


วิธีการใช้งานวิธีการใช้งาน
สำหรับผู้ใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน

เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ 1

2 LOGIN เข้าสู่ระบบ : ID , PASSWORD

เลือกเมนูในการใช้งาน : ยื่นใบลา , ดูสถิติ , ตรวจสอบสถานะใบลา ,
ตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว

ยื่นใบลา : กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มที่ต้องการ

ดูสถิติ : สามารถดูสถิติการลาของผู้ใช้งานได้

ตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว : แสดงข้อมูลส่วนตัวให้กับผู้ใช้งาน

ตรวจสอบสถานะใบลา : มีสถานะใบแสดงให้กับผู้ใช้งาน

ยกเลิกใบลา : กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มยกเลิกใบลา
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บนหน้าจอคอมพิวเตอร์

ทำการล็อคอินเข้าสู่ระบบด้วย  ID และ Password
กรณีจำรหัสผ่านไม่ได้ สามารถทำการเปลี่ยนรหัสผ่่านได้ในหน้า :  ลืมรหัสผ่าน :  โดยใช้
กรณีพนักงานใหม่ สามารถใช้หน้าสมัครสมาชิกในการใช้งานได้เลย 

*แต่ต้องรอได้รับอนุมัติก่อน ถึงสามารถใช้งานได้*

เลขบัตรประจำตัวประชาชน 
เบอร์โทรศัพท์ของผู้ใช้งาน 

*ต้องมีข้อมูลในข้อมูลส่วนตัวให้ครบก่อน*

บนหน้าจอโทรศัพท์มือถือ
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บนหน้าจอโทรศัพท์มือถือยื่นใบลา : กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มที่ต้องการ

ดูสถิติ : สามารถดูสถิติการลาของผู้ใช้งานได้

ตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว : แสดงข้อมูลส่วนตัวให้กับผู้ใช้งาน

ตรวจสอบสถานะใบลา : มีสถานะใบแสดงให้กับผู้ใช้งาน
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ยกเลิกใบลา : กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มยกเลิกใบลา4
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วันแรกที่ลาวันแรก / สุดท้าย
“กดตรงช่องสีแล้วเลือกวันที่ต้องการลา”

กรณีลาครึ่งวัน
“สามารถเลือกได้ว่า ลาครึ่งวันวันแรกหรือวันสุดท้าย

และต้องการลาครึ่งวันเช้า หรือครึ่งวันบ่าย”

จำนวนวันที่ลาทั้งหมด
“คำนวณวันแบบอัตโนมัติ”

3.1วันที่และเวลาที่กรอกใบลา
“แสดงขึ้นอัตโนมัติ”



3.1

กรณีพนักงานจ้างประเภทต่างๆ 
“ระบุระยะเวลาสัญญา”

เอกสารประกอบ
“ถ้ามีให้สามารถเพิ่มเพื่อนำส่ง”

ขนาดไม่เกิน 5 Mb
ไฟล์รูปภาพ,pdf

ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
“ถ้ามีให้ระบุ

ถ้าไม่มีไม่ต้องระบุ”



เหตุผล
“ระบุเหตุผล ความยาวไม่เกิน

80 ตัวอักษร”

เรียนผู้บังคับ
“ให้พิมพ์ข้อความให้เป็น

คีย์เวิร์ด ของสังกัดตัวเอง”
*จะมีข้อความเด้งมาให้เลือก*
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ปุ่มแก้ไขข้อมูล
“ให้กรอกขอมูลส่วนตัวของผู้ใช้ ให้ครบทุกช่อง”

ปุ่มเปลี่ยนรหัสผ่าน
“สามารถเปลี่ยนรหัสผ่าน กรณีต้องการเปลี่ยนรหัสผ่านได้”



ยกเลิกใบลา : กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มยกเลิกใบลา
วิธีการกรอกคล้ายกับการลาทั่วไป ใส่ข้อมูลตามหัวข้อ “หลักจากยืนยันการส่งแล้ว จะเด้งไปหน้า สถิติ / ดูใบยกเลิกวันลา”4
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