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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

กระบวนการท างานของระบบการลา 

 การลาตามระเบียบราชการจ าแนกได้ 11 ประเภท แต่ในการพัฒนาระบบสารสนเทศ จ าเป็นต้อง

จ าแนกตามหัวเรื่องขออนุมัติการลาที่ใช้จริง เพื่อให้สามารถน าข้อมูลไปใช้งานต่อได้อย่างเหมาะสม และ

ป้องกันความผิดพลาดจากโครงสร้างข้อมูลที่ไม่สอดคล้องกัน การลาบางประเภทจึงถูกจ าแนกเป็นประเภทย่อย 

ได้แก่  

1. ลาป่วย 
2. ลาคลอดบุตร 
3. ลากิจส่วนตัว 
4. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
5. ล่าพักผ่อน 
6. ลาอุปสมบท 
7. ลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์
8. ลาเข้ารับการตรวจเลือก 
9. ลาเข้ารับการเตรียมพล 
10. ลาไปศึกษา  
11. ลาฝึกอบรม  
12. ลาปฏิบัติการวิจัย 
13. ลาไปดูงาน 
14. ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 
15. ลาติดตามคู่สมรส 
16. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ผังขั้นตอนการลาป่วย 

 

หมายเหตุ ต้องมีไฟล์ส าหรับแนบเอกสารประกอบด้วย 

2. ผังขัน้ตอนการลาคลอดบุตร 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. ผังขั้นตอนการลากิจส่วนตัว 

 

หมายเหตุ  ต้องมีไฟล์ส าหรับแนบเอกสารประกอบด้วย 

4. ผังขั้นตอนการลาลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

 

*1)  ตอนออกรายงานต้องไม่ปรากฏข้อมูลผูต้รวจสอบ 

*2)  ต้องมีไฟล์เอกสารแนบในการยื่นใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เช่น ส าเนาทะเบียนสมรสและ

ส าเนาสูติบัตรเพื่อประกอบการพิจารณา 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. ผังขั้นตอนการลาพักผ่อน 

 
 

6. ผังขั้นตอนการลาอปุสมบท 

 
*  ข้าราชการยื่นใบลาอุปสมบทก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า 60 วัน ถ้าน้อยกว่า 60 วัน อยู่ในดุลพินิจ

ผู้อนุญาต 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

7. ผังขั้นตอนการลาไปประกอบพิธฮีัจญ ์

 
 

8. ผังขั้นตอนการลาเข้ารับการตรวจเลือก 

 
*1. ตอนออกรายงานต้องไม่ปรากฏข้อมูลผูต้รวจสอบ 

 2. ต้องมีไฟล์เอกสรแนบในการยื่นแบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก เป็น หมายเรียก 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

9. ผังขั้นตอนการลาเข้ารับการเตรียมพล 

 
 

10. ผังขั้นตอนการลาไปศึกษา 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

11. ผังขั้นตอนการลาไปฝึกอบรม 

 
 

12. ผังขั้นตอนการลาไปปฏิบัตกิารวิจัย 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

13. ผังขั้นตอนการลาไปดงูาน 

 
 

14. ผังขั้นตอนการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

15. ผังขั้นตอนการลาติดตามคู่สมรส 

 
 

16. ผังขั้นตอนการลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ระบบการลา 

ขั้นตอนค าขออนุญาตลา 
1. กดปุ่ม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

 

3. กดเลือกเมนูย่อย ด าเนินการ (รายบุคคล) แล้วเลือกรายการ “ค าขออนุญาตลา” ระบบจะแสดงหน้าจอ 

LEA001 ดังรูป 

 

 

4. กดปุ่ม “เพิ่มขอ้มูล” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
11 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. เลือกประเภทการลาที่ต้องการ จะปรากฎหน้าจอส าหรับบันทึกค าขออนุมัติการลา ซึ่งจะแตกต่างกันไป

ตามที่เลือก ดังรูปต่อไปนี ้
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ลาป่วย 

1.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้ (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  

 วัน เดือน ปีที่ขอ 

 เรื่อง ขอลาป่วย 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ขอลาป่วย เนื่องจาก 

 เอกสารแนบ  

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่  ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท ์

 ข้าพเจ้าได้ลาป่วย ครั้งสุดท้ายวันที่ ถึงวันที่ เป็นจ านวน  วัน  จ านวนวันลาป่วยสะสม  วัน 

 ขอแสดงความนับถือ ชื่อ  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 สถิติในการลาในปีงบประมาณนี้ ลาป่วยมาแล้ว วัน  ลาครั้งนี้ วัน และรวมเป็น วัน 

2. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

1.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลาป่วย 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ”  
4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ

 

1.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บงัคับบญัชา] 

การอนุมัติการลาป่วย 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
18 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
19 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

