
คูมือการใชงานการลาออนไลน
โดย งานบริหารและสื่อสารองคกร



รูปแบบการลาโดยใชกระดาษ

ผูขอใชจัดทําใบลา
หัวหนางาน (ผบ.ชต.) 

อนุมัติ
จนท.กจ.คุมยอดลา

สงเขา

ระบบสารบรรณ

ผ.อ.กองฯ อนุมัติ 

(บุคลากร)/ผ.อ.สํานักอนุมติั 

(หัวหนางานข้ึนไป)

จนท.สารบรรณ สงคนื 

จนท.กจ.

จนท.กจ.เก็บเร่ือง (กรณี

ใบลา)/สําเนาสงเจาของเร่ือง+

ผูรับมอบงาน (กรณีลา

พักผอน)



รูปแบบการลาโดยใชระบบลาออนไลน (บุคลากร)

ระบบสง email

ขอมูลการลา

ไปยัง จนท.กจ.

จนท.กจ. Forward 

Mail ไปยัง 

หัวหนางาน

หัวหนางานเลือก

อนุมัติ/ไมอนุมัติ

ระบบสง email

ขอมูลการลา

ไปยัง ผ.อ.กองฯ

ผ.อ.กองฯ ตรวจสอบ

สถานะการอนุมัติ

จากหัวหนางาน 

ผ.อ.กองฯ เลือก

อนุมัติ/ไมอนุมัติ

กรณีการลาพักผอน ระบบสง email ขอมูลการลา

ไปยัง ผูรับมอบงาน

ผูขอลา 

ลง

บันทึก

การลา



รูปแบบการลาโดยใชระบบลาออนไลน (ตําแหนงตั้งแตหวัหนางานข้ึนไป)

ระบบสง email

ขอมูลการลา

ไปยัง จนท.กจ./ผ.อ.

กองฯ

จนท.กจ. 

ลงบันทึกคุมยอด
ผ.อ.กองฯเลือก

อนุมัติ/ไมอนุมัติ

ระบบสง email

ขอมูลการลา

ไปยัง ผ.อ.สํานักฯ

ผ.อ.สํานักฯ 

ตรวจสอบ

สถานการณอนุมติั

จาก ผ.อ.กองฯ

ผ.อ.สํานักฯ เลือก

อนุมัติ/ไมอนุมัติ

กรณีการลาพักผอน ระบบสง email ขอมูลการลา

ไปยัง ผูรับมอบงาน

ผูขอลา 

แจง จนท.กจ./

นักเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

เปดระบบการอนุมัติ

โดย ผ.อ.สํานักฯ

ผูขอลา

ลงบันทึกการลา



การบันทึกการลา

การบันทึกการลามีท้ังหมด 8 ประเภทการลา ไดแก
1. ลาปวย

2. ลาพักผอน

3. ลาไปชวยภริยาคลอดบุตร

4. ลากิจสวนตัว

5. ลาคลอดบุตร

6. ลาอุปสมบท

7. ลาไปประกอบพิธีฮัจย

8. ขออนุญาตไปตางประเทศระหวางลา



การบันทึกการลา

การบันทึกการลาสามารถทําไดโดย

1. เขาสูระบบ E-Office ของมหาวิทยาลัยขอนแกน https://office.kku.ac.th/hr-leave/index

2. เลือกเมนูซายมือ ระบบบริหารงานบุคคล -> การลา (ตามรูปตัวอยาง)



การบันทึกการลา

คลิกปุม บันทึกการลา -> เลือกประเภทการลา



การบันทึกการลา

การกรอกขอมูลแบบฟอรมการลา -> บันทึกโดยการคลิกปุม “บันทึกขอมูล”



การยกเลิกการลา

กรณีท่ีหัวหนางานหรือผูบังคับบัญชา
ของทานไดอนุมัติใบลาแลว หากทาน
ตองการยกเลิกใบลานั้นสามารถทําได
ดังนี้

จากเมนูซายมือ ระบบริหารงาน
บุคคล -> การลา -> จัดการ (ตามภาพ)



การยกเลิกใบลา

เม่ือระบบแสดงรายละเอียดของใบลา และทําการคลิกปุม “ขอยกเลิกการลา” ดังตัวอยางรูปดานลางนี้



การยกเลิกใบลา

ทําการกรอกขอมูลวันลา
ท่ีตองการยกเลิก และสาเหตุ
ท่ีตองการยกเลิกแล วกดปุ ม 
“ บั น ทึ ก ย ก เ ลิ ก ก า ร ล า ” 
ดังตัวอยางรูปดานลางนี้



สถิติการลา

สามารถดูสถิติการลาตาง ๆ ท่ีผานมา
ของทานไดจากหนา Dashboard



สถิติการลา

สามารถดูสถิติตามประเภทการลา หรือ
ชวงระยะเวลลาวันลาไดจากเมนูดาน
ซายมือบนหนาจอ “ระบบบริหารงาน
บุคคล” แลวเลือกท่ีเมนูยอย “การลา” 
ดังภาพ
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