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คูมือการใชงานระบบการลา Online 
ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

 

เมื่อตองการลาหยุดงานใหเขาระบบการลา Online  ตามขั้นตอนดังนี้ 
1.  เปด Web  ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา ที่  http://ceit.sut.ac.th/ceit/ 
      คลิกเลือกเมนูแบบฟอรมการขอใชบริการ  ดังภาพ 
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      เมื่อคลิกเมนูแบบฟอรมการขอใชบริการแลว ใหคลิกเลอืกเมนูระบบการลาออนไลน     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      เมื่อคลิกเลือกเมนรูะบบการลาออนไลนแลวจะปรากฏหนาจอการเขาโปรแกรม จะตอง 

          ใสรหสัผูใชงาน รหัสผาน 
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  เมื่อใสรหัสผูใชงาน และรหสัผาน (โดยใชรหัสพนักงาน) แลวคลิก Login    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เมื่อคลิก Login  แลว ใหคลิกเลือก งานทะเบียนใบลา   ศูนยนวัตกรรมฯ  กรอก 
     วันลา และพิมพใบลา    
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  เมื่อเขามาสูงานทะเบียนใบลาแลว ใหคลิก UserInfo  เพื่อบันทึกขอมูลสวนตัวของผูลา  

      ไวในฐานขอมูล  จะไดไมตองกรอกขอมูลสวนตัวอีก  เมื่อกรอกขอมูลสวนตัวแลวใหคลิก 

      ที่ Tab บันทึกขอมูล  จะขึ้น Confirm Dialog Box ใหคลิก OK 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก Tab  UserInfo 

กรอกขอมูลสวนตัว 
คลิกบันทึกขอมูล 
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  เมื่อกรอกขอมูลสวนตัวของผูลาและบันทึกขอมูลแลว จะออกจาก  UserInfo  เพื่อจะ 

      กรอกแบบฟอรมบันทึกการลา  ใหคลิกเลือก Tab บันทึกและพิมพใบลา   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เมื่อออกจาก UserInfo  แลวปรากฏหนาจอแบบฟอรมกรอกขอมูลใบลา    
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  เมื่อกรอกแบบฟอรมขอมูลใบลาแลว  ตรวจสอบขอมูลประเภทการลา  วันที่ลา ใหคลิก Tab   

     ยืนยนัและพิมพใบลา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คลิก  OK  
บันทึกการลา 
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  ขอมูลสรุปวันลาแตละประเภทของผูลา  จะปรากฏดานลางของแบบฟอรมกรอกขอมูล 

      วันลา  
 

   

 

 

 

 

 
 
 
 

  การสั่งพมิพใบลาเพือ่เสนอหัวหนาหนวยงานอนุมัติ ใหคลิก Tab  ยืนยันและพิมพใบลา 
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  เมื่อยืนยนัและพิมพใบลาแลวจะขึ้น Confirm Dialog Bok  ใหคลิก OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  หนาจอเมื่อยืนยันและพิมพใบลาแลว กลับมาเปนรูปแบบเดิม ไมสามารถออกเปนรูปแบบ 

      ใบลาตามแบบของสวนการเจาหนาที่ได  ใหชีเ้มาสไปที่แถบสีเหลือง คลิกขวามือ คลิกเลือก    

      Download file 
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  เมื่อคลิก Download file แลว  ใหตรวจสอบขอมูลการลาอีกครั้ง แลวคลิก Open 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เมื่อคลิก Open  แลวจะขึ้น  Confirm Dialog  Box  ใหคลิกใช  
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  เมื่อคลิกเลือกแลวขอความใน Confirm Dialog  Box  จะปรากฏหนาจอแบบใบลา/ขอ 

     หยุดงาน ดังภาพ  แลวจึงสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพโดยสั่งหนาที ่1  เทานั้น  เนื่องจาก 

     หนาที่ 2  จะเปนแนวปฏิบัติในการลาที่ติดมากับระบบนี้ดวย เพื่อใหผูลาไดทราบ 
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แนวปฏิบัติในการลา 

พนักงานอาจขอลาหยุดงานโดยไดรับเงินเดือนและถือเปนเวลาทํางานดวย ดังนี้ 

การลาปวย 

- ลาได 60 วัน สําหรับพนักงานและลูกจางที่ผานการทดลองปฏิบัติงานแลว หรือพนักงานที่ปฏบัิติงานครบ 1 ป แลว 

- ลาได 30 วัน สําหรับพนักงานและลูกจางที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานยังไมครบ 1 ป 

- ยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้นกอนหรือในวันลา ยกเวนกรณีจําเปนใหยื่นวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

