
 

ส ำนกังำนปลดักระทรวงศึกษำธิกำร  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนกังำนศึกษำธิกำรจงัหวดัน่ำน 
 

1 ระบบวันลาออนไลน ์

คู่มือการใช้งานระบบวันลาออนไลน์ 
(สำหรับผู้อำนวยการกลุ่ม/หน่วย/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบวันลา) 

 
1. ลงทะเบียนเป็นผู้อนุมัติสิทธิระบบวันลาออนไลน์ ด้วยอีเมล์และรหัสผ่านอีเมล์ที่ได้รับจากผู้ดูแลระบบ  

 
  

2. ตอบรับการเชิญในแอปพลิเคชัน Line เข้าสู่กลุ่มการอนุมัติวันลาออนไลน์  

 

3. เมื่อมีผู้ส่งข้อมูลวันลาออนไลน์ ระบบจะแจ้งเตือนในไลน์กลุ่มการอนุมัติวันลาออนไลน์ ให้ผู้อำนวยการ
กลุ่ม/หน่วย ให้ความเห็นการอนุญาตวันลา โดยการคลิกลิ้งค์แจ้งเตือน เพ่ือเข้าสู่ข้อมูลรายละเอียด
การลา (ใช้ระยะเวลา 5 นาที) 
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2 ระบบวันลาออนไลน ์

4. ผู้อำนวยการกลุ่ม/หน่วย คลิกเลือกความเห็นในระบบวันลาออนไลน์ ว่าเห็นควรอนุญาต          
หรือไม่เห็นควรอนุญาต (ใช้ระยะเวลา 5 นาที) 

 

5. เมื่อลงความเห็นโดยผู้อำนวยการกลุ่ม/หน่วย เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนเข้ากลุ่มการอนุมัติ   
วันลาออนไลน์ ว่าบุคลากรท่านใด กลุ่ม/หน่วยใด มีผลการอนุญาตวันลาเป็นอย่างไร (ใช้ระยะเวลา   
5 นาที) 

 

6. ระบบจะส่งข้อมูลและผลการอนุญาตวันลาในรูปแบบของไฟล์ PDF แจ้งไปยังผู้ลา ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
(กรณีลาพักผ่อน) และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบวันลา ทางอีเมล์ที่ได้ลงทะเบียนไว้ในระบบวันลาออนไลน์ 
(ใช้ระยะเวลา 5 นาที) 
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3 ระบบวันลาออนไลน ์

7. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบวันลา นำข้อมูลสารสนเทศจากระบบวันลาออนไลน์มาใช้ในการเสนอผู้มีอำนาจ
ในการอนุมัติวันลาและใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลต่อไป (ใช้ระยะเวลา 30 นาที) 

 
ข้อมูลทางสถิติ 

 

 

8. รวมระยะเวลาที่ใช้ในการอนุมัติวันลาในระบบวันลาออนไลน์สำหรับผู้อำนวยการกลุ่ม/หน่วย       
และการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบวันลา ใช้เวลาทั้งหมด 50 นาที 

9. ค่าธรรมเนียมในการใช้งานระบบวันลาออนไลน์ : ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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4 ระบบวันลาออนไลน ์

10. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

11. ช่องทางการให้บริการ มีดังนี้ 
Link ระบบวันลาออนไลน์ 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeGXUGhCzAP2uuI0SEyfSaAwB5zuAcJfjQF1iE9cXZwC
ZqziQ/viewform 
 

QR Code ระบบวันลาออนไลน์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeGXUGhCzAP2uuI0SEyfSaAwB5zuAcJfjQF1iE9cXZwCZqziQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeGXUGhCzAP2uuI0SEyfSaAwB5zuAcJfjQF1iE9cXZwCZqziQ/viewform
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5 ระบบวันลาออนไลน ์

12. แผนผังการดำเนินงาน 
Flowchart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Start 

ผู้ลายื่นใบลาผ่านระบบวันลาออนไลน ์

No 

(ไม่ถูกต้อง) 

Yes     (ถูกต้อง) 

ระบบแจ้งไปยัง จนท.ผู้รับผิดชอบวันลา, ผูล้าและผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน(ถ้ามี) 

End 

ผอ.กลุ่ม/หน่วย ลงความเห็น 
การอนุญาตวันลาผ่านระบบวันลาออนไลน์ 

No 

(ไม่ถูกต้อง) 

Yes     (ถูกต้อง) 

ระบบแจ้งเตือนไปยัง ผอ.กลุ่ม/หนว่ย เพื่อให้ความเห็นการอนุญาตวนัลา 
เพ 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต 

จนท.ผู้รับผิดชอบวันลา สรุปจำนวนผู้ลา บันทึกเสนอผู้บังคับบญัชาพิจารณาอนุญาต 

ลงทะเบียนคมุวันลา 