1.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลาป่วย 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

1.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)


 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 
ขั้นตอนส าหรับการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 

 
2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่

ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1.6. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1.7. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
1.8. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบันทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 

 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. ลาคลอดบุตร 

2.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  

 วัน เดือน ปีที่ขอ 

 เรื่อง ขอลาคลอดบุตร 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ขอลาคลอดบุตร เนื่องจาก 

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่  ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท์ 

 ข้าพเจ้าได้ลาคลอดบุตร ครั้งสุดท้ายวันที่ ถงึวันที่ เป็นจ านวน  วัน  จ านวนวันลาคลอดบุตร

ป่วยสะสม  วนั 

 ขอแสดงความนับถือ ชื่อ  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 สถิติในการลาในปีงบประมาณนี้ ลาคลอดบุตรมาแล้ว วัน ลาครั้งที่ วัน และรวมเป็น วัน 

2. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ”  
4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ

 

2.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

2.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

2.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)


 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ขั้นตอนส าหรับการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 

 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่
ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ

2.6. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทัง้หมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2.7. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2.8. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมูล 

 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. ลากิจส่วนตัว 

3.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  

 วัน เดือน ปีที่ขอ 

 เรื่อง ขอลากิจส่วนตัว 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ขอลากิจส่วนตัว เนื่องจาก 

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่  ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท์ 

 ข้าพเจ้าได้ลากิจส่วนตัว ครั้งสุดท้ายวันที่ ถึงวันที่ เป็นจ านวน  วัน  จ านวนวันลากิจส่วนตัว

สะสม  วัน 

 ขอแสดงความนับถือ ชื่อ  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 สถิติในการลาในปีใบประมาณนี้ ลากิจส่วนตัวมาแล้ว วัน ลาครั้งที่ วัน และรวมเป็น วัน 

2. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไมต่้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

3.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
 

3.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

3.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ

3.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)


 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 

3.6. ขั้นตอนส าหรบัการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมลูตามรูป 

 
2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่

ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ

3.7. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงขอ้มูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3.8. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอรม์การลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3.9. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 

 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

4. ลาไปช่วยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร 

4.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  

 เรื่อง ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดงึข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายชื่อ  

 ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที่  

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่ ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท์ 

 ข้าพเจ้าได้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายวันที่ ถึงวันที่ เป็นจ านวน  วัน  

จ านวนวันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรสะสม  วัน 

 ขอแสดงความนับถือ ชื่อ  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 สถิติในการลาในปีใบประมาณนี้ ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรมาแล้ว วัน ลาครั้งที่ วัน 

และรวมเป็น วัน 

2. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

4.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
69 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
 

4.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

4.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

4.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)


 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ขั้นตอนส าหรับการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 

 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่
ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ

4.6. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเงื่อนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

4.7. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

4.8. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 

 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. ลาผักผ่อน 

5.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 

 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขยีนที่  

 เรื่อง ลาพักผ่อน 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 มีวันลาพักร้อนสะสม วันท าการ  

 มีสิทธิลาพักผอ่นประจ าปีนี้อีก วันท าการ 

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่  ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที ่

 หมายเลขโทรศัพท์ 

 ข้าพเจ้าได้ลาพักผ่อน ครั้งสุดท้ายวันที่ ถึงวันที่ เป็นจ านวน  วัน  จ านวนวันลาพักผ่อนสะสม  

วัน 

 ขอแสดงความนับถือ ชื่อ  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 สถิติในการลาในปีใบประมาณนี้ ลาพักผ่อนมาแล้ว วัน ลาครั้งที ่วัน และรวมเป็น วัน 

2. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไมต่้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

5.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
 

5.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

5.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
94 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

5.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)


 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมน ู

5.6. ขั้นตอนส าหรบัการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 

 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
96 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่

ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5.7. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5.8. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5.9. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 

 

 

 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

6. ลาอุปสมบท 

6.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  

 เรื่อง ขอลาอุปสมบท 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 เกิดวันที่ เข้ารับราชการเมื่อวันที่ (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 เคย อุปสมบท  

 ไม่เคย อุปสมบท 

 บัดน้ีมีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา ณ วันที ่

 ตั้งอยู่ ณ 

 หมายเลขโทรศัพท์ ก าหนดอุปสมบทวันที ่

 และจะจ าพรราอยู่ ณ วัด 

 ตั้งอยู่ ณ 

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่ ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท์ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ข้าพเจ้าได้ลาอุปสมบท ครั้งสุดท้ายวันที่ ถึงวันที่ เป็นจ านวน  วัน  จ านวนวันลาอุปสมบท

