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1.วิธีการใช้งานระบบบุคลากรและส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร  

1.1 เข้าสู่หน้าระบบ เเละท าการกรอก username, password  

 
รูปหน้า Login เข้าสู่ระบบ 
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2. การใช้งานระบบระบบจัดการการรายงานการประเมินตนเอง ส่วนการท างานต่างๆ  
 

2.1 จัดการ “การลา” 
 

 
รูปหน้า เมนูการเข้าใช้งาน 

จากรูป ผู้ใช้งานสามารถท าการลาได้โดย 

1. กดปุ่ม           (หมายเลข 1) 

2. แสดงข้อมูลการลา (หมายเลข 2) : กดเลือกการลา เพ่ือเข้าสู่เมนูการท าเรื่องการลาของตนเอง 

> ระบบจะแสดงหน้าจอประเภทการลา 
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รูปหน้าประเภทการลา 

จากรูป อธิบายได้ดังนี้   

1. ประเภทการลาที่แสดงข้อความ สีเขียว (ตัวอย่างดังหมายเลข 1) : ผู้ใช้งานสามารถท าเรื่องการลาได้ 

2. ประเภทการลาที่แสดงข้อความ สีแดง (ตัวอย่างดังหมายเลข 2) : ผู้ใช้งานไม่สามารถท าเรื่องการลาได้ 

3. ประเภทการลาที่แสดงข้อความ สีเหลือง (ตัวอย่างดังหมายเลข 3) : สถานะการลาที่รอการด าเนินการอนุมัติ 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการท าเรื่องการลา จะต้องรอให้ประเภทการลานั้นถูกอนุมัติเรียบร้อยก่อนจึงจะสามารถ

ท าเรื่องการลาในประเภทนั้นใหม่ได้  

หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถ คลิกที่ประเภทการลาต่าง ๆ เพ่ือท าการกรอกข้อมูลการท าใบลาของตนเอง 
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2.1.1 จัดการการลา : ตัวอย่างการลากิจส่วนตัว  
• เมื่อผู้ใช้งานท าการคลิกเลือกประเภทการลา > ระบบจะแสดงหน้าจอการท าใบลา เพ่ือกรอกข้อมูลการลาของ

ตนเองซึ่งจะแสดงตัวอย่างการกรอกข้อมูลใบลา (การลากิจส่วตัว) ดังภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

รูปหน้าการลากิจส่วนตัว 

จากรูป อธิบายได้ดังนี้   

1. ขอลากิจส่วนตัว เนื่องจาก : กรอกข้อมูล เพ่ือระบุเหตุผลในการลา (หมายเลข 1) 

2. ตั้งแต่วันที่ : กรอกข้อมูลวันที่ หรือเลือกจากปฏิทิน และก าหนดช่วงเวลาในการลา (หมายเลข 2) 

3. กดปุ่ม “ค านวณวันลา” : ระบบจะค านวณวันลา โดยจะไม่ค านวณวันเสาร์ วันอาทิตย์ และวันหยุดราชการ 

(หมายเลข 3) 

 

นายอภิสิทธิ์ ศรีปลัด 
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หมายเหตุ  ในการเลือกช่วงวันลา 

         - สามารถเลือกช่วงวันในการลาแบบคร่อมวันหยุด หรือวันเสาร์ วันอาทิตย์ได้  

                   - สามารถเลือกการลาแบบครึ่งวัน เช้า บ่ายได ้ 

                   - เนื่องจากระบบยังไม่สามารถท าให้เลือกวันลาได้ว่าต้องการลาครึ่งวัน เช้า บ่าย วันไหนได้ในกรณีท่ี

ลาติดต่อหลายวัน เช่น ในกรณีท่ีต้องลาวันที่ 1 ต.ค. 2562 ถึง 2 ต.ค. 2562 แต่วันที่ 1 ต.ค. ต้องการลาครึ่งวันเช้า  

