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คู่มือการใช้งานระบบการลา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

** การเข้าสู่ระบบการขออนุญาตไปราชการ และการลา 

http://202.29.9.99/E-Personal  หรือ http://202.29.9.99/NPRU_D1   
เมื่อเข้าสู่เว็บไซต์การลาแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 1  

 
รูปภาพ 1 หน้าเข้าสู่ระบบ 

  มีรายละเอียดดังนี ้
1) กรอกรหัสผู้ใช้ 13 หลัก  
2) กรอกรหัสผ่าน  
3) คล๊ิกที่ปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ระบบ  
เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 21 
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1. การขออนุญาตลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว 

 
รูปภาพ 21 หน้าหลักการขออนุญาตไปราชการและการลา 

 

จากรูปภาพ 15 คล๊ิกทีใ่บลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว  หมายเลข 3  แล้วจะ
ปรากฏหน้าจอดังรูปภาพ 22 
 

 
รูปภาพ 22 หน้าแรกของการขอลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วตัว  
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3.1 การเพิ่มข้อมูล 
 จากรูปภาพ 22 คล๊ิกที่ปุ่ม   หมายเลข 1 เพื่อเพิ่มข้อมูล แล้วจะปรากฏ

หน้าจอดังรูปภาพ 23 

 
  

รูปภาพ 23 แสดงรายละเอียดการกรอกข้อมูลการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

 มีรายละเอียดดังนี้ 
1) กรอกข้อมูลในช่องหมายเลข 1-3 ให้ครบด้วยค่ะ 
2) เมื่อกรอกเรียบร้อยแล้วให้คล๊ิกที่ปุ่ม  แล้วจะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 24 

 
รูปภาพ 24 แสดงรายการพิมพ ์

 

 
 
 

คลิ๊กเพ่ือพิมพ์ 

คลิ๊กเพ่ือกลับ
หน้าหลัก 
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3.2 การค้นหา 

 
 

รูปภาพ 25 หน้าหลักของการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
มีรายละเอียดดังนี ้
 1) กรอกรหัสอ้างอิงเอกสาร  
 2) คล๊ิกที่ปุ่ม  ค้นหา  เพื่อค้นหารายการ 
 

3.3 การลบข้อมูล 
 จากรูปภาพ 25 คล๊ิกที่หมายเลข 4 เพื่อท าการลบข้อมูล  

 

3.4 การแก้ไขข้อมูล 
 จากรูปภาพ 25 คล๊ิกที่หมายเลข 5 เพื่อท าการแก้ไขข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 

26 เพื่อให้ท าการแก้ไข   
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รูปภาพ 26 แสดงหน้าแก้ไขข้อมูล 

จากรูปภาพ 26 เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คล๊ิกที่  เพื่อบันทึกการแก้ไขข้อมูล 
 

3.5 การพิมพ์เอกสาร 
 จากรูปภาพ 25 คล๊ิกที่หมายเลข 3 เพื่อท าการพิมพ์เอกสาร ซ่ึงจะได้เอกสารดัง 

รูปภาพ 27 

แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
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รูปภาพ 27 แสดงเอกสารแบบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
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2. การขออนุญาตลาพักผ่อน 
จากรูปภาพ 2 คล๊ิกทีใ่บลาพักผ่อน  หมายเลข 4  แล้วจะปรากฏหน้าจอดังรูปภาพ 28 

 
รูปภาพ 28 หน้าแรกของการลาพักผ่อน 

 

4.1 การเพิ่มข้อมูล 
 จากรูปภาพ 28 คล๊ิกที่ปุ่ม   หมายเลข 1 เพื่อเพิ่มข้อมูล แล้วจะปรากฏ

หน้าจอดังรูปภาพ 29 

 
รูปภาพ 29  แสดงรายละเอียดการกรอกใบลาพักผ่อน 

1 

กรอกข้อมูลให้ครบ 
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มีรายละเอียดดังนี ้
1) กรอกข้อมูลในกรอบส่ีเหล่ียมให้ครบด้วยค่ะ 
2) เมื่อกรอกเรียบร้อยแล้วให้คล๊ิกที่ปุ่ม  แล้วจะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 30 

 
รูปภาพ 30 แสดงรายการพิมพ ์

 

4.2 การค้นหา 

 
รูปภาพ 31 หน้าหลักของการลาพักผ่อน 

มีรายละเอียดดังนี ้
 1) กรอกรหัสอ้างอิงเอกสาร  
 2) คล๊ิกที่ปุ่ม  ค้นหา  เพื่อค้นหารายการ 
 

4.3 การลบข้อมูล 
 จากรูปภาพ 31 คล๊ิกที่หมายเลข 4 เพื่อท าการลบข้อมูล  
 

4.4 การแก้ไขข้อมูล 
 จากรูปภาพ 31 คล๊ิกที่หมายเลข 5 เพื่อท าการแก้ไขข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 

