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คู่มือการใช้งานการก าหนดสิทธิก์ารลาของพนักงานรายปี                                                                จัดท าโดย นางพรสุภา บุญทศ ส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือการก าหนดสิทธิ์การลาของพนักงานรายปี 
 

 เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ทางผู้ดูแลระบบจะก าหนดรอบการลาของงบประมาณใหม่ และทาง
เจ้าหน้าที่บุคลากรของคณะ/หน่วยงาน สามารถเลือกเงื่อนไขข้อมูลและกดดึงข้อมูลในหน้าจอก าหนดสิทธิ์การลา  
ของพนักงานรายปีเพ่ือดึงข้อมูลจ านวนวันลาของแต่ละประเภท รายละเอียด ดังนี้ 
(หมายเหตุ: ขึ้นปีงบประมาณใหม่ท าปีละ 1 ครั้ง ก่อนการบันทึกวันลา) 
 

ข้อมูล ค าอธิบาย 
ประจ าปี ปีงบประมาณ 
หน่วยงาน หน่วยงานที่ก าหนดสิทธิ์ของพนักงานรายปี 
ประเภท ประเภทบุคลากร 
กลุ่มรอบการประเมิน กลุ่มตามปีงบประมาณ 
รอบ รอบตามปีงบประมาณ  

0 คือ ทั้งปีงบประมาณ (1/10/2568-30/9/2569)    
1 คือ รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 (1/10/2568-31/3/2569) 
2 คือ รอบการประเมิน ครั้งที่ 2 (1/4/2569-30/9/2569) 

ดึงข้อมูล ดึงข้อมูลวันลาของแต่ละประเภท  
 

ตารางที่ 1 ค าอธิบายหน้าจอก าหนดสิทธ์ิการลาของพนักงานรายป ี
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หน้าจอก าหนดสิทธิ์การลาของพนักงานรายปี โดยเลือกเงื่อนไข ดังนี้ 
1. คลิกเลือกประจ าปี และประเภทบุคลากร 
2. คลิกกลุ่มรอบการประเมิน ให้ระบุเป็น “0001: กลุ่มตามปีงบประมาณ” และรอบ ให้ระบุเป็น “0” 
3. คลิกปุ่ม “ดึงข้อมูล” เพ่ือดึงข้อมูลวันลาของแต่ละประเภท 
 

 
 
4. เมื่อคลิกปุ่มดึงข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ ประมวลผลเสร็จสิ้น ให้กดปุ่ม OK 
 
 

 
 
 

2.คลิกกลุ่มรอบการประเมิน 
และรอบ 

3.คลิกปุ่ม  
“ดึงข้อมูล” 

 

ภาพที่ 1 แสดงหน้าจอการระบุเงือ่นไขการก าหนดสิทธ์ิการลาของพนักงานรายป ี

1.คลิกเลือกประจ าปี และ
ประเภทบุคลากร 

ภาพที่ 2 แสดงหน้าจอการประมวลผลเสร็จสิ้น 

4.คลิกปุ่ม  OK 
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คู่มือการใช้งานการก าหนดสิทธิก์ารลาของพนักงานรายปี                                                                จัดท าโดย นางพรสุภา บุญทศ ส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. คลิกที่แถวที่แสดงรายชื่อบุคลากร กรอบข้อมูลด้านล่างจะแสดงประเภทการลาและจ านวนวันลา เจ้าหน้าที่
บุคลากรของคณะ/หน่วยงาน สามารถตรวจสอบจ านวนวันลาคงเหลือ ยกมาและจ านวนวันที่ลาได้ 

ภาพที่ 3 แสดงหน้าจอประเภทการลาและจ านวนวันลา 

แสดงประเภทการลาและจ านวนวันลา 

5.คลิกที่แถวเพื่อเลือกก าหนดการลาของพนักงาน 
รายป ี

 