และวันที่ 2 ต.ค. ลาเต็มวัน ในกรณีข้างต้นต้องท าเรื่องลา 2 ครั้ง คือ 

1. ท าเรื่องลาวันที่ 1 ต.ค. ครึ่งวันเช้า 

2. ท าเรื่องลาวันที่ 2 ต.ค. เต็มวัน  

4. มอบหมายงานให้กับ : เลือกชื่อบุคลากรที่มอบหมายงาน (ถ้ามี) (หมายเลข 4) 

5. Choose File : อัปโหลดไฟล์มอบหมายงาน (หมายเลข 5) 

หมายเหตุ  ในการอัปโหลดไฟล์ ก าหนดให้ขนาดไฟล์ไม่เกิน 2 MB และจะต้องเป็นไฟล์ที่มีนามสกุล .pdf .doc 

.docx .png .jpg เท่านั้น 

6. ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ : ระบบจะแสดงข้อมูลที่อยู่ของผู้ใช้งานตามข้อมูลในระบบ ซ่ึงผู้ใช้งานสามารถกรอก

ข้อมูลเพ่ือแก้ไขข้อมูลที่อยู่ได้ 

7. กดปุ่ม “บันทึก” : เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว และต้องการบันทึกข้อมูล (หมายเลข 6) 

> ระบบจะแสดงข้อมูลการลาตามประเภทที่ได้ท าเรื่องลา (แสดงดังภาพ A) 
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• เมื่อผู้ใช้งานท าการบันทึกข้อมูลการลาเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลการลาตามประเภทที่ผู้ใช้งานเลือก

ท าเรื่องการลา ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

รูปหน้า ข้อมูลการลา (ภาพ A) 

จากรูป อธิบายได้ดังนี้   

1. ส่วนที่ 1 แสดงข้อมูลการลา ตามประเภทที่ได้ท าเรื่องลา (หมายเลข 1) 

2. ส่วนที่ 2 แสดงสถิติการลาประเภทนั้น ๆ (หมายเลข 2)  

3. ส่วนที ่3 ลายเซ็น ซึ่งจะแสดงตามล าดับการอนุมัติที่ได้ตั้งค่าไว้ในระบบ (หมายเลข 3) 
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2.1.2 จัดการการลา : ตรวจสอบการลาของตนเอง 
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบการลาของตนเองได้ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

 

รูปหน้าเมนูการเข้าใช้งานระบบ 

จากรูป ผู้ใช้งานสามารถท าการลาได้โดย 

1. กดปุ่ม           (หมายเลข 1) 

2. เลือกเมนู “ระบบบุคลากรและส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร” (หมายเลข 2) 

3. เลือก “ผู้ใช้ทั่วไป” (หมายเลข 3) > ระบบจะแสดงดังภาพ B 
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รูปหน้าเมนู ตรวจสอบสถานะและพิมพ์ใบลา (ภาพ B) 

จากรูป อธิบายได้ดังนี้   

1. เลือกเมนู “จัดการการลา” (หมายเลข 1) 

2. เลือกเมนู “ตรวจสอบสถานะและพิมพ์ใบลา” (หมายเลข 2) > ระบบจะแสดงหน้าอสถานะการลา (ภาพ C) 

 
รูปหน้า ตรวจสอบสถานะและพิมพ์ใบลา (ภาพ C) 
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จากรูป อธิบายได้ดังนี้   

1. ส่วนที่ 1 ค้นหา  

1.1 คลิกท่ีสัญลักษณ์          (หมายเลข 1)  

1.2 เลือกช่วงวันที่ที่ต้องการค้นหาใบลา (หมายเลข 2)  

1.3 กดปุ่ม”ค้นหา” เพ่ือท าการค้นหาใบลาที่อยู่ในช่วงเวลาที่ผู้ใช้งานเลือกไว้ (หมายเลข 3) 

2. ส่วนที่ 2 รายละเอียดสถานะการอนุมัติ > แสดงรายละเอียดการลาที่สถานะ รอด าเนินการ เท่านั้นโดยจะ

แสดงประเภทการลา วันที่ลา และล าดับการอนุมัติที่ผู้ใช้ต้องผ่านการอนุมัติ 

 

 

 


