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2.4. การขอลา 

2.4.1. วิธีการเข้าใช้งานหน้าจอ “ขอลา (TU)” 

สําหรับวธีิการเข้าสูห่น้าจอหลกั “ขอลา (TU)” สามารถเข้าใช้งานได้ 3 วิธี ตามตารางดงันี ้
ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งาน 

ขอลา (TU) – จาก Quick Menu 
 

ขอลา (TU) – จากเมน ู เมน ู> เวลา > เอกสารเวลา > ขอลา (TU) 

ขอลา (TU) – จากช่อง Search 

พิมพ์ “ขอลา” ในช่องค้นหาท่ีอยูด้่านบน 

 
   

ซึง่ในคู่มือนีจ้ะอธิบายการเข้าใช้งาน ขอลา (TU) จาก Quick Menu ซึง่สามารถเข้าใช้งานโดยคลิกท่ี
เมน ู“ขอลา (TU)” ตามรูปด้านลา่ง 
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ระบบจะเข้าสูห่น้าจอหลกัของการ “ขอลา (TU)” 

 
 

2.4.2. การสร้างเอกสารขอลา 

หน้าจอสําหรับบนัทกึเอกสารในการขอลางานในระบบ ซึง่มีขัน้ตอนการบนัทกึเอกสาร ดงันี ้

2.4.2.1. คลกิท่ี  เพ่ือเข้าสูห่น้าจอ ในการบนัทกึรายละเอียดในการขอลา ตาม
รูป 
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อธิบายหน้าจอ “สร้างเอกสารขอลา” 
ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

พนกังาน ระบพุนกังาน ท่ีขอลา ระบบจะ Default ช่ือพนักงานท่ี 
Login เข้าระบบมาให้ 

 

รายการลา เลือกรายการท่ีขอลา ระบุรายการลา เช่น ลากิจ , ลา
ป่วย , วันหยุดพักผ่อนประจําปี , 
ลาบวช หรือ ลาคลอด 

 

ประเภทการลา เลือกประเภทการลา  
 

เลือกข้อมูลประเภทการลา  ใน
รูปแบบ Droupdown List  
- เต็มวนั : หากเลือกเต็มวนัให้ระบุ
เฉพาะวนัท่ีท่ีช่องจากวนัท่ี ถึงวนัท่ี 
-ระหว่างวัน : หากเลือกระหว่าง
วันท่ีให้ระบุวนัท่ีและเวลาท่ีท่ีช่อง
จากวนัท่ี ถึงวนัท่ี 

 
 

รูปแบบการลา เลือกรูปแบบการลา กดปุ่ มค้นหา เลือก รูปแบบ
การ ใช้ในกรณีประเภทการลาเป็น
ระหวา่งวนั 
: ลาคร่ึงเช้า หรือ  ลาคร่ึงบา่ย 

 

จํานวนคา่คงท่ี  ระบจํุานวนคา่คงท่ี จํานวนค่าคงท่ีใช้ในกรณีประเภท
การลาเป็นระหวา่งวนั 

*ระบบแสดงค่าให้ Auto 
ตามท่ีได้กําหนดไว้ 

จากวนัท่ี ระบวุนัท่ีต้องการลา ระบวุนัท่ีลา ในรูปแบบปฎิทิน และ
ตามด้วย เวลาท่ีขอลา HH:MM 

 

ถึงวนัท่ี ระบวุนัท่ีสิน้สดุการลา ระบุลาถึงวันท่ี ในรูปแบบปฎิทิน 
แ ล ะ ต าม ด้ ว ย  เ ว ล า ท่ี ข อ ล า 
HH:MM 

 

เหตผุล ระบุเหตุผลในการลา 
(ถ้ามี) 

ระบเุหตผุลในการลา เป็นข้อความ  

หมายเหต ุ ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) เป็นข้อความ  
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

ไฟล์แนบ ระบไุฟล์แนบ (ถ้ามี) กดเลือกไฟล์แนบ ขนาดไฟล์รองรับไม่เกิน 2 
MB นามสกุลไฟล์ ได้แก่ 
DOC,JPG,PDF,       
XLS,XLSX,XLM,PNG 

สร้างโดย ช่ือผู้สร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

สร้างเม่ือ วนัท่ีสร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

อนมุตัโิดย ช่ือผู้อนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  

วนัท่ีอนมุตั ิ วนัท่ีอนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  

ขออนมุตั ิ เ ม่ื อ ค ลิ ก ข อ อ นุ มั ติ
เ อ กสา ร ร ะบบจะส่ ง
เ อกสาร ไป ท่ีผู้ มี สิ ท ธ์ิ
อนุมัติทําการอนุมัติ มี
สถานะ ‘รออนมุตั’ิ 