สะสม  วัน 

 ขอแสดงความนับถือ ชื่อ  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 สถิติในการลาในปีใบประมาณนี้ ลาอุปสมบทมาแล้ว วัน ลาครั้งที่ วัน และรวมเป็น วนั 

2. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

6.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
 

6.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

6.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักใหอ้ัตโนมัต ิ

6.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 

6.6. ขั้นตอนส าหรบัการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมลูตามรูป 

 
2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่

ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

6.7. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

6.8. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
6.9. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

7. ลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์

7.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  

 เรื่อง ขอลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงขอ้มูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 เกิดวันที่ เข้ารับราชการเมื่อวันที่ 

 เคย ไปประกอบพิธีฮัจญ์  

 ไม่เคย ไปประกอบพิธีฮัจญ์ 

 บัดน้ี มีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย  

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่ ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท์ 

 ข้าพเจ้าได้ลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ครั้งสุดท้ายวันที่ ถึงวันที่ เป็นจ านวน  วัน  จ านวนวันลาไป

ประกอบพิธีฮัจญ์สะสม  วัน 

 ขอแสดงความนับถือ ชื่อ  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 สถิติในการลาในปีใบประมาณนี้ ลาไปประกอบพิธีฮัจญ์มาแล้ว วัน ลาครั้งที่ วัน และรวมเป็น วัน 

2. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

7.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที ่ตรวจสอบ ลงลายเซ็น 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
 

7.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

7.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

7.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)


 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 

7.6. ขั้นตอนส าหรบัการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 

 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่

ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

7.7. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

7.8. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
7.9. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลกิบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

8. ขอลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

8.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
139 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  

 เรื่อง ขอลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ได้รับหมายเรียกของ 

 ที่ ระบุ ลงวันที ่

 ให้เข้ารับการ ณ ที ่

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่  ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท์ 

 ข้าพเจ้าได้ขอลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ครั้งสุดท้ายวันที่ ถึงวันที่ เป็น

จ านวน  วัน  จ านวนวันลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลสะสม  วัน 

 ขอแสดงความนับถือ ชื่อ  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 สถิติในการลาในปีใบประมาณนี้ ขอลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลมาแล้ว 

วัน ลาครั้งที่ วัน และรวมเป็น วัน 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

8.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
 

8.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกสง่ต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

8.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

8.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 

8.6. ขั้นตอนส าหรบัการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 

 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่

ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ

8.7. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

8.8. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
8.9. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

9. ลาไปศึกษา 

9.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  

 เรื่อง ขอลาไปศึกษา 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 เกิดวันที่ เข้ารับราชการเมื่อวันที่ (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ได้รับเงินเดือน เดือนละ บาท 

 มีความประสงค์ขอลาไปศึกษา วิชา 

 ขั้นปริญญา ระบ ุ

 ณ สถานศึกษา ระบ ุ

 ประเทศ ระบ ุ

 ด้วยทุน ระบ ุ

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่  ถึงวันที ่

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท์ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ข้าพเจ้าได้ลาไปศึกษา ครั้งสุดท้ายวันที่ ถึงวันที่ เป็นจ านวน  วัน  จ านวนวันลาไปศึกษาสะสม  

วัน 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเกี่ยวกับการไปศึกษา 

ทุกประการ ขอแสดงความนับถือ ชื่อ  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 สถิติในการลาในปีใบประมาณนี้ ลาไปศึกษามาแล้ว วัน ลาครั้งที่ วัน และรวมเป็น วัน 

2. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

9.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทกึรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
 

9.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ

 

9.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนมุัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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166 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

9.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 

9.6. ขั้นตอนส าหรบัการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 

 
2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่

ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

9.7. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

9.8. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
9.9. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 

 

 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

10. ลาฝึกอบรม 

10.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  

 เรื่อง ขอลาฝึกอบรม 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 เกิดวันที่ เข้ารับราชการเมื่อวันที่ (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ได้รับเงินเดือน เดือนละ บาท 

 มีความประสงค์ขอลาฝึกอบรม 

 หลักสูตร 

 ณ สถานศึกษา ระบ ุ

 ประเทศ ระบ ุ

 ด้วยทุน ระบ ุ

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่  ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท ์

 ข้าพเจ้าได้ลาฝึกอบรม ครั้งสุดท้ายวันที่ ถึงวันที่ เป็นจ านวน  วัน  จ านวนวันลาฝึกอบรมสะสม  วัน 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเกี่ยวกับการไป

ฝึกอบรม ทุกประการ ขอแสดงความนับถือ ชื่อ  ต าแหน่ง  (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้

อัตโนมัต)ิ 

 สถิติในการลาในปีใบประมาณนี้ ลาฝึกอบรมมาแล้ว วัน ลาครั้งที่ วัน และรวมเป็น วัน 

2. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

10.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหนา้จอหลักให้อัตโนมัต ิ
 

10.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

10.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
185 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป   



