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บทท่ี 1 
 
แนะนําระบบเบื้องตน 
 ระบบการลาอิเล็กทรอนิกส (E-Leave) มีรายละเอียดสําหรับการใชงาน ดังน้ี  

1. การเขาสูระบบแนะนําใหใช Chrome ในการใชงาน URL คือ 
    - http://eleave.bangkok.go.th 
    - http://203.155.220.141/eleave 
2. Username คือ เลขประจาํตัวประชาชน 
3. Password คือ  
 
ผูใชระบบ แบงเปนประเภทตางๆ ไดดังน้ี  

 1. ผูลา ไดแก ทุกคน 
 2. ผูตรวจสอบ ไดแก งานธุรการ 
 3. ผูบังคับบัญชา ไดแก หัวหนาฝาย รักษาการหัวหนาฝาย หัวหนางานธุรการ 
 4. ผูอนุญาต ไดแก ผูอํานวยการกอง  
 5. ผูบังคับบัญชา/ผูอนุญาต ไดแก หัวหนาฝายที่รักษาการผูอํานวยการกอง 
 6. ผูตรวจสอบ/ผูบังคับบัญชา ไดแก ผูตรวจสอบที่รักษาการหัวหนางานธุรการ 
 
 รายการลา แบงเปนประเภทตางๆ ไดดังน้ี 
 1. รอตรวจสอบ ไดแก เมื่อผูลาบันทึกขอมลูใบลา 

2. ตรวจสอบแลว  ไดแก เมื่อผูตรวจสอบไดตรวจสอบใบลาของผูลาแลว 
3. ความเห็นควรอนุญาต ไดแก เมื่อผูบังคบับัญชาไดมีความเห็นควรอนุญาต 
4. ความเห็นไมควรอนุญาต ไดแก เมื่อผูบังคับบัญชาไดมีความเห็นไมควรอนุญาต 
5. คําสั่งอนุญาต ไดแก เมื่อผูอนุญาตไดมีคําสั่งอนุญาต 
6. คําสั่งไมอนุญาต ไดแก เมือ่ผูอนุญาตไดมีคําสั่งไมอนุญาต 

 
 ขอแนะนําเมื่อเขาสูระบบแลว 

1. ใสขอมูลวันลาพักผอนสะสม ที่อยู เบอรโทรศัพท และอีเมล ใหถูกตองครบถวน (กรณีไมมีอีเมลไมตอง
ใสขอมลูอีเมล) อยูในเมนูแกไขขอมูลสวนตัว 

2. เปลี่ยนรหสัผานใหม อยูในเมนูเปลี่ยนรหสัผาน 
 3. เมื่อใชงานระบบเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลกิออกจากระบบดวย อยูในเมนูออกจากระบบ 
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บทท่ี 2 
 
การเขาสูระบบ (Log in) 
 แนะนําใหใช Chrome ในการใชงาน URL คือ  
 1. http://eleave.bangkok.go.th 
 2. http://203.155.220.141/eleave 
 

 
 

 ใสช่ือผูใช (Username) และรหัสผาน (Password) แลวคลิกเขาสูระบบ ถาช่ือผูใชและรหัสผานถูกตองจะ
เขาสูระบบไดและปรากฏหนาจอแรก (Dashboard) กรณีใชงานอยูที่หนาจอตางๆ แลวตองการกลับมาที่หนาจอแรก 
ใหคลิกที่รูปตราสัญลักษณกรงุเทพมหานคร 
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หนาจอแรก (Dashboard) 
 หนาจอแรก (Dashboard) เปนหนาสรุปรายการลา ไดแก รอตรวจสอบ ตรวจสอบแลว ความเห็นควรอนุญาต 
ความเห็นไมควรอนุญาต คําสั่งอนุญาต คําสั่งไมอนุญาต  
 กรณีตองการดูรายละเอียดรายการลา ใหคลกิที่ชองที่ตองการจะปรากฏรายละเอียดรายการลาที่บริเวณ
ดานลาง คลิกที่รูปเครื่องพิมพเมื่อตองการพิมพใบลา คลกิที่รูปถังขยะเมื่อตองการลบใบลา 
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บทท่ี 3 
 
เมนูขอมูลสวนตัว 
 เมนูขอมูลสวนตัวประกอบดวย 4 เมนูยอย คือ แกไขขอมลูสวนตัว ขอมลูสวนตัว เปลี่ยนรหัสผาน และ
ออกจากระบบ 
 

 
 