  กดปุ่ ม  
 

บนัทกึร่าง บนัทึกเอกสารท่ีคีย์ไว้ มี
สถานะ ‘ร่าง’ เอกสารไม่
สง่ไปอนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

บนัทกึและทําสําเนา กรณีท่ีมีการคีย์เอกสาร
หลายใบท่ีมีรายละเอียด
ใบลาคล้ายกนั เม่ือคลิก
บันทึกและทํา สํา เนา
ระบบจะบนัทึกเอกสาร
เก่าและสําเนาเอกสาร
ใหมใ่ห้ ซึง่มีรายละเอียด
เช่นเดียวกนัเอกสารเก่า 
มีสถานะ ‘ร่าง’ เอกสาร
ไมส่ง่ไปอนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

ยกเลกิ ปุ่ มยกเลิก  เอกสาร ท่ี
กําลงัถกูขออนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

2.4.2.2. เม่ือทําการบนัทึกข้อมูลครบถ้วน ให้กด  จะเข้าสู่หน้าจอตรวจสอบข้อมูล 

เพ่ือให้ตรวจสอบความถกูต้องก่อน ซึง่ถ้าไมถ่กูต้อง ให้คลกิท่ีปุ่ ม    เพ่ือกลบัไปทําการแก้ไขข้อมลูใหม ่
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2.4.2.3. ถ้าตรวจสอบข้อมลูการลาท่ีบนัทึกถกูต้องแล้ว ให้ทําการกดปุ่ ม  ระบบ
จะแจ้งบนัทึกข้อมลูสําเร็จ ได้เลขท่ีเอกสารขอลาและมีสถานะเป็น “รออนุมัติ” เพ่ือรอการอนมุตัิการลาจากหวัหน้า
งานตอ่ไป 

 
 

2.4.3. การค้นหาเอกสาร “ขอลา” 

เอกสารขอลาท่ีบันทึกไว้ สามารถท่ีจะทําการค้นหาได้ทัง้หมด ทัง้นีเ้พ่ือตรวจสอบข้อมูลการลา, 
ตรวจสอบสถานะของการขอลาหรือยกเลกิเอกสารขอลา โดยมีวิธีการค้นหาเอกสารขอลา ดงัตอ่ไปนี ้
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2.4.3.1. ให้คลกิท่ีเมน ู  เพ่ือเข้าสูห่น้าจอหลกัของการขอลา  

 

2.4.3.2. สามารถทําการค้นหาเอกสารขอลา โดยระบุข้อมลูท่ีตวัเลือกท่ีแสดงขึน้มา จากนัน้กดปุ่ ม  

 เพ่ือค้นหาข้อมลูตามท่ีต้องการ 
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อธิบายหน้าจอ “ค้นหาเอกสารขอลา” 
ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สถานะ ร ะบุ ส ถ านะ  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
สถานะของเอกสาร 

เลือกข้อมูลสถานะ ในรูปแบบ 
Droupdown List 
ประกอบด้วย 
-ร่าง : เอกสารบันทึกยังไม่ส่ง
อนมุตั ิ
-รออนุมัติ : เอกสารท่ีรอการ
อนมุตั ิ
-อนุมัติ : เอกสารท่ีได้รับการ
อนมุตัเิรียบร้อยแล้ว 
-ยกเลกิ : เอกสารท่ียกเลกิ 

 
 

พนกังาน เลือกพนักงาน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
พนกังาน 

ก ด ปุ่ ม ค้ น ห า   เ ลื อ ก
พนกังาน 

สํ าห รับ  ESS System ระบบจะ 
Default พนักงานตามท่ี  Log in 
เข้ามาในระบบ 

ประเภทการลา เลือกประเภทการลา  เลือกข้อมูลประเภทการลา ใน
รูปแบบ Droupdown List  
  

** ระบบ Defualt  “ทัง้หมด”  

ช่วงวนัที ระบุช่ วงวัน ท่ี  กรณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
ช่วงวนัท่ี 

เ ลือกช่ ว งวัน ท่ี   ใน รูปแบบ 
Droupdown List เ ป็น  เ ดือน 
และ ปี 

 

 

