
ผูลา

ทะเบียนประวัติขาราชการ
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน

คูมือการลา



P0601 การลา

การใชเมนูการลา “P0601 การลา” ในสิทธิ์ของผูลาจะใชสําหรับ เพ่ิมขอมูลการลาเพ่ือใหผูบังคับบัญชา

อนุมัติการลา ในการลาประเภทตาง ๆ ตามสิทธิ์ลาท่ีพึงไดรับ

เมนูยอย “การลา”

1. คนหาขอมูล

2. เพ่ิมขอมูล

3. สรุปการลา

สําหรับคนหาขอมูลขอมูลการลาของตนเอง

สําหรับทําการเพิ่มขอมูลการลาของตนเอง

สําหรับตรวจสอบสถิติการลาของตนเอง

1. เขาหัวขอ P ขอมูลบุคลากร 

2. P06 การลา

3. P0601 การลา



P0601 การลา

เมนู “คนหาขอมูล”

เมื่อทําการกดปุม                   ระบบจะแสดงขอมูลตามเงื่อนไขที่ไดระบุไวตามชองที่ผูใชงานไดกรอกไว 

ตัวอยางตามภาพดานลาง

2 31

แสดงรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลการลาที่ผูลาไดบันทึกไว

แสดงขอมูลการตรวจสอบการลา และการอนุมัติการลา

แสดงเมนูการดําเนินการ ประกอบดวย

1

2

3

1. ปุมเรียกดู

2. ปุมแกไข

3. ปุมพิมพ

4. ปุมแนบไฟล 

สําหรับตรวจดูรายละเอียด

สําหรับแกไขขอมูลการลา (หากมีการอนุมัติแลวผูลาจะไมสามารถแกไขได)

สําหรับพิมพเอกสารเพื่อเปนหลักฐานการลา

สําหรับแนบไฟลเอกสารเพื่อประกอบการลา



P0601 การลา

เมนู “เพ่ิมขอมูล”

ผูลาตองทําการกรอกขอมูลรายละเอียดครบแลวใหกดปุม                 ระบบจะคํานวณจํานวนวันที่ให

อัตโนมัติ เมื่อขอมูลถูกตองจึงกดปุม                เพื่อบันทึกขอมูล

เมนู “สรุปการลา”

เมนู “สรุปการลา” จะแสดงสถิติการที่ผูลาไดทําการลามาในปงบประมาณปจจุบนั



ผูบังคับบัญชาชั้นตน

ทะเบียนประวัติขาราชการ
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน

คูมือการลา



P0601 การลา

การใชเมนูการลา “P0601 การลา” ในสิทธิ์ของผูบังคับบัญชาชั้นตน จะใชสําหรับอนุมัติการลาแกผูลา

โดยสามารถเขาสูเมนู “P0601 การลา” ไดดังนี้

เมนูยอย “คนหาขอมูล”

1. เขาหัวขอ P ขอมูลบุคลากร 

2. P06 การลา

3. P0601 การลา

การคนหาขอมูลในเมนู “P0601 การลา” สิทธิ์ของผูบังคับบัญชาชั้นตนจะแสดงทั้งของตน และผูใตบังคับบัญชา

ที่ตองอนุมัติโดยสามารถเลือกใหแสดงเฉพาะของตนไดโดยกําหนดคา                                         แตในกรณี

นี้จะเลือกรายการของผูลาเพื่อดําเนินการตามข้ันตอนถัดไป



P0601 การลา

ข้ันตอน “การอนุมัติการลา”

ในการอนุมัติการลาผูบังคับบญัชาชั้นตน สามารถอนุมัติการลาในชอง “ความคิดเห็น(ชั้นตน)” 

หากตองการอนุมัติสามารถเลือก      แลวกดปุม         เพื่อบันทึกรายการ 

1

1. ปุมเรียกดู

2. ปุมแกไข

3. ปุมพิมพ

4. ปุมแนบไฟล 

สําหรับตรวจดูรายละเอียด

สําหรับแกไขขอมูลการอนุมัติการลา

สําหรับพิมพเอกสารเพื่อเปนหลักฐานการลา

สําหรับแนบไฟลเอกสารเพื่อประกอบการลา

แสดงรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลการลาที่ผูลาไดบันทึกไว2