- การลาปวยเกินกวา 3 วัน ตองแนบใบรับรองแพทย 

การลากิจสวนตวั 

- ลาได 45 วัน สําหรับพนักงานและลูกจางที่ผานการทดลองปฏิบัติงานแลว 

- ลาได 20 วัน สําหรับพนักงานและลูกจางที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติงาน และไดปฏิบัติงานจนถึงวันลาครบ  1 ป 

- ลาได 10 วัน สําหรับพนักงานและลูกจางที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติงาน และไดปฏิบัติงานยังไมครบ 1 ป      

ซ่ึงจะถูกหักเงินเดือนตามจํานวนวันที่ลา 

- ยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชากอนวันลา เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดได เวนแตมีเหตุจําเปนรีบดวนใหยื่นใบลาพรอมระบุเหตุจําเปน

ไวแลวหยุดงานไปกอน แตตองช้ีแจงเหตุผลโดยเร็ว 

- พนักงานและลูกจางที่ลาคลอดครบ 60 วัน อาจลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงบุตรได 30 วัน สวนพนักงานและลกูจางที่อยูระหวางทดลอง

ปฏิบัติงานมาไมนอยกวา 1 ป ลาได 15 วัน โดยไดรับเงินเดือนเต็ม 

- พนักงานและลูกจางที่ลาตอเนื่องครบกําหนดเวลาดังกลาวขางตนแลวอาจลากิจเพื่อเลี้ยงบุตรโดยไมไดรับเงินเดือนอีก 150 วัน 

การลาพักผอนประจําป 

- ลาได 10 วัน ใน 1 ปงบประมาณ สําหรับพนักงานและลูกจางที่ปฏิบัติงานจนถึงวันลาครบ 1 ป 

- ยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้น เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดได 

- สามารถสะสมวันลาพักผอนของปกอนรวมกับปปจจุบันไดไมเกิน 20 วัน 

- พนักงานและลูกจางที่ปฏิบัติงานติดตอกันไมนอยกวา 10 ป สามารถสะสมวันลารวมกับปปจจุบันไดไมเกิน 30 วัน 

การลาคลอดบุตร 

- พนักงานและลูกจางอาจขอลาหยุดคลอดบุตรและหลังคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือนเต็มได 60 วัน 

- ยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชากอนหรือในเวลา เวนแตไมสามารถลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลาแทนได  

เมื่อสามารถลงชื่อไดใหรีบยื่นใบลาโดยเร็ว 

- การลาหยุดเนื่องจากการคลอดบุตรเกิน 60 วัน ใหถือเปนลาปวยและตองมีใบรับรองแพทย เวนแตเปนการลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร 

การลาอุปสมบท 

- พนักงานและลูกจางที่ผานการทดลองงานแลวสามารถลาอุปสมบทได 120 วัน สําหรับอุปสมบทในพรรษาหรือ 45 วัน  

สําหรับอุปสมบทนอกพรรษา 

- การลาอุปสมบทใหยื่นใบลาพรอมแนบหนังสือรับรองจากเจาอาวาส ตอผูบังคับบัญชาไมนอยกวา 60 วัน สําหรับกรณีอุปสมบทในพรรษา 

หรือไมนอยกวา 30 วัน กรณีอุปสมบทนอกพรรษา และ เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดได 

การลาไปประกอบพิธีฮัจย 

- พนักงานและลูกจางที่ผานการทดลองปฏิบัติงานแลวสามารถลาไปประกอบพิธีฮัจยได 70 วัน 

- การลาไปประกอบพิธีฮัจยใหยื่นใบลาพรอมหนังสอืรับรองจากจุฬาราชมนตรีตอผูบังคับบัญชาไมนอยกวา 60 วัน  

เม่ือไดรับอนุญาตแลวจงึหยดุได 

การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยอาจลาไดดังนี ้

1) ลาหยุดกอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไดไมเกิน 10 วัน 

2) เมื่อลาสิกขาบทหรือเดินทางกลับเขาประเทศไทยแลวตองกลับเขาปฏิบัติงานภายใน 7 วัน 

3) การลาตาม 1) และ 2) ดังกลาวขางตนถือวารวมอยูในจํานวน 120 วัน 45 วัน หรือ 70 วัน แลวแตกรณี  

หากเกินกวากําหนดนั้นถือวาขาดงาน 

4) เมื่อกลับเขาปฏิบัติงานใหรายงานพรอมหนังสือรับรองจากเจาอาวาสหรือเอกสารแสดงวาเดินทางถึงประเทศไทย 
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  เมื่อพิมพใบลาเสร็จเรียบรอยแลว ใหปดไฟล  แลวคลิก  logout  เพื่อออกจากระบบ 
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