัที 



การเสนอเร่ืองขออนุมัตกิารลา ทาํอย่างไร ???? 
เม่ือไดท้าํการบนัทึกขอ้มูลในระบบการลาออนไลน์แลว้ การยืน่เร่ืองเสนอขออนุมติัใหเ้สนอเร่ืองผา่นระบบ E-Office โดย

มีรูปแบบการยืน่เสนอเร่ืองดงัน้ี 

ช่ือเร่ือง ขอลา........ (ช่ือผูล้า...............วนัท่ี .................) 

เน้ือเร่ือง   (ใส่เน้ือหาตามตวัอยา่งท่ีระบุ) 

เรียน ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ (เช่น หวัหนา้งานบริหารและธุรการ)  

          เพื่อโปรดพิจารณา เอกสารอา้งอิงดงัแนบ 

ขอ้เสนอประกอบ (ใส่ลิงคท่ี์เป็น URL สาํหรับเปิดเอกสารการขออนุมติัการลา)  

อา้งอิง :[ http://158.108.94.254/hrs_abs/report/genPDF.php?rpt=rpt_ab5.php&id=10245&pdf=pdf] 

 

 

 

http://158.108.94.254/hrs_abs/report/genPDF.php?rpt=rpt_ab5.php&id=10245&pdf=pdf�




ขั้นตอนการบนัทกึการอนุมัตใินระบบลาออนไลน์สําหรับหัวหน้าฝ่ายศูนย์ 

1. Login ผา่นระบบโดยใช ้Account ของตนเองในการเขา้บนัทึกขอ้มูล 

 

 

 

 

 



2. บนัทึกขอ้มูลการอนุมติ เสร็จส้ิน ใหค้ลิกท่ี เมนู อนุมัตกิารลา ดา้นซา้ยมือ 

ขั้นตอนการบนัทกึการอนุมัตใินระบบลาออนไลน์สําหรับหัวหน้าฝ่ายศูนย์ 



3. ระบบจะแสดงรายช่ือบุคลากรภายในฝ่ายท่ีรอการอนุมติั ใหค้ลิกท่ี ไอคอนรูปดินสอ เพือ่

เขา้ไปทาํการบนัทึกอนุมติั เสร็จส้ิน 

 

ขั้นตอนการบนัทกึการอนุมัตใินระบบลาออนไลน์สําหรับหัวหน้าฝ่ายศูนย์ 



ขั้นตอนการบนัทกึการอนุมัตใินระบบลาออนไลน์สําหรับหัวหน้าฝ่ายศูนย์ 



•  หวัหนา้ฝ่าย/ศูนย ์แจง้งานการเจา้หนา้ท่ี และผูล้ารับทราบ ผา่นระบบ E-OFFICE 

ขั้นตอนการบนัทกึการอนุมัตใินระบบลาออนไลน์สําหรับหัวหน้าฝ่ายศูนย์ 



ผลลพัธ์สําคญัทีไ่ด้จากระบบลาออนไลน์ 
ความถกูตอ้งของขอ้มูล คือ ผูล้า และผูบ้งัคบับญัชา สามารถตรวจสอบขอ้มูลวนัลา 

ไดด้ว้ยตนเอง 

 

 



ผลลพัธ์สําคญัทีไ่ด้จากระบบลาออนไลน์ 
รายงานบญัชีงบเดือนเวลาทาํการของขา้ราชการ 

อดตี : งานการเจา้หนา้ท่ีจะตรวจสอบการลงเวลามาทาํงานจากใบเซ็นช่ือ พร้อมทั้งการไปราชการต่างๆ ดว้ย

ตวัเองจากสมุดลงเวลา  ใบลา และเร่ืองอนุมติัการไปราชการ ต่าง ๆ ซ่ึงอาจตอ้งใชเ้วลานานนบัเดือน 

ปัจจุบนั : เพียงแค่คลิกไม่ก่ีวินาทีกส็ามารถทาํสรุปรายงานบญัชีงบเดือนไดอ้ยา่งง่ายดายจากฐานขอ้มูลท่ีมีอยู ่

 

 
ระบบการลาออนไลน์ ระบบฐานข้อมลูบคุลากร 

งบเดือน 
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