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TAD0I001 ก าหนดประเภทวันหยุด 
วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือใช้ในการก าหนดประเภทวันหยุด ส าหรับการก าหนดวันหยุดมาตรฐานและการ
ประมวลผลวันหยุดประจ าปี ซึ่งจะเป็นการก าหนดว่าวันหยุดประเภทนี้เป็นวันหยุดประจ าปีหรือไม่ 

 
เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การก าหนดประเภทวันหยุด จะมีผลกับการประมวลผลวันหยุดประจ าปี โดยถ้าเป็น
วันหยุดประจ าปี ระบบจะท าการสร้างวันหยุดประจ าปีให้ กรณีที่ไม่ใช่วันหยุดประจ าปี ระบบจะไม่น า
วันหยุดนั้น มาสร้างเป็นวันหยุดประจ าปี 

2. การแก้ไขข้อมูลประเภทวันหยุด จะไม่มีผลต่อวันหยุดที่ได้ท าการประมวลผลไปแล้ว
  
 
การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลพ้ืนฐานจากงานลา จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
การเพิ่มข้อมูล 
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1. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมก าหนดประเภทวันหยุด จากบริการจัดการข้อมูลพ้ืนฐาน 
งานลา จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

๒. จากหน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม   ที่ด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะ
แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

รายละเอียดการบันทึก 

 รหัสประเภทวันหยุด ป้อนเป็นตัวเลข ความยาว 2 หลัก เช่น 01 

 ประเภทวันหยุด ป้อนเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 150 ตัวอักษร 
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 วันหยุดประจ าปี ระบุประเภทวันหยุดประจ าปี ใช่ หรือ ไม่ใช่ 

 
๓. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล

รายการต่อไป 
๔. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๕. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การแก้ไขข้อมูล 
๑. ทีห่น้าค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

เงื่อนไขการค้นหา 

 รหัสประเภทวันหยุด ป้อนรหัสประเภทวันหยุดเป็นตัวเลขความยาว 2 หลัก 

 ประเภทวันหยุด ป้อนประเภทวันหยุดเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 50 

ตัวอักษร 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 รหัสประเภทวันหยุด โปรแกรมแสดงข้อมูลรหัสประเภทวันหยุด 

 ประเภทวันหยุด โปรแกรมแสดงข้อมูลประเภทวันหยุด 

 วันหยุดประจ าปี โปรแกรมแสดงสถานะวันหยุดประจ าปี 
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๓. คลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก 
ให้แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแก้ไข  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

๔. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น ประเภทวันหยุด วันหยุดประจ าปี เป็นต้น 
๕. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
๖. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิม

ข้อมูลรายการต่อไป 
๗. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอ 
๘. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการกลับไปท่ีหน้าค้นหา 

 
การลบข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒. ที่ตารางแสดงผล คลิก    ที่หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล กดปุ่ม   ด้านขวา

ของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการที่เลือก 
๓.  หรือ คลิกที่รายการที่ต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้

กดปุ่ม    เมื่อต้องการลบข้อมูล  และคลิกปุ่ม   เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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TAD0I002 ก าหนดประเภทค าร้องขออนุญาต 
วัตถุประสงค ์

 เพ่ือใช้ในการก าหนดประเภทค าร้องขออนุญาตและแบบฟอร์มค าร้องต่างๆ  เพ่ือใช้
ในการยื่นขออนุญาตลา หรือ ขออนุญาตยกเลิกวันลา 

 
เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การก าหนดประเภทค าร้องขออนุญาต จะมีผลกับการยื่นค าร้องขออนุญาตลา และ 
ขออนุญาตยกเลิกวันลา กรณีที่ค าร้องเป็นชนิดขออนุญาต ระบบจะท าการลบจ านวนวันลาลง และถ้าค า
ร้องเป็นชนิดขอยกเลิกการอนุญาต ระบบจะท าคืนจ านวนวันลาให้ 

2. การก าหนดแบบฟอร์มค าร้องเพ่ือใช้ส าหรับการ download แบบฟอร์มเอกสารการ
ลา หรือการยกเลิกลา ในการยื่นค าร้องขออนุญาตลา หรือขออนุญาตยกเลิกวันลา 

3. การแก้ไขข้อมูลประเภทค าร้องขออนุญาตหรือแบบฟอร์มค าร้อง จะไม่มีผลค าร้องขอ
อนุญาตลาหรือค าร้องขอยกเลิกวันลาที่ได้ยื่นขออนุญาตไปแล้ว  
 
การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการจากการมาปฏิบัติราชการ 
จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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                   การเพิ่มข้อมูลประเภทค าร้อง 

๑. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมก าหนดประเภทค าร้อง จากบริการจัดการข้อมูลพ้ืนฐาน งาน
ลา จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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๒. จากหน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม   ที่ด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะ
แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

รายละเอียดการบันทึก 

 รหัสประเภทค าร้อง ป้อนเป็นตัวเลข ความยาว 2 หลัก เช่น 01 

 ประเภทค าร้อง ป้อนเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

 ชนิดค าร้อง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการ 
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 ชื่อย่อประเภทค าร้อง ป้อนเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 5 ตัวอักษณ 

 
๓. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล

รายการต่อไป 
๔. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๕. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การเพิ่มข้อมูลแบบฟอร์มหรือเอกสารแนบ 
๑. จากหน้าบันทึกประเภทค าร้อง เมื่อบันทึกประเภทค าร้องแล้ว  จะแสดปุ่ม   ที่

ด้านขวาของตารางแบบฟอร์ม จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

๒. คลิกปุ่ม   ที่ด้านขวาของตารางแบบฟอร์มหรือเอกสารแนบ จะแสดงหน้าจอดัง
ภาพ 
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รายละเอียดการบันทึก 

 รหัสแบบฟรอร์ม ป้อนรหัสแบบฟอร์มเป็นตัวเลขความยาวไม่เกิน 10 
หลัก 

 ชื่อแบบฟอร์ม/เอกสาร

แนบ 

ป้อนชื่อแบบฟอร์ม/เอกสารแนบเป็นตัวอักษรความยาว

ไม่เกิน 100 ตัวอักษร 

 ไฟล์เอกสาร คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกไฟล์เอกสาร 

 ประเภทการลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทการลา 

 ประเภทเอกสาร ป้อนชื่อแบบฟอร์ม/เอกสารแนบเป็นตัวอักษรความยาว

ไม่เกิน 100 ตัวอักษร 

 ขนาด (byte) ป้อนขนาดเป็นตัวเลข 

 สถานะการใช้งาน คลิก  ใช้งาน หรือยกเลิก 
 

๓. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๔. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๕. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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การแก้ไขข้อมูลประเภทค าร้อง 
1. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
2. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล 

ข้อมูล ดังนี้ 

 รหัสประเภทค าร้อง โปรแกรมแสดงข้อมูลรหัสประเภทค าร้อง 

 ประเภทค าร้อง โปรแกรมแสดงค าอธิบายประเภทค าร้อง 

 ชนิดค าร้อง โปรแกรมแสดงชนิดค าร้อง 

 ชื่อย่อ โปรแกรมแสดงชื่อย่อ 
 

3. คลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก  
ให้แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแก้ไข  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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4. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น ชนิดค าร้อง ชื่อยอประเภทค าร้อง เป็นต้น 
5. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
6. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิม 

ข้อมูลรายการต่อไป 
7. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 
 
การแก้ไขข้อมูลแบบฟอร์มหรือเอกสารแนบ 
1. หน้ารายการการแก้ไขข้อมูลประเภทค าร้อง คลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะ

แสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้แก้ ไขข้อมูลที่ต้องการ  จะแสดง
หน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น ประเภทการลา ประเภทเอกสาร สถานะ เป็นต้น 
3. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
4. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิม

ข้อมูลรายการต่อไป 
5. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอ 
6. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 

 
การลบข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒. ที่ตารางแสดงผล คลิก    ที่หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล กดปุ่ม   ด้านขวา

ของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการที่เลือก 
๓.  หรือ คลิกที่รายการที่ต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้

กดปุ่ม    เมื่อต้องการลบข้อมูล  และคลิกปุ่ม   เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 
 

 
 
 

 
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD0I010 ก าหนดวันหยุดมาตราฐาน 
วัตถุประสงค ์

 เพ่ือใช้ในการก าหนดวันหยุดเริ่มต้น ในการประมวลผลวันหยุดประจ าปี โดยจะท า
การก าหนด เพียง 1 ครั้ง ซึ่งจะเป็นวันหยุดที่ ต้องหยุดทุกปี 

 
เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

3. การก าหนดวันหยุดนักขัตฤกษ์ประจ าปี ก าหนดให้ท าการก าหนดทุกวันหยุด ของทั้ง
ปี เพื่อใช้งานใน โปรแกรมการประมวลผลวันหยุดประจ าปี 

4. การระบุวันหยุดจะไม่สามารถก าหนด วัน และเดือนที่ซ้ ากันได้ 
5. การแก้ไขข้อมูลวันหยุดนักขัตฤกษ์ จะไม่มีผลต่อวันหยุดที่ได้ท าการประมวลผลไป

แล้ว  
 
การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลพื้นฐานจากงานลา จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
 

 
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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การเพิ่มข้อมูล 
1. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมก าหนดวันหยุด จากบริการจัดการข้อมูลพ้ืนฐาน งานลา จะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 
 

๒. จากหน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม   ที่ด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะ
แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

รายละเอียดการบันทึก 

 วัน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการวัน 

 เดือน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการเดือน 

 ประเภทวันหยุด คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทวันหยุด 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 รายละเอียด ป้อนรายละเอียดเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 150 

ตัวอักษร 
 

๓. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๔. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 
๕. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 
การแก้ไขข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

เงื่อนไขการค้นหา 

 เดือน คลิกปุม่  เพ่ือเลือกจาก list รายการเดือน 

 รายละเอียด ป้อนรายละเอียดเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 150 

ตัวอักษร 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 วันที่ โปรแกรมแสดงข้อมูลวันที่ 

 เดือน โปรแกรมแสดงข้อมูลเดือน 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 รายละเอียด โปรแกรมแสดงข้อมูลรายละเอียด 
๓. คลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้

แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแก้ไข  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
๔. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น วัน เดือน ประเภทวันหยุด รายละเอียด เป็นต้น 
๕. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
๖. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิม

ข้อมูลรายการต่อไป 
๗. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอ 
๘. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 

 
การลบข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามข้ันตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒. ที่ตารางแสดงผล คลิก    ที่หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล กดปุ่ม   ด้านขวา

ของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการที่เลือก 
๓.  หรือ คลิกที่รายการที่ต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้

กดปุ่ม    เมื่อต้องการลบข้อมูล  และคลิกปุ่ม   เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 
 
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD0I020 ก าหนดวันหยุดประจ าปี 
วัตถุประสงค์  

 เพ่ือใช้ในการก าหนดวันหยุดของทุกปี พ.ศ. โดยการประมวลผล หรือท าการเพ่ิมข้อมูล
เอง ซึ่งจะท าการก าหนดค่าวันหยุดให้กับปีพ.ศ. ที่ก าหนด  โดยจะแบ่งออกเป็น วันหยุดนักขัตฤกษ์ และ
วันหยุดสุดสัปดาห์ 

 
เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การท าการประมวลผลจะท าการตรวจสอบ วันหยุดนักขัตฤกษ์ ที่ได้ก าหนดไว้ใน
ตารางวันหยุด และท าการก าหนดให้ เป็นวันหขุดนักขัตฤกษ์ ของปี พ.ศ. ที่ก าหนด
เป็นเงื่อนไข  

2. ในกรณีที่ วันหยุดนักขัตฤกษ์ ในปีนั้น ตรงกับวันหยุดที่เป็น วันหยุดสุดสัปดาห์ 
ระบบจะก าหนดให้เป็นวันหยุดนักขัตฤกษ์  และถ้าวันหยุดนักขัตฤกษ์นั้นมีวันหยุดชดเชยผู้ใช้งานต้อง
ก าหนดว่าให้มีวันหยุดชดเชยเอง 

3. การประมวลผลวันหยุดประจ าปี จะต้องก าหนดวันหยุดล่วงหน้า ก่อนที่จะเริ่มปี 
พ.ศ. ใหม่ เพ่ือใช้ในการคิดวันปฎิบัติราชการ และค านวนวันท าการ 

4. การก าหนดวันหยุดในตารางวันหยุดนี้ จะถูกใช้เป็นวันหยุดประจ าปี ซึ่งทุกหน่วยงาน 
และโรงเรียนใช้เหมือนกัน ดังนั้นจะก าหนดให้ผู้ดูแลระบบ สามารถใช้โปรแกรมนี้ ได้เพียงคนเดียว 
 
การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลพื้นฐานจากงานลา จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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การเพิ่มข้อมูล 

1. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมก าหนดวันหยุด จากบริการจัดการข้อมูลพ้ืนฐาน งานลา จะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๒. หน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม    จะแสดงกล่อง

ข้อความดังรูป 

 
คลิกปุ่ม  เพ่ือต้องการยกเลิก 

  คลิกปุ่ม  เพ่ือต้องการประมวลผลจะแสดงกล่องข้อความดังรูป 

 
คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการประมวลผล 

 

๓. จากหน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม   ที่ด้านขวาของตารางแสดงผล

เพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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รายละเอียดการบันทึก 

 วันที่ ป้อนวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ประเภทวันหยุด คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภท
วันหยุด 

 รายละเอียด ป้อนรายละเอียดเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 150 

ตัวอักษร 

 ระดับหน่วยงาน  คลิก  เพ่ือเลือกระดับหน่วยงาน  
 

๔. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอ

เพ่ือเพ่ิมข้อมูลรายการต่อไป 

๕. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้า

หน้าจอค้นหา 

๖. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 
 

การแก้ไขข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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เงื่อนไขการค้นหา 

 ปี พ.ศ. ป้อนปี พ.ศ.เป็นตัวเลขความยาว 4 หลัก 

 ประเภทวันหยุด คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทวันหยุด 

 รายละเอียด ป้อนรายละเอียดเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 150 

ตัวอักษร 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 วันที่ โปรแกรมแสดงข้อมูลวันที่ 

 ประเภทวันหยุด โปรแกรมแสดงประเภทวันหยุด 

 รายละเอียด โปรแกรมแสดงข้อมูลรายละเอียด 

 ระดับหน่วยงาน โปรแกรมแสดงระดับหน่วยงานที่มีการก าหนดวันที่ที่

เป็นวันหยุดประจ าปี 
๓. คลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก 

ให้แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแก้ไข  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  

 

 

คูม่อืการใชง้าน (User Manual)  หน้าท่ี  22/209 
 

 
 

๔. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น วันที่ ประเภทวันหยุด รายละเอียด ระดับ
หน่วยงาน เป็นต้น 

๕. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
๖. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิม

ข้อมูลรายการต่อไป 
๗. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอ 
๘. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 

 
การลบข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒. ที่ตารางแสดงผล คลิก    ที่หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล กดปุ่ม   ด้านขวา

ของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการที่เลือก 
๓.  หรือ คลิกที่รายการที่ต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้

กดปุ่ม    เมื่อต้องการลบข้อมูล  และคลิกปุ่ม   เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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TAD0I030 ตารางประเภทการลา 
วัตถุประสงค์  

 เพ่ือใช้ในการก าหนดประเภทการลา ของระบบการมาปฎิบัติราชการว่าประกอบด้วย
การลาประเภทใดบ้าง เช่น ลาป่วย ,ลากิจ และลาพักผ่อน เป็นต้น เพ่ือเป็นการก าหนดค่าเริ่มต้นในการ
น าไปใช้ก าหนดคุณสมบัติ การลาของข้าราชการแต่ละคนตามที่สังกัด 

 
เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การลบข้อมูล 

๑.๑. ประเภทการลาต่างๆ ถ้าถูกน าไปใช้แล้วจะไม่สามารถท าการลบข้อมูลได้ 

๑.๒. กรณีเพ่ิมแบบฟอร์มการลามากกว่า 1 ไฟล์ ต้องท าแบบฟอร์มเหล่านั้น เป็น 

file zip ก่อน  

๑.๓. แบบฟอร์มการลาจะมีสถานะการใช้ได้แค่ 1 รายการ 
 
การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลพื้นฐานจากงานลา จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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การเพิ่มข้อมูล 

1. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมประเภทการลา จากบริการจัดการข้อมูลพ้ืนฐาน งานลา จะ

แสดงหน้าจอดังภาพ  
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๒. จากหน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม   ที่ด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

รายละเอียดการบันทึก 

 รหัสประเภทการลา ป้อนรหัสประเภทการลาเป็นตัวเลขความยาว 2 หลัก  

 ประเภทการลา ป้อนประเภทการลาเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 50 

ตัวอักษร 

 ชื่อย่อ ป้อนชื่อย่อเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 5 ตัวอักษร 

 ชนิดารลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการชนิดารลา 

 แบบค าร้อง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการแบบค าร้อง 

 การนับรวมวันหยุด  คลิกเลือก  นับรวมวันหยุด หรือไม่นับวันหยุด 

 การรวมเป็นวันลา  คลิกเลือก  นับวันลา หรือไม่นับวันลา 

 ระดับหน่วยงาน คลิก  เลือก ส่วนกลาง (สพฐ. ) เขตพ้ืนที่  หรือ

โรงเรียน 

เงื่อนไขการตตรวจสิทธิการลา 

 เพศ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการเพศ 

 ศาสนา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการศาสนา 
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๓. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล

รายการต่อไป 

๔. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 

๕. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

การเพิ่มข้อมูลสิทธิการลาตามประเภทบุคคล 

๑. คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมข้อมูลสิทธิการลาตามประเภทบุคคล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 รายละเอีดยการบันทึก 

 ประเภทบุคคล คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทบุคคล 

 อายุงาน เริ่มต้งแต่

(เดือน) 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเดือน 

 อายุงาน เริ่มต้งแต่(ปี) ป้อนปีเป็นตัวเลข 2 หลัก 

 อายุงาน ถึงน้อยกว่า 

(เดือน) 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเดือน 

 อายุงาน ถึงน้อยกว่า (ปี) ป้อนปีเป็นตัวเลข 2 หลัก 

 จ านวนครั้งสูงสุด 

 จ านวนวันลาประจ าปี 

ปัอนจ านวนครั้งสูงสุดเป็นตัวเลขไม่เกิน 3 หลัก 

ปัอนจ านวนวันลาประจ าปีเป็นตัวเลขไม่เกิน 3 หลัก 

 จ านวนวันลาสะสม ปัอนจ านวนวันลาสะสมเป็นตัวเลขไม่เกิน 3 หลัก 

 ยอดวันลาสูงสุด ปัอนยอดวันลาสูงสุดเป็นตัวเลขไม่เกิน 3 หลัก 
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๒. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล

รายการต่อไป 

๓. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล 

๔. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

การเพิ่มแบบฟอร์มการลา 

๑. คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมข้อมูลแบบฟอร์ม จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึก 

 รหัสแบบฟรอร์ม ป้อนรหัสแบบฟอร์มเป็นตัวเลขความยาวไม่เกิน 10 
หลัก 

 ชื่อแบบฟอร์ม/เอกสาร

แนบ 

ป้อนชื่อแบบฟอร์ม/เอกสารแนบเป็นตัวอักษรความยาว

ไม่เกิน 100 ตัวอักษร 

 ไฟล์เอกสาร คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกไฟล์เอกสาร 

 ประเภทการลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทการลา 

 ประเภทเอกสาร ป้อนชื่อแบบฟอร์ม/เอกสารแนบเป็นตัวอักษรความยาว

ไม่เกิน 100 ตัวอักษร 

 ขนาด (byte) ป้อนขนาดเป็นตัวเลข 

 สถานะการใช้งาน คลิก  ใช้งาน หรือยกเลิก 

๒. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล

รายการต่อไป 

๓. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอก่อนหน้า 
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๔. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 
 

การแก้ไขข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

เงื่อนไขการค้นหา 

 ประเภทการลา ป้อนประเภทการลาเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 50 

ตัวอักษร 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 รหัสประเภทการลา โปรแกรมแสดงข้อมูลรหัสประเภทการลา 

 ประเภทการลา โปรแกรมแสดงข้อมูลประเภทการลา 

 ชื่อย่อ โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อย่อ 

 ส่วนกลาง (สพฐ.) โปรแกรมแสดงข้อมูลส่วนกลาง (สพฐ.) 

