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บทท่ี 1 
 
แนะนําระบบเบื้องตน 
 ระบบการลาอิเล็กทรอนิกส (E-Leave) มีรายละเอียดสําหรับการใชงาน ดังน้ี  

1. การเขาสูระบบแนะนําใหใช Chrome ในการใชงาน URL คือ 
    - http://eleave.bangkok.go.th 
    - http://203.155.220.141/eleave 
2. Username คือ เลขประจาํตัวประชาชน 
3. Password คือ  
 
ผูใชระบบ แบงเปนประเภทตางๆ ไดดังน้ี  

 1. ผูลา ไดแก ทุกคน 
 2. ผูตรวจสอบ ไดแก งานธุรการ 
 3. ผูบังคับบัญชา ไดแก หัวหนาฝาย รักษาการหัวหนาฝาย หัวหนางานธุรการ 
 4. ผูอนุญาต ไดแก ผูอํานวยการกอง  
 5. ผูบังคับบัญชา/ผูอนุญาต ไดแก หัวหนาฝายที่รักษาการผูอํานวยการกอง 
 6. ผูตรวจสอบ/ผูบังคับบัญชา ไดแก ผูตรวจสอบที่รักษาการหัวหนางานธุรการ 
 
 รายการลา แบงเปนประเภทตางๆ ไดดังน้ี 
 1. รอตรวจสอบ ไดแก เมื่อผูลาบันทึกขอมลูใบลา 

2. ตรวจสอบแลว  ไดแก เมื่อผูตรวจสอบไดตรวจสอบใบลาของผูลาแลว 
3. ความเห็นควรอนุญาต ไดแก เมื่อผูบังคบับัญชาไดมีความเห็นควรอนุญาต 
4. ความเห็นไมควรอนุญาต ไดแก เมื่อผูบังคับบัญชาไดมีความเห็นไมควรอนุญาต 
5. คําสั่งอนุญาต ไดแก เมื่อผูอนุญาตไดมีคําสั่งอนุญาต 
6. คําสั่งไมอนุญาต ไดแก เมือ่ผูอนุญาตไดมีคําสั่งไมอนุญาต 

 
 ขอแนะนําเมื่อเขาสูระบบแลว 

1. ใสขอมูลวันลาพักผอนสะสม ที่อยู เบอรโทรศัพท และอีเมล ใหถูกตองครบถวน (กรณีไมมีอีเมลไมตอง
ใสขอมลูอีเมล) อยูในเมนูแกไขขอมูลสวนตัว 

2. เปลี่ยนรหสัผานใหม อยูในเมนูเปลี่ยนรหสัผาน 
 3. เมื่อใชงานระบบเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลกิออกจากระบบดวย อยูในเมนูออกจากระบบ 
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บทท่ี 2 
 
การเขาสูระบบ (Log in) 
 แนะนําใหใช Chrome ในการใชงาน URL คือ  
 1. http://eleave.bangkok.go.th 
 2. http://203.155.220.141/eleave 
 

 
 

 ใสช่ือผูใช (Username) และรหัสผาน (Password) แลวคลิกเขาสูระบบ ถาช่ือผูใชและรหัสผานถูกตองจะ
เขาสูระบบไดและปรากฏหนาจอแรก (Dashboard) กรณีใชงานอยูที่หนาจอตางๆ แลวตองการกลับมาที่หนาจอแรก 
ใหคลิกที่รูปตราสัญลักษณกรงุเทพมหานคร 
 

 

 

 

 
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หนาจอแรก (Dashboard) 
 หนาจอแรก (Dashboard) เปนหนาสรุปรายการลา ไดแก รอตรวจสอบ ตรวจสอบแลว ความเห็นควรอนุญาต 
ความเห็นไมควรอนุญาต คําสั่งอนุญาต คําสั่งไมอนุญาต  
 กรณีตองการดูรายละเอียดรายการลา ใหคลกิที่ชองที่ตองการจะปรากฏรายละเอียดรายการลาที่บริเวณ
ดานลาง คลิกที่รูปเครื่องพิมพเมื่อตองการพิมพใบลา คลกิที่รูปถังขยะเมื่อตองการลบใบลา 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  
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บทท่ี 3 
 
เมนูขอมูลสวนตัว 
 เมนูขอมูลสวนตัวประกอบดวย 4 เมนูยอย คือ แกไขขอมลูสวนตัว ขอมลูสวนตัว เปลี่ยนรหัสผาน และ
ออกจากระบบ 
 

 
 