32 เพื่อให้ท าการแก้ไข   

คลิ๊กเพ่ือพิมพ์ 

คลิ๊กเพ่ือกลับ
หน้าหลัก 
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รูปภาพ 32 แสดงหน้าแก้ไขข้อมูล 

จากรูปภาพ 32  เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คล๊ิกที่  เพื่อบันทึกการแก้ไขข้อมูล 
 

4.5 การพิมพ์เอกสาร 
 จากรูปภาพ 31 คล๊ิกที่หมายเลข 3 เพื่อท าการพิมพ์เอกสาร ซ่ึงจะได้เอกสารดัง 

รูปภาพ 33 
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รูปภาพ 33 แสดงเอกสารใบลาพักผ่อน 

 
3. การขออนุญาตลาอุปสมบท 

จากรูปภาพ 2 คล๊ิกทีใ่บลาอุปสมบท  หมายเลข 5  แล้วจะปรากฏหน้าจอดังรูปภาพ 34 
 

 
รูปภาพ 34 หน้าแรกของการลาอุปสมบท 

 

1 



 11 

5.1 การเพิ่มข้อมูล 
 จากรูปภาพ 34 คล๊ิกที่ปุ่ม   หมายเลข 1 เพื่อเพิ่มข้อมูล แล้วจะปรากฏ

หน้าจอดังรูปภาพ 35 

 
รูปภาพ 35 แสดงรายละเอียดการกรอกใบลาอุปสมบท 

มีรายละเอียดดังนี ้
1) กรอกข้อมูลในกรอบส่ีเหล่ียมให้ครบด้วยค่ะ 
2) เมื่อกรอกเรียบร้อยแล้วให้คล๊ิกที่ปุ่ม  แล้วจะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 36 

 

 
รูปภาพ 36 แสดงรายการพิมพ ์

 

 

 

 

 

 

 

คลิ๊กเพ่ือพิมพ์ 

คลิ๊กเพ่ือกลับ
หน้าหลัก 
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5.2 การค้นหา  

 
รูปภาพ 37 หน้าหลักของการลาอุปสมบท 

มีรายละเอียดดังนี ้
 1) กรอกรหัสอ้างอิงเอกสาร  
 2) คล๊ิกที่ปุ่ม  ค้นหา  เพื่อค้นหารายการ 
 
5.3 การลบข้อมูล 
 จากรูปภาพ 37 คล๊ิกที่หมายเลข 4 เพื่อท าการลบข้อมูล  
 
5.4 การแก้ไขข้อมูล 
 จากรูปภาพ 37 คล๊ิกที่หมายเลข 5 เพื่อท าการแก้ไขข้อมูล จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 

38  เพื่อให้ท าการแก้ไข   
 

1 2 

3 
4 

5 



 13 

 
รูปภาพ 38 แสดงหน้าแก้ไขข้อมูล 

 

จากรูปภาพ 38 เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คล๊ิกที่  เพื่อบันทึกการ
แก้ไขข้อมูล 

 

5.5 การพิมพ์เอกสาร 
 จากรูปภาพ 37 คล๊ิกที่หมายเลข 3 เพื่อท าการพิมพ์เอกสาร ซ่ึงจะได้เอกสารดัง 

รูปภาพ 39 
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รูปภาพ 39 แสดงเอกสารใบลาอุปสมบท 

 
4. ข้อมูลการลาและการไปราชการ 

คล๊ิกทีข่้อมูลการลาและการไปราชการ  หมายเลข 1  แล้วจะปรากฏหน้าจอดังรูปภาพ 40 

 
รูปภาพ 40 ข้อมูลการลาและการไปราชการ 

 

 

1 
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มีรายละเอียดดังต่อไปนี ้
1. คล๊ิกที่ข้อมูลการลาและการไปราชการ ตามท่ีหมายเลข 6 ชี ้
2. คล๊ิกค้นหาวันที่ข้อมูลการไปราชการและการลา แล้วคล๊ิกค้นหา ตามท่ีหมายเลข 2 ชี ้

จากนั้นก็จะปรากฏข้อมูลให้เห็นดังรูปภาพท่ี 42 

 
รูปภาพ 41 การค้นหาข้อมูลการไปราชการ และการลา 

 

 
รูปภาพ 42 การค้นหาข้อมูลการไปราชการ และการลา 

 

 
 

2 
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5. การรับเร่ืองของฝ่ายธุรการ 
7.1 การเข้าสู่ระบบของฝ่ายธุรการ 

 

 
รูปภาพ 43 หน้าเข้าสู่ระบบ 

มีรายละเอียดดังนี ้
1) กรอกรหัสผู้ใช้ 5 หลัก  
2) กรอกรหัสผ่าน  
3) คล๊ิกที่ปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ระบบ  
เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 44 