 เขตพ้ืนที่ โปรแกรมแสดงข้อมูลเขตพ้ืนที่ 

 โรงเรียน โปรแกรมแสดงข้อมูลโรงเรียน 
๓. คลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้

แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแก้ไข  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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๔. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น แบบค าร้อง การนับวันหยุด การนับรวมวันลา 
ระดับหน่วงาน ศาสนา เพศ เป็นต้น   

๕. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 

๖. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๗. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอ 

๘. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าจอก่อนหน้า 
๙. หรือท าการแก้ไขเงื่อนไขการตรวสอบสิทธิการลา โดยคลิกรายการในตาราง จะแสดง

หน้าจอดังภาพ 

 
๑๐. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น อายุงาน จ านวนครั้งสูงสุด จ านวนวันลาสะสสม 

เป็นตั้น  



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๑๑.  คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 

๑๒. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล
รายการต่อไป 

๑๓. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอ 

๑๔. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าจอก่อนหน้า 
 
การลบข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒. ที่ตารางแสดงผล คลิก    ที่หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล กดปุ่ม   ด้านขวา

ของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการที่เลือก 
๓. หรือ คลิกที่รายการที่ต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้

กดปุ่ม   เมื่อต้องการลบข้อมูล  และคลิกปุ่ม   เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 
 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 
 
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD0I040  รอบการปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือใช้ในการก าหนดรอบการปฎิบัติราชการ ทั้งหมดของหน่วยงาน เพ่ือเป็นการ

ก าหนดค่าเริ่มต้นให้กับแต่ละส านัก หรือโรงเรียนน าไปใช้งาน 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การลบข้อมูล 

1.1 การก าหนดรอบการปฎิบัติราชการ จะถูกน าไปใช้เป็นมาตรฐาน ของรอบการ  

  ปฏิบัติราชการซึ่งเม่ือมีการน าไปใช้แล้วจะไม่สามารถลบรายการได้ 

1.2  ท าการก าหนดรอบการปฎิบัติราชการโดย ผู้ดูแลระบบงานการมาปฏิบัติ

ราชการจากส่วนกลาง จะมีการก าหนดค่าเริ่มต้นให้ในแต่ละระดับหน่วยงาน 

 

การใช้งานโปรแกรม 
การเพิ่มข้อมูล 

1. เเมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการจากการมาปฏิบัติ

ราชการ จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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การเพิ่มข้อมูล 

1. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมรอบการปฏิบัติงาน  จากบริการจัดการข้อมูลลงเวลา 

ปฏิบัติราชการ จะแสดงหน้าจอดังภาพ  



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. หน้าค้นหาขอ้มูล คลิกปุ่ม  ที่ด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล  

จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

รายละเอียดการบันทึก 

 รอบ ป้อนชื่อรอบเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

 เวลาปกติ(เช้า) ป้อนเวลาเข้าและออกในช่วงเช้า เป็น ชั่วโมง และ นาที 

เช่น 08:30 

 เวลาสาย(เช้า) ป้อนเวลาที่มีผลท าให้ต้องขาดในตอนเช้า ต้องเข้างานได้



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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ไม่เกินเวลาที่ก าหนด โดยระบุเป็น ชั่วโมง และนาที เช่น 

10:30 

 เวลา(บ่าย) ป้อนเวลาเข้าและออกในช่วงบ่าย เป็น ชั่วโมง และ นาที 

เช่น 11:30 

 เวลาสาย(บ่าย) ป้อนเวลาที่มีผลท าให้ต้องขาดในตอนบ่าย ต้องเข้างาน

ได้ไม่เกินเวลาที่ก าหนด โดยระบุเป็น ชั่วโมง และนาที 

เช่น 14:00 

 เวลาท างาน ป้อนจ านวนชั่วโมงท างาน เป็น จ านวนชั่วโมง และนาที 

เช่น 08:00 

 ระดับหน่วยงาน ระบุระดับหน่วยงานที่ใช้รอบการปฏิบัติราชการนั้นๆ 
 

3. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิม

ข้อมูลรายการต่อไป 

4. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอ

ค้นหา 

5. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 
 

การแก้ไขข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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เงื่อนไขการค้นหา 

 รอบ ป้อนชื่อรอบเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 รอบ โปรแกรมแสดงข้อมูลรอบการปฏิบัติราชการ 

 เวลา(เช้า) โปรแกรมแสดงข้อมูลเวลา(เช้า) 

 เวลา(บ่าย) โปรแกรมแสดงข้อมูลเวลา(บ่าย) 

 ส่วนกลาง(สพฐ.) โปรแกรมแสดงรอบที่ใช้ส าหรับส่วนกลาง(สพฐ.) 

 เขตพ้ืนที่ โปรแกรมแสดงรอบที่ใช้ส าหรับเขตพ้ืนที่ 

 โรงเรียน โปรแกรมแสดงรอบที่ใช้ส าหรับโรงเรียน 
๓. คลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก 

ให้แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแก้ไข  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๔. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น รอบ เวลา(เช้า) เวลา(บ่าย) เป็นต้น 
๕. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
๖. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิม

ข้อมูลรายการต่อไป 
๗. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอ 
๘. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 
๙.  
การลบข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒. ที่ตารางแสดงผล คลิก    ที่หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล กดปุ่ม   ด้านขวา 

ของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการที่เลือก 
๓.  หรือ คลิกที่รายการที่ต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้ 

กดปุ่ม   เมื่อต้องการลบข้อมูล  และคลิกปุ่ม  เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD0I050 ก าหนดผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา 
วัตถุประสงค์  

 เพ่ือใช้ในการก าหนดผู้มีอ านาจพิจารณาหรือนุญาตการลา ตามประเภทการลาและ
จ านวนวันที่มีสิทธ์พิจารณาหรืออนุญาต  

 
เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การก าหนดผู้มีอ านาจพิจารณาหรือนุญาตการลา ต้องท าการก าหนดเริ่มต้นเพ่ือใช้ใน
การให้ผู้ยื่นอนุญาตลาท าการเรียนเสนอขอพิจารณาหรือนุญาตการลา 

2. การก าหนดผู้มีอ านาจพิจารณาหรือนุญาตการลา ผู้ดูแลระบบ จะเป็นผู้บันทึก 
 
การใช้งานโปรแกรม 

๑.  เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลพื้นฐานจากงานลา จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  

 

 

คูม่อืการใชง้าน (User Manual)  หน้าท่ี  38/209 
 

การเพิ่มข้อมูล 

1. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมก าหนดผู้มีอ านาจพิจารณาหรือนุญาตการลา จากบริการ

จัดการข้อมูลพื้นฐาน งานลา จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

๒. จากหน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม   ที่ด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

รายละเอียดการบันทึก 

 ประเภทค าร้อง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทค าร้อง 

 ผู้พิจารณาหรือผู้อนุญาต คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการผู้พิจารณา
หรือผู้อนุญาต 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 อนุญาตได้ครั้งหนึ่งไม่

เกิน 

คลิกเลือก  ตามสมควร หรือ ระบุจ านวนวัน 

๓. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล

รายการต่อไป 

๔. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 

๕. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 
 

การแก้ไขข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

เงื่อนไขการค้นหา 

 ประเภทค าร้อง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทค าร้อง 

 ผู้พิจารณาหรือผู้อนุญาต คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการผู้พิจารณา
หรือผู้อนุญาต 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 ประเภท โปรแกรมแสดงประเภท 

 อนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

(วัน) 

โปรแกรมแสดงอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

 รายละเอียด โปรแกรมแสดงข้อมูลรายละเอียด 

 ระดับหน่วยงาน โปรแกรมแสดงระดับหน่วยงานที่มีการก าหนดวันที่ที่



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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เป็นวันหยุดประจ าปี 
๓. คลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้

แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแก้ไข  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

๔. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น ผู้พิจารณาหรืออนุญาต อนุญาตไครั้งหนึ่งไม่เกิน 
เป็นต้น 

๕. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
๖. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิม

ข้อมูลรายการต่อไป 
๗. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอ 
๘. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 

 
การลบข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒. ที่ตารางแสดงผล คลิก    ที่หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล กดปุ่ม   ด้านขวา

ของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการที่เลือก 
๓.  หรือ คลิกที่รายการที่ต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้

กดปุ่ม    เมื่อต้องการลบข้อมูล  และคลิกปุ่ม   เมื่อต้องการ
กลับไปท่ีหน้าค้นหา 

 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD0I060 ก าหนดวันหยุดตามหน่วยงาน 

วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือใช้ในการก าหนดวันหยุดเพ่ิมเติมในกรณีของ โรงเรียน ซึ่งจะมีการก าหนดวันหยุด

ปิดภาคเรยีนนอกเหนือจากวันหยุดนักขัตฤกษ์ โดยจะก าหนดให้ แต่ละโรงเรียนก าหนดเอง 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การก าหนดวันหยุดของหน่วยงาน จะต้องท าการก าหนดก่อนวันที่จะปิดเทอมจริง 

เพ่ือใช้เป็นข้อมูลก าหนดวันที่ปฏิบัติราชการ 

2. การก าหนดข้อมูล ในกรณีที่ก าหนดย้อนหลังจะไม่มีผล 

3. ผู้ดูแลงานการมาปฏิบัติราชการของหน่วยงานนั้นๆ เป็นผู้ก าหนดวันหยุดของ

หน่วยงาน  

 
การใช้งานโปรแกรม 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลลาจางานลา จะแสดงหน้าจอดัง

ภาพ 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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การเพิ่มข้อมูล 

๑. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมก าหนดวันหยุดตามหน่วยงาน จะแสดงหน้าจอดังภาพ  



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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เงื่อนไขการค้นหา 

 ปี พ.ศ. โปรแกรมจะแสดงปี พ.ศ. ปัจจุบัน สามารถป้อนปี พ.ศ. 

เป็นตัวเลข 4 หลัก 

 ระดับหน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงระดับหน่วยงาน ของ user Login 

 หน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานของ user Login หรือคลิก

ปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางหน่วยงาน  

 ประเภทวันหยุด คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทวันหยุด 

 รายละเอียด โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดวันหยุด เช่นวันหยุดสุป

สัปดาห์ 

 วันที่เริ่มต้น ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 

8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 

หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 
 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตาราง

แสดงผลข้อมูล ดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 สถานะ โปรแกรมจะแสดงสถานะของวันหยุด 

 วันที่ โปรแกรมจะแสดงวันที่หยุด 

 รายละเอดียด โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของวันหยุด เช่น วันขึ้นปี

ใหม ่, วันชดเชย เป็นต้น 

 ประเภทวันหยุด โปรแกรมจะแสดงประเภทวันหยุด 

 

๓. คลิกปุ่ม     ที่ด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

รายละเอียดการบันทึก 

 ปี พ.ศ. โปรแกรมจะแสดงปี พ.ศ. ปัจจุบัน สามารถป้อนปี พ.ศ. 

เป็นตัวเลข 4 หลัก 

 ระดับหน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงระดับหน่วยงาน ของ user Login 

 หน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานของ user Login หรือคลิก

ปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางหน่วยงาน  

 วันที่เริ่มต้น ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 

หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ประเภทวันหยุด คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทวันหยุด 

 รายละเอียด ป้อนรายละเอียดวันหยุดเป็นตัวอักขระไม่เกิน 150 

อักขระ  
 

๔. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล

รายการต่อไป 

๕. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 

๖. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ  
 
 
 
การแก้ไขข้อมูล 
๙. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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เงื่อนไขการค้นหา 

 ปี พ.ศ. โปรแกรมจะแสดงปี พ.ศ. ปัจจุบัน สามารถป้อนปี พ.ศ. 

เป็นตัวเลข 4 หลัก 

 ระดับหน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงระดับหน่วยงาน ของ user Login 

 หน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานของ user Login หรือคลิก

ปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางหน่วยงาน  

 ประเภทวันหยุด คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทวันหยุด 

 รายละเอียด โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดวันหยุด เช่นวันหยุดสุป

สัปดาห์ 

 วันที่เริ่มต้น ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 

8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 

หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 
 

๑๐. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล

ข้อมูล ดังนี้ 

 สถานะ โปรแกรมจะแสดงสถานะของวันหยุด 

 วันที่ โปรแกรมจะแสดงวันที่หยุด 

 รายละเอดียด โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของวันหยุด เช่น วันขึ้นปี

ใหม่ , วันชดเชย เป็นต้น 

 ประเภทวันหยุด โปรแกรมจะแสดงประเภทวันหยุด 
 
๑๑. คลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก 

ให้แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแก้ไข  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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รายละเอียดการแก้ไข 

 ปี พ.ศ. โปรแกรมจะแสดงปี พ.ศ.  

 ระดับหน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงระดับหน่วยงาน  

 หน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงหน่วยงาน  

 วันที่เริ่มต้น ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 

8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ประเภทวันหยุด คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทวันหยุด 

 รายละเอียด ป้อนรายละเอียดวันหยุดเป็นตัวอักขระไม่เกิน 150 

อักขระ  

 สถานะ คลิกเลือกท่ี   วันหยุด หรือวันท างานทดแทน 

 
๑๒. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
๑๓. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิม

ข้อมูลรายการต่อไป 
๑๔. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอหรือ คลิกปุ่ม   

  เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๑๕. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการคัดลอกวันหยุดประจ าปี จะแสดง
หน้าจอดังภาพ 

 

 
 

รายละเอียดการบันทึกข้อมูลการคัดลอกวันหยุดประจ าปี 

 ปี พ.ศ. โปรแกรมจะแสดงปี พ.ศ. ปัจจุบัน  

 ระดับหน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงระดับหน่วยงาน ของ user Login 

 หน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานของ user Login  

 หน่วยงานในสังกัด คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางหน่วยงาน เพ่ือ

คัดลอกวันหยุดประจ าปีให้กับหน่วยงานที่เลือก 
 

การลบข้อมูล 
๔. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
๕. ที่ตารางแสดงผล คลิก    ที่หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล กดปุ่ม   ด้านขวา

ของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการที่เลือก 
๖.  หรือ คลิกที่รายการที่ต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก 

และท าการกดปุ่ม   เมื่อต้องการลบข้อมูล  และคลิกปุ่ม   เมื่อต้องการกลับไปที่หน้า
ค้นหา 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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หมายเหตุ  วันหยุดที่หน่วยงานก าหนดจะสามารถแก้ไขและลบได้ 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD0I080  รอบการปฏิบัติงานตามหน่วยงาน 

วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือใช้ในการก าหนดรอบการท างานของแต่ละหน่วยงาน โดยดูจากรอบการท างานที่

ทางผู้ดูแลงานการมาปฏิบัติราชการจากส่วนกลางท าการบันทึกข้อมูลไว้ เพ่ือก าหนดว่าการท างานของ
หน่วยงานจะต้อง มาปฎิบัติราชการตามรอบท่ีหน่วยงานก าหนด 
 
เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. รอบการท างานทางผู้ดูแลงานการมาปฏิบัติราชการจากส่วนกลางจะต้องมีการบันทึก 

ข้อมูลไว้ก่อน เพ่ือก าหนดว่าการท างานของหน่วยงานจะต้อง มาปฎิบัติราชการตามรอบก าหนด เช่น 

7.30 – 15.30, 8.30-16.30, 9.30-17.30 

2. รอบการท างานทางผู้ดูแลงานการมาปฏิบัติราชการจากส่วนกลาง จะมีการก าหนดค่า 

เริ่มต้นให้ในแต่ละระดับหน่วยงาน เช่น โรงเรียน 8.30 –16.30   

3. การเลือกรอบการมาปฎิบัติราชการจะต้องท าการเลือกจากรอบการปฎิบัติราชการ  

จากที่ผู้ดูแลระบบของหน่วยงานเป็นผู้ก าหนด เพ่ือเป็นการตรวจสอบการมาปฎิบัติราชการจากส่วนกลาง 

4. รอบการท างานของแต่ละหน่วยงาน ถ้าเป็นไปตามที่ส่วนกลางก าหนดให้ก็ไม่ต้อง 

จัดท าบันทึกรอบการปฏิบัติงานตามหน่วยงาน 

5. การเปลี่ยนสถานะ เป็นใช้งาน จะมีผลทันทีตามวันที่ เปลี่ยนและตามเวลาที่ 

ข้าราชการลงเวลาปฏิบัติราชการ แต่จะไม่มีผลย้อนหลัง 

6. ในกรณีที่มีการใช้รอบการปฎิบัติราชการไปแล้วจะไม่สามารถลบรายการได้ 

 
การใช้งานโปรแกรม 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการจากการมาปฏิบัติราชการ  

จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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การเพิ่มข้อมูล 

1. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมรอบการปฏิบัติงานตามหน่วยงาน จากบริการจัดการข้อมูล 

ลงเวลาปฏิบัติราชการ จะแสดงหน้าจอดังภาพ  



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. หน้าค้นหาข้อมูล คลิกปุ่ม  ที่ด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะ

แสดง 

ฃหน้าจอดังภาพ 

 
 

รายละเอียดการบันทึก 

 ระดับหน่วยงาน โปรแกรมแสดงระดับหน่วยงานของ User ที่ Login ให้

อัตโนมัติ 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงส านักของ User ที่ Login ให้อัตโนมัติ 

 รอบ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการรอบ ซึ่งเป็น
รอบท่ีก าหนดมาจากส่วนกลาง 

 เวลา(เช้า) โปรแกรมจะท าการแสดงรายละเอียดช่วงเวลาที่มีการ



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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ก าหนดจากส่วนกลางมาแสดง 

 เวลา(บ่าย) โปรแกรมจะท าการแสดงรายละเอียดช่วงเวลาที่มีการ

ก าหนดจากส่วนกลางมาแสดง 

 สถานะการใช้งาน คลิก   เพ่ือเลือกสถานะการใช้งาน 
 

3. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล 

รายการต่อไป 

4. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 

5. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 
 

การแก้ไขข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

เงื่อนไขการค้นหา 

 ระดับหน่วยงาน โปรแกรมแสดงระดับหน่วยงานของ User ที่ Login ให้

อัตโนมัติ 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงส านักของ User ที่ Login ให้อัตโนมัติ 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางรายการ
หน่วยงานภายใต้ 

 รอบ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการรอบ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  

 

 

คูม่อืการใชง้าน (User Manual)  หน้าท่ี  54/209 
 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 ระดับหน่วยงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลระดับหน่วยงาน 

 รอบ โปรแกรมแสดงข้อมูลรอบการปฏิบัติงานตามหน่วยงาน 

 เวลา(เช้า) โปรแกรมแสดงข้อมูลเวลา(เช้า) 

 เวลา(บ่าย) โปรแกรมแสดงข้อมูลเวลา(บ่าย) 

 สถานะการใช้งาน โปรแกรมแสดงสถานการใช้งาน 
 
๓. คลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก 

ให้แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแก้ไข  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

๔. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น รอบ สถานะการใช้งาน เป็นต้น 
๕. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
๖. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิม

ข้อมูลรายการต่อไป 
๗. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอ 
๘. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 

 
การลบข้อมูล 

๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒. ที่ตารางแสดงผล คลิก    ที่หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล กดปุ่ม   ด้านขวา 
ของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการที่เลือก 
๓.  หรือ คลิกที่รายการที่ต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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กดปุ่ม    เมื่อต้องการลบข้อมูล  และคลิกปุ่ม   เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 
 

 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD1I030  ก าหนดผู้ได้รับยกเว้นการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือใช้ในการก าหนดรายชื่อผู้ได้รับยกเว้นลงเวลาปฏิบัติราชการของแต่ละหน่วยงาน 

ซึ่งเป็นการก าหนดตามบุคคลที่สังกัดภายในหน่วยงาน โดยผู้ดูแลระบบจะท าการบันทึกข้อมูลไว้ เพ่ือใช้ ใน
การตรวจสอบว่ามีบุคคลใด ที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 
เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การก าหนดรายชื่อผู้ได้รับยกเว้นลงเวลาปฏิบัติราชการ  โดยผู้ดูแลงานการมาปฏิบัติ 

ราชการของแต่ละหน่วยงาน จะเป็นผู้จัดท าข้อมูล 

2. ผู้ได้รับยกเว้นลงเวลาปฏิบัติราชการ  ไม่ต้องท าการลงเวลาได้  

 
การใช้งานโปรแกรม 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการจากการมาปฏิบัติราชการ  

จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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การเพิ่มข้อมูล 

1. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมก าหนดผู้ได้รับยกเว้นการลงเวลาปฏิบัติราชการ จากบริการ 

จัดการข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการ จะแสดงหน้าจอดังภาพ  

 
2. หน้าค้นหาข้อมูล คลิกปุ่ม  ที่ด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะแสดง 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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หน้าจอดังภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึก 

 หน่วยงานสังกัด โปรแกรมแสดงระดับหน่วยงานของ User ที่ Login ให้

อัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตาราง

รายการหน่วยงานภายใต้สังกัด 

 บทบาท/ต าแหน่ง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางบทบาท/ต าแหน่ง 

เพ่ือเป็นเงื่อนไขเพ่ิมเติม 

 เลขประจ าตัวประชาชน ป้อนเลขประจ าตัวประชาชน เป็นตัวเลข 13 หลัก หรือ

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางเลขประจ าตัว

ประชาชน 

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของเลขประจ าตัวประชาชน 

 ยกเว้นตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลข
ความยาว 8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก
จากปฏิทิน 

 สิ้นสุดวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความ
ยาว 8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก
ปฏิทิน 

 

3. คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล 

รายการต่อไป 

4. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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5. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 
 

การแก้ไขข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

เงื่อนไขการค้นหา 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงระดับหน่วยงานของ User ที่ Login ให้
อัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list  

 บทบาท/ต าแหน่ง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางบทบาท/ต าแหน่ง  

 เลขประจ าตัวประชาชน ป้อนเลขประจ าตัวประชาชน เป็นตัวเลข 13 หลัก หรือ

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางเลขประจ าตัว

ประชาชน 

๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล
ข้อมูล ดังนี้ 

 ชื่อ-สกุล โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุลผู้ได้รับยกเว้น 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลหน่วยงาน 

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงข้อมูลต าแหน่ง 

 ตั้งแต่วันที่ โปรแกรมแสดงข้อมูลวันที่ได้รับยกเว้น 

 สิ้นสุดวันที่ โปรแกรมแสดงข้อมูลวันที่สิ้นสุดที่ได้รับยกเว้น 
๓. คลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้

แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแก้ไข  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๔. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น เลขประจ าตัวประชาชน ต าแหน่ง ยกเว้นตั้งแต่วันที่ 
สิ้นสุดวันที่ เป็นต้น 

๕. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 
๖. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิม

ข้อมูลรายการต่อไป 
๗. หรือ คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอ 
๘. หรือ คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 

 
การลบข้อมูล 
๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
๒. ที่ตารางแสดงผล คลิก    ที่หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล กดปุ่ม   ด้านขวา 

ของตารางแสดงผล โปรแกรมจะลบรายการที่เลือก 
๓.  หรือ คลิกที่รายการที่ต้องการลบ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ให้ 

กดปุ่ม    เมื่อต้องการลบข้อมูล  และคลิกปุ่ม   เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา 
 

 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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ระบบการมาปฏบิตัริาชการ 

ลงเวลาปฏบิตัริาชการ  
 

 

Start

Stop

�   �              
TAD1I080

                               
TAD1Q020

A

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  

 

 

คูม่อืการใชง้าน (User Manual)  หน้าท่ี  62/209 
 

TAD1I080 ลงเวลาปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการด้วยตนเอง พร้อมทั้งตรวจสอบเวลา

เข้า และเวลาออกท่ีมาปฏิบัติราชการ  

ในกรณีที่ ข้าราชการมีการลาที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว หรือไปปฏิบัติราชการ หรือได้รับการ

ยกเว้นการลงเวลาปฏิบัติราชการ จะมีผลให้การลงเวลาปฏิบัติราชการในวันนั้นๆ  
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ต้องท าการลงเวลาด้วยตนเอง  

2. วันที่และเวลาที่แสดงเพ่ือใช้ในการลงเวลาเข้าและเวลาออก เป็นเวลาที่ได้จากเครื่อง  

server  

2.1  ข้าราชการมีการลาที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว หรือไปปฏิบัติราชการ หรือได้รับ 

การยกเว้นการลงเวลาปฏิบัติราชการ จะมีผลให้การลงเวลาปฏิบัติราชการในวันนั้นๆการก าหนดว่า การมา

ปฏิบัติราชการนั้นดูจากการก าหนดรอบการท างาน ที่ของแต่ละส านักก าหนด จากรอบของส่วนกลาง และ

เวลาการท างานครบ 8 ชม. เช่น 

2.1.1 ก าหนดรอบการท างาน ประกอบด้วย ๓ รอบ ดังนี้ 

๗.๓๐ – ๑๕.๓๐ 

๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ 

๙.๓๐ – ๑๗.๓๐ 

2.1.2 ในกรณีที่ ลงเวลาปฏิบัติราชการ มากกว่า ๙.๓๐ จะถือว่าสาย 

2.1.3 ในกรณีที่ ลงเวลาปฏิบัติราชการ ก่อน ๗.๓๐ จะถือว่าปกติเริ่มนับ

เวลา ๗.๓๐ 

2.1.4 ผลการลงเวลาปฏิบัติราชการท าการ ตรวจสอบจากชั่วโมงการ

ท างานครบตามที่ก าหนดหรือไม่เช่น  8 ชม. และตรวจสอบว่ามีกการลา การไปปฏิบัติราชการ ด้วยหรือไม่  

2.1.5 ในกรณีที่ ท างานครบชั่วโมงการท างานและไม่มีการลา หรือไป

ปฏิบัติราชการ จะถือว่าปกติ  

2.1.6 ในกรณีที่ ท างานไม่ครบชั่วโมงการท างานและไม่มีการลา หรือไป

ปฏิบัติราชการ จะถือว่าขาด  
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2.2 การก าหนดว่า การมาปฏิบัติราชการนั้น สายหรือไม่ ดูจากการก าหนดรอบ

การท างาน ที่ของแต่ละส านักก าหนด จากรอบของส่วนกลาง และเวลาการปฏิบัติราชการ เช่น 

2.2.1 ก าหนดรอบการท างาน ประกอบด้วย ๓ รอบ ดังนี้ 

๗.๓๐ – ๑๕.๓๐ 

๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ 

๙.๓๐ – ๑๗.๓๐ 

2.2.2 ในกรณีที่ ลงเวลาปฏิบัติราชการ ก่อน ๗.๓๐ จะถือว่าปกติ 

2.2.3 ในกรณีที่ ลงเวลาปฏิบัติราชการ ก่อน ๘.๓๐ แต่หลัง ๗.๓๐ 

จะต้อง ดูเวลาออกปฏิบัติราชการ 

2.2.4 ในกรณีที่ ออกหลังจาก ๑๖.๓๐ จะถือว่าปกต ิ 

2.2.5 ในกรณีที่ ออกก่อนจาก ๑๖.๓๐ จะถือว่า สาย    

2.3   ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลย้อนหลัง เมื่อท าการประมวลผลการลงเวลาปฏิบัติ 

ราชการแล้ว 

2.4   ผลการลงเวลาปฏิบัติราชการจะแสดงเมื่อมีการประมวลผลการลงเวลา 

ปฏิบัติราชการโดยผู้ดูแลระบบการมาปฏิบัติราชการแล้วเท่านั้น 
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การใช้งานโปรแกรม 

การเพิ่มข้อมูล 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการลงเวลาปฏิบัติราชการจากงานการมาปฏิบัติราชการ หรือจาก 

บริการทั่วไป จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

2. ท าการลงเวลามาปฏิบัติราชการโดย คลิกที่   จะแสดงหน้าจอส าหรับ

รายละเอียดดังภาพ 
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3. กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันเวลาเข้างานและเวลาออก 

4. หน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม   เพ่ือแสดงหน้าจอรายละเอียดาการลงเวลา

ปฏิบัติราชการ จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

 

5. กดปุ่ม  เพ่ือกลับไปหน้าจอลงเวลาปฏิบัติราชากร 

6. กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลไปปฏิบัติราชการ แสดงหน้าจอดังภาพ 
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7. กดปุ่ม   เพ่ือท าการยื่นขออนุญาตลา โดยแสดงรายละเอียดการ

ป้อนข้อมูลการลาดังภาพ 
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การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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TAD2I150  บันทึกไปปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในจัดเก็บข้อมูลการไปปฏิบัติราชการของข้าราชการ  เมื่อได้รับค าสั่งจาก

ผู้บังคับบัญชา โดยการระบุผู้อนุญาตให้ไปปฏิบัติราชการ สถานที่ ช่วงวันที่เป็นต้น  
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การจัดเก็บข้อมูลไปปฏิบัติราชการ จะท าการบันทึกได้ด้วยตัวเอง  

2. วันที่ไปปฏิบัติราชการต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตไว้แล้ว 

การใช้งานโปรแกรม 

1.  เมื่อท าการเข้าสู่บริการทั่วไป จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

การเพิ่มข้อมูล 

1. ท าการคลิกที่บันทึกไปปฏิบัติราชการ  จะแสดงหน้าจอส าหรับรายละเอียดดังภาพ 
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รายละเอียดการบันทึก 

 ประเภท โปรแกรมจะแสดงค่าประเภท 

 ผู้อนุญาตให้ไปราชการ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางผู้อนุญาตให้ไปราชการ 

 สังกัด โปรแกรมจะท าการแสดงสังกัด ของ user Login 

 ค าสั่ง/หนังสือ เลขที่  ป้อนค าสั่ง/หนังสือ เลขที่เป็นอักขระได้ไม่เกิน 200 อักขระ 

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 
8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 รวม  โปรแกรมแสดงวันที่ตั้งแต่ ถึงวันที่และจ านวนรวมวันที่ไปปฏิบัติ

รารการ 

 สถานที่ ป้อนสถานที่ไปปฏิบัติราชการเป็นตัวอักขระไม่เกิน 250 อักขระ 

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักขระไม่เกิน 250 อักขระ 

 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบโดยการ Browse ดังภาพ 
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2. กดปุ่ม   เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลไปปฏิบัติราชการ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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TAD1Q020  สอบถาปฏิทินการมาปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค์  

    เพ่ือใช้ในการสอบถามปฎิทินการมาปฏฺบัติราชการของตนเอง และข้าราชการที่อยู่

ภายใต้สายการบังคับบัญชาของตนเอง 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การดูรายการวันลาจะดูรายการขอลา ของข้าราชการได้ที่ละคน โดยสามารถดู

รายการวันลาของตนเอง หรือผู้ที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชาได้ 

2. ในกรณีที่ผู้อยู่ภายใต้บังคับบัญชามีการย้ายออกไปอยู่นอกเหนือการบังคับบัญชา จะ

ไม่สามารถดูรายการของข้าราชการผู้นั้นได้ 
 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการสืบค้นข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการจากงานการมาปฏิบัติ 

ราชการ จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมสอบถามปฏิทินการมาปฏิบัติราชการ จะแสดงหน้าจอดัง 

ภาพ 

 

 
 เงื่อนไขการค้นหา 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงหน่วยงานของ User ที่ Login ให้อัตโนมัต ิ

 ตนเอง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกตนเอง 

 ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา คลิก  เพ่ือเลือกชื่อ-สกุล ของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

 เดือน เลือกเดือน 

 ปี พ.ค. ป้อน ปี พ.ศ.  

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตาราง

แสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 เดือน โปรแกรมจะแสดงเดือน 

 ปี โปรแกรมจะแสดงปี 

 วัน โปรแกรมจะแสดงวัน  สามารถคลิกเข้ าไปดู

รายละเอียดได้กรณีมีการยื่นขออนุญาตลาหรือไป

ปฏิบัติราชการ 

 ผลการปฏิบัติราชการ โปรแกรมจะแสดงปฏิบัติราชการช่วงเช้า บ่าย 
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การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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ระบบการมาปฏบิตัริาชการ 

ลงเวลาปฏบิตัริาชการ (โดยผูดู้แลงานการมาปฏบิัตริาชการ)  
Start

Stop

�   �              
TAD1I020

     � �                  
TAD1P030

                          
TAD1Q060

         
TAD1R0101,TAD1R020,

TAD1R030

A

     � �   �     
                

TAD1P020
(        �  1                 )

           �      �     
                

TAD1I050
(                                     )
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TAD1I050  บันทึกข้อมูลยอดวันลาสะสมประจ าปีงบประมาณ 

วัตถุประสงค ์ 

 เพ่ือใช้ในการบันทึกแก้ไข ยอดวันลาสะสม วันลาคงเหลือ และจ านวนครั้งที่ท าการลา

ของข้าราชการ หรือในกรณีที่ข้าราชการครู เข้ามาปฎิบัติราชการในส่วนกลาง จะต้องท าการเพ่ิมประเภท

การลา พักผ่อน และ ก าหนดค่าวันลาพักผ่อนเพิ่มต้นให้กับข้าราชการครู นั้นๆ เพ่ือเป็นค่าเริ่มต้น 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. ผู้ดูแลงานการมาปฏิบัติราชการของหน่วยงานนั้นๆ เป็นผู้บันทึกข้อมูลยอดวันลา 

สะสมประจ าปีงบประมาณ เมื่อเริ่มต้นใช้ระบบงาน 

2. ปีงบประมาณเดียวกัน ของข้าราชการ 1 คนจะมี ได้ 1 รายการ 

3. การเพิ่มรายการ ข้อมูลยอดวันลาสะสมประจ าปีงบประมาณเพ่ิมการเพ่ิมในแต่ละ 

ประเภทการลาและประเภทบุคคล 

4. การแก้ไขรายการจะมีผลในการค านวนจ านวนครั้งและจ าวันลาคงเหลือ ในตอนที่ท า 

การอนุมัต ิ

5. ในกรณีการลาแบบพิเศษ จะไม่ต้องท าการระบุ จ านวนยอดยกมา ,ยอดวันลา 

ประจ าป ี(ที่ได้รับตามงวด) 
 

การใช้งานโปรแกรม 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลลาจากานลา จะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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การเพิ่มข้อมูล 

๑. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมบันทึกข้อมูลยอดวันลาสะสมประจ าปีงบประมาณ จะแสดง

หน้าจอดังภาพ   
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เงื่อนไขการค้นหา 

 ปีงบประมาณ โปรแกรมจะแสดงปีงบประมาณปัจจุบัน สามารถป้อน

ปีงบประมาณเป็นตัวเลขความยาว 4 หลัก 

 หน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานของ user Login หรือคลิก

ปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางหน่วยงาน  

 ประเภทบุคคล คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทบุคคล 

 เลขประจ าตัวประชาชน ป้อนเป็นตัวเลขความยาว 13 หลัก หรือคลิกปุ่ม  

เพ่ือเลือกจากตารางรายการเลขประจ าตัวประชาชน 

๑. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล

ข้อมูล ดังนี้ 

 เลขประจ าตัวประชาชน โปรแกรมแสดงเลขประจ าตัวประชาชน 

 ชื่อ-สกุล โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุล 

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงานสังกัด 

 อายุงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลอายุงาน 

จ านวนวันลาคงเหลือ  

 ลาป่วย โปรแกรมแสดงจ านวนวันลาป่วย 
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 ลากิจ โปรแกรมแสดงจ านวนวันลากิจ 

 ลาพักผ่อน โปรแกรมแสดงจ านวนวันลาลาพักผ่อน 
๒. คลิกรายการที่ต้องการ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลประเภทการลาของรายการที่

เลือก  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
  

 ปีงบประมาณ โปรแกรมจะแสดงปีงบประมาณ 

 สังกัด โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานสังกัด  

 เลขประจ าตัวประชาชน โปรแกรมจะแสดงเลขประจ าตัวประชาชน 

 ประเภทบุคคล โปรแกรมจะแสดงประเภทบุคคล 

 เริ่มรับราชการ โปรแกรมจะแสดงวันที่เริ่มรับราชการ 

 อายุงาน  โปรแกรมจะแสดงอายุงาน 
 

๓. หน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม   ที่ด้านขวาของตารางแสดงผลเพ่ือเพ่ิมข้อมูล จะ

แสดงหน้าจอดังภาพ 
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 รายละเอียดการบันทึก   

 ประเภทการลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทการ
ลา 

 ยอดยกมา ป้อนยอดยกมาจากงวดที่แล้วเป็นตัวเลขความยาว 3 
หลัก  

 วันลาประจ าปี ป้อนยอดวันลาประจ าปี (ที่ได้รับตามงวด) เป็นตัวเลข
ความยาว 3 หลัก 

 วันลาสะสม ป้อนยอดวันลาสะสม (ตามอายุงาน) เป็นตัวเลขความ
ยาว 3 หลักเช่น อายุงาน 0-9 ปี ลาพักผ่อนสะสมได้
ไม่เกิน 10 วัน 

 จ านวนครั้งที่ลารอบที่ 1 ป้อนจ านวนครั้งที่ลารอบที่ 1 เป็นตัวเลขความยาว 3 
หลัก 

 รวม (จ านวนวันลาที่

ได้รับทั้งหมด) 

โปรแกรมแสดงรวมจ านวนวันลาที่ได้รับทั้งหมด 

 จ านวนครั้งที่ลารอบที่ 1 

(ต.ค. – มี.ค.) 