ดขู้อมลู ใ ช้ สํ า ห รั บ เ รี ย ก ดู
รายละเอียดข้อมลู 

กดปุ่ ม  ดขู้อมลู 

ค้นหา ใ ช้ สําห รับการค้นหา
ข้อมูลจากการบันทึก
ข้อมลูเรียบร้อย 

กดปุ่ ม  
ค้นหา 
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สง่ออก ปุ่ ม ส่งออกเพ่ือ แสดง
เ อ ก ส า ร ท่ี มี ก า ร
ดํา เ นินการในระบบ 
ตามเง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 
ส่ ง อ อ ก ใ น รู ป แ บ บ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 

 

2.4.4. การยกเลิกเอกสาร “ขอลา” 

เอกสารการลางาน เม่ือทําการบันทึกข้อมูลการลางานไปท่ีผู้บังคับบัญชาแล้ว ถ้าเอกสารอยู่ใน
สถานะ “รออนุมัติ” หากต้องการยกเลิก เพ่ือท่ีระบบจะได้คืนสิทธ์ิการลาประเภทนัน้กลบัให้ สามารถทําการยกเลิก
เอกสารได้ แตถ้่าเอกสารการลางาน ผู้บงัคบับญัชาได้ทําการอนมุตัแิล้ว เอกสารมีสถานะ “อนุมัต”ิ จะไมส่ามารถขอ
ยกเลิกได้ ต้องแจ้งผู้บงัคบับญัชาให้เข้าไปทําการยกเลิกให้เท่านัน้ ซึง่ในส่วนของขัน้ตอนในการขอยกเลิกการขอลา
งาน ท่ีเอกสารอยูใ่นสถานะ “รออนุมัต”ิ สามารถทําได้ตามขัน้ตอนตอ่ไปนี ้

2.4.4.1. ให้ทําการค้นหาเอกสารขอลาท่ีต้องการยกเลิก โดยเอกสารจะต้องมีสถานะเป็น “รอ

อนุมัติ” เม่ือพบข้อมลูรายการขอลาท่ีต้องการยกเลิก ให้คลิกท่ีปุ่ ม    ท่ีอยู่หน้ารายการขอลาท่ีต้องการ
ยกเลกิ 
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2.4.4.2. จะปรากฏหน้าจอรายละเอียดของเอกสารขอลาท่ีต้องการยกเลิกขึน้มา เพ่ือให้ตรวจสอบ
ข้อมลู 
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2.4.4.3. การยกเลกิเอกสาร สามารถทําได้ 2 แบบ ดงันี ้

2.4.4.3.1. ยกเลิก โดยคลิกปุ่ ม  เป็นการยกเลิกเอกสารขอลา เพ่ือให้ระบบ
คืนสิทธ์ิการลาให้ ซึง่จะต้องระบเุหตผุลในการยกเลกิในช่อง “คอมเมนต์” แล้วคลิก “ยกเลิก” ระบบจะแจ้งให้ทราบ
วา่ “บันทกึข้อมูลสาํเร็จ” และสถานะเอกสารจะเป็น  “ยกเลิก” ตามรูปด้านลา่ง 
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2.4.4.3.2. ยกเลิก  โดยคลิกปุ่ ม   เ พ่ือเป็นการยกเลิก
เอกสาร เน่ืองจากการบนัทึกการขอลางานไม่ถกูต้อง ระบบจะทําการยกเลิกเอกสารขอลานี ้แล้วคดัลอกข้อมูลใน
เอกสารขอลางานนีไ้ปสร้างเอกสารขอลาใหม่ให้ทันที เพ่ือให้ทําการแก้ไขข้อมูลใหม่ได้เลย โดยก่อนท่ีจะคลิก 
“ยกเลิกและสร้างเอกสารใหม่” จะต้องระบเุหตผุลในการยกเลิกในช่อง “คอมเมนท์” เช่นกนั ซึง่จากรูปด้านลา่ง
จะเห็นวา่สามารถทําเอกสารขอลาใหมไ่ด้ทนัที 
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2.4.5. การตรวจสอบสิทธ์ิการลา 

สามารถเข้าหน้ารายงานตรวจสอบสทิธิลา ได้จาก 3 วิธี ดงันี ้
ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งาน 

รายงานตรวจสอบสิทธิลา – จาก Quick 
Menu  
รายงานตรวจสอบสทิธิลา – จากเมน ู รายงาน > เวลา > รายงานข้อมลูลา > รายงานตรวจสอบสทิธิลา 

รายงานตรวจสอบสิทธิลา  – จากช่อง 
Search 

 
 