 

1 

2 
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รูปภาพ 44 หน้าหลักของการรับเรื่องของฝ่ายธุรการ 

 
 7.2 การรับเร่ือง คืนเร่ือง  

1) การรับเร่ือง 
  จากรูปภาพ 44 คล๊ิกเลือกใบลาท่ีต้องการ เช่นถ้าหากต้องการรับเรื่องใบขออนุญาตไป
ราชการ (ในประเทศ) ที่หมายเลข 1 เพื่อเข้าสู่หน้าการรับเรื่องใบขออนุญาตไปราชการ (ในประเทศ) ซ่ึง
จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 45 
 

 
รูปภาพ 45 แสดงรายการผลการรับเรื่องใบขออนุญาตไปราชการ (ในประเทศ) 
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 มีรายละเอียดดังนี ้
  1) คล๊ิกที่ปุ่มหมายเลข 1 เมื่อต้องการดูรายละเอียดและพิมพ์เอกสาร 
  2) คล๊ิกที่ปุ่มหมายเลข 2 เพื่อท าการรับเรื่อง แล้วจะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 46   

 

 
รูปภาพ 46 แสดงการรับเรื่องใบขออนุญาตไปราชการ (ในประเทศ) 

 

 มีรายละเอียดดังนี้  
  1) ติ๊กหน้ารายการ รับเรื่อง แล้ว กรอกเหตุผลการรับเรื่อง 
  2) คล๊ิกที่ปุ่ม บันทึกผลการอนุมัติ เพ่ือบันทึกผล แล้วจะปรากฏข้อมูลดังรูปภาพ 47 
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รูปภาพ 47 แสดงรายการเมื่อรับเรื่องใบขออนุญาตไปราชการ (ในประเทศ )แล้ว 

 

2) การคืนเร่ือง   
ถ้าหากต้องการคืนเรื่องให้คล๊ิกที่ปุ่ม  เพื่อคืนเรื่อง 

 
6. การรับเร่ืองของฝ่ายบุคคล 

8.1 การเข้าสู่ระบบ 

 
รูปภาพ 48 หน้าเข้าสู่ระบบ 

  
 
 

1 

2 

3 
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มีรายละเอียดดังนี ้
1) กรอกรหัสผู้ใช้ 5 หลัก  
2) กรอกรหัสผ่าน  
3) คล๊ิกที่ปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ระบบ  
เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 49 

 
รูปภาพ 49 หน้าหลักของการรับเรื่องของฝ่ายบุคคล 

 

 8.2 การรับเร่ือง คืนเร่ือง 
  1) การรับเร่ือง 
  จากรูปภาพ 49 คล๊ิกเลือกใบลาท่ีต้องการ เช่นถ้าหากต้องการรับเรื่องใบขออนุญาตไป
ราชการ (ต่างประเทศ) ที่หมายเลข 1 เพื่อเข้าสู่หน้าการรับเรื่องใบขออนุญาตไปราชการ (ต่างประเทศ) 
ซ่ึงจะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 50 
 

1 
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รูปภาพ 50 แสดงรายการผลการรับเรื่องใบขออนุญาตไปราชการ (ต่างประเทศ) 

 

 มีรายละเอียดดังนี ้
  1) คล๊ิกที่ปุ่มหมายเลข 1 เมื่อต้องการดูรายละเอียดและพิมพ์เอกสาร 
  2) คล๊ิกที่ปุ่มหมายเลข 2 เพื่อท าการรับเรื่อง แล้วจะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพ 51   

 
รูปภาพ 51 แสดงการรับเรื่องใบใบขออนุญาตไปราชการ (ต่างประเทศ) 

  
 
 

2 
1 
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 มีรายละเอียดดังนี้  
  1)  ติ๊กหน้ารายการ รับเรื่อง แล้ว กรอกเหตุผลการรับเรื่อง 
  2)  คล๊ิกที่ปุ่ม บันทึกผลการอนุมัติ เพ่ือบันทึกผล แล้วจะปรากฏข้อมูลดังรูปภาพ 52 
 

 
รูปภาพ 52 แสดงรายการเมื่อรับเรื่องใบขออนุญาตไปราชการ (ต่างประเทศ) 

 

2) การคืนเร่ือง  
ถ้าหากต้องการคืนเรื่องให้คล๊ิกที่ปุ่ม  เพื่อคืนเรื่อง 

 

*****หมายเหตุ      
  การรับเรื่อง และการคืนเรื่อง ใบขออนุญาตไปราชการ  ใบลาพักผ่อน  ใบลาอุปสมบท  ของฝ่าย
บุคคล มีขั้นตอนการรับเรื่อง และคืนเรื่องเหมือน ใบขออนุญาตไปราชการ (ต่างประเทศ) 
 