ป้อนจ านวนครั้งที่ลารอบที่ 1 เป็นตัวเลขความยาว 3 
หลัก 

 จ านวนวันที่ลารอบที่ 1 

(ต.ค. – มี.ค.) 

ป้อนจ านวนวันที่ลารอบที่ 1 เป็นตัวเลขความยาว 3 
หลัก 
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 จ านวนครั้งที่ลารอบที่ 2 

(เม.ย. – ก.ย.) 

ป้อนจ านวนครั้งที่ลารอบที่ 2 เป็นตัวเลขความยาว 3 
หลัก 

 จ านวนวันที่ลารอบที่ 2 

(เม.ย. – ก.ย.) 

ป้อนจ านวนวันที่ลารอบที่ 2 เป็นตัวเลขความยาว 3 
หลัก 

 รวมจ านวนครั้งที่ลา โปรแกรมจะแสดงค่า โดย จ านวนครั้งที่ลารอบที่ 1 + 
จ านวนครั้งที่ลารอบที่ 2  

 รวมจ านวนวันที่ลา โปรแกรมจะแสดงค่า โดย จ านวนวันที่ลารอบที่ 1 + 
จ านวนวันที่ลารอบที่ 2 

 คงเหลือ โปรแกรมจะแสดงวันลาคงเหลือ โดย รวม (จ านวนวัน

ลาที่ได้รับทั้งหมด) - รวมจ านวนวันที่ลา  

๔. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูล

รายการต่อไป 

๕. หรือ คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และกลับเข้าหน้าจอค้นหา 

๖. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

 

การแก้ไขข้อมูล 

1. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูล จะแสดงหน้าจอดัง

ภาพ 
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๒. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล

ข้อมูล  

๓. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการ clear เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล  

๔. คลิกปุ่ม   เพ่ือท าการประมวลผลยอดวันลาสะสมประจ าปีตาม

ประเภทการลา   

๕. คลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก 

ผู้ใช้สามารถแก้ไข ข้อมูลที่ต้องการได้ดังภาพ 

 

๖. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น ยอดวันลาสะสม ,จ านวนครั้งที่ลา ,จ านวนวันที่ลา 

เป็นต้น 

๗. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 

๘. หรือคลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล และ Clear หน้าจอเพ่ือเพ่ิม

ข้อมูลรายการต่อไป 

๙. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

การลบข้อมูล 
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๑. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ให้ค้นหาข้อมูลตามขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลและเลือกรายการเพ่ือ

แสดงข้อมูลรายละเอียดประเภทการลา 

๒. ที่ตารางแสดงผล คลิก    ที่หน้ารายการที่ต้องการลบข้อมูล แล้วกดปุ่ม  

ด้านขวาของตาราง 

๓. แสดงผล โปรแกรมจะลบรายการที่เลือก 

๔.  หรือ ที่หน้าจอแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการลบข้อมูล  

 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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TAD1I020 ลงเวลาปฏิบัติราชการประจ าหน่วย 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการบันทึกเวลามาปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งตรวจสอบเวลาที่มาปฏิบัติราชการ  

กับรอบการท างาน ว่าครบชั่วโมงการท างานที่ก าหนดหรือไม่ และประมวลผลการมาปฎิบัติราชการว่า สาย  

ขาดหรือไม่  โดยการระบุวันที่ปฏิบัติราชการ ,เวลาเข้า และเวลาออก นอกจากนี้ยัง 

  

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. สร้างรายการข้อมูลเพื่อท าการลงเวลามาปฏิบัติราชการ  

2. การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

2.1   ผู้ที่ใช้โปรแกรมเป็นผู้ดูแลงานการมาปฏิบัติราชการของหน่วยงานที่ได้รับ 

มอบหมายให้ลงเวลาการปฎิบัติราชการของข้าราชการภายในส านัก หรือโรงเรียน

ของตนเอง เท่านั้น 

2.2   การก าหนดว่า การมาปฏิบัติราชการนั้นดูจากการก าหนดรอบการท างาน ที่ 

ของแต่ละส านักก าหนด จากรอบของส่วนกลาง และเวลาการท างานครบ 8 ชม. 

เช่น 

2.2.1 ก าหนดรอบการท างาน ประกอบด้วย ๓ รอบ ดังนี้ 

๗.๓๐ – ๑๕.๓๐ 

๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ 

๙.๓๐ – ๑๗.๓๐ 

2.2.2 ในกรณีที่ ลงเวลาปฏิบัติราชการ มากกว่า ๙.๓๐ จะถือว่าสาย 

2.2.3 ในกรณีที่ ลงเวลาปฏิบัติราชการ ก่อน ๗.๓๐ จะถือว่าปกติเริ่มนับ 

เวลา ๗.๓๐ 

2.2.4 ผลการลงเวลาปฏิบัติราชการท าการ ตรวจสอบจากชั่วโมงการ 

ท างานครบตามที่ก าหนดหรือไม่เช่น  8 ชม. และตรวจสอบว่ามีกการลา 

การไปปฏิบัติราชการ ด้วยหรือไม่  

2.2.5 ในกรณีที่ ท างานครบชั่วโมงการท างานและไม่มีการลา หรือไป 

ปฏิบัติราชการ จะถือว่าปกติ  



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2.2.6 ในกรณีที่ ท างานไม่ครบชั่วโมงการท างานและไม่มีการลา หรือไป  

ปฏิบัติราชการ จะถือว่าขาด  

การใช้งานโปรแกรม 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการจากการมาปฏิบัติราชการ  

จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 

การเพิ่มข้อมูล 

1. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมลงเวลาปฏิบัติราชการประจ าหน่วย จากบริการจัดการข้อมูล 

ลงเวลาปฏิบัติราชการประจ าหน่วย จะแสดงหน้าจอดังภาพ  



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. หน้าค้นหาข้อมูล  คลิกปุ่ม   เพ่ือสร้างข้อมูลขการลงเวลา 

ปฏิบัติราชการของข้าราชการตามหน่วยงานของผู้ Login จะแสดงหน้าจอดังภาพ และจะท าการสร้าง

รายการข้อมูล  

 
 

การแก้ไขข้อมูลลงเวลา 

๑๐. ที่หน้าค้นหาข้อมูล ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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เงื่อนไขการค้นหา 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงหน่วยงานของ User ที่ Login ให้อัตโนมัต ิ

 เลขประจ าตัวประชาชน ป้อนเลขประจ าตัวประชาชนเป็นตัวเลขความยาว 13 หลัก  
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก ตารางรายการ 
เลขประจ าตัวประชาชน 

 วันที่ปฏิบัติราชการ ป้อนวันที่เริ่มต้น วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

๑๑. คลิกปุ่ม     เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตาราง

แสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลหน่วยงาน 

 ชื่อ-สกุล โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุล 

 เวลาเข้า (ชั่วโมง) ป้อนเวลาเข้า(ชั่วโมง)เป็นตัวเลข 2 หลัก 

 เวลาเข้า (นาที) ป้อนเวลาเข้า(นาท)ีเป็นตัวเลข 2 หลัก 

 เวลาออก(ชั่วโมง) ป้อนเวลาออก(ชั่วโมง)เป็นตัวเลข 2 หลัก 

 เวลาออก(นาท)ี ป้อนเวลาออก(ชั่วโมง)เป็นตัวเลข 2 หลัก 

 ผลการลงเวลา โปรแกรมแสดงข้อมูลผลการลงเวลาเมื่อมีการ

ประมวลผลการลงเวลาแล้ว 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 หมายเหตุ โปรแกรมแสดงข้อมูลหมายเหตุ เช่น มีการลา และ

สามารถป้อนหมายเหตุเพ่ิมเติมได้ 

๑๒. สามารแก้ไขข้อมูลได้ที่รายการในหน้าจอค้นหา และท าการกดปุ่ม  ที่

มนูด้านบน  หรือคลิกรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่หน้าจอบันทึก ผู้ใช้

สามารถแก้ไขข้อมูลที่ต้องการได้ดังภาพ ซึ่งจะสามารถท าการแก้ไขได้ 

 

๑๓. ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เช่น เลขประจ าตัวประชาชน วันที่ปฏิบัติราชการ เวลา

เข้าปฏิบัติราชการ 

๑๔. เวลาออกจากปฏิบัติราชการ เป็นต้น 

๑๕. คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 

๑๖. หรือ คลิกปุ่ม    เมือ่ต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

๑๗. คลิกปุ่ม   เพ่ือท าการประมวลผลการลงเวลาปฏิบัติ

ราชการ เช่น สาย ปกติ ขาด จะแสดงหน้าจอดังภาพ  



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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เมื่อท าการประมวลผลเรียบร้อยแล้วจะแสดงผลการลงเวลาปฏิบัติราชการดังภาพ 

 
 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD1P030  ประมวลผลการปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการประมวลผล สรุปการปฏิบัติราชการของข้าราชการภายใน ส านัก หรือ

โรงเรียน โดยดูจากข้อมูล การลงเวลาปฎิบัตราชการ ,การไปปฏิบัติราชการ และการลา เพ่ือเป็นข้อมูลการ

ปฏิบัติราชการโดยจะท าการประมวลผล ทุกเดือน 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การประมวลผล ก าหนดให้ท าการประมวลผลหลังจาก 

1.1.  อนุมัต ิขออนุมัติลาแล้วในเดือนนั้นๆ 

1.2.  การลงเวลาปฎิบัติราชการหลังจากหมดเดือน 

1.3.  การไปปฏิบัติราชการหลังจากหมดเดือน 

2. สามารถท าการประมวลผลซ้ าได้ ในกรณีที่ยังไม่มีการตรวจสอบข้อมูล ระบบจะท า

การประมวลผล การมาปฎิบัติราชการซ้ า ของคนนั้นๆ ในกรณีที่ มีการตรวจสอบข้อมูลแล้ว การ

ประมวลผล จะไม่ท าการประมวลผลซ้ า 

3. การประมวลผลจะท าโดยผู้ดูแลงานการมาปฏิบัติราชการที่ได้รับมอมหมายของแต่

ละส านัก หรือโรงเรียนแยกจากกัน 

4. การประมวลผลของข้าราชการในกรณีที่ ย้ายส านัก จะต้องมีประวัติ การลา ,การลง

เวลา หรือการไปปฏิบัติราชการของส านักนั้นๆด้วย ระบบจึงจะท าการสร้างรายการ ปฏิบัติราชการของ

ส านักนั้นๆ ได ้
 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการจากการมาปฏิบัติราชการ 

จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมประมวลผลการปฏิบัติราชการ จากบริการจัดการข้อมูลลง

เวลาปฏิบัติราชการ จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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เงื่อนไขการประมวลผล 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงหน่วยงานของ User ที่ Login ให้อัตโนมัต ิ

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนช่วงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

๓. คลิกปุ่ม      เพ่ือท าการประมวลผลข้อมูล โดยโปรแกรมจะท าการ

สร้างสรุปผลการมาปฎิบัติราชการ ของข้าราชการตามเงื่อนไขที่ระบุ และสถิติการมาปฏิบัติราชการ เพ่ือ

ท าการตรวจสอบผลการมาปฎิบัติราชการและสถิติการมาปฏิบัติราชการ อีกครั้งหนึ่ง โดยดูจากประวัติการ

ลงเวลาปฏิบัติราชการ ,การไปปฏิบัติราชการ และการลา  

๔. หลังจากโปรแกรมประมวลผลเสร็จจะแสดงข้อความ “ประมวลผลเสร็จเรียบร้อย

แล้ว” และสามารถค้นหาแสดงข้อมูลในตารางรายละเอียดการประมวลผล 

๕. คลิกปุ่ม     เพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไข จะแสดงรายละเอียดดังนี้ 

 วันที่ โปรแกรมแสดงหน่วยงานของ User ที่ Login ให้อัตโนมัต ิ

 บุคคลากร โปรแกรมแสดจ านวนคนในหน่วยงาน 

 มาปฏิบัติราชการ โปรแกรมแสดจ านวนคนที่มาปฏิบัติราชการ 

 ลา โปรแกรมแสดจ านวนคนลา 

 ไปปฏิบัติราชการ โปรแกรมแสดจ านวนคนที่ไปปฏิบัติราชการ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 สาย โปรแกรมแสดจ านวนคนที่มาสาย 

 ขาด โปรแกรมแสดจ านวนคนที่ขาด 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD1P020 ประมวลผลวันลาสะสมประจ าปีงบประมาณ 

วัตถุประสงค ์ 

 เพ่ือใช้ในการประมวลผล คิดยอดวันลาที่ได้รับเพ่ิม ,ยอดวันลายกมา และยอดวันลาตั้ง

ต้น ตามที่ก าหนดในเงื่อนไขการได้รับวันลา ของข้าราชการแต่ละคน โดยจะต้องท าการประมวลผลก่อนที่

จะข้ึนปีงบประมาณใหม ่
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การท าการประมวลผลจะท าปีงบประมาณ ละ 1 ครั้งก าหนดให้ท าการประมวลผล 

เมื่อมีการขึ้นปีงบประมาณใหม่ 
 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการจัดการข้อมูลลาจากานลา จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมประมวลผลวันลาสะสมประจ าปีงบประมาณ จะแสดง

หน้าจอดังภาพ 

 
 เงื่อนไขการประมวลผล 

 ปีงบประมาณ โปรแกรมจะแสดงปีงบประมาณปัจจุบัน สามารถป้อน
ปีงบประมาณเป็นตัวเลขความยาว 4 หลัก 

 หน่วยงาน โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานของ user Login หรือคลิก

ปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางหน่วยงาน  

๓. คลิกปุ่ม      เพ่ือประมวลผลข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ โดยโปรแกรม

จะท าการสร้างรายการวันลาที่ได้รับเพ่ิมตามเงื่อนไขที่มีการก าหนด เช่นการลาพักผ่อน เมื่อมีอายุการ

ท างานไม่ถึง 10 ปี จะสะสมได้ไม่เกิน 20 วัน แต่ถ้า เกิน 10 ปี จะสะสมได้ไม่เกิน 30 ปี เป็นต้น โดยจะ

ดูจากยอดการลาของปีที่ผ่านมาเพ่ือก าหนดเป็นยอดยกมา เพ่ือก าหนดเป็นยอดตั้งต้นของการลาแต่ละ

ประเภท 

๔. หลังจากโปรแกรมประมวลผลเสร็จจะแสดงข้อความ “ประมวลผลเสร็จเรียบร้อย

แล้ว” 

๕. สามารถคลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูลและท าการตรวจสอบก่อนการ

ประมวลผลได้ จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 เลขประจ าตัวประชาชน โปรแกรมแสดงเลขประจ าตัวประชาชน 

 ชื่อ-สกุล โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุล 

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงานสังกัด 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 อายุงาน โปรแกรมแสดงข้อมูลอายุงาน 

 ยอดวันลาพักผ่อน โปรแกรมแสดงจ านวนยอดวันลาพักผ่อน 

 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 

  



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD1Q060  สอบถามการมาปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค ์ 

 เพ่ือใช้ในการสอบถามสรุปจ านวนวันการมาปฏิบัติราชการและการลาในแต่ละเดือน  
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การดูรายการวันลาจะดูรายการขอลา ของข้าราชการได้ที่ละคน โดยสามารถดู 

รายการวันลาของตนเอง หรือผู้ที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชาได้ 

2. ในกรณีที่ผู้อยู่ภายใต้บังคับบัญชามีการย้ายออกไปอยู่นอกเหนือการบังคับบัญชา จะ 

ไม่สามารถดูรายการของข้าราชการผู้นั้นได้ 
 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการสืบค้นข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการจากงานการมาปฏิบัติ 

ราชการ จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมสอบถามการมาปฏิบัติราชการ จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 เงื่อนไขการค้นหา 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงหน่วยงานของ User ที่ Login ให้อัตโนมัติ

และสามารถท าการคลิก  เพ่ือเลือกหน่วยงาน 

 ตนเอง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกตนเอง 

 ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา คลิก  เพ่ือเลือกชื่อ-สกุล ของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

 เดือน เลือกเดือน 

 ปี พ.ค. ป้อน ปี พ.ศ.  