แกไขขอมูลสวนตัว 
 คลิกเมนูขอมลูสวนตัว เลือกแกไขขอมูลสวนตัว จะปรากฏหนาจอแกไขขอมูลสวนตัว ใหตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูล และใสขอมูลวันลาพักผอนสะสม ที่อยู เบอรโทรศัพท และอีเมล ใหถกูตองครบถวน (กรณีไมมี
อีเมลไมตองใสขอมูลอีเมล) เมื่อขอมูลถูกตองครบถวนแลว ใหคลิกปุมแกไข เพ่ือบันทึกการแกไขขอมูลสวนตัว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
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  

 

 

 
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เปลีย่นรหัสผาน 
 คลิกเมนูขอมลูสวนตัว เลือกเปลี่ยนรหัสผาน จะปรากฏหนาจอเปลี่ยนรหัสผาน ใหใสรหัสผานเดิม 
รหัสผานใหม และยืนยันรหัสผานใหม ใหคลิกปุมเปลี่ยนรหัสผาน เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนรหัสผาน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
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บทท่ี 4 
 
เมนูบนัทึกการลา 
 เมนูบันทึกการลา คือ การยื่นเรื่องขอลา ประกอบดวยการลา 3 ประเภท คือ ลาปวย ลากิจสวนตัว  
ลาพักผอน 
 

 
 
 เมื่อตองการบันทึกขอมูลใบลา ใหคลิกเมนูบันทึกการลา คลิกปุมย่ืนเรื่องขอลา เลือกประเภทการลาที่
ตองการ จะปรากฏหนาจอแบบฟอรมการลา ใหกรอกขอมูลตางๆ เลือกผูตรวจสอบ แลวคลิกปุมบันทึกการลา  
เพ่ือบันทึกขอมูลใบลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
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 

 

 

 

 

 

 
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บทท่ี 5 
 
สําหรบัผูตรวจสอบ ผูบังคบับญัชา ผูอนญุาต 
เมนจัูดการผลการลา 
 เมนูจัดการผลการลา ประกอบดวย 6 เมนูยอย คือ รอตรวจสอบ ตรวจสอบแลว ความเห็นควรอนุญาต 
ความเห็นไมควรอนุญาต คําสั่งอนุญาต คําสั่งไมอนุญาต โดยเมนูยอยจะปรากฏเฉพาะในสวนที่เกี่ยวของ ดังน้ี 
 1. ผูตรวจสอบ ไดแก รอตรวจสอบ ตรวจสอบแลว 
 

 
 
 2. ผูบังคับบัญชา ไดแก ตรวจสอบแลว ความเห็นควรอนุญาต ความเห็นไมควรอนุญาต 
 

 

 

 
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 3. ผูอนุญาต ไดแก ความเหน็ควรอนุญาต ความเห็นไมควรอนุญาต คําสั่งอนุญาต คําสั่งไมอนุญาต  
 

 
 
 4. ผูบังคับบัญชา/ผูอนุญาต ไดแก ตรวจสอบแลว ความเหน็ควรอนุญาต ความเห็นไมควรอนุญาต  
คําสั่งอนุญาต คําสั่งไมอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
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 5. ผูตรวจสอบ/ผูบังคับบัญชา ไดแก รอตรวจสอบ ตรวจสอบแลว ความเห็นควรอนุญาต  
ความเห็นไมควรอนุญาต 
 

 
 
 เมื่อตองการจัดการผลการลา เชน ตรวจสอบขอมูลใบลา ใหคลิกเมนูจัดการผลการลา เลือกรอตรวจสอบ 
จะปรากฏรายการลาที่รอตรวจสอบ บริเวณหนาจอดานขวา เลือกรายช่ือที่ตองการ ใหคลิกปุมผลการลา  
เพ่ือไปสูหนาจอจัดการผลการลา 
 

 
 
 
 

 

 

 

 
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หนาจอจัดการผลการลา 
 หนาจอจัดการผลการลา เปนหนาจอสําหรับบันทึกผลการอนุญาต โดยใหตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลรายละเอียดการลา เลือกการอนุญาต เลือกผูบังคับบัญชา เลือกผูอนุญาต แลวคลิกปุมบันทึกผลการอนุญาต 
เพ่ือบันทึกผลการอนุญาต 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
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บทท่ี 6 
 
สําหรบัผูตรวจสอบ 
เมนรูายงานการลา 
 เมนูรายงานการลา เปนการพิมพตารางแสดงวันลาของขาราชการ ในรูปแบบ Excel โดยใหคลิกเมนู
รายงานการลา จะปรากฏหนาจอตารางแสดงวันลาของขาราชการ ใหเลอืกปงบประมาณ เลือกประเภทรายงาน 
กรณีเลือกรายงานรายเดือนใหเลือกเดือนที่ตองการดวย แลวคลิกปุมตกลง เพ่ือพิมพรายงานในรูปแบบ Excel 
 

 
 
 
 

 

  

 

 