แกไขขอมูลสวนตัว 
 คลิกเมนูขอมลูสวนตัว เลือกแกไขขอมูลสวนตัว จะปรากฏหนาจอแกไขขอมูลสวนตัว ใหตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูล และใสขอมูลวันลาพักผอนสะสม ที่อยู เบอรโทรศัพท และอีเมล ใหถกูตองครบถวน (กรณีไมมี
อีเมลไมตองใสขอมูลอีเมล) เมื่อขอมูลถูกตองครบถวนแลว ใหคลิกปุมแกไข เพ่ือบันทึกการแกไขขอมูลสวนตัว  
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เปลีย่นรหัสผาน 
 คลิกเมนูขอมลูสวนตัว เลือกเปลี่ยนรหัสผาน จะปรากฏหนาจอเปลี่ยนรหัสผาน ใหใสรหัสผานเดิม 
รหัสผานใหม และยืนยันรหัสผานใหม ใหคลิกปุมเปลี่ยนรหัสผาน เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนรหัสผาน  
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บทท่ี 4 
 
เมนูบนัทึกการลา 
 เมนูบันทึกการลา คือ การยื่นเรื่องขอลา ประกอบดวยการลา 3 ประเภท คือ ลาปวย ลากิจสวนตัว  
ลาพักผอน 
 

 
 
 เมื่อตองการบันทึกขอมูลใบลา ใหคลิกเมนูบันทึกการลา คลิกปุมย่ืนเรื่องขอลา เลือกประเภทการลาที่
ตองการ จะปรากฏหนาจอแบบฟอรมการลา ใหกรอกขอมูลตางๆ เลือกผูตรวจสอบ แลวคลิกปุมบันทึกการลา  
เพ่ือบันทึกขอมูลใบลา 
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บทท่ี 5 
 
สําหรบัผูตรวจสอบ ผูบังคบับญัชา ผูอนญุาต 
เมนจัูดการผลการลา 
 เมนูจัดการผลการลา ประกอบดวย 6 เมนูยอย คือ รอตรวจสอบ ตรวจสอบแลว ความเห็นควรอนุญาต 
ความเห็นไมควรอนุญาต คําสั่งอนุญาต คําสั่งไมอนุญาต โดยเมนูยอยจะปรากฏเฉพาะในสวนที่เกี่ยวของ ดังน้ี 
 1. ผูตรวจสอบ ไดแก รอตรวจสอบ ตรวจสอบแลว 
 

 
 
 2. ผูบังคับบัญชา ไดแก ตรวจสอบแลว ความเห็นควรอนุญาต ความเห็นไมควรอนุญาต 
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 3. ผูอนุญาต ไดแก ความเหน็ควรอนุญาต ความเห็นไมควรอนุญาต คําสั่งอนุญาต คําสั่งไมอนุญาต  
 

 
 
 4. ผูบังคับบัญชา/ผูอนุญาต ไดแก ตรวจสอบแลว ความเหน็ควรอนุญาต ความเห็นไมควรอนุญาต  
คําสั่งอนุญาต คําสั่งไมอนุญาต 
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 5. ผูตรวจสอบ/ผูบังคับบัญชา ไดแก รอตรวจสอบ ตรวจสอบแลว ความเห็นควรอนุญาต  
ความเห็นไมควรอนุญาต 
 

 
 
 เมื่อตองการจัดการผลการลา เชน ตรวจสอบขอมูลใบลา ใหคลิกเมนูจัดการผลการลา เลือกรอตรวจสอบ 
จะปรากฏรายการลาที่รอตรวจสอบ บริเวณหนาจอดานขวา เลือกรายช่ือที่ตองการ ใหคลิกปุมผลการลา  
เพ่ือไปสูหนาจอจัดการผลการลา 
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หนาจอจัดการผลการลา 
 หนาจอจัดการผลการลา เปนหนาจอสําหรับบันทึกผลการอนุญาต โดยใหตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลรายละเอียดการลา เลือกการอนุญาต เลือกผูบังคับบัญชา เลือกผูอนุญาต แลวคลิกปุมบันทึกผลการอนุญาต 
เพ่ือบันทึกผลการอนุญาต 
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บทท่ี 6 
 
สําหรบัผูตรวจสอบ 
เมนรูายงานการลา 
 เมนูรายงานการลา เปนการพิมพตารางแสดงวันลาของขาราชการ ในรูปแบบ Excel โดยใหคลิกเมนู
รายงานการลา จะปรากฏหนาจอตารางแสดงวันลาของขาราชการ ใหเลอืกปงบประมาณ เลือกประเภทรายงาน 
กรณีเลือกรายงานรายเดือนใหเลือกเดือนที่ตองการดวย แลวคลิกปุมตกลง เพ่ือพิมพรายงานในรูปแบบ Excel 
 

 
 
 
 

 

  

 

 


