
การขอลา 

 
1. คลิกที่เมนูข/อมูลการลงเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 

2. หลักจากคลิกเข/ามาแล/วคลิกที่แถบการลา จะพบกับหน/าตCางแสดงรายการลา ถ/าต/องการลาคลิกที่ขออนุญาติ 

 
 

 

 



3. เลือกประเภทการลา 

 
 

4. กรอกรายละเอียดให/เรียบร/อย แล/วคลิกขออนุญาติลา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ระบบจะสร/างแบบใบลาพร/อมติด QR Code มาให/ด/วย 

 
 

6. สามารถสามารถติดตามสถานะได/ที่หน/าตCางแสดงการลา  

ถ/าเปWดมาแล/วไมCพบรายการที่ทำการลาไว/ให/ไปที่ ค/นหาแล/วเลือกวันที่ที่ได/ขอลาไว/ 

 
 

 



7. ถ/าหากคลิกเข/าไปดรูายละเอียดจะสามารถคลิกยกเลิกได/เฉพาะสถานะที่รอการอนุมัติเทCานั้น 

 
8. ถ/าหากได/รับการอนุมัติสถานะจะเปลี่ยนเป]น อนุมัติดังรูป แตCถ/าไมCได/นับการอนุมัติสถานะจะเปลี่ยนเป]นไมCอนุมัต ิ

 

 
 

9. หรับเจ/าหน/าที่ที่รับผิดชอบ เวลาจะทำการอนุมัติให/เปWดแอปพลิเคชัน่ SmartOfficeเพื่อทำการสแกน 

 
 

 

 

 

 



10. ถ/าหากไมCเปWดแอปพลิเคชัน่ SmartOffice ให/ พิมพj CODE ที่ปรากฏด/านลCางของ QR Code แทน 

โดยให/ใช/งานผCาน SmartOffice ที่เป]นเว็บไซตj 

 

 

11. เมื่อทำการสแกนจะมีหน/าตCางบันทึกผลการพิจารณาขึ้นมาให/ทำการพิจารณาผล 

 
 

 



**จะต/องกำหนดสิทธิ์ Recorder Vacation สำหรับเรื่องการอนุมัติการขออนุญาตลา 

 

 
 

 

 

 

 