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  

2. ลงลายเซน็ หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

10.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 

10.6. ขั้นตอนส าหรบัการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 

 
2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่

ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

10.7. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

10.8. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
10.9. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

11. ลาปฏิบัติการวิจัย 

11.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  

 เรื่อง ขอลาปฏิบัติการวิจัย 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 เกิดวันที่ เข้ารับราชการเมื่อวันที่ (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ได้รับเงินเดือน เดือนละ บาท  

 มีความประสงค์ขอลาปฏิบัติการวิจัย 

 หลักสูตร 

 ณ สถานศึกษา ระบ ุ

 ประเทศ ระบ ุ

 ด้วยทุน ระบ ุ

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่  ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท์ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ข้าพเจ้าได้ลาปฏิบัติการวิจัย ครั้งสุดท้ ายวันที่  ถึงวันที่  เป็นจ านวน  วัน  จ านวนวันลา

ปฏิบัติการวิจัยสะสม  วัน 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเกี่ยวกับการไป

ปฏิบัติการวิจัย ทุกประการ ลงชื่อ  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 สถิติในการลาในปีใบประมาณนี้ ลาปฏิบัตกิารวิจัยมาแล้ว วัน ลาครั้งที ่วัน และรวมเป็น วัน 

2. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

11.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
200 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
 

11.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

11.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

11.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)


 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
207 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

11.6. ขั้นตอนส าหรบัการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 

 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่
ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ

11.7. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

11.8. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียด
ข้อมูลการลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

11.9. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบันทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 

 

 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

12. ลาไปดูงาน 

12.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  

 เรื่อง ขอลาป่วย 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 เกิดวันที่ เข้ารับราชการเมื่อวันที่ (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ได้รับเงินเดือน เดือนละ บาท  

 มีความประสงค์ขอลาไปดูงาน 

 หลักสูตร 

 ณ สถานศึกษา ระบ ุ

 ประเทศ ระบุ  

 ด้วยทุน ระบ ุ

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่  ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท์ 

 ข้าพเจ้าได้ลาไปดูงาน ครั้งสุดท้ายวันที่ ถึงวันที่ เป็นจ านวน  วัน  จ านวนวันลาไปดูงานสะสม  วัน 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเกี่ยวกับการไปดูงาน 

ชื่อ  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 สถิติในการลาในปีใบประมาณนี้ ลาไปดูงานมาแล้ว วัน ลาครั้งที่ วัน และรวมเป็น วัน 

2. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

12.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
 

12.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

12.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

12.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)


 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 

12.6. ขั้นตอนส าหรบัการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 

 
2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่

ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

12.7. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

12.8. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
12.9. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมูล 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

13. ลาไปปฏบิัติการในองค์การระหว่างประเทศ 

13.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 เรื่อง ขอลาไปปฏิบัติการในองค์การระหว่างประเทศ 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า (ภาษาไทย) (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ข้าพเจ้า (ภาษาอังกฤษ) (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด  (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ค าชี้แจงในการขออนุญาต 

 ประวัติ 

 วันเดือนปีเกิด  (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อตัโนมัติ) 

 ประวัติการศึกษา (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ประวัติรับราชการ (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ประวัติการไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ  

 เคยไปปฏิบัติติงานในองค์กรระหว่างประเทศหรือไม่ เคย ไม่เคย  

 ไปปฏิบัติติงานให้กับ ณ ประเทศ ตั้งแต่วันที ่ถึงวันที ่

 ข้อมูลเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงาน 

 ไปปฏิบัติงานให้กับ ณ ประเทศ 

 ตามความตกลงระหว่าง กับ 

 ติดต่อสมัครโดยผ่าน 

 ติดต่อเอง 

 อื่น ๆ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ต าแหน่งที่จะไปปฏิบัติงาน 

 ระดับ 

 หน้าที่จะไปปฏิบัติงาน (โดยย่อ) 

 ระยะเวลาที่ขอปฏิบัติงาน ปี เดือน วัน 

 ก าหนดออกเดินทางประมาณวันที ่

 ค่าตอบแทนที่ได้รับ 

 เงินเดือน อัตราเดือน/ปีละ 

 ค่าที่พัก 

 ค่าพาหนะในการเดินทาง 

 อื่น ๆ 

 สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ 

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่ ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท์ 

 จ านวนวันลาไปปฏิบัติการในองค์การระหว่างประเทศสะสม วัน 

2. ผู้ตรวจสอบ เลอืกผู้ตรวจสอบ  กด เลือกผู้ตรวจสอบ 

 
 ค าชี้แจงและค ารับรองของส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือเทียบเท่า เลือกผู้อนญุาต  กด 

