
คูมือการใชงาน “ระบบลาออนไลน” 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3 

1. ปญหา/ความตองการ 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3 เปนสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาขนาดใหญ 

มีสถานศึกษาในสังกัด จำนวน 193 โรง โครงสรางสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกอบดวยกลุมงาน จำนวน 

10 กลุม กลุมบริหารงานบุคคลเปนกลุมงานท่ีรับผิดชอบงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ รวมถึงการ

ลาของบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ซึ ่งการลาในปจจุบันใชระบบลาโดยกรอกขอมูลการลาใน

แบบฟอรมท่ีเปนเอกสาร และเสนอใบลาเพื่อขออนุมัติตามข้ันตอนและระเบียบ การเสนอใบลา การตรวจสอบ

ประวัติการลา สถิติการลา และวันลาสะสมที่เหลือของบุคลากรมีความยุงยากและตองใชเวลา ในสวนของ    

กลุมบริหารงานบุคคลซึ่งคุมทะเบียนการลา การตรวจสอบ การสืบคนและการสรุปวันลาก็มีความยุงยากเชนกัน 

อีกท้ัง การใชระบบลาดวยเอกสารยังทำใหส้ินเปลืองทรพัยากรและพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสาร  

กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งเปนกลุมงานที่มีหนาท่ีวิเคราะห 

และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมทั้งสงเสริม สนับสนุน และ

ดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงไดนำระบบบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (Education 

Area Management Support System : AMSS++) ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมาพัฒนา 

ตอยอด ใหตอบสนองงานตามความตองการ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ความสะดวกรวดเร็วในการลาของบุคลากร 

การตรวจสอบขอมูลการลาและจัดทำรายงานสรุปของกลุมบริหารงานบุคคลเปนไปไดอยางรวดเร็ว และชวย

ประหยัดทรัพยากร โดยการปรับปรุงแบบฟอรมใบลาใหเปนไปตามระเบียบ ปรับปรุงกระบวนการทำงาน การ

แสดงรายงาน การแจงเตือน และสิทธิ์การใหความเห็นและอนุมัติ ใหสอดคลองตามโครงสรางการบริหารงาน

ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ท้ังนี้ ไดปรับปรุงการต้ังคาของระบบใหรองรับการกำหนดกระบวนการทำงาน

และสิทธิ์แยกเปนปงบประมาณได โดยเริ่มใชระบบการลาออนไลนในวันท่ี 1 เมษายน 2566 

2. การกำหนดสิทธิ์ผูใชงาน 

 2.1 ผูอนุมัติ คือ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3 

 2.2 ผู ใหความเห็น คือ รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3 และ   

         ผูอำนวยการกลุม/หนวย 

 2.3 ผูตรวจสอบการลา คือ เจาหนาท่ีคุมทะเบียนลา กลุมบริหารงานบุคคล 

 2.4 ผูบันทึกการลา (ผูขออนุญาตลา)  คือ บุคลากรทุกคนของ สพป.สงขลา เขต 3 

3. กระบวนการทำงานของระบบ 

 3.1 บุคลากร สพป.สงขลา เขต 3 บันทึกการลาในระบบ  

 3.2 ผูอำนวยการกลุม/หนวย ใหความเห็นในระบบ 3.3 ผูคุมทะเบียนลา ตรวจสอบขอมูลการลา 

 3.4 รอง ผอ. สพป.สงขลา เขต 3 ใหความเห็น (ยกเวนกลุมกฎหมายคดี และหนวยตรวจสอบภายใน) 

 3.5 ผอ.สพป.สงขลา เขต 3 อนุมัติการลา 
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แผนผังการทำงานระบบลาออนไลน 
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4. เมนใูชงานพื้นฐาน   

4.1 เมนูขออนุญาตลา   

 

เมนูยอย 4.1.1 บันทึกขออนุญาตลา สำหรับบันทึกการลาของบุคลากร สพป.สงขลา เขต 3 ทุกคน 

4.1.2 ผูบังคับบัญชาช้ันตน สำหรับ ผูอำนวยการกลุม/หนวย 

4.2 เมนูขอยกเลิกวันลา   

 

เมนูยอย  4.2.1 ขอยกเลิกวันลา สำหรับบันทึกขอยกเลิกวันลาของบุคลากร สพป.สงขลา เขต 3 ทุกคน  

