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1. การเข้าใช้งานระบบ 

1.1 เข้าใช้งานระบบด้วยโปรแกรม Web Browser เช่น Microsoft Edge, Google Chrome, Firefox 
เป็นต้น 

     

1.2 URL สำหรับเข้าใช้งานระบบ ได้แก่ https://db.kkmuni.go.th/hr_leave 

 
1.3 หน้าจอระบบวันลา เทศบาลนครขอนแก่น 

 
1.4 คลิกเมนู “เข้าสู่ระบบ” 
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1.5 กรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 
1.6 หน้าจอระบบวันลา เทศบาลนครขอนแก่น 

 
1.7 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จำเป็นต้องกำหนดข้อมูลการติดต่อ (สำหรับใช้ในแบบฟอร์มการลา) คลิกท่ีชื่อ

ของผู้ใช้งาน (มุมด้านบนขวา) 
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1.8 คลิก “กำหนดข้อมูล”  

 
1.9 กรอกข้อมูลตามที่กำหนด แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

 

2. การสมัครใช้งานระบบ 
2.1 คลิก “สมัครใช้งานระบบ” 
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2.2 กรอก เลขประจำตัวประชาชน และ วันเกิด เพื่อตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 

 

2.3 ตรวจสอบข้อมูลและกำหนดรหัสผ่าน สำหรับเข้าใช้งานระบบ 

 

2.4 สำหรับเจ้าหน้าที่ควบคุมวันลาขอแต่ละสำนัก/กอง และผู้บริหารสำหรับการลงนามในระบบวันลา  
ต้องติดต่อกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือกำหนดสิทธิ์การเข้าระบบเป็นการเฉพาะราย 

 

3. การบันทึกการลา 
3.1 คลิกเมนู “บันทึกการลา” 
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3.2 เลือกประเภทการลา ที่ต้องการ 

 

3.3 กรอกข้อมูลการลาให้ถูกต้อง แล้วคลิก “บันทึกการลา” 
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3.4 แสดงรายละเอียดการลา กดปุ่ม “พิมพ์ใบลา” 

 

3.5 แสดงแบบใบลา คลิกปุ่ม “เครื่องพิมพ์” เพื่อพิมพ์ใบลา 

 

3.6 เมื่อผู้ลาบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ของกองการเจ้าที่ จะออกเลขรับ ให้แก่ใบลารายการ
ดังกล่าวต่อไป 
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4. การรับมอบหมาย 
 ในกรณีการลาพักผ่อน ผู้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่แทน ต้องรับมอบหมายก่อน โดยดำเนินการดังนี้ 

4.1 ผู้ที่ถูกรับมอบหมาย เข้าสู่ระบบ และเลือกเมนู “รับมอบหมาย” 

 

4.2 รายการที่ถูกรับมอบหมาย คลิกปุ่ม “รายละเอียด” 

 

4.3 ตรวจสอบรายละเอียด คลิกปุ่ม “รับมอบหมาย” 
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5. การตรวจสอบการลา 

5.1 คลิกเมนู “ข้อมูลการลา” 

 

5.2 รายการข้อมูลการลา คลิกปุ่ม “รายละเอียด” 

 

5.3 ตรวจสอบรายละเอียดการลา 

 



- 9 - 
 
6. การยกเลิกการลา 

หากใบลามีการออกเลขท่ีรับแล้ว จะยกเลิกการลาต้องบันทึกยกเลิกการลา 
6.1 เปิดข้อมูลรายละเอียดการลา คลิกปุ่ม “ยกเลิกใบลา” 

 

6.2 ยืนยันการยกเลิกใบลา 
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6.3 บันทึกข้อมูลการยกเลิกใบลา คลิกปุ่ม “บันทึกยกเลิก” 

 

6.4 แสดงรายละเอียดข้อมูลการยกเลิกการลา คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบยกเลิก” 
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6.5 แสดงใบยกเลิกการลา 
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7. ข้อมูลสถิติวันลา 

7.1 คลิกเมนู “ข้อมูลสถิติวันลา” 

 

7.2 แสดงข้อมูลสถิติวันลา 
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ผู้จัดการวันลา สำนัก/กอง 

8. การตรวจสอบการลา 
8.1 คลิกเมนู “ข้อมูลการลา” 

 

8.2 คลิกปุ่ม “รายละเอียด” 

 

8.3 ตรวจสอบรายละเอียดการลา 
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8.4 คลิกปุ่ม “กำหนดผู้ลงนาม” 

 

8.5 เลือกผู้ลงนามที่ต้องการ คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

 

9. การกำหนดผู้ลงนาม 
9.1 คลิกเมนู “กำหนดผู้ลงนาม” 

 

9.2 คลิกปุ่ม “กำหนด (ทั่วไป)” หรือ “กำหนด (ผู้บริหาร)” 
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9.3 “กำหนด (ท่ัวไป)” สำหรับกำหนดข้าราชการประจำ คลิกปุ่ม เพ่ือกำหนดผู้ลงนาม 

 

9.4 บันทึกข้อมูลผู้ลงนาม คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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9.5 “กำหนด (ผู้บริหาร)” สำหรับกำหนดข้าราชการการเมือง คลิกปุ่ม  เพ่ือกำหนดผู้ลงนาม 

 

9.6 บันทึกข้อมูลผู้ลงนาม คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

 

10. การบันทึกการลา 
 สำหรับการบันทึกการลาให้แก่ บุคลากรภายใน สำนัก/กอง 

10.1 คลิกเมนู “บันทึกการลา” 
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10.2 จำเป็นต้องบันทึก “ข้อมูลติดต่อ” ก่อนบันทึกการลา (บันทึกครั้งแรก) 

 

10.3 กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน กดปุ่ม “บันทึก” 

 

10.4 คลิกปุ่ม “บันทึกการลา” 
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10.5 เลือกประเภทการลา 

 

10.6 บันทึกข้อมูลการลา คลิกปุ่ม “บันทึกการลา” 
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10.7 รายละเอียดการลา คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบลา” 

 

10.8 แสดงข้อมูลใบลา 
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11. การบันทึกข้อมูลการลงนาม 

11.1 คลิกปุ่ม “ข้อมูลลงนาม” 

 

11.2 บันทึกข้อมูลการลงนามอนุญาต คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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12. ข้อมูลสถิติวันลา 

12.1 คลิกเมนู “ข้อมูลสถิติการลา” 

 

12.2 ข้อมูลการลาของ สำนัก/กอง คลิกปุ่ม “รายละเอียด” 
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12.3 รายละเอียดการลารายบุคคล 

 

 
ผู้บังคับบัญชา 
13. การบันทึกความเห็น 

13.1 คลิกเมนู “ให้ความเห็นการลา” 

 

13.2 คลิกปุ่ม “รายละเอียด” รายการที่ต้องการ 
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13.3 ตรวจสอบรายละเอียด คลิกปุ่ม “บันทึกความเห็น” 

 

13.4 ให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชา คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

ผู้ลงนามอนุญาต 
14. การลงนามอนุญาต 

13.1 คลิกเมนู “อนุญาติการลา” 
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13.2 คลิกปุ่ม “รายละเอียด” รายการที่ต้องการ 

 

13.3 ตรวจสอบรายละเอียด คลิกปุ่ม “ลงนามอนุญาต” 

 

13.4 บันทึกผู้บังคับบัญชาลงนามอนุญาต 

 