เลือกผู้อนุญาต 

 ขอชี้แจงว่าข้าราชการผู้นี ้

 ระยะเวลาการเป็นข้าราชการก่อนไปปฏิบัติงาน 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 เป็นข้าราชการประจ า ตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันครบ ๒ ปีก่อนถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไป

ปฏิบัติงาน 

 เป็นข้าราชการประจ า ตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ ๒ ปีก่อนถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้

ไปปฏิบัติงาน แต่กรณีมีความจ าเป็นต้องสั่งให้ไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตุผลอันสมควรและเป็น

ประโยชน์แกท่างราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 

 อายุของผู้ไปปฏิบัติงาน 

 อายุไม่เกิน 52 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 

 อายุเกิน แต่กรณีมีความจ าเป็นต้องสั่งให้ไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตุผลอันสมควร

และเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 

 ความรูค้วามสามารถ ความประพฤติ และการด าเนินการทางวินัย 

 เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่งมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติ

เรียบร้อย และไม่อยู่ระหว่างถูกด าเนินการทางวินัย 

 เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่ง แต่กรณีมีความจ า เป็นต้องสั่งให้ไปปฏิบัติงาน 

โดยมี เหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่ งตาม

เอกสารแนบท้าย 

 ในกรณีที่เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมาแล้ว 

 ได้กลับมาปฏิบัติราชการในส่วนราชการครบ 2 ปีแล้ว นับแต่วันกลับเข้าปฏิบัติ

หน้าที่ราชการหลังจากที่เดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงานครั้งสุดท้าย 

 มีเวลาปฏิบัติราชการไม่ครบ 2 ปี แต่กรณีมีความจ า เป็นต้องสั่งให้ไปปฏิบัติงาน

โดยมี เหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่ งตาม

เอกสารแนบท้าย 

 ขอรับรองว่า การไปปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นี้ 

 ไม่ท าให้เสียราชการ เพราะยังมีผู้อยู่ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ต้องต้ังอัตราก าลังเพ่ิม 

 เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยหรือต่อ การปฏิบัติราชการของกระทรวง/กรมนี้ประการใดบ้าง 

(โปรดระบุ) 

 เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยอย่างยิ่ง หรือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่ง (โปรดระบุ)  

มี หรือ ไม่มี 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 โปรดชี้แจงรายละเอียดประกอบพิจารณา ชื่อ ต าแหน่ง  (ระบบดึงข้อมูลมา

แสดงให้อัตโนมัติ) 

 การพิจารณาของกระทรวงเจ้าสังกัด 

 ค าสั่งของรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

3. หลังจากใสร่ายละเอียดเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม “บันทึก”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

13.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขออนุมัติ 

ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับ
การตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้อนุญาต” กดเลือก   
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ”  
4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ

 

13.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้ออกค าชี้แจ้ง [การให้ความเห็นโดยผู้ออกค าชี้แจ้ง] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 
2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 
3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึน้ในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ
อนุมัติ ดังรูป   
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้ออกค าสั่งชี้แจ้ง ลงความเห็นช้ีแจ้งผู้ว่าราชการ  

2. ผู้ออกค าสั่งชี้แจ้ง ต้องเลือก “ผู้อนุญาต” การพิจารณาของกระทรวงเจ้าสังกัด กดเลอืก  

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

13.4. ขั้นตอนส าหรบัการพิจารณาของกระทรวงเจ้าสังกัด [การให้ความเหน็โดยกระทรวงเจ้าสังกัด] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป   



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้พิจารณาของกระทรวงเจ้าสังกัด ลงความเห็น “เห็นด้วยอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต”  ลง

วันที ่

2. ผู้พิจารณาของกระทรวงเจ้าสังกัด ต้องเลือก “ผู้อนุญาต” ค าสั่งของรัฐมนตรีเจ้าสังกัด กดเลือก  

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

13.5. ขั้นตอนส าหรบัค าสั่งของรัฐมนตรีเจ้าสังกดั [ค าสั่งของรฐัมนตรีเจ้าสังกัด] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  

 

1. ผู้ออกค าสั่ง ค าสั่งของรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ลงความเห็น “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” เหตุผล ลงวันที่ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

13.6. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 
  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
255 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

13.7. ขั้นตอนส าหรบัการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 

 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่

ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

13.8. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

13.9. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

13.10. ขั้นตอนส าหรับการยกเลิกบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 

 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

14. ลาติดตามคู่สมรส 

14.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมลูการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  

 เรื่อง ขอลาติดตามคู่สมรส 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ได้รับเงินเดือน เดือนละ บาท 