4.2.2 ผูบังคับบัญชาช้ันตน สำหรับ ผูอำนวยการกลุม/หนวย 

4.3 เมนูรายงาน สำหรับผูใชงานทุกประเภท 

 

 

 

 

เมนูยอย 4.3.1 ขออนุญาตลาวันนี ้

  เปนรายงานขอมูล รายละเอียดการลาของบุคลากรทุกคน ตามวันท่ีท่ีระบุในระบบ ซึ่งผูใช

สามารถเลือกวันท่ีในการขอดูรายงานได 

4.3.2 ขออนุญาตลาท้ังหมด  

   เปนรายงานขอมูล รายละเอียดการลาของบุคลากรท้ังหมดท่ีลาในระบบ  
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4.3.3 ขอยกเลิกวันลาท้ังหมด  

  เปนรายงานขอมูล รายละเอียดการยกเลิกวันลาของบุคลากรท้ังหมดท่ีลาในระบบ  

4.3.4 สถิติการลาปวย ลากิจ ลาคลอด  

  เปนรายงานสถิติการลาปวย ลากิจ ลาคลอด ปงบประมาณ 2566 โดยสามารถเลือกดู

รายงานเปน 3 รอบ คือ 1) รอบ 12 เดือน (ตุลาคม-กันยายน) 2) รอบ 6 เดือนแรก (ตุลาคม-มีนาคม) 3) รอบ 6 

เดือนหลัง (เมษายน-กันยายน) แตสำหรับปงบประมาณ 2566 จะสามารถเห็นสถิติการลาในรอบ 6 เดือนหลัง 

เทานั้น เนื่องจาก สพป.สงขลา เขต 3 เริ่มใชระบบลาออนไลน ในวันท่ี 1 เมษายน 2566 

 

 

4.3.5 สถิติการลาพักผอน 

เปนรายงานสถิติการลาพักผอน ปงบประมาณ 2566 ซึ่งในปงบประมาณ 2566 นี้ สามารถ

เห็นสถิติการลาเฉพาะรอบ 6 เดือนหลังเทานั้น เนื่องจาก สพป.สงขลา เขต 3 เริ่มใชระบบลาออนไลน ในวันท่ี 

1 เมษายน 2566 
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5. เมนูเฉพาะ (สำหรับผูดูแลระบบ และผูคุมทะเบียนลา) 

 สำหรับผูดูแลระบบ และผูคุมทะเบียนลาจะมีเมนูเฉพาะเพิ่มเติม คือเมนู “ต้ังคาระบบ” ประกอบดวย

เมนูยอย 1) กำหนดปงบประมาณ  2) กำหนดเจาหนาท่ี  3) กำหนดผูอนุมัติ (ใน สพท) 4) กำหนดผูอนุมัติ ผอ.

โรงเรียน (ไมใชงาน) 5) วันลาสะสม 

 

 

 เมนูยอย กำหนดปงบประมาณ 

  ใชสำหรับเพิ่มปงบประมาณ 

 

 

 

เมนูยอย กำหนดเจาหนาท่ี 

  ใชสำหรับกำหนดสิทธิ์ใหกับบุคคลท่ีทำหนาท่ีตรวจสอบการลา ในการเขาถึงระบบในเมนู “ต้ัง

คาระบบ” 

 

 

เมนูยอย กำหนดผูอนุมัติ 

  ใชสำหรับกำหนดผูใหความเห็น และผูอนุมัติ การลาของบุคลากรใน สพป.สงขลา เขต 3 
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เมนูยอย วันลาสะสม 

  ใชสำหรับบันทึกวันลาสะสมเริ ่มตนปงบประมาณ ของบุคลากรใน สพป.สงขลา เขต 3      

*** สำหรับในปงบประมาณ 2566 จะเปนวันลาสะสมที่คงเหลือ 6 เดือนหลัง เทานั้น เนื่องจากเริ่มใชระบบ    

ลาออนไลน ในวันท่ี 1 เมษายน 2566  

6. ข้ันตอนการใชงานระบบ 

 6.1 การขออนุญาตลา 

 6.1.1 เขาเว็บไซต สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 3 http://www.sk3.go.th 