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตาราง

แสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 ชื่อ-สกุล โปรแกรมจะแสดงชื่อ-สกุล 

 มาปฏิบัติราชการ โปรแกรมจะแสดงจ านวนวันที่มาปฏิบัติราชากร 

และสามารถคลิกเข้าไปดูรายละเอียดการมาปฏิบัติ

ราชการ 

 สาย โปรแกรมจะแสดงจ านวนวัน มาสาย และสามารถ

คลิกเข้าไปดูรายละเอียดการมาปฏิบัติราชการ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 ขาด โปรแกรมจะแสดงจ านวนวัน ขาด และสามารถคลิก

เข้าไปดูรายละเอียดการมาปฏิบัติราชการ 

 การลา โปรแกรมจะแสดงวันลา ป่วย คลอด กิจส่วนตัว 

พักผ่อน และอ่ืนๆ สามารถคลิกเข้าไปดูรายละเอียด

การขอญาตลาหรือไปปฏิบัติราชการ 

 รายละเอียด คลิก  เพ่ือดูรายละเอียดวันที่มาปฏิบัติราชการ 

สาย/ขาด/ลา/ไปปฏิบัติราชการ จะแสดงหน้าจอดัง

ภาพ 

 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD1R010 รายงานการมาปฏิบัติราชการประจ าวัน   

วัตถุประสงค ์  

 เพ่ือออกรายงานสรุปการมาปฏิบัติราชการประจ าวันของข้าราชการ ภายในส านัก ,

กลุ่มงาน/โรงเรียน ตามวันช่วงวันที่ก าหนด 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

๑. การออกรายงานการมาปฎิบัติราชการประจ าวัน จะต้องท าการประมวลผลการมา

ปฎิบัติราชการในวันที่หรือ เดือน นั้นๆ 
 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการข้อมูลสรุปสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการงานการมาปฏิบัติ

ราชการ จะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๒. เมื่อคลิกโปรแกรมรายงานการมาปฏิบัติราชการประจ าวัน จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
เงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงชื่อหน่วยงานของ User ที่ Login ให้

อัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากหน่วยงาน 

 วันที่เริ่มต้น ป้อนช่วงวันที่ วัน/ 
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลัก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 

รูปแบบรายงาน 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม  
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD0R020 รายงานการมาปฏิบัติราชการประจ าเดือน   

วัตถุประสงค ์  

เพ่ือออกรายงาน สรุปการมาปฏิบัติราขการประจ าเดือนของข้าราชการ ภายในส านัก

,กลุ่มงาน/โรงเรียน ตามเดือน ปี ที่ก าหนด   

 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

๑. การออกรายงานการมาปฎิบัติราชการประจ าเดือน จะต้องท าการประมวลผลการมา

ปฎิบัติราชการใน เดือน นั้นๆ  
 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการข้อมูลสรุปสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการงานการมาปฏิบัติ

ราชการ จะแสดงหน้าจอดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมรายงานการมาปฏิบัติราชการประจ าเดือน จะแสดงหน้าจอ

ดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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เงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงชื่อหน่วยงานของ User ที่ Login ให้

อัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากหน่วยงาน 

 ประจ าเดือน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการเดือน 

 ปี ป้อนปี พ.ศ. เป็นตัวเลข 4 หลัก 

 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน 

รูปแบบรายงาน 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม  
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD0R030 รายงานการมาปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ   

วัตถุประสงค ์  

เพ่ือออกรายงาน สรุปการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการตาม ปีงบประมาณ   

 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

๑. การออกรางานการมาปฎิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ จะต้องท าการประมวลผล 

การมาปฎิบัติราชการใน เดือน นั้นๆ ก่อน  

๒. ในกรณีที่ ต้องการออกรายงานสรุป ก่อนที่จะท าการประมวลผล  การแสดงรายงาน  

จะไม่แสดงการมาปฎิบัติราชการในเดือนนั้นๆ 

๓. การแบ่งรอบการออกรายงานการปฎิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ แบ่งออกเป็น  

2 ช่วง คือ 6เดือนแรก ของปีงบประมาณ เริ่มตั้งแต่ 01/10 ถึง 31/03 ของปีงบประมาณ หรือ 6 เดือน

หลังของปีงบประมาณ เริ่มตั้งแต่ 01/04 ถึง 30/09 ของปีงบประมาณ หรือการออกรายงานสรุปทั้ง

ปีงบประมาณ โดยไม่ต้องก าหนดรอบ 

  

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการข้อมูลสรุปสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการงานการมาปฏิบัติ

ราชการ จะแสดงหน้าจอดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมรายงานการมาปฏิบัติราชการประจ าเดือน จะแสดงหน้าจอ

ดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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เงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงชื่อหน่วยงานของ User ที่ Login ให้

อัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากหน่วยงาน 

 ชื่อ-สกุล คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการชื่อ-สกุล 

 รอบ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการรอบ 

 ปีงบประมาณ ป้อนเป็นตัวเลขความยาว 4 หลัก 

 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน 

รูปแบบรายงาน 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม  
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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ระบบการมาปฏบิตัริาชการ 

ขออนญุาตลา  
 

Start

            � 
(TAD2I111,TAD2I112,TAD2I113,TAD2I114,
TAD2I115,TAD2I116,TAD2I117,TAD2I118,

TAD2I119,TAD2I11A,TAD2I11Z)

                  � 
TAD2I120

Stop

             

    �                  
TAD2I160

                      

            �    /
                  

  �                      
TAD2I020

      

                       

             � 
TAD2I020

      

             

       �       
TAD1Q010, TAD1Q020, 
TAD1Q030, TAD1R030 , 

TAD1R040

 
 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD2I111 ขออนุญาตลาป่วย 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการขออนุญาตลาป่วยต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาต

การลา ซึ่งผู้ใช้สามารถยื่นขออนุญาตได้ด้วยตนเอง โดยระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

และตรวจสอบสิทธิ์การขออนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

2.3 การขออนุญาตลา จะต้องท าการลาด้วยตัวเองโดยที่สามารถท าการลาย้อนหลัง 

หรือลาล่วงหน้าได้ภายใน 30 วัน 

2.4 วันที่ขออนุญาตลาต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตลาไว้แล้ว 

2.5 การลาป่วยเป็นการลาประเภทที่ไม่นับวันหยุด ดังนั้นการค านวณวันลาคงเหลือ 

จะนับจากวันท าการ 

2.6 ทุกสิ้นปีงบประมาณ จะต้องมีการประมวลผลวันลาคงเหลือด้วยเพื่อเป็นข้อมูล 

ตั้งต้นส าหรับการลาของปีงบประมาณถัดไป 
 

การใช้งานโปรแกรม 

การยื่นขออนุญาตลา 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการยื่นขออนุญาตลาจากงานลา หรือขออนุญาตลาจากบริการ 

ทั่วไป จะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. ท าการยื่นอนุญาตลาป่วยโดย คลิกที่  จะแสดงหน้าจอส าหรับป้อน

รายละเอียดดังภาพ   

 

 

 

 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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รายละเอียดการบันทึก   

 เลขที่ โปรแกรมจะท าการให้ค่า เมื่อมีการเสนอพิจารณา 

 สถานะ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 เขียนที่ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมท าการก าหนดค่าวันที่ปัจจุบันให้ 

 เรื่อง โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ตามประเภทการ

ลาที่ขอยื่น 

 เรียน โปรแกรมจะท าการแสดงค่าเรียนหัวหน้าตามสายบังคับ

บัญชาเป็นค่าเริ่มต้นให้ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ตารางผู้พิจารณา/อนุญาต 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User 

ที่ Login  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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ที่ Login  

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User 

ที่ Login  

 เนื่องจาก ป้อนสาเหตุการลาเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 

ตัวอักษร 

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 
8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ช่วงเวลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการช่วงเวลา 

 สรุปการลาครั้งนี้  โปรแกรมแสดงสรุป วันที่และจ านวนวันลาในการขอ

อนุญาตลาครั้งนี้  

 ที่อยู่ที่ติดต่อได้ ป้อนติดต่อได้ที่ เป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 

ตัวอักษร 

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 

ตัวอักษร 

 แบบฟอร์ม กดปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มการ

ลาป่วย 

 สอบถามข้อมูลการลา กดปุ่ม  เพ่ือดูขอ้มูลจ านวนวันของ

การลาประเภทต่าง 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบโดยการ Browse ดังภาพ 

 
 เสนอ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าหัวหน้าตามสายบังคับบัญชา

ที่ต้องเสนอเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 เสนอพิจารณา  กดปุ่ม  เพ่ือท าการเสนอผู้พิจารณา/

อนุญาติจะแสดงข้อความดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  

 

 

คูม่อืการใชง้าน (User Manual)  หน้าท่ี  116/209 
 

 
 คลิกปุ่มยกเลิก  กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนบน

หน้าจอ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD2I112 ขออนุญาตลาคลอดบุตร 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการขออนุญาตลาคลอดบุตรต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณา

อนุญาตการลา ซึ่งผู้ใช้สามารถยื่นขออนุญาตได้ด้วยตนเอง โดยระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การขออนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การขออนุญาตลา จะต้องท าการลาด้วยตัวเองโดยที่สามารถท าการลาย้อนหลัง 

หรือลาล่วงหน้าได้ภายใน 30 วัน 

2. วันที่ขออนุญาตลาต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตลาไว้แล้ว 

3. การลาป่วยเป็นการลาประเภทที่นับวันหยุด  
 

การใช้งานโปรแกรม 

การยื่นขออนุญาตลา 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการยื่นขออนุญาตลาจากงานลา หรือขออนุญาตลาจากบริการ 

ทั่วไป จะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. ท าการยื่นอนุญาตลาป่วยโดย คลิกที่  จะแสดงหน้าจอส าหรับป้อน

รายละเอียดดังภาพ   

 

 

 

 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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รายละเอียดการบันทึก   

 เลขที่ โปรแกรมจะท าการให้ค่า เมื่อมีการเสนอพิจารณา 

 สถานะ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 เขียนที่ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมท าการก าหนดค่าวันที่ปัจจุบันให้ 

 เรื่อง โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ตามประเภทการ

ลาที่ขอยื่น 

 เรียน โปรแกรมจะท าการแสดงค่าเรียนหัวหน้าตามสายบังคับ

บัญชาเป็นค่าเริ่มต้นให้ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ตารางผู้พิจารณา/อนุญาต 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User 

ที่ Login  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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ที่ Login  

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User 

ที่ Login  

 เนื่องจาก ป้อนสาเหตุการลาเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 

ตัวอักษร 

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 
8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ช่วงเวลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการช่วงเวลา 

 สรุปการลาครั้งนี้  โปรแกรมแสดงสรุป วันที่และจ านวนวันลาในการขอ

อนุญาตลาครั้งนี้  

 ที่อยู่ที่ติดต่อได้ ป้อนติดต่อได้ที่ เป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 

ตัวอักษร 

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 

ตัวอักษร 

 ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม กดปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มการ

ลาคลอดบุตร 

 ข้อมูลการลา กดปุ่ม  เพ่ือดูข้อมูลจ านวนวันของ

การลาประเภทต่าง 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบโดยการ Browse ดังภาพ 

 
 เสนอ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าหัวหน้าตามสายบังคับบัญชา

ที่ต้องเสนอเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 เสนอพิจารณา  กดปุ่ม  เพ่ือท าการเสนอผู้พิจารณา/

อนุญาติจะแสดงข้อความดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 คลิกปุ่มยกเลิก  กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนบน

หน้าจอ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD2I113 ขออนุญาตลากิจส่วนตัว 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการขออนุญาตลากิจส่วนตัวต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณา

อนุญาตการลา ซึ่งผู้ใช้สามารถยื่นขออนุญาตได้ด้วยตนเอง โดยระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การขออนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การขออนุญาตลา จะต้องท าการลาด้วยตัวเองโดยที่สามารถท าการลาย้อนหลัง 

หรือลาล่วงหน้าได้ภายใน 30 วัน 

2. วันที่ขออนุญาตลาต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตลาไว้แล้ว 

3. การลากิจส่วนตัวเป็นการลาประเภทที่ไม่นับวันหยุด ดังนั้นการค านวณวันลา 

คงเหลือจะนับจากวันท าการ 

4. ทุกสิ้นปีงบประมาณ จะต้องมีการประมวลผลวันลาคงเหลือด้วยเพื่อเป็นข้อมูล 

ตั้งต้นส าหรับการลาของปีงบประมาณถัดไป 
 

การใช้งานโปรแกรม 

การยื่นขออนุญาตลา 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการยื่นขออนุญาตลาจากงานลา หรือขออนุญาตลาจากบริการ 

ทั่วไป จะแสดงหน้าจอดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. ท าการยื่นอนุญาตลากิจส่วนตัวโดย คลิกท่ี จะแสดงหน้าจอดังภาพ   



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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รายละเอียดการบันทึก   

 เลขที่ โปรแกรมจะท าการให้ค่า เมื่อมีการเสนอพิจารณา 

 สถานะ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 เขียนที่ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 วันที่ขออนญาต โปรแกรมท าการก าหนดค่าวันที่ปัจจุบันให้ 

 เรื่อง โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ตามประเภทการลา

ที่ขอยื่น 

 เรียน โปรแกรมจะท าการแสดงค่าเรียนหัวหน้าตามสายบังคับ

บัญชาเป็นค่าเริ่มต้นให้ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ตารางผู้พิจารณา/อนุญาต 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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Login  

 เนื่องจาก ป้อนสาเหตุการลาเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 

ตัวอักษร 

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 หลัก
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ช่วงเวลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการช่วงเวลา 

 สรุปการลาครั้งนี้  โปรแกรมแสดงสรุป วันที่และจ านวนวันลาในการขออนุญาต

ลาครั้งนี้  

 ที่อยู่ที่ติดต่อได้ ป้อนติดต่อได้ที่เป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

 แบบฟอร์ม กดปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มการลากิจ

ส่วนตัว 

 สอบถามข้อมูลการ

ลา 

กดปุ่ม  เพ่ือดูข้อมูลจ านวนวันของการ

ลาประเภทต่างๆ  โดยจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบโดยการ Browse ดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 เสนอ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าหัวหน้าตามสายบังคับบัญชาที่

ต้องเสนอเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 เสนอพิจารณา  กดปุ่ม  เ พ่ือท าการเสนอผู้ พิจารณา/

อนุญาติจะแสดงข้อความดังภาพ 

 
 คลิกปุ่มยกเลิก  กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนบน

หน้าจอ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD2I114 ขออนุญาตลาพักผ่อน 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการขออนุญาตลาพักผ่อนต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณา

อนุญาตการลา ซึ่งผู้ใช้สามารถยื่นขออนุญาตได้ด้วยตนเอง โดยระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การขออนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การขออนุญาตลา จะต้องท าการลาด้วยตัวเองโดยที่สามารถท าการลาย้อนหลัง 

หรือลาล่วงหน้าได้ภายใน 30 วัน 

2. วันที่ขออนุญาตลาต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตลาไว้แล้ว 

3. การลาพักผ่อนเป็นการลาประเภทที่ไม่นับวันหยุด ดังนั้นการค านวณวันลา 

คงเหลือจะนับจากวันท าการ 

4. ทุกสิ้นปีงบประมาณ จะต้องมีการประมวลผลวันลาคงเหลือด้วยเพื่อเป็นข้อมูล 

ตั้งต้นส าหรับการลาของปีงบประมาณถัดไป 
 

การใช้งานโปรแกรม 

การยื่นขออนุญาตลา 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการยื่นขออนุญาตลาจากงานลา หรือขออนุญาตลาจากบริการ 

ทั่วไป จะแสดงหน้าจอดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. ท าการยื่นอนุญาตลาพักผ่อนโดย คลิกท่ี จะแสดงหน้าจอดังภาพ   



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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รายละเอียดการบันทึก   

 เลขที่ โปรแกรมจะท าการให้ค่า เมื่อมีการเสนอพิจารณา 

 สถานะ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 เขียนที่ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมท าการก าหนดค่าวันที่ปัจจุบันให้ 

 เรื่อง โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ตามประเภทการ

ลาที่ขอยื่น 

 เรียน โปรแกรมจะท าการแสดงค่าเรียนหัวหน้าตามสายบังคับ

บัญชาเป็นค่าเริ่มต้นให้ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ตารางผู้พิจารณา/อนุญาต 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  

 

 

คูม่อืการใชง้าน (User Manual)  หน้าท่ี  131/209 
 

ที่ Login  

 เนื่องจาก ป้อนสาเหตุการลาเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 

ตัวอักษร 

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ช่วงเวลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการช่วงเวลา 

 สรุปการลาครั้งนี้  โปรแกรมแสดงสรุป วันที่และจ านวนวันลาในการขอ

อนุญาตลาครั้งนี้  

 ที่อยู่ที่ติดต่อได้ ป้อนติดต่อได้ที่ เป็นตัว อักษรความยาวไม่ เกิน  250 

ตัวอักษร 

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

 แบบฟอร์ม กดปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มการลา

พักผ่อน 

 สอบถามข้อมูลการลา กดปุ่ม  เพ่ือดูข้อมูลจ านวนวันของ

การลาประเภทต่างๆ โดยแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 เสนอ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าหัวหน้าตามสายบังคับบัญชาที่

ต้องเสนอเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 เสนอพิจารณา  กดปุ่ม  เพ่ือท าการเสนอผู้พิจารณา/

อนุญาติจะแสดงข้อความดังภาพ 

 
 คลิกปุ่มยกเลิก  กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนบน

หน้าจอ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  

 

 

คูม่อืการใชง้าน (User Manual)  หน้าท่ี  133/209 
 

TAD2I115 ขออนุญาตลาอุปสมบท 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการขออนุญาตลาอุปสมบทต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณา

อนุญาตการลา ซึ่งผู้ใช้สามารถยื่นขออนุญาตได้ด้วยตนเอง โดยระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การขออนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การขออนุญาตลา จะต้องท าการลาด้วยตัวเองโดยที่สามารถท าการลาย้อนหลัง 

หรือลาล่วงหน้าได้ภายใน 30 วัน 

2. วันที่ขออนุญาตลาต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตลาไว้แล้ว 