 มีความประสงค์ขอลาติดตามคู่สมรสชื่อ 

 ต าแหน่ง ระดับ สังกัด 

 ซึ่งไปปฏิบัตริาชการ/ปฏิบัติงาน ณ ประเทศ 

 มีก าหนด ปี เดือน วัน 

 รายละเอียดการขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส 

 ตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ (ค านวณระยะเวลา) 

 ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าลาติดตามคู่สมรสไปประเทศ 

 เมื่อวันที่ ถึงวันที่ (ค านวณระยะเวลา) 

 จึงขออนุญาตลาติดตามคู่สมรสมีก าหนด ป ีเดือน วัน 

 ในกรณีลาติดต่อกับครั้งก่อน รวมทั้งครั้งนี้ด้วย เป็นเวลา 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 เอกสารแนบ 

 จึงขออนุญาตลาต้ังแต่วันที่ ถึงวันที่ 

 ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 

 หมายเลขโทรศัพท์ 

 ข้าพเจ้าได้ลาติดตามคู่สมรส ครั้งสุดท้ายวันที่ ถึงวันที่ เป็นจ านวน  วัน  จ านวนวันลาติดตามคู่

สมรสสะสม  วัน 

 ขอแสดงความนับถือ ชื่อ  ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 สถิติในการลาในปีงบประมาณนี้ ลาติดตามคู่สมรสมาแล้ว วัน ลาครั้งนี้ วัน และรวมเปน็ วัน 

2. คลิกปุ่ม “ ” ระบบจะค านวณวันให้อัตโนมัต ิ

3. เลือกผู้ตรวจสอบ  กด “เลือก” ข้อมูลผู้ตรวจสอบ 

 
4. หลังจากใส่รายละเอยีดเสร็จสิน้ให้คลิกปุ่ม “บันทึกร่าง” หรือ “บันทึกส่งต่อ”  

5. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

14.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ตรวจสอบ] 

  การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป  

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว่าง “ได้รับการตรวจสอบแล้ว” หรือ “ยังไม่ได้รับการ
ตรวจสอบ” ใส่หมายเหตุ ลงวันที่ ตรวจสอบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. ผู้ตรวจสอบต้องเลือก “ผู้บังคับบัญชา” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
 

14.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้บังคับบัญชา [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
1. ผู้บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต” ลงวันที่อนุญาต 

2. ผู้บังคับบัญชา ต้องเลือก “ผู้พิจารณาอนุญาต” กดเลือก   
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

14.4. ขั้นตอนส าหรบัผู้พิจารณาอนุญาต [การให้ความเห็นโดยผู้พิจารณาอนุญาต] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอยีดค าขอ

อนุมัติ ดังรูป 

 
1. ผู้พิจารณาอนุญาต ลงความเห็น ระหว่าง “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” ลงวันที่อนุญาต  

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
275 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ

14.5. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

javascript:doCmd('goView', 1)
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 

14.6. ขั้นตอนส าหรบัการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 

 
2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่

ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

14.7. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

14.8. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
14.9. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

15. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

15.1. ขั้นตอนส าหรบัผู้ร้องขอ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้  (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข้อมูลทุก

ช่อง) 

ข้อมูลการลา ประกอบด้วย 

 เขียนที่  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 เรื่อง ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 เรียน 

 

 ข้าพเจ้า ต าแหน่ง (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ระดับ สังกัด (ระบบดึงข้อมูลมาแสดงให้อัตโนมัติ) 

 ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอ 

 ประวัติการรับราชการ 

 ขณะได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเจ็บจนท า ให้ตกเป็นผู้ทพุพลภาพหรือพิการด ารงต าแหน่ง  

 ระดับ 

 สังกัด 

 ปฏิบัติหน้าที่ (โดยย่อ) 

 ตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ 

 ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง 

 ระดับ 

 สังกัด 

 ปฏิบัติหน้าที่ (โดยย่อ) 

 ตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ 

 ที่อยู่ปัจจุบัน 

 สาเหตุที่ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

 เหตุเกินที ่
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 เมื่อวันที่ 

 เนื่องจาก 

 ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที ่

 ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ 

 เหตุอื่นใดนอกจากเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่/เหตุกระท า การตามหน้าที่ 

(โปรดระบุ) 

 ข้อเท็จจริงโดยสรุป 

 ความเห็นของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพทางเวช

กรรมผู้เคยตรวจหรือรักษา 

 แพทย์ชื่อ ต าแหน่ง 

 ผู้ได้ตรวจหรือรักษา ณ โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาล 

 ความเห็นโดยสรุปของแพทย์ผู้ตรวจหรือรักษาที่เกี่ยวข้องกับสภาพความพิการ

หรือ ทุพพลภาพที่เกิดขึ้นตามเอกสารแนบ (เช่น มีความพิการทางอวัยวะใดบ้าง 

ตั้งแต่วันเดือนปีใด เป็นต้น) 

 ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรการฝกึอบรม 

 มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม 

 หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

หรือ 

 หลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ 

 ชื่อหลักสูตร 

 ซึ่งจัดโดย 

 ระยะเวลาการฝึกอบรม ชั่วโมง ปี เดือน 

 ตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ 

 ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม (ถ้ามี) 

 หลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรทีป่ระสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม 

และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) ฉบับ มาด้วยแล้ว 

 เอกสารแนบ 

 ความเห็นของหน่วยงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

 เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูก

ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือ

พิการ (กรณีตามข้อ 39 วรรคหนึ่ง) 

 เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ

เพราะเหตุอื่น (กรณีตามข้อ 39 วรรคสอง) 

 หลักสูตรที่ประสงค์ที่จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการ

รับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 

 ข้าราชการผู้นี้ยังไม่เคยลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟู

สมรรถภาพที่จ า เป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ า เป็นต่อการประกอบ

อาชีพ กรณีการทุพพลภาพหรือพิการในครั้งนี ้

 อื่น ๆ 

2. เลือกผู้อนุญาต  กด “เลือก” ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าส่วนราชการ 

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม “บันทึก”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

15.2. ขั้นตอนส าหรบัผู้ตรวจสอบ [การให้ความเห็นโดยผู้ออกความเห็น] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขออนุมัติ 

ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. เลือกความเห็นของหน่วยงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

2. ผู้ออกความเห็น ต้องเลือก “ผู้อนุญาต” กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ”  
4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหนา้จอหลักให้อัตโนมัต ิ
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

15.3. ขั้นตอนส าหรบัผู้ออกค าชี้แจ้ง [การให้ความเห็นโดยผู้ออกค าชี้แจ้ง] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 

1. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขออนุมัติ 

ดังรูป   
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้ออกความเห็น เลือกระหว่าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต”ลงความเห็น ลงวันที ่ 

2. ผู้ออกความเห็น ต้องเลือก “ผู้อนุญาต” ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับปลัดกระทรวง/หัวหน้าส่วน

ราชการขึ้นตรง (กรณีการลาเกิน 6 เดือน)กดเลือก   

 
3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

15.4. ตอนส าหรับการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาระดบักระทรวง [การให้ความเห็นโดยผู้บังคับบัญชา

ระดับกระทรวง/หนา้ส่วนราชการขึ้นตรง] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขออนุมัติ 

ดังรูป   
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับกระทรวง/หน้าส่วนราชการขึ้นตรง (กรณีการลาเกิน 6 เดือน) ลง

ความเห็น “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม่เห็นควรอนุญาต”  ลงวันที่ 

2. ความเห็นผู้บังคับบัญชาหน้าส่วนราชการขึ้นตรง (กรณีการลาเกิน 6 เดือน) ต้องเลือก “ผู้อนุญาต” 

กดเลือก   
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

15.5. ขั้นตอนส าหรบัค าสั่งของผู้อนุญาต [ค าสั่ง] 

การอนุมัติการลา 

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (หัวหน้างาน)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “อนุมัติการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA002 ดังรูป 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างค าขออนุญาตลาขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติลาที่ต้องการให้ความเห็น จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขออนุมัติ 

ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

1. ผู้ออกค าสั่ง ลงความเห็น “อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” เหตุผล ลงวันที่ 

2. ลงลายเซ็น หากต้องการแก้ไขลายเซ็น ให้กดปุ่ม “ ” 

3. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้คลิกปุม่ “บันทึกส่งต่อ”  

4. หากไม่ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

15.6. ขั้นตอนส าหรบัการดูข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลค าขออนุญาตลา 

 

javascript:doCmd('goView', 1)
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

3. คลิกปุ่ม “กลับไป”  เพื่อกลับไปหน้าจอแรกของเมนู 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

15.7. ขั้นตอนส าหรบัการแก้ไขข้อมูลค าขออนุญาต 

 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกส่งต่อ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่

ต้องการบันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

15.8. ขั้นตอนส าหรบัค้นหาข้อมลูค าขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา ประกอบด้วย 
 ประเภทการลา 

 ปีงบประมาณ 

 สถานะใบลา 

2.  กดปุ่ม “ค้นหา ” หากระบบ ฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขที่ค้นหา จะแสดงผลในตาราง
ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่สอดคล้องกับเง่ือนไขจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

3. กดปุ่ม “แสดงทั้งหมด ” ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมาแสดง  

4. กดปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่ ” ระบบจะล้างข้อมูลการค้นหา เพ่ือท าการค้นหาใหม่อีกครั้ง 

5. กดปุ่ม ส่งออกไฟล์ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข้อมูลการลาตามเงื่อนไขการ
ค้นหา 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