ซึง่ในคู่มือนีจ้ะอธิบายการเข้าใช้งาน รายงานตรวจสอบสิทธิลา จาก Quick Menu ซึง่สามารถเข้าใช้
งานโดยคลกิท่ีเมน ู“รายงานตรวจสอบสิทธิลา” ตามรูปด้านลา่ง 
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 ระบบจะเข้าสูห่น้าหลกัของ “รายงานตรวจสอบสิทธิลา” ตามรูปด้านลา่ง 

 
 
 
 



 
Human Capital Management 

คู่มือการปฏบัิตงิาน (User Procedure)    

 

ปรับปรุงครัง้ท่ี 2. 13/05/2017 

ระบบ Employee Self Service  (ESS 
Management) .docx 

 หน้า 29 จาก 118 
HRIS / HRS  

 
 

รายละเอียดหน้าจอ “รายงานตรวจสอบสิทธิลา” 
ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

วนัท่ีมีผล ระบเุป็นวนัท่ีปัจจบุนั ระบวุนัท่ีมีผลท่ีค้นหาเอกสาร ใน
รูปแบบปฎิทิน 

 

พนกังาน เ ลื อ กพนั ก ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเ รียกข้อมูลตาม
พนกังาน 

ก ด ปุ่ ม ค้ น ห า    เ ลื อ ก
พนักงาน กรณีท่ีต้องการเรียก
ข้อมลูตามพนกังาน 

 

รายการ เลือกรายการลางาน กรณีท่ี
ต้องดเูฉพาะรายการลางาน
ท่ีต้องการ 

กดปุ่ มค้นหา  เลือกรายการ
ลางานได้ 

 

More Options คลิกเ พ่ือเปิดตัว เ ลือกให้
สามารถกรอกข้อมลูได้มาก
ขึน้ 

คลิ ก ท่ี  “More Options” เ พ่ื อ
เปิดตวักรอกข้อมลูเพิ่มเตมิ 

 

หน่วยงานระดับ 
1 (สายงาน) 

เ ลื อ ก ส า ย ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเ รียกข้อมูลตาม
หน่วยงาน (ระดบั 1) 

กดปุ่ มค้นหา   เลือกสาย
งาน กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูล
ตามหน่วยงาน (ระดบั 1) 

 

หน่วยงานระดับ 
2 (ฝ่าย) 

เลือกฝ่าย กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 2) 

กดปุ่ ม ค้นหา  เ ลือกฝ่าย 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
หน่วยงาน (ระดบั 2) 

 

หน่วยงานระดับ 
3 (ด้าน) 

เลือกส่วน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 3) 

กดปุ่ ม ค้นหา  เ ลือกส่วน 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
หน่วยงาน (ระดบั 3) 

 

หน่วยงานระดับ 
4 (แผนก) 

เลือกงาน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 4) 

กดปุ่ ม ค้นหา  เ ลือกส่วน 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
หน่วยงาน (ระดบั 4) 
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

หน่วยงานระดับ 
5 (จดุงาน) 

เลือกงาน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 5) 

กดปุ่ ม ค้นหา  เ ลือกส่วน 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
หน่วยงาน (ระดบั 5) 

 

หน่วยงานระดับ 
6 (จดุงานยอ่ย) 

เลือกงาน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 6) 

กดปุ่ ม ค้นหา  เ ลือกส่วน 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
หน่วยงาน (ระดบั 6) 

 

ดําเนินการ ดําเนินการ เรียกรายงาน
ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดมา
แสดง 

กดปุ่ ม  
 

PDF แสดงผลผ่านหน้าจอ  เป็น 
PDF 

กดปุ่ ม  
รูปแบบไฟล์ PDF สามารถ
พิมพ์เป็น Hard Copy 

สง่ออก ปุ่ ม  ส่ ง อ อก เ พ่ื อ  แสดง
เอกสารท่ีมีการดําเนินการ
ในระบบ ตามเง่ือนไข ท่ีใช้
ค้นหา  ส่งออกในรูปแบบ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 
Advance 
Selection 

ใช้สําหรับตัวเลือกในกรอง
ข้อมลูให้มากขึน้ 

กดปุ่ ม  
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ซึง่เม่ือระบขุ้อมลูในการค้นหา แล้วคลิกท่ีปุ่ ม  จะปรากฏหน้าจอผลลพัท์การค้นหาท่ี
ด้านลา่ง 

 
 

หากคลิกท่ีปุ่ ม  จะปรากฏหน้าจอท่ีเป็นรูปแบบของไฟล์ PDF ขึน้มา สามารถท่ีจะ 
Save หรือพิมพ์ออกไปใช้งานตอ่ได้ 

 
 