3. การลาอุปสมบทเป็นการลาประเภทที่ไม่นับวันหยุด ดังนั้นการค านวณวันลา 

คงเหลือจะนับจากวันท าการ 
 

การใช้งานโปรแกรม 

การยื่นขออนุญาตลา 

1.  เมื่อท าการเข้าสู่บริการยื่นขออนุญาตลาจากงานลา หรือขออนุญาตลาจากบริการ 

ทั่วไป จะแสดงหน้าจอดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. ท าการยื่นอนุญาตลาอุปสมบทโดย คลิกท่ี จะแสดงหน้าจอดังภาพ   



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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รายละเอียดการบันทึก   

 เลขที่ โปรแกรมจะท าการให้ค่า เมื่อมีการเสนอพิจารณา 

 สถานะ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 เขียนที่ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมท าการก าหนดค่าวันที่ปัจจุบันให้ 

 เรื่อง โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ตามประเภทการลาที่

ขอยื่น 

 เรียน โปรแกรมจะท าการแสดงค่าเรียนหัวหน้าตามสายบังคับ

บัญชาเป็นค่าเริ่มต้นให้ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ตารางผู้พิจารณา/อนุญาต 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 เกิดวันที่ โปรแกรมแสดงเกิดวันที่ ของผู้ขออนุญาตลา  

 อายุ โปรแกรมแสดงอายุ ของผู้ขออนุญาตลา  

 วันที่รับราชการ โปรแกรมแสดงวันที่รับราชการ ของผู้ขออนุญาตลา  

 อายุราชการ โปรแกรมแสดงอายุราชการ ของผู้ขออนุญาตลา 

 เคยได้รับการ

อุปสมบท 

เลือก  ไม่เคย หรือเคย 

 วันที่อุปสมบท ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลัก 

หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 อุปสมบท ณ วัด ป้อนติดต่อได้ที่เป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

 ที่ตั้ง  ป้อนติดต่อได้ที่เป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

 จ าพรรษา ณ วัด ป้อนติดต่อได้ที่เป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

 ที่ตั้ง ป้อนติดต่อได้ที่เป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

 ขอลาตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 สรุปการลาครั้งนี้  โปรแกรมแสดงสรุป วันที่และจ านวนวันลาในการขออนุญาต

ลาครั้งนี้  

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

 แบบฟอร์ม กดปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มการลา

อุปสมบท 

 ข้อมูลการลา กดปุ่ม  เพ่ือดูข้อมูลจ านวนวันของการ

ลาประเภทต่างๆ โดยแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบ 

 
 เสนอ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าหัวหน้าตามสายบังคับบัญชาที่ต้องเสนอ

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 เสนอพิจารณา  กดปุ่ม  เพ่ือท าการเสนอผู้พิจารณา/อนุญาติ 

จะแสดงข้อความดังภาพ 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 คลิกปุ่มยกเลิก  กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนบนหน้าจอ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD2I116 ขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจย์ต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจในการ 

พิจารณาอนุญาตการลา ซึ่งผู้ใช้สามารถยื่นขออนุญาตได้ด้วยตนเอง โดยระบบจะท าการตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การขออนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การขออนุญาตลา จะต้องท าการลาด้วยตัวเองโดยที่สามารถท าการลาย้อนหลังหรือ 

ลาล่วงหน้าได้ภายใน 30 วัน 

2. วันที่ขออนุญาตลาต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตลาไว้แล้ว 

3. การลาไปประกอบพิธีฮัจย์เป็นการลาประเภทที่นับวันหยุด  
 

การใช้งานโปรแกรม 

การยื่นขออนุญาตลา 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการยื่นขออนุญาตลาจากงานลา หรือขออนุญาตลาจากบริการ 

ทั่วไป จะแสดงหน้าจอดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. ท าการยื่นอนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจย์โดย คลิกท่ี  

จะแสดงหน้าจอดังภาพ   



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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รายละเอียดการบันทึก   

 เลขที่ โปรแกรมจะท าการให้ค่า เมื่อมีการเสนอพิจารณา 

 สถานะ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 เขียนที่ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมท าการก าหนดค่าวันที่ปัจจุบันให้ 

 เรื่อง โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ตามประเภทการลาที่

ขอยื่น 

 เรียน โปรแกรมจะท าการแสดงค่าเรียนหัวหน้าตามสายบังคับ

บัญชาเป็นค่าเริ่มต้นให้ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ตารางผู้พิจารณา/อนุญาต 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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Login  

 เกิดวันที่ โปรแกรมแสดงเกิดวันที่ ของผู้ขออนุญาตลา  

 อายุ โปรแกรมแสดงอายุ ของผู้ขออนุญาตลา  

 วันที่รับราชการ โปรแกรมแสดงวันที่รับราชการ ของผู้ขออนุญาตลา  

 อายุราชการ โปรแกรมแสดงอายุราชการ ของผู้ขออนุญาตลา 

 เคยไปประกอบพิธี

ฮัจย์ 

เลือก  ไม่เคย หรือเคย 

 ขอลาตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 สรุปการลาครั้งนี้  โปรแกรมแสดงสรุป วันที่และจ านวนวันลาในการขออนุญาต

ลาครั้งนี้  

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

 แบบฟอร์ม กดปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มการลาไป

ประกอบพิธีฮัจย์ 

 ข้อมูลการลา กดปุ่ม  เพ่ือดูข้อมูลจ านวนวันของการ

ลาประเภทต่างๆ โดยแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 เสนอ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าหัวหน้าตามสายบังคับบัญชาที่

ต้องเสนอเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 เสนอพิจารณา  กดปุ่ม  เ พ่ือท าการเสนอผู้ พิจารณา/

อนุญาติ 

จะแสดงข้อความดังภาพ 

 
 คลิกปุ่มยกเลิก  กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนบน

หน้าจอ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD2I117 ขออนุญาตลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการขออนุญาตลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้ 

มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา ซึ่งผู้ใช้สามารถยื่นขออนุญาตได้ด้วยตนเอง โดยระบบจะท าการ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การขออนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การขออนุญาตลา จะต้องท าการลาด้วยตัวเองโดยที่สามารถท าการลาย้อนหลังหรือ 

ลาล่วงหน้าได้ภายใน 30 วัน 

2. วันที่ขออนุญาตลาต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตลาไว้แล้ว 

3. การลาลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลเป็นการลาประเภทที่นับวัน 

หยุด  
 

การใช้งานโปรแกรม 

การยื่นขออนุญาตลา 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการยื่นขออนุญาตลาจากงานลา หรือขออนุญาตลาจากบริการ 

ทั่วไป จะแสดงหน้าจอดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. ท าการยื่นอนุญาตลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลโดย คลิกท่ี  

จะแสดงหน้าจอดังภาพ   



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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รายละเอียดการบันทึก   

 เลขที่ โปรแกรมจะท าการให้ค่า เมื่อมีการเสนอพิจารณา 

 สถานะ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 เขียนที่ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 ประเภท เลือก  ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือ เข้ารับการเตรียมพล 

 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมท าการก าหนดค่าวันที่ปัจจุบันให้ 

 เรื่อง โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ตามประเภทการลาที่

ขอยื่น 

 เรียน โปรแกรมจะท าการแสดงค่าเรียนหัวหน้าตามสายบังคับ

บัญชาเป็นค่าเริ่มต้นให้ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ตารางผู้พิจารณา/อนุญาต 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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Login  

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 ได้รับหมายเรียก

ของ 

ป้อนได้รับหมายเรียกของเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 500 

ตัวอักษร 

 หนังสือเลขที่ ป้อนหนังสือเลขที่เป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

 ลงวันที่ ป้อนลงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 สถานที่ ป้อนสถานที่เป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

 ขอลาตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 สรุปการลาครั้งนี้  โปรแกรมแสดงสรุป วันที่และจ านวนวันลาในการขออนุญาต

ลาครั้งนี้  

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

 แบบฟอร์ม กดปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มการลาเข้า

รับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

 ข้อมูลการลา กดปุ่ม  เพ่ือดูข้อมูลจ านวนวันของการ

ลาประเภทต่างๆ โดยแสดงหน้าจอดังภาพ 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบ 

 
 เสนอ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าหัวหน้าตามสายบังคับบัญชาที่ต้องเสนอ

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 เสนอพิจารณา  กดปุ่ม  เพ่ือท าการเสนอผู้พิจารณา/อนุญาติ 

จะแสดงข้อความดังภาพ 

 
 คลิกปุ่มยกเลิก  กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนบนหน้าจอ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD2I118 ขออนุญาตลาไปศึกษา  ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการขออนุญาตลาไปศึกษา  ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มี

อ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา ซึ่งผู้ใช้สามารถยื่นขออนุญาตได้ด้วยตนเอง โดยระบบจะท าการ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การขออนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การขออนุญาตลา จะต้องท าการลาด้วยตัวเองโดยที่สามารถท าการลาย้อนหลังหรือ 

ลาล่วงหน้าได้ภายใน 30 วัน 

2. วันที่ขออนุญาตลาต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตลาไว้แล้ว 

3. การลาไปศึกษา  ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยเป็นการลาประเภทที่นับวันหยุด  
 

การใช้งานโปรแกรม 

การยื่นขออนุญาตลา 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการยื่นขออนุญาตลาจากงานลา หรือขออนุญาตลาจากบริการ 

ทั่วไป จะแสดงหน้าจอดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. ท าการยื่นอนุญาตลาไปศึกษา  ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยโดย คลิกท่ี 

 จะแสดงหน้าจอดังภาพ   



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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รายละเอียดการบันทึก   

 เลขที่ โปรแกรมจะท าการให้ค่า เมื่อมีการเสนอพิจารณา 

 สถานะ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าทีก่ าหนดให้ 

 เขียนที่ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 ประเภท เลือก  ไปศึกษา หรือฝึกอบรม หรือดู งาน หรือไป

ปฏิบัติการวิจัย 

 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมท าการก าหนดค่าวันที่ปัจจุบันให้ 

 เรื่อง โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ตามประเภทการลาที่

ขอยื่น 

 เรียน โปรแกรมจะท าการแสดงค่าเรียนหัวหน้าตามสายบังคับ

บัญชาเป็นค่าเริ่มต้นให้ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ตารางผู้พิจารณา/อนุญาต 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  

 

 

คูม่อืการใชง้าน (User Manual)  หน้าท่ี  152/209 
 

Login  

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 เกิดวันที่ โปรแกรมแสดงเกิดวันที่ ของผู้ขออนุญาตลา  

 อายุ โปรแกรมแสดงอายุ ของผู้ขออนุญาตลา  

 วันที่รับราชการ โปรแกรมแสดงวันที่รับราชการ ของผู้ขออนุญาตลา  

 อายุราชการ โปรแกรมแสดงอายุราชการ ของผู้ขออนุญาตลา 

 ด้วยทุน ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

 ประเทศ คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกตารางประเทศ  

 ขอลาตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 สรุปการลาครั้งนี้  โปรแกรมแสดงสรุป วันที่และจ านวนวันลาในการขออนุญาต

ลาครั้งนี้  

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

 แบบฟอร์ม กดปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มการลาไป

ศึกษา  ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

 ข้อมูลการลา กดปุ่ม  เพ่ือดูข้อมูลจ านวนวันของการ

ลาประเภทต่างๆ โดยแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบ 

 
 เสนอ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าหัวหน้าตามสายบังคับบัญชาที่ต้องเสนอ

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 เสนอพิจารณา  กดปุ่ม  เพ่ือท าการเสนอผู้พิจารณา/อนุญาติ 

จะแสดงข้อความดังภาพ 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 คลิกปุ่มยกเลิก  กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนบนหน้าจอ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD2I119 ขออนุญาตลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการขออนุญาตลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มี 

อ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลา ซึ่งผู้ใช้สามารถยื่นขออนุญาตได้ด้วยตนเอง โดยระบบจะท าการ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การขออนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การขออนุญาตลา จะต้องท าการลาด้วยตัวเองโดยที่สามารถท าการลาย้อนหลังหรือ 

ลาล่วงหน้าได้ภายใน 30 วัน 

2. วันที่ขออนุญาตลาต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตลาไว้แล้ว 

3. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศเป็นการลาประเภทที่นับวันหยุด  
 

การใช้งานโปรแกรม 

การยื่นขออนุญาตลา 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการยื่นขออนุญาตลาจากงานลา หรือขออนุญาตลาจากบริการ 

ทั่วไป จะแสดงหน้าจอดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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2. ท าการยื่นอนุญาตลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศโดย คลิกท่ี 

 จะแสดงหน้าจอดังภาพ   



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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รายละเอียดการบันทึก   

 เลขที่ โปรแกรมจะท าการให้ค่า เมื่อมีการเสนอพิจารณา 

 สถานะ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 เขียนที่ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมท าการก าหนดค่าวันที่ปัจจุบันให้ 

 เรื่อง โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ตามประเภทการลาที่

ขอยื่น 

 เรียน โปรแกรมจะท าการแสดงค่าเรียนหัวหน้าตามสายบังคับ

บัญชาเป็นค่าเริ่มต้นให้ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ตารางผู้พิจารณา/อนุญาต 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 

Login  

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User ที่ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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Login  

 เกิดวันที่ โปรแกรมแสดงเกิดวันที่ ของผู้ขออนุญาตลา  

 อายุ โปรแกรมแสดงอายุ ของผู้ขออนุญาตลา  

 วันที่รับราชการ โปรแกรมแสดงวันที่รับราชการ ของผู้ขออนุญาตลา  

 อายุราชการ โปรแกรมแสดงอายุราชการ ของผู้ขออนุญาตลา 

 เคยไปปฏิบัติราช

งาน 

เลือก  ไม่เคย หรือเคย 

 จ านวนครั้ง ป้อนจ านวนครั้งเป็นตัวเลขไม่เกิน 2 หลัง 

 ระยะเวลา (ปี) ป้อนระยะเวลาเป็นตัวเลขไม่เกิน 2 หลัง 

 เดือน (วัน) ป้อนเดือนเป็นตัวเลขไม่เกิน 2 หลัง 

 ขอไปปฏิบัติงาน

ให้กับ 

ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

 ประเทศ คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกตารางประเทศ  

 ขอลาตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 สรุปการลาครั้งนี้  โปรแกรมแสดงสรุป วันที่และจ านวนวันลาในการขออนุญาต

ลาครั้งนี้  

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

 แบบฟอร์ม กดปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มการลาไป

ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 ข้อมูลการลา กดปุ่ม  เพ่ือดูข้อมูลจ านวนวันของการ

ลาประเภทต่างๆ โดยแสดงหน้าจอดังภาพ 
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และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบ 

 
 เสนอ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าหัวหน้าตามสายบังคับบัญชาที่ต้องเสนอ

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 เสนอพิจารณา  กดปุ่ม  เพ่ือท าการเสนอผู้พิจารณา/อนุญาติ 

จะแสดงข้อความดังภาพ 
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 คลิกปุ่มยกเลิก  กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนบนหน้าจอ 

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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TAD2I11A  ลาติดตามคู่สมรส 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการขออนุญาตลาติดตามคู่สมรสต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจในการ

พิจารณาอนุญาตการลา ซึ่งผู้ใช้สามารถยื่นขออนุญาตได้ด้วยตนเอง โดยระบบจะท าการตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การขออนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การขออนุญาตลา จะต้องท าการลาด้วยตัวเองโดยที่สามารถท าการลาย้อนหลังหรือ 

ลาล่วงหน้าได้ภายใน 30 วัน 

2. วันที่ขออนุญาตลาต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตลาไว้แล้ว 

3. การลาลาติดตามคู่สมรสเป็นการลาประเภทที่นับวันหยุด ดังนั้นการค านวณวันลา 

คงเหลือจะนับจากวันท าการและวันหยุด 
 

การใช้งานโปรแกรม 

การยื่นขออนุญาตลา 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการยื่นขออนุญาตลาจากงานลา หรือขออนุญาตลาจากบริการ 

ทั่วไป จะแสดงหน้าจอดังนี้ 
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2. ท าการยื่นอนุญาตลาโดย คลิกท่ี จะแสดงหน้าจอส าหรับป้อนรายละเอียดดัง 

ภาพ   
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รายละเอียดการบันทึก   

 เลขที่ โปรแกรมจะท าการให้ค่า เมื่อมีการเสนอพิจารณา 

 สถานะ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 เขียนที่ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าที่ก าหนดให้ 

 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมท าการก าหนดค่าวันที่ปัจจุบันให้ 

 เรื่อง โปรแกรมจะแสดงเรื่อง 

 เรียน โปรแกรมจะท าการแสดงค่าเรียนหัวหน้าตามสายบังคับ

บัญชาเป็นค่าเริ่มต้นให้ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก

ตารางผู้พิจารณา/อนุญาต 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User 

ที่ Login  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User 

ที่ Login  
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 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ของผู้ขออนุญาตลา ตาม User 

ที่ Login  

 ชื่อคู่สมรส คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางชื่อคู่สมรส 

 ต าแหน่ง โปรแกรมจะแสดงต าแหน่งของชื่อคู่สมรส 

 สังกัด โปรแกรมจะแสดงสังกัดของชื่อคู่สมรส 

 ไปปฏิบัติราชการ

ประเทศ 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางไปปฏิบัติราชการ

ประเทศ 

 ระยะเวลา (ปี) ป้อนระยะเวลาปีเป็นตัวเลขไม่เกิน 2 หลัก 

 ระยะเวลา (เดือน) ป้อนระยะเวลาเดือนเป็นตัวเลขไม่เกิน 2 หลัก 

 ระยะเวลา (วัน) ป้อนระยะเวลาวันเป็นตัวเลขไม่เกิน 2 หลัก 

 ขอลาตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 
8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 สรุปการลาครั้งนี้  โปรแกรมแสดงสรุป วันที่และจ านวนวันลาในการขอ

อนุญาตลาครั้งนี้  

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 

ตัวอักษร 

 แบบฟอร์ม กดปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดแบบฟอร์มการ

ลา 

 ข้อมูลการลา กดปุ่ม  เพ่ือดูข้อมูลจ านวนวันของ

การลาประเภทต่างๆ 
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 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบโดยการ Browse ดังภาพ 

 
 เสนอ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าหัวหน้าตามสายบังคับบัญชา

ที่ต้องเสนอเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 เสนอพิจารณา  กดปุ่ม  เพ่ือท าการเสนอผู้พิจารณา/

อนุญาติ 

 คลิกปุ่มยกเลิก  กดปุ่ม  เมือ่ต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนบน

หน้าจอ 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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TAD2I120  พิจารณา/อนุญาตลา 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการพิจารณา/อนุญาตลาที่มีการเสนอมาให้พิจารณาพร้อมทั้งการเสนอให้

พิจารณา ในล าดับถัดไปซึ่งล าดับการพิจารณาจะเป็นไปตามสายบังคับบัญชา โดยระบบจะท าการ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การพิจารณา/อนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 

เมื่อมีการอนุญาตใบลาจะท าการสร้างรายการวันลาตามท่ีได้มีการขออนุญาตเพ่ือเก็บเป็น

รายละเอียดของการมาปฎิบัติราชการว่า มีการลาประเภทใด และ ลาวันใดบ้าง 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การพิจารณา/อนุญาต รายการขออนุญาตลา จะสามารถท ารายการได้ตามสิทธิ์ของ 

ผู้ใช้โปรแกรมท่ีมีอ านาจในการพิจารณา/อนุญาต 

2. การพิจารณา/อนุญาต สามารถท าการ ส่งกลับเพื่อให้ผู้ยื่นขออนุญาตท าแก้ไขข้อมูล 

ให้ถูกต้อง หรือระงับการพิจารณา/อนุญาต หรืออนุญาตให้ลาได้ 

3. ไม่สามารถเพ่ิมรายการหรือแก้ไขหรือลบรายการขออนุญาตได้ สามารถลงบันทึกผล 

การพิจารณา  และความเห็นของผู้มีสิทธิพิจารณา/อนุญาต ได้เท่านั้น 
 

การใช้งานโปรแกรม 

การค้นหาข้อมูล 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการพิจารณา/อนุญาตลาจากงานลา จะแสดงหน้าจอดังนี้ 
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๒. คลิกเลือก  ที่ To Do หรือที่ 

Icon พิจารณาอนุญาตลาจากบริการพิจารณาอนุญาตลา จะแสดงหน้าจอดังภาพ   
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เงื่อนไขการค้นหา 

 เ ล ข ป ร ะ จ า ตั ว

ประชาชน 

ป้อนเป็นตัวเลขความยาว 13 หลัก หรือคลิกปุ่ม  

เพ่ือเลือกจากตารางรายการเลขประจ าตัวประชาชน 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ – สกุลเมื่อเลือกเลขประจ าตัวประชาชน 

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่งเมื่อเลือกเลขประจ าตัวประชาชน 

 สังกัด โปรแกรมแสดงสังกัดเม่ือเลือกเลขประจ าตัวประชาชน 

 ช่วงวันที่ ป้อนช่วงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล

ข้อมูล ดังนี้ 

 อนุญาต โปรแกรมแสดงข้อมูลอนุญาต 

 ส่งคืน โปรแกรมแสดงข้อมูลส่งคืน 

 ระงับ โปรแกรมแสดงข้อมูลระงับ 

 ชื่อ-สกุล โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุล 

 เรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลเรื่อง 

 ตั้งแต่เริ่มต้น โปรแกรมแสดงข้อมูลตั้งแต่เริ่มต้น 
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 ถึงวันที่ โปรแกรมแสดงข้อมูลถึงวันที่ 

 จ านวนวัน โปรแกรมแสดงข้อมูลมีจ านวนวันลา 

๔. เมื่อต้องการพิจารณาอนุญาตใบลาสามารถท าการคลิก  อนุญาต หรือส่งคืน หรือ

ระงับ ที่รายการในตารางค้นหา และท าการกดปุ่ม จะแสดงดังภาพ 

 
๕.  หรือต้องการพิจารณาอนุญาตใบลาโดยท าการเลือกรายการที่ต้องการในตารางหน้า

ค้นหาจะแสดงหน้าจอดังภาพ  

 
รายละเอียดการบันทึก 

 เลขที ่ โปรแกรมจะแสดงเลขท่ีใบลา 

 สถานะ โปรแกรมจะแสดงสถานของใบลา 

 เขียนที ่ โปรแกรมจะแสดงเขียนที ่
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 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมจะแสดงวันที่ขออนุญาต 

 เรื่อง โปรแกรมจะแสดงเรื่องของการขออนุญาตลา 

 เรียน โปรแกรมแสดงค่าเรียนหัวหน้าตามสายบังคับบัญชา

พิจารณา/อนุญาต หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเรียน

หัวหน้าจากตารางหัวหน้า 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล ของผู้ขออนุญาตลา  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของผู้ขออนุญาตลา  

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ของผู้ขออนุญาตลา  

 เนื่องจาก โปรแกรมแสดงสาเหตุการลา 

 สรุปการลาครั้งนี้  โปรแกรมแสดงสรุป วันที่และจ านวนวันลาในการขอ

อนุญาตลา  

 ที่อยู่ที่ติดต่อได ้ โปรแกรมแสดงที่อยู่ที่ติดต่อได้ที ่

 หมายเหตุ โปรแกรมแสดงหมายเหตุ 

 หมายเหตุ โปรแกรมจะแสดงหมายเหตุโดยอัตโนมัติ ซึ่งดึงข้อมูลมาจาก 

โปรแกรมบันทึกใบลา 
 

 สิ่งที่ส่งมาด้วย โปรแกรมแสดงสิ่งที่ส่งมาด้วย สามารถเพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วยได้ 

 เสนอ โปรแกรมแสดงเสนอผู้พิจารณา/อนุญาต 

 ผู้เสนอ โปรแกรมแสดงชื่อผู้ขออนุญาตลา 

 หมายเหตุ ป้อนความเห็นผู้บังคับบัญชาเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250  

ตัวอักษร 

๖. คลิกปุ่ม   เมื่อเห็นควรส่งกลับแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง โปรแกรมจะ

ท าการส่งข้อมูลกลับให้ผู้ที่ท าการยื่นอนุญาตลา เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล 

๗. คลิกปุ่ม  เมื่อเห็นควรระงับการขออนุญาตลา 

๘. คลิกปุ่ม  เมื่อเห็นควรอนุญาตลา  โปรแกรมจะท าการตรวจสอบผู้

พิจาณาอนุญาตและจะท าการเสนอต่อไปยังผู้พิจารณาในล าดับถัดไป  
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๙. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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TAD2I160  แก้ไขค าขออนุญาตลา 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือใช้ในการแก้ไขค าขออนุญาตลาเมื่อมีการเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจในการ

พิจารณาอนุญาตการลาแล้วมีการส่งกลับ มาเพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง โดยระบบจะท าการตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การขออนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การแก้ไขค าขออนุญาตลา จะต้องท าการแก้ไขด้วยตนเอง โดยสามารถท าการแก้ไข 

ได้เมื่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการลาเห็นควรส่งกลับแล้วเท่านั้น เพ่ือให้ผู้ขอ

อนุญาตลาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง  

2. วันที่ขออนุญาตลาต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตลาไว้แล้ว 

 

การใช้งานโปรแกรม 

การขอแก้ไขคค าขออนุญาตลา 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการยื่นขอแก้ไขหรือยกเลิกวันลาจากงานลา จะแสดงหน้าจอดังนี้ 
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2. ท าการแก้ไขค าขออนุญาตลาโดย คลิกที่   จะแสดงหน้าจอส าหรับป้อน

รายละเอียดดังภาพ   
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เงื่อนไขการค้นหา 

 เลขประจ าตัวประชาชน โปรแกรมแสดงเลขประจ าตัวประชาชน ของ user Login 

 ประเภทบุคคล โปรแกรมจะแสดงประเภทบุคคล ของ user Login  

 ชื่อ-สกุล โปรแกรมจะแสดงชื่อ – สกุล ของ user Login  

 อายุงาน โปรแกรมจะแสดงอายุของ user Login  

 ต าแหน่ง โปรแกรมจะต าแหน่งของ user Login  

 สังกัด โปรแกรมจะแสดงสังกัดของ user Login  

 ประเภทการลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทการลา 

 เลขที่ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเลขที่ใบลาที่ต้องการแก้ไขค าขออนุญาต

ลาจากตารางเลขท่ีใบลา 

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 
8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 

3. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล

ข้อมูล ดังนี้ 
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 เลขที่ โปรแกรมจะแสดงเลขท่ีของใบลา 

 เรื่อง โปรแกรมจะแสดงเรื่อง 

 ตั้งแต่วันที่ โปรแกรมจะแสดงวันลาตั้งแต่วันที่ 

 ถึงวันที่ โปรแกรมจะแสดงวันลาถึงวันที่ 

 จ านวนวัน โปรแกรมจะแสดงจ านวนวันลา 

 ผลการพิจารณา โปรแกรมจะแสดงผลการพิจารณาใบลา 

 วันที่อนุญาต โปรแกรมจะแสดงวันที่อนุญาต 

4. คลิกที่รายการที่ต้องการ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่เลือกจะแสดงหน้าจอดัง

ภาพ 

 
 

 เลขที่  โปรแกรมจะให้ก าหนดค่าให้เมื่อเสนอพิจารณา 

 สถานะ โปรแกรมจะแสดงสถานะ 

 เขียนที่ โปรแกรมจะแสดงเขียนที่ 

 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมจะแสดงวันที่ขอนุญาต 
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 เรื่อง โปรแกรมจะเรื่องท่ีขอยื่นอนุญาตลา 

 เรียน โปรแกรมจะแสดงเรียนหัวหน้าตามสายบังคับบัญชาของ

รายการที่เลือก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางผู้

พิจารณา/อนุญาต 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง  

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน  

 เนื่องจาก ป้อนเนื่องจากเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250

ตัวอักษร 

 สุรปการลาครั้งนี้  โปรแกรมแสดงสุรปการลาครั้งนี้ เป็นวันที่และจ านวนวัน

ลาในการขออนุญาตลาครั้งนี้  

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 
8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ช่วงเวลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการช่วงเวลา 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ช่วงเวลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการช่วงเวลา 

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 

ตัวอักษร 

 แบบฟอร์ม กดปุ่ม  เพ่ือโหลดแบบฟอร์มการลาป่วย 

 ข้อมูลการลา กดปุ่ม  เพ่ือดูข้อมูลจ านวนวันของ

การลาประเภทต่างจะแสดงดังภาพ 
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 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบโดยการ Browse ดังภาพ 

 
 เสนอ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าหัวหน้าตามสายบังคับบัญชา

ที่ต้องเสนอเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 เสนอพิจารณา  กดปุ่ม  เพ่ือท าการเสนอผู้พิจารณา/

อนุญาติจะแสดงข้อความดังภาพ 
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 คลิกปุ่มยกเลิก  กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนบน

หน้าจอ 

  

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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TAD1Q010  สอบถามยอดวันลาคงเหลือประจ าปีงบประมาณ 

วัตถุประสงค์  

 เพ่ือใช้ในการสอบถามยอดวันลาคงเหลือประจ าปีงบประมาณ ของตนเองหรือ

ข้าราชการที่อยู่ภายใต้สายการบังคับบัญชาของตนเอง 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

๑. การดูรายการวันลาคงเหลือจะดูได้เฉพาะรายการวันคงเหลือ ในปีงบประมาณ

ปัจจุบันเท่านั้น 

๒. สามารถดูรายการวันลาคงเหลือของข้าราชการรายคน โดยสามารถที่จะท าการดู

รายการของตนเอง หรือผู้ที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชา 

๓. ในกรณีที่ผู้อยู่ภายใต้บังคับบัญชามีการย้ายออกไปอยู่นอกเหนือการบังคับบัญชา จะ

ไม่สามารถดูรายการของข้าราชการผู้นั้นได้ 
 

การใช้งานโปรแกรม 

การค้นหาข้อมูล 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการสืบค้นข้อมูลวันลาจากงานลา จะแสดงหน้าจอดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  

 

 

คูม่อืการใชง้าน (User Manual)  หน้าท่ี  180/209 
 

 

2. ท าการสอบถามยอดวันลาคงเหลือประจ าปีงบประมาณโดย คลิกที่  จะแสดง

หน้าจอส าหรับสืบค้นดังภาพ   

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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เงื่อนไขการค้นหา 

 เลขประจ าตัวประชาชน คลิกปุ่ม  เ พ่ือเลือกจากตารางรายการเลข

ประจ าตัวประชาชน 

 ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา คลิก  เพ่ือเลือกผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

 ประเภทบุคคล โปรแกรมจะแสดงประเภทบุคคล ของ user Login 

หรือของเลขประจ าตัวประชาชนที่เลือก 

 ชื่อ-สกุล โปรแกรมจะแสดงชื่อ – สกุล ของ user Login หรือ

ของเลขประจ าตัวประชาชนที่เลือก 

 อายุงาน โปรแกรมจะแสดงอายุของ user Login หรือของเลข

ประจ าตัวประชาชนที่เลือก 

 ต าแหน่ง โปรแกรมจะต าแหน่งของ user Login หรือของเลข

ประจ าตัวประชาชนที่เลือก 

 สังกัด โปรแกรมจะแสดงสังกัดของ user Login หรือของ

เลขประจ าตัวประชาชนที่เลือก 

 ปีงบประมาณ ป้อนเป็นตัวเลขความยาว 4 หลัก  

 ประเภทการลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทการ

ลา 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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3. คลิกปุ่ม   เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล

ข้อมูล ดังนี้ 

 ประเภทการลา โปรแกรมจะแสดงประเภทการลา 

 ยอดยกมา โปรแกรมจะแสดงยอดยกมาจากปีงบประมาณท่ีแล้ว 

 วันลาประจ าปี โปรแกรมจะแสดงจ านวนวันลาประจ าปีที่ได้รับตาม

อายุงาน 

 วันลาสะสม โปรแกรมจะแสดงจ านวนวันลาสะสม 

 รวม โปรแกรมจะแสดงจ านวนวันลารวมที่สามารถลาได้ 

 จ านวนครั้ง รอบครึ่งปีแรก โปรแกรมจะแสดงจ านวนครั้งในการลาของรอบครึ่ง

ปีแรก 

 จ านวนวันลา รอบครึ่งปีแรก โปรแกรมจะแสดงจ านวนวันลาของรอบครึ่งปีแรก 

 จ านวนครั้ง รอบครึ่งปีหลัง โปรแกรมจะแสดงจ านวนครั้งในการลาของรอบครึ่ง

ปีหลัง 

 จ านวนวันลา รอบครึ่งปีหลัง โปรแกรมจะแสดงจ านวนวันลาของรอบครึ่งปีหลัง 

 ใช้ไป โปรแกรมจะแสดงจ านวนวันที่ใช้ไป 

 อยู่ระหว่างด าเนินการ โปรแกรมจะแสดงจ านวนวันลาที่ อยู่ ระหว่ า ง

ด าเนินการ 

 คงเหลือ โปรแกรมจะแสดงจ านวนวันลาคงเหลือ 

 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD1Q020  สอบถามข้อมูลปฏิทินการลา 

วัตถุประสงค ์ 

 เพ่ือใช้ในการสอบถามปฎิทินการลาของตนเอง และข้าราชการที่อยู่ภายใต้สายการ

บังคับบัญชาของตนเอง 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การดูรายการวันลาจะดูรายการขอลา ของข้าราชการได้ที่ละคน โดยสามารถด ู

รายการวันลาของตนเอง หรือผู้ที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชาได้ 

2. ในกรณีที่ผู้อยู่ภายใต้บังคับบัญชามีการย้ายออกไปอยู่นอกเหนือการบังคับบัญชา จะ 

ไม่สามารถดูรายการของข้าราชการผู้นั้นได้ 
 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการสืบค้นข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการจากงานการมาปฏิบัติราชการ จะแสดง

หน้าจอดังภาพ 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  

 

 

คูม่อืการใชง้าน (User Manual)  หน้าท่ี  184/209 
 

๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมสอบถามปฏิทินการมาปฏิบัติราชการ จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 เงื่อนไขการค้นหา 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงหน่วยงานของ User ที่ Login ให้อัตโนมัต ิ

 ตนเอง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกตนเอง 

 ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา คลิก  เพ่ือเลือกชื่อ-สกุล ของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

 เดือน เลือกเดือน 

 ปี พ.ค. ป้อน ปี พ.ศ.  

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตาราง

แสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 เดือน โปรแกรมจะแสดงเดือน 

 ปี โปรแกรมจะแสดงปี 

 วัน โปรแกรมจะแสดงวัน  สามารถคลิกเข้ าไปดู

รายละเอียดได้กรณีมีการยื่นขออนุญาตลาหรือไป

ปฏิบัติราชการ 

 ผลการปฏิบัติราชการ โปรแกรมจะแสดงปฏิบัติราชการช่วงเช้า บ่าย 

 

การออกจากโปรแกรม 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD1Q030  สอบถามสถานะขออนุญาตลา 

วัตถุประสงค ์ 

 เพ่ือใช้ในการสอบถามสถานะใบลาที่มีการยื่นขออนุญาตลาต่ อผู้มีอ านาจในการ

พิจารณาตามสายบังคับบัญชา และสามารถตรวจสอบสถานะการขออนุญาตลาล่าสุดว่าอยู่ในขั้นตอนใด  

 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. สามารถดูสถานะของรายการขออนุญาตลา ของตนเอง หรือข้าราชการที่อยู่ภายใต้

บังคับบัญชา ตามช่วงวันที่ 

2. ในกรณีที่ผู้อยู่ภายใต้บังคับบัญชามีการย้ายออกไปอยู่นอกเหนือการบังคับบัญชา จะ

ไม่สามารถดู รายการของข้าราชการผู้นั้นได้ 

3. การค้นหาด้วยเงื่อนไขช่วงวันที่ จะต้องท าการระบุวันที่เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุด โดยที่

เมื่อท าการระบุเป็นช่วง  
 

การใช้งานโปรแกรม 

การค้นหาข้อมูล 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการสืบค้นข้อมูลวันลาจากงานลา จะแสดงหน้าจอดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๒. ท าการสอบถามสถานะขออนุญาตลาโดย คลิกที่  จะแสดงหน้าจอส าหรับ

สืบค้นดังภาพ 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  

 

 

คูม่อืการใชง้าน (User Manual)  หน้าท่ี  188/209 
 

 
 เงื่อนไขการค้นหา 

 เลขประจ าตัวประชาชน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการเลขประจ าตัว

ประชาชน 

 ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา คลิก  เพ่ือเลือกผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

 ประเภทบุคคล โปรแกรมจะแสดงประเภทบุคคล ของ user Login หรือ

ของเลขประจ าตัวประชาชนที่เลือก 

 ชื่อ-สกุล โปรแกรมจะแสดงชื่อ – สกุล ของ user Login หรือของ

เลขประจ าตัวประชาชนที่เลือก 

 อายุงาน โปรแกรมจะแสดงอายุของ user Login หรือของเลข

ประจ าตัวประชาชนที่เลือก 

 ต าแหน่ง โปรแกรมจะต าแหน่งของ user Login หรือของเลข

ประจ าตัวประชาชนที่เลือก 

 สังกัด โปรแกรมจะแสดงสังกัดของ user Login หรือของเลข

ประจ าตัวประชาชนที่เลือก 

 ประเภทค าร้อง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทค าร้อง 

 ประเภทการลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทการลา 

 สถานะการลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการสถานะการลา 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 ผลการพิจารณา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการผลการพิจารณา 

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 

8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 

หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล

ข้อมูล ดังนี้ 

 สถานะ โปรแกรมจะแสดงสถานะของใบลา 

 เลขที่ โปรแกรมจะแสดงเลขท่ีของใบลา 

 เรื่อง โปรแกรมจะแสดงเรื่อง 

 ตั้งแต่วันที่ โปรแกรมจะแสดงวันลาตั้งแต่วันที่ 

 ถึงวันที่ โปรแกรมจะแสดงวันลาถึงวันที่ 

 จ านวนวัน โปรแกรมจะแสดงจ านวนวันลา 

 ผลการพิจารณา โปรแกรมจะแสดงผลการพิจารณาใบลา 

 วันที่อนุญาต โปรแกรมจะแสดงวันที่อนุญาต 

๔. คลิกท่ีรายการที่ต้องการ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลซึ่งไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้

จะแสดงหน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๕. คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการกลับไปที่หน้าค้นหา เพ่ือดูรายการอื่นต่อไป 

 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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TAD0R040 รายงานสรุปวันลาการมาปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ   

วัตถุประสงค ์  

เพ่ือออกรายงาน สรุปวันลาการมาปฎิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ โดยแสดง จ านวน

ครั้งและจ านวนวันของการลา และจ านวนครั้งของการมาสาย ของข้าราชการ  

   
เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

๑. การออกรายงานสรุปวันลาการมาปฎิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ จะต้องท าการ 

ประมวลผลการมาปฎิบัติราชการในเดือนนั้นๆ ก่อน  

๒. การแบ่งรอบการออกรายงานการปฎิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ แบ่งออกเป็น 2  

ช่วง คือ 6 เดือนแรก ของปีงบประมาณ เริ่มตั้งแต่ 01/10 ถึง 31/03 ของปีงบประมาณ หรือ 6 เดือน

หลังของปีงบประมาณ เริ่มตั้งแต่ 01/04 ถึง 30/09 ของปีงบประมาณ หรือการออกรายงานสรุปทั้ง

ปีงบประมาณ โดยไม่ต้องก าหนดรอบ 

 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการข้อมูลสรุปสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการงานลา จะแสดง 

หน้าจอดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมสรุปวันลาการมาปฎิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ จะแสดง

หน้าจอดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
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เงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงชื่อหน่วยงานของ User ที่ Login ให้

อัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากหน่วยงาน 

 ชื่อ-สกุล คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการชื่อ-สกุล 

 รอบ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการรอบ 

 ปีงบประมาณ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการปีงบประมาณ 

 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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รูปแบบรายงาน 

 

 
 

 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม  
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TAD1R060 รายงานสถิติการลาของข้าราชการ   

วัตถุประสงค ์  

 เพ่ือออกรายงานสถิติการลาชองข้าราชการ ภายในส านัก ,กลุ่มงาน/โรงเรียน ตามวัน

ช่วงวันที่ก าหนด 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

๑. การออกรายงานสถิติการลาของข้าราชการ จะใช้ข้อมูลวันลาที่ได้รับอนุญาตและต้อง 

ท าการประมวลผลการมาปฎิบัติราชการใน เดือน นั้นๆ 
 

การใช้งานโปรแกรม 

๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการข้อมูลสรุปสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการงานลา จะแสดง 

หน้าจอดังนี้ 
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๒. เมื่อคลิกเลือกโปรแกรมรายงานสถิติการลาของข้าราชการ จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 
 

เงื่อนไขการพิมพ์รายงาน 

 หน่วยงาน โปรแกรมแสดงชื่อหน่วยงานของ User ที่ Login ให้

อัตโนมัติ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากหน่วยงาน 

 ชื่อ-สกุล คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางรายการชื่อ-สกุล 

 รอบ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการรอบ 

 ปีงบประมาณ ป้อนเป็นตัวเลขความยาว 4 หลัก 

 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือพิมพ์รายงาน 

รูปแบบรายงาน 
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การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจากโปรแกรม  
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ระบบการมาปฏบิตัริาชการ 

ขอยกเลิกวนัลา  
Start

         �     � 
TAD2I130

               �     � 
TAD2I140

Stop

             

    �                  
TAD2I160

                       

            �    /
                  

  �                      
TAD2I140

      

                       

                �     � 
TAD2I140
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TAD2I130 ขอยกเลิกวันลา 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือใช้ในการขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณาอนุญาตการ

ลา ซึ่งผู้ใช้สามารถยื่นขออนุญาตได้ด้วยตนเอง โดยสามารถยกเลิกวันลาได้ในกรณีที่ได้ยื่นใบลาและมีการ

อนุญาตไปลาแล้วเท่านั้น  โดยระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การขอ

อนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การขออนุญาตยกเลิกวันลา จะต้องท าการลาด้วยตัวเอง โดยสามารถยกเลิกวันลาได้ 

ในกรณีที่ได้ยื่นอนุญาตลาและมีการอนุญาตลาไปแล้วเท่านั้น  

2. วันที่ขออนุญาตยกเลิกวันลาต้องไม่ซ้ ากับวันที่ได้ขออนุญาตยกเลิกวันลาไว้แล้ว 

3. การยกเลิกวันลาสามารถยกเลิกแบบต่อเนื่องกันได้ เช่น ลา 1-5 และ สามารถยกเลิก

ไดเ้ป็นช่วง วันที่ 1-2 หรือ 2-3 หรือ 4-5 แต่ไม่สามารถ ยกเลิกวันแบบกระโดดได้ 

เช่น วันที่ 1 หรือ 3 หรือ 5 

4. เมื่อได้รับอนุญาตขอยกเลิกวันลาแล้ว ค าขออนุญาตลาใบเดิมจะถูกยกเลิก และถ้า

กรณ๊ยกเลิกวันลาเป็นช่วง จะมีการสร้างใบลาขออนุญาตใหม่ พร้อมทั้งได้รับอนุญาต

โดยอัตโนมัติ เช่น ขออนุญาตลาวันที่ 1-5 และท าการยกเลิก ดังนี้ 

-  ขอยกเลิกวันลาวันที่ 1-2 จะสร้างใบลาใหม่ของวันที ่1-2 เป็น 1 รายการ นับ 

   การลา 1 ครั้ง 

-  ขอยกเลิกวันลาวันที่ 2-3 จะสร้างใบลาใหม่ของวันที ่1 และวันที่ 4-5 เป็น 2 

   รายการ  นับการลา 2 ครั้ง 

- ขอยกเลิกวันลาวันที่ 4-5 จะสร้างใบลาใหม่ของวันที่ 1-3 เป็น 1 รายการ  นับ

การลา 1 ครั้ง 

5. ทุกสิ้นปีงบประมาณ จะต้องมีการประมวลผลวันลาคงเหลือด้วยเพื่อเป็นข้อมูลตั้งต้น 

ส าหรับการลาของปีงบประมาณถัดไป 

 

 

 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
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การใช้งานโปรแกรม 

การยื่นขออนุญายกเลิกวันลา 

1. เมื่อท าการเข้าสู่บริการยื่นขอแก้ไขหรือยกเลิกวันลาจากงานลา จะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

 
 

2. ท าการขอยกเลิกวันลาโดย คลิกท่ี  จะแสดงหน้าจอส าหรับป้อนรายละเอียดดัง 

ภาพ   



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
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เงื่อนไขการค้นหา 

 เลขประจ าตัวประชาชน โปรแกรมแสดงเลขประจ าตัวประชาชน ของ user Login 

 ประเภทบุคคล โปรแกรมจะแสดงประเภทบุคคล ของ user Login  

 ชื่อ-สกุล โปรแกรมจะแสดงชื่อ – สกุล ของ user Login  

 อายุงาน โปรแกรมจะแสดงอายุของ user Login  

 ต าแหน่ง โปรแกรมจะต าแหน่งของ user Login  

 สังกัด โปรแกรมจะแสดงสังกัดของ user Login  

 ประเภทการลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการประเภทการลา 

 เลขที่ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเลขที่ใบลาที่ต้องการยกเลิกวันลาจาก

ตารางเลขที่ใบลา 

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 
8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 

3. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตารางแสดงผล 

ข้อมูล ดังนี้ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
และการบรหิารจดัการการศกึษา  
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 เลขที่ โปรแกรมจะแสดงเลขท่ีของใบลา 

 เรื่อง โปรแกรมจะแสดงเรื่อง 

 ตั้งแต่วันที ่ โปรแกรมจะแสดงวันลาตั้งแต่วันที่ 

 ถึงวันที่ โปรแกรมจะแสดงวันลาถึงวันที่ 

 จ านวนวัน โปรแกรมจะแสดงจ านวนวันลา 

 ผลการพิจารณา โปรแกรมจะแสดงผลการพิจารณาใบลา 

 วันที่อนุญาต โปรแกรมจะแสดงวันที่อนุญาต 

 สถานะ โปรแกรมจะแสดงสถานะของใบลา 

4. คลิกที่รายการที่ต้องการ จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลที่เลือกจะแสดงหน้าจอดัง

ภาพ 

 
 

 เลขที่  โปรแกรมจะให้ก าหนดค่าให้เมื่อเสนอพิจารณา 

 สถานะ โปรแกรมจะแสดงสถานะ 

 เขียนที่ โปรแกรมจะแสดงเขียนที่ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
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 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมจะแสดงวันที่ขอนุญาต 

 เรื่อง โปรแกรมจะเรื่องท่ีขอยื่นอนุญาตลา 

 เรียน โปรแกรมจะแสดงเรียนหัวหน้าตามสายบังคับบัญชาของ

รายการที่เลือก หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากตารางผู้

พิจารณา/อนุญาต 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง  

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน  

 เนื่องจาก ป้อนเนื่องจากเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250

ตัวอักษร 

 ได้รับอนุญาตให้  โปรแกรมแสดงได้รับอนุญาตให้  วันที่และจ านวนวันลา

ในการขออนุญาตลาครั้งนี้  

 ตั้งแต่วันที่ ป้อนตั้งแต่วันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 
8 หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ช่วงเวลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการช่วงเวลา 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลักหรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ช่วงเวลา คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจาก list รายการช่วงเวลา 

 หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250 

ตัวอักษร 

 แบบฟอร์ม กดปุ่ม  เพ่ือโหลดแบบฟอร์มการลาป่วย 

 ข้อมูลการลา กดปุ่ม  เพ่ือดูข้อมูลจ านวนวันของ

การลาประเภทต่าง 

 สิ่งที่แนบมาด้วย คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารแนบโดยการ Browse ดังภาพ 



 

โครงการจา้งทีป่รกึษาพฒันาระบบสนบัสนนุการเรยีนการสอน 
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 เสนอ โปรแกรมจะท าการแสดงค่าหัวหน้าตามสายบังคับบัญชา

ที่ต้องเสนอเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 เสนอพิจารณา  กดปุ่ม  เพ่ือท าการเสนอผู้พิจารณา/

อนุญาติจะแสดงข้อความดังภาพ 

 
 

 คลิกปุ่มยกเลิก  กดปุ่ม  เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลที่ป้อนบน

หน้าจอ 

  

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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TAD2I140  พิจารณา/อนุญาตขอยกเลิกวันลา 

วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือใช้ในการพิจารณา/อนุญาตขอยกเลิกวันลา ที่มีการเสนอมาให้พิจารณาพร้อมทั้งการ

เสนอให้พิจารณา ในล าดับถัดไปซึ่งล าดับการพิจารณาจะเป็นไปตามสายบังคับบัญชา โดยระบบจะท าการ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และตรวจสอบสิทธิ์การพิจารณา/อนุญาตลาของบุคคลนั้น ๆ ด้วย 

เมื่อมีการอนุญาตขอยกเลิกวันลาจะท าการสร้างรายการยกเลิกวันลาตามท่ีได้มีการขอ

อนุญาตเพ่ือเก็บเป็นรายละเอียดของการปฏิบัติราชการว่า มีการยกเลิกการลาประเภทใด และ ยกเลิกการ

ลาวันใดบ้าง 
 

เงื่อนไขหรือข้อจ ากัด 

1. การพิจารณา/อนุญาต รายการขอยกเลิกวันลา จะสามารถท ารายการได้ตามสิทธิ์ของ 

ผู้ใช้โปรแกรมท่ีมีอ านาจในการพิจารณา/อนุญาต 

2. การพิจารณา/อนุญาตรายการขอยกเลิกวันลา  สามารถท าการส่งกลับเพื่อให้ผู้ยื่นขอ 

อนุญาตท าแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง หรือระงับการพิจารณา/อนุญาต หรืออนุญาตให้ลาได้ 

3. ไม่สามารถเพ่ิมรายการหรือแก้ไขหรือลบรายการขออนุญาตยกเลิกวันลาได้ สามารถ 

ลงบันทึกผลการพิจารณา  และความเห็นของผู้มีสิทธิพิจารณา/อนุญาต ได้เท่านั้น 
 
 

การใช้งานโปรแกรม 

การค้นหาข้อมูล 
๑. เมื่อท าการเข้าสู่บริการพิจารณา/อนุญาตลายกเลิกวันลาจากงานลา จะแสดง

หน้าจอ 
ดังนี้ 
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๒. ท าการสอบถามสถานะขออนุญาตลาโดย คลิกท่ี  จะแสดงหน้าจอ
ส าหรับสืบค้นดังภาพ 
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 เลขประจ าตัวประชาชน ป้อนเป็นตัวเลขความยาว 13 หลัก หรือคลิกปุ่ม  

เพ่ือเลือกจากตารางรายการเลขประจ าตัวประชาชน 

 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ – สกุลเมื่อเลือกเลขประจ าตัว
ประชาชน 

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ ง เมื่ อเลือกเลขประจ าตัว
ประชาชน 

 สังกัด โปรแกรมแสดงสังกัดเม่ือเลือกเลขประจ าตัวประชาชน 

 ช่วงวันที่ ป้อนช่วงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

 ถึงวันที่ ป้อนถึงวันที่ วัน/เดือน/ปี พ.ศ. เป็นตัวเลขความยาว 8 
หลัก 
หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกจากปฏิทิน 

๓. คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงผลการค้นหาที่ตาราง 
แสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 อนุญาต โปรแกรมแสดงข้อมูลอนุญาต 

 ส่งคืน โปรแกรมแสดงข้อมูลส่งคืน 

 ระงับ โปรแกรมแสดงข้อมูลระงับ 

 ชื่อ-สกุล โปรแกรมแสดงข้อมูลชื่อ-สกุล 

 เรื่อง โปรแกรมแสดงข้อมูลเรื่อง 

 ตั้งแต่เริ่มต้น โปรแกรมแสดงข้อมูลตั้งแต่เริ่มต้น 

 ถึงวันที ่ โปรแกรมแสดงข้อมูลถึงวันที่ 

 จ านวนวัน โปรแกรมแสดงข้อมูลมีจ านวนวันลา 
 

๔. เมื่อต้องการพิจารณาอนุญาตใบลาสามารถท าการคลิก  อนุญาต หรือส่งคืน  

หรือระงับ ที่รายการในตารางค้นหา และท าการกดปุ่ม จะแสดงดังภาพ 
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๕. หรือต้องการพิจารณาอนุญาตยกเลิกวันลาโดยท าการเลือกรายการที่ต้องการใน 
ตารางหน้าค้นหาจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
รายละเอียดการบันทึก 

 เลขที่ โปรแกรมจะแสดงเลขท่ีใบลา 

 สถานะ โปรแกรมจะแสดงสถานของใบลา 

 เขียนที่ โปรแกรมจะแสดงเขียนที่ 

 วันที่ขออนุญาต โปรแกรมจะแสดงวันที่ขออนุญาต 

 เรื่อง โปรแกรมจะแสดงเรื่องของการขออนุญาตลา 

 เรียน โปรแกรมแสดงค่าเรียนหัวหน้าตามสายบังคับบัญชา

พิจารณา/อนุญาต หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเรียน

หัวหน้าจากตารางหัวหน้า 
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 ชื่อ – สกุล โปรแกรมแสดงชื่อ-สกุล ของผู้ขออนุญาตลา  

 ต าแหน่ง โปรแกรมแสดงต าแหน่ง ของผู้ขออนุญาตลา  

 สังกัด โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ของผู้ขออนุญาตลา  

 ได้รับอนุญาตให้  โปรแกรมแสดงได้รับอนุญาตให้ วันที่และจ านวนวันลาใน

การขออนุญาตลา  

 เนื่องจาก โปรแกรมแสดงสาเหตุการลา 

 หมายเหตุ โปรแกรมแสดงหมายเหตุ 

 สิ่งที่ส่งมาด้วย โปรแกรมแสดงสิ่งที่ส่งมาด้วย สามารถเพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วยได้ 

 เสนอ โปรแกรมแสดงเสนอผู้พิจารณา/อนุญาต 

 ผู้เสนอ โปรแกรมแสดงชื่อผู้ขออนุญาตลา 

 หมายเหตุ ป้อนความเห็นผู้บังคับบัญชาเป็นตัวอักษรความยาวไม่เกิน 250  

ตัวอักษร 

 

 
 

๖. คลิกปุ่ม   เมื่อเห็นควรส่งกลับแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง โปรแกรม 
จะท าการส่งข้อมูลกลับให้ผู้ที่ท าการยื่นอนุญาตลา เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล 

๗. คลิกปุ่ม  เมื่อเห็นควรระงับการขออนุญาตลา 

๘. คลิกปุ่ม  เมื่อเห็นควรอนุญาตลา  โปรแกรมจะท าการ 
ตรวจสอบผู้พิจาณาอนุญาตและจะท าการเสนอต่อไปยังผู้พิจารณาในล าดับ 

๙. หรือ คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกข้อมูลบนหน้าจอ  

 

การออกจากโปรแกรม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจากโปรแกรม 