15.9. ขั้นตอนส าหรบัการออกรายงานแบบฟอรม์การลา  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 

 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 

15.10. ขั้นตอนส าหรบัการยกเลิกบนัทึกข้อมูลค าขออนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ” รายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ขั้นตอนการออกรายงานแบบฟอร์มการลา [โดยผูบ้ังคับบญัชาขั้นต้น] 

16. การออกรายงานแบบฟอร์มการลา  

รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล

การลา 

 

1. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ขั้นตอนข้อมูลสถิติการลาตามปีงบประมาณ [บุคคล ตรวจสอบข้อมูล]  

17. ข้อมูลสถิติการลาตามปีงบประมาณ 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (รายบุคคล)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “ข้อมูลสถติิการลาประจ าปีงบประมาณ” จะปรากฏหน้าจอ LEA004 ดังรูป 

 

 

4. เลือกเง่ือนไขของการออกรายงาน โดยเลือกข้อมูลจากปีงบประมาณ ถึงปีงบประมาณ 

5. คลิกปุ่ม “ประมวลผล” ระบบจะแสดงรายละเอียดตามเง่ือนไขที่เลือก ดงัรูปข้างล่าง 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ขั้นตอนข้อมูลการลา [อปท. ตรวจสอบข้อมูล]  

18. ข้อมูลการลา 

18.1. ข้อมูลการลา 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ด าเนินการ (อปท.)” จากเมนูด้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “ข้อมูลการลา” จะปรากฏหน้าจอ LEA005 ดังรูป 

 

4. กดปุ่ม “แก้ไข ” จะปรากฏหน้าจอข้อมูลการลาขึน้ในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 

5. กดปุ่ม  ของรายการอนุมัติที่ต้องการตรวจสอบ จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดค าขออนุมัติ 

ดังรูป  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

6. ถ้าสถานะใบลา “อนุญาต” สามารถพิมพ์เอกสารจากระบบได้ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

7. ถ้าสถานะใบลา “รอการตรวจสอบ” จะไมส่ามารถพิมพ์เอกสารจากระบบได้  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

18.2. การดูข้อมูลการลา 

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”  ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลการลา 

 

javascript:doCmd('goView', 1)


 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 

 
318 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
18.3. การออกรายงาน  

1. รายงานแบบฟอร์มการลา หลังจากบันทึกข้อมูลการลาลงระบบแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล
การลา 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร ” แสดงรายละเอียดดังรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ขั้นตอนบันทึกวันหยุดประจ าปี [ส่วนกลาง] 

19. การเพิ่มบันทกึข้อมูลวันหยดุประจ าป ี

19.1. การเพิ่มบันทึกข้อมูลวันหยุดประจ าป ี

 

1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ข้อมูลพื้นฐาน” จากเมนดู้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “บันทึกวันหยุดประจ าปี” จะปรากฏหน้าจอ LEA000 ดังรูป 

 

4. กดปุ่ม “เพิ่มขอ้มูล” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างข้อมูลวันหยุดประจ าปีขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 

5. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้ “วันหยุดประจ าปี” (ถ้าช่องกรอกข้อมูลมีเครื่องหมาย * 

บังคับกรอกข้อมูลทุกช่อง)  

 ชื่อวันหยุด 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 วันที่หยุด 

 ปี พ.ศ. 

6. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นให้กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่ต้องการ

บันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัติ 

 

19.2. การดูข้อมูลบันทึกวันหยุดประจ าป ี

1. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล”   ในรายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดงข้อมูลบันทึกวันหยุดประจ าปี 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

19.3. การแก้ไขข้อมูลบันทึกวันหยุดประจ าวนั 

 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตามรูป 

 
 ชื่อวันหยุด 

 วันที่หยุด 

 ปี พ.ศ. 

2. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลในระบบ หากไม่ต้องการ
บันทึกรายการให้คลิกที่ปุ่ม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน้าจอหลักให้อัตโนมัต ิ
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

19.4. บันทึกวันหยุดประจ าวัน 

 

1. ใส่เงื่อนไขการค้นหา ประกอบด้วย 
 ชื่อวันหยุด  
 ปี พ.ศ.  
2. กดปุ่ม “ค้นหา” หากระบบฯ พบข้อมูลที่สอดคล้องกับเงื่อนไขการค้นหา จะแสดงผลในตาราง

ด้านล่างของหน้าจอ แต่ถ้าไม่พบเงื่อนไขที่ระบุจะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าค้นหา 

 

19.5. การยกเลิกบันทึกข้อมูลวันหยุดประจ าป ี

1. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล ”  รายการที่ต้องการ 

 

2. หน้าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข้อมลู 

 


