
 

 

1 คู่มือการใช้งาน ระบบการลาของบุคลากรและลาศึกษาต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งาน 

ระบบการลาของบุคลากรและลาศึกษาต่อ 
 



 

 

2 คู่มือการใช้งาน ระบบการลาของบุคลากรและลาศึกษาต่อ 

 
อาจารย์ Login ผ่านเว็บสาระสนเทศอาจารย์ แล้วกดเลือกปุ่ม 

 

หรือเข้าหน้าเว็บโรงเรียน คลิกที่ หน่วยงาน แล้ว คลิกที ่งานทรพัยากรบุคคล 
จากนัน้คลิกที่ เข้าสู่ระบบการลาของบุคลากร 
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3 คู่มือการใช้งาน ระบบการลาของบุคลากรและลาศึกษาต่อ 

 
 

 

หน้า Login เพ่ือเข้าใช้งาน ใส่เลข 5 ตัว ทา้ยของบัตรประชาชนในช่อง กรอก
รหัสผู้ใช ้ใส่เบอร์โทรศัพท์ในช่อง กรอกรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

 



 

 

4 คู่มือการใช้งาน ระบบการลาของบุคลากรและลาศึกษาต่อ 

 

เข้าสู่ระบบจะพบกบัหน้าแรก 

คลิกที่แถบเมนู แบบฟอร์มใบลา เข้ามาเพ่ือกรอกรายละเอียดทีต่้องการจะลา 

 



 

 

5 คู่มือการใช้งาน ระบบการลาของบุคลากรและลาศึกษาต่อ 

 

 

เลือกช่วงเวลาที่จะลา เต็มวัน , ครึ่งวนัเช้า , ครึ่งวันบ่าย 

เลือกที่ต้องการจะลา ลาป่วย , ลากิจส่วนตัว , ลาพักผ่อน , ลาคลอดบุตร ,      
ลาอุปสมบท , ลาป่วยระยะยาว  

 

 

 



 

 

6 คู่มือการใช้งาน ระบบการลาของบุคลากรและลาศึกษาต่อ 

 
 

 

ระยะเวลาที่ต้องการลา เลือกแล้วกดปุ่ม Apply 

 

 

ในช่องเนือ่งจาก จะบงัคับให้ผู้ใช้งานกรอกเหตุผลการลา จากนัน้กดปุ่ม บันทกึ 

 

 



 

 

7 คู่มือการใช้งาน ระบบการลาของบุคลากรและลาศึกษาต่อ 

 
 

 

 

 

 

 

บันทึกรายการส าเร็จ กดปุ่ม OK 

 

จากนัน้ จะขึ้นหน้ารายการที่ลาทัง้หมด ในแถบเมน ูหน้าแรก 

 

 



 

 

8 คู่มือการใช้งาน ระบบการลาของบุคลากรและลาศึกษาต่อ 

 

 

กดที่ปุ่ม รายละเอียด จะแสดงข้อมูลที่กรอกข้อมูลการลากอ่นหน้า 

กดที่ปุ่ม ยกเลิก กรณีข้อมูลการลาที่กรอกผิดพลาดหรือต้องการยกเลิกใบลา 

 



 

 

9 คู่มือการใช้งาน ระบบการลาของบุคลากรและลาศึกษาต่อ 

 

 

หากข้อมูลถูกตอ้ง ใหผู้้ใช้งานพิมพ์ใบลาส่งที่ห้องทรพัยากรบุคคล                 
กดที่ปุ่ม รปูปริ้นเตอร์ 

ในแถบเมนู รายงานการลา จะมีตารางบอกจ านวนวันลาในแต่ละประเภทการลา 
และบอกจ านวนวันลาที่ผู้ใชง้านลาไปแล้ว 



 

 

10 คู่มือการใช้งาน ระบบการลาของบุคลากรและลาศึกษาต่อ 

 
ถัดไปในส่วนของการ ลาศึกษาต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกที่แถบเมนู ลาศึกษาต่อ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะพบกบัหน้านี้ กรอกข้อมูลของผูใ้ช้งานให้ครบถ้วน แล้วกดปุม่ บันทึกขอ้มูล 

 

 



 

 

11 คู่มือการใช้งาน ระบบการลาของบุคลากรและลาศึกษาต่อ 

 
 

 

 

 

 

 

ระบบจะเด้งมาหน้าประวัติการลาศึกษาต่อของท่าน ต่อไป ใหผู้้ใช้งานกดทีปุ่่ม 
พิมพ์ WORD พิมพ์เอกสาร แล้วน าส่งที่งานทรัพยากรบุคคล 