2

1

เลือกทีละรายการ เลือกทุกรายการ



P0601 การลา

ข้ันตอน “การอนุมัติการลา”

นอกจากนี้ยังสามารถอนุมัติการลา หรือไมอนุมัติการไดอีกชองทางโดยกดเขาสูเมนูแกไขที่ปุม 

โดยจะแสดงภาพตามตัวอยางดานลาง



P0601 การลา

ข้ันตอน “การอนุมัติการลา”

โดยผูบังคับบัญชาชั้นตน จะสามารถอนุมัติไดที่ชอง “ความเห็นผูบังคับบัญชาชั้นตน ” กรณี เห็นควรอนุญาต

จะไมตองกรอกเหตุผล แตในกรณี ไมเห็นควรอนุญาต จะตองกรอกเหตุผลที่ไมเห็นควรอนุญาตดวย แลวกดปุม

เพื่อบันทึกรายการ 

ภาพตัวอยางรายการที่ เห็นควรอนุญาต

ภาพตัวอยางรายการที่ ไมเห็นควรอนุญาต



P0601 การลา

การตรวจสอบขอมูล “สรุปการลา” ของผูลา

สามารถตรวจสอบขอมูลสรุปการลาของผูลาไดที่ที่ปุม       โดยจะแสดงภาพตามตัวอยางดานลาง แลวจึง

กดเขาสูเมนูสรุปการลา

เมนู “สรุปการลา” จะแสดงสถิติการที่ผูลาไดทําการลามาในปงบประมาณปจจุบนั

ภาพตัวอยางขอมูลสรุปการลา



ผูตรวจสอบการลา

ทะเบียนประวัติขาราชการ
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน

คูมือการลา



P0601 การลา

การใชเมนูการลา “P0601 การลา” ในสิทธิ์ของผูตรวจสอบการลาจะใชสําหรับ อนุมัติการลาแกผูลา

โดยสามารถเขาสูเมนู “P0601 การลา” ไดดังนี้

เมนูยอย “คนหาขอมูล”

1. เขาหัวขอ P ขอมูลบุคลากร 

2. P06 การลา

3. P0601 การลา

การคนหาขอมูลในเมนู “P0601 การลา” สิทธิ์ของผูตรวจสอบการลาจะแสดงทั้งของตน และผูใตบังคับบัญชา

ที่ตองอนุมัติโดยสามารถเลือกใหแสดงเฉพาะของตนไดโดยกําหนดคา                                         แตในกรณี

นี้จะเลือกรายการของผูลาเพื่อดําเนินการตามข้ันตอนถัดไป



P0601 การลา

ข้ันตอน “การอนุมัติการลา”

ในการอนุมัติการลาผูตรวจลาสอบการสามารถอนมุัตกิารลาในชอง “ตรวจสอบการลา” หากตองการอนุมัติ

สามารถเลือก      แลวกดปุม         เพื่อบันทึกรายการ 

1

แสดงรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลการลาที่ผูลาไดบันทึกไว

1. ปุมเรียกดู

2. ปุมแกไข

3. ปุมพิมพ

4. ปุมแนบไฟล 

สําหรับตรวจดูรายละเอียด

สําหรับแกไขขอมูลการอนุมัติการลา

สําหรับพิมพเอกสารเพื่อเปนหลักฐานการลา

สําหรับแนบไฟลเอกสารเพื่อประกอบการลา

2

เลือกทีละรายการ

1

2
เลือกทุกรายการ



P0601 การลา

ข้ันตอน “การอนุมัติการลา”

นอกจากนี้ยังสามารถอนุมัติการลา หรือไมอนุมัติการไดอีกชองทางโดยกดเขาสูเมนูแกไขที่ปุม 

โดยจะแสดงภาพตามตัวอยางดานลาง



P0601 การลา

ข้ันตอน “การอนุมัติการลา”

โดยผูตรวจสอบการลาจะสามารถอนุมัติไดที่ชอง “ความเห็นผูตรวจสอบการลา” กรณี ผาน จะไมตอง