คลิก แบนเนอร  
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Login โดยใช Username และ Password ของระบบ AMSS++ จะเขาสูหนาหลักของระบบ AMSS++ 2566  

 

 

 

 

 

 

 

  6.1.2 เลือกเมนู บริหารงานบุคคล เมนูยอย การลา  

 

 

 

 

 6.1.3 เลือกเมน ูขออนุญาตลา เมนูยอย บันทึกขออนุญาตลา  

  

 

 

6.1.4 เลือกเมนู ขออนุญาตลาตามตองการ 

 

 6.1.5 บันทึกขออนุญาตลา 

ลาพักผอน 

ระบบจะปรากฏแบบฟอรมการลาพักผอน ใหผูขออนุญาตลาบันทึกขอมูลตามลำดับ 1-5     

ดังรูป ในสวนอื่นผูคุมทะเบียนลาจะเปนผูดำเนินการ 

*** รวมวันละสะสมท่ีเหลือ จะเปนวันลาสะสมท่ีเหลือในชวง 6 เดือนหลังของปงบประมาณ 2566 เนื่องจาก

ระบบการลาออนไลนเริ่มตนใชวันท่ี 1 เมษายน 2566 หากทานมีขอสงสัยในจำนวนวันลาสะสมท่ีเหลือ ให

ตรวจสอบกับผูคุมทะเบียนลา กลุมบริหารงานบุคคล 
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*** และขอเนนย้ำวา จำนวนวันท่ีลา ใหระบุจำนวนวันลาท่ีเปนวันทำการ 

 6.1.6 เมื่อกดตกลง จะปรากฏรูปดานลาง ผูขออนุญาตลาสามารถดูรายละเอียดขอมูลการลา 

แกไข หรือลบขอมูลได 

*** หากผูอำนวยการกลุม/หนวย ไดใหความเห็นและลงนามในระบบแลว ผูขออนุญาตลา ไมสามารถ

แกไข หรือลบขอมูลได 

 

 

 

 

 

 

ลาปวย ลากิจ ลาคลอด 

ระบบจะปรากฏแบบฟอรมการลาปวย ลากจิ ลาคลอด ใหผูขออนุญาตลาบันทึกขอมูลตามลำดับ 1-8 

ดังรูป ในสวนอื่นผูคุมทะเบียนลาจะเปนผูดำเนินการ 

*** ลาครั้งสุดทายวันท่ี ถึงวันท่ี  หากเปนการลาครั้งแรก ไมตองดำเนินการใดๆ 

***และขอเนนย้ำวา จำนวนวันลา ใหระบุจำนวนวันลาท่ีเปนวันทำการ 
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หลังจากผูขออนุญาตลาไดทำการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ระบบจะสงขอมูลลาไปยังผูอำนวยการกลุม/หนวย 

ซึ่งเปนผูใหความเห็นในการลาของบุคลากรในกลุม  

6.2 การลงความเห็นของผูอำนวยการกลุม/หนวย 

 6.2.1 ผูอำนวยการกลุม/หนวย เขาระบบการลาออนไลน หากมบุีคลากรในกลุมไดขออนุญาตลาไว 

ระบบจะแจงเตือน สามารถเลือกขอความแจงเตือน เพื่อใหความเห็น 

 

 

  

 

 

หรือเขาทางเมน ูบริหารงานบุคคล เมนูยอย การลา 
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 เลือกเมนู ขออนุญาตลา เมนูยอย ผูบังคับบัญชาช้ันตน 

 

 

 

6.2.2 กดปุม ลงความเห็น เพื่อใหความเห็นในการลา 

6.2.3 ใหผูอำนวยการกลุม/หนวย บันทึกใหความเห็น และกดปุม ลงนาม 

หลังจากผูอำนวยการกลุม/หนวย ไดใหความเห็นและลงนามแลว ระบบจะสงขอมูลการลาไปยังผู คุม

ทะเบียนลา  

6.3 การตรวจสอบการลา 

6.3.1 ผู คุมทะเบียนลา เขาระบบการลาออนไลน หากมีบุคลากรไดขออนุญาตลาไว และ

ผูอำนวยการกลุม/หนวย ไดใหความเห็นและลงนามแลว ระบบจะแจงเตือน สามารถเลือกขอความ

แจงเตือน เพื่อใหความเห็นการตรวจสอบการลา 
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หรือเขาทางเมน ูบริหารงานบุคคล เมนูยอย การลา  

