
คู่มือการขอไปราชการ และการลา 

- เข้าสู่เว็บไซต์ eoa.kpru.ac.th/eOfficeA1 เข้าสู่ระบบกรุณากรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลักและรหสัผ่าน
หมายเลข 1 จากนั้นกดปุม่ เข้าสูร่ะบบหมายเลข 2 ดังภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 1 

1. ใบขออนุญาตไปราชการ (ในประเทศ) 

1.1. คลิกเลือกเมนูการขอไปราชการ และการลา แล้วเลือกเมนูใบขออนุญาตไปราชการ (ในประเทศ) ทีห่มายเลข 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 
 

 

 



1.2. คลิกเมนูเพิ่มข้อมูลที่หมายเลขที่ 2 ดังภาพที่ 2 

 

ภาพที่ 2 

 

1.3 กรอกข้อมูลการขออนุญาตไปราชการ (ในประเทศ) ให้ครบทุกช่อง 

 

ภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 



1.4. กรณีเลือกรถไปราชการ หากใช้รถมหาวิทยาลัย คลิกปุ่มเลือกตามหมายเลข 3 เพื่อเลือกรถที่ขอไว้  หากใช้รถยนต์
ส่วนตัว กรุณากรอกหมายเลขทะเบียนรถตามช่องหมายเลข 4 

 

ภาพที่ 4 

 

 1.5. กรณีเลอืกใช้งบประมาณ หากเลือกขอเบกิค่าใช้จ่าย กรุณาคลิกปุม่เลือกตามหมายเลข 5 เพื่อเลือกใช้งบประมาณ
ที่ต้องการ และกรอกจ านวนเงินที่จะใช้เบิกใหจ้ านวนรวมได้เท่ากับหมายเลข 7 

 

ภาพที่ 5 

 1.6. กรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง หากต้องการเพิม่คนที่ไปด้วย คลิกปุม่ตามหมายเลข 8 แล้วจะปรากฏ
ภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 6 



 1.7. ติ๊กเลือกบุคคลที่ต้องการจะไปด้วยแล้วคลิกปุ่มบันทึก 

 

ภาพที่ 7 

 

1.8. หากมีค่าใช้จ่ายอื่นๆเพิ่มเติมกรุณาคลิกปุ่ม เพิม่รายการตามหมายเลข 9 จากนั้นกรอกข้อมลูการใช้จ่ายให้ครบถ้วน  
เมื่อกรอกข้อมูลการไปราชการครบถ้วนเรียบรอ้ยแล้วคลิกปุม่บันทึก 

 

ภาพที่ 8 

 

 

 

 



 1.9. เมื่อกดปุม่ยืนยันการบันทกึข้อมลูแล้วข้อมลูที่กรอกไว้จะปรากฏดังภาพที่ 9 เพื่อรอการอนมุัติ /รับเรื่อง ถ้าต้องการ
แก้ไขให้คลิกทีเ่ครื่องหมายแก้ไขทีห่มายเลข 10 ถ้าต้องการลบให้คลิกที่หมายเลข 11 หากต้องการดูใบขออนุญาต คลิกปุ่มตาม
หมายเลข 12 จะปรากฏดังภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 9 

 1.10. กดพิมพ์ตามประเภทไฟล์ที่ตอ้งการ จะปรากฏเอกสารดังภาพที่ 11 

 

ภาพที่ 10 

 



 

ภาพที่ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. ลาไปต่างประเทศ 

2.1 คลิกที่เมนกูารขอไปราชการ และการลา แล้วเลือกเมนูใบขออนุญาตไปราชการ (ต่างประเทศ) ทีห่มายเลข 1 

 

ภาพที่ 1 

 2.2. คลิกที่เมนูเพิม่ข้อมลูที่หมายเลข 2 

 

ภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2.3. กรอกรายละเอียดลงในช่องว่างให้ครบแล้วกดบันทึก เมื่อบันทกึเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าต่างดงัภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2.4. เมื่อบันทึกเรียบร้อยข้อมลูจะปรากฏดังภาพที่ 4 เพื่อรอการอนุมัติ/รับเรื่อง รอรับเรื่องจะเป็นเครือ่งหมาย  

ถ้ารับเรื่องแล้วจะเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย   ถ้ายังไม่รับเรื่องสามารถแก้ไขคลกิแก้ไขที่หมายเลข 3 หรอืถ้าต้องการลบ

รายการให้คลิกที่หมายเลข 4 แต่ถ้าข้ึนเครื่องหมาย     รับเรือ่งแล้วไม่สามารถแกร้ายการได้  ถ้าต้องการพมิพ์ให้คลิกพมิพ์
ที่หมายเลข 5 จะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 4 

 

2.5. กดพิมพ์ตามประเภทไฟล์ที่ตอ้งการ จะปรากฏเอกสารดังภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 5 

 

 



 

ภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

3.1. คลิกเลือกเมนูการขอไปราชการ และการลา แล้วเลือกเมนูใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากจิส่วนตัวที่หมายเลข 1 

 

ภาพที่ 1 

3.2. คลิกเมนูเพิ่มข้อมูลที่หมายเลขที่ 2 ดังภาพที่ 2 

 

ภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 



3.3. กรอกข้อมลูให้ครบทุกช่อง ตามภาพที่ 3 เมื่อกรอกข้อมลูครบถ้วนแล้วคลกิปุม่บันทกึ 

 

 

ภาพที่ 3 

 

 



 3.4. ต้องการการแนบเอกสาร คลิกปุ่ม เรียกดู หรือ เลือกไฟล์ ตามหมายเลข 3 ภาพที่ 4  

 

ภาพที่ 4 

 3.5. จากนั้นเลือกไฟล์ตามหมายเลข 4 และคลิกปุม่ Open หมายเลข 5 ตามภาพที่ 5 

 

 

ภาพที่ 5 

 3.6. ช่ือไฟล์