กรอกเหตุผล แตในกรณี ไมผาน จะตองกรอกเหตุผลที่ไมผานดวย แลวกดปุม         เพื่อบันทึกรายการ 

ภาพตัวอยางรายการที่ ผาน การอนุมัติแลว

ภาพตัวอยางรายการที่ ไมผาน การอนุมัติ



P0601 การลา

การตรวจสอบขอมูล “สรุปการลา” ของผูลา

สามารถตรวจสอบขอมูลสรุปการลาของผูลาไดที่ที่ปุม       โดยจะแสดงภาพตามตัวอยางดานลาง แลวจึง

กดเขาสูเมนูสรุปการลา

เมนู “สรุปการลา” จะแสดงสถิติการที่ผูลาไดทําการลามาในปงบประมาณปจจุบนั

ภาพตัวอยางขอมูลสรุปการลา



ผูอนุญาตการลา

ทะเบียนประวัติขาราชการ
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน

คูมือการลา



P0601 การลา

การใชเมนูการลา “P0601 การลา” ในสิทธิ์ของผูอนุญาตการลา จะใชสําหรับอนุมัติการลาแกผูลาโดย

สามารถเขาสูเมนู “P0601 การลา” ไดดังนี้

เมนูยอย “คนหาขอมูล”

1. เขาหัวขอ P ขอมูลบุคลากร 

2. P06 การลา

3. P0601 การลา

การคนหาขอมูลในเมนู “P0601 การลา” สิทธิ์ของผูอนุญาตการลาจะแสดงทั้งของตน และผูใตบังคับบัญชา

ที่ตองอนุมัติโดยสามารถเลือกใหแสดงเฉพาะของตนไดโดยกําหนดคา                                       แตในกรณีนี้

จะเลือกรายการของผูลาเพื่อดําเนินการตามข้ันตอนถัดไป



P0601 การลา

ข้ันตอน “การอนุมัติการลา”

ในการอนุมัติการลา ผูอนุญาตการลาสามารถอนุมัติการลาในชอง “อนุญาต” หากตองการอนุมัติสามารถ

เลือก      แลวกดปุม         เพื่อบันทึกรายการ 

1

1. ปุมเรียกดู

2. ปุมแกไข

3. ปุมพิมพ

4. ปุมแนบไฟล 

สําหรับตรวจดูรายละเอียด

สําหรับแกไขขอมูลการอนุมัติการลา

สําหรับพิมพเอกสารเพื่อเปนหลักฐานการลา

สําหรับแนบไฟลเอกสารเพื่อประกอบการลา

แสดงรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลการลาที่ผูลาไดบันทึกไว2

2

1

เลือกทีละรายการ เลือกทุกรายการ



P0601 การลา

ข้ันตอน “การอนุมัติการลา”

นอกจากนี้ยังสามารถอนุมัติการลา หรือไมอนุมัติการไดอีกชองทางโดยกดเขาสูเมนูแกไขที่ปุม 

โดยจะแสดงภาพตามตัวอยางดานลาง



P0601 การลา

ข้ันตอน “การอนุมัติการลา”

โดยผูอนุญาตการลา จะสามารถอนุมัติไดที่ชอง “ความเห็นผูอนุญาตการลา ” กรณี อนุญาต 

หรือ ขอใบรับรองแพทย จะไมตองกรอกเหตุผล แตในกรณี ไมอนุญาต จะตองกรอกเหตุผลที่ไมอนุญาตดวย 

แลวกดปุม         เพื่อบันทึกรายการ 

ภาพตัวอยางรายการที่ อนุญาต

ภาพตัวอยางรายการที่ ไมอนุญาต

ภาพตัวอยางรายการที่ ขอใบรับรองแพทย



P0601 การลา

การตรวจสอบขอมูล “สรุปการลา” ของผูลา

สามารถตรวจสอบขอมูลสรุปการลาของผูลาไดที่ที่ปุม       โดยจะแสดงภาพตามตัวอยางดานลาง แลวจึง

กดเขาสูเมนูสรุปการลา

เมนู “สรุปการลา” จะแสดงสถิติการที่ผูลาไดทําการลามาในปงบประมาณปจจุบนั

ภาพตัวอยางขอมูลสรุปการลา
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