 

  

 

 

เลือกเมน ูขออนุญาตลา เมนูยอย ผูตรวจสอบการลา 

 

 

 

 6.3.2 กดปุม ลงความเห็น เพื่อใหความเห็น 

 

 

 

 

 

 

6.3.3 ใหผูคุมทะเบียนลา ตรวจสอบขอมูล บันทึกใหความเห็น และกดปุม ลงนาม 

 

หลังจากผูคุมทะเบียนลา ไดตรวจสอบขอมูล ใหความเห็น และลงนามแลว ระบบจะสงขอมูลการลาไป

ยังรอง ผอ.สพป.สงขลา เขต 3 ที่กำกับดูแลกลุม ยกเวน กลุมกฎหมายและคดี และหนวยตรวจสอบภายใน 

ระบบจะสงขอมูลการลาไปยัง ผอ.สพป.สงขลา เขต 3 โดยตรง 
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6.4 การลงความเห็นของ รองผอ.สพป.สงขลา เขต 3 

6.4.1 รองผอ.สพป.สงขลา เขต 3 เขาระบบการลาออนไลน หากมีบุคลากรไดขออนุญาตลาไว 

ผูอำนวยการกลุม/หนวย ผู คุมทะเบียนลา ไดใหความเห็นและลงนามแลว ระบบจะแจงเตือน สามารถเลือก

ขอความแจงเตือน เพื่อใหความเห็น  

 

 

 

หรือเขาทางเมน ูบริหารงานบุคคล เมนูยอย การลา  

 

  

 

 

เลือกเมนู ขออนุญาตลา เมนูยอย ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

 

 

 

 6.4.2 กดปุม ลงความเห็น เพื่อใหความเห็น 

 

 

 

 

 6.4.3 ใหรอง สพป.สงขลา เขต 3 บันทึกใหความเห็น และกดปุม ลงนาม 

 

หลังจากรอง สพป.สงขลา เขต 3  ใหความเห็น และลงนามแลว ระบบจะสงขอมูลการลาไปยัง ผอ.

สพป.สงขลา เขต 3  
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6.5 การอนุมัติของ ผอ.สพป.สงขลา เขต 3 

6.5.1 ผอ.สพป.สงขลา เขต 3 เขาระบบการลาออนไลน ผานระบบสำนักงานอัตโนมัติ เลือกเมนู 

สำหรับ ผอ.

สพป.สข. 3  

 

 

 

 

 

 

 6.5.2 เลือก รายการอนุญาตลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6.5.3 Login โดยใช Username และ Password ท่ีกำหนดไว 

 

 

 

 

 

 

 

 6.5.4 ระบบจะแจงเตือน สามารถเลือกขอความแจงเตือน เพื่อส่ังการ 
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หรือเขาทางเมน ูบริหารงานบุคคล เมนูยอย การลา  

 

  

 

 

เลือกเมนู ขออนุญาตลา เมนูยอย ผูบังคับบัญชา (ผูอนุมัติ) 

 

 

 

 6.5.5 กดปุม ส่ังการ เพื่อพิจารณาส่ังการ 

 

 

 

 

 

 6.5.6 ผอ.สพป.สงขลา เขต 3 ส่ังการ อนุญาต หรือ ไมอนุญาต หรือแกไข บันทึกส่ังการเพิ่มเติม 

(ถามี) และกดปุม ลงนาม 
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ตัวอยางเอกสารการลา เมื่อดำเนินการครบทุกข้ันตอน และไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว 
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6.6 กรณีตองการยกเลิกวันลา 

 6.6.1 เขาใชงานระบบเชนเดียวกับการขออนุญาตลา เลือกเมนู ยกเลิกวันลา เมนูยอย ขอยกเลิก

วันลา 

 

 

 

 6.6.2 กดขอยกเลิกวันลา 

  

6.6.3 บันทึกขอมูลขอยกเลิกวันลา  

 

***ข้ันตอนการใหความเห็น และการอนุมัติดำเนินการเชนเดียวกับการขออนญุาตลา*** 
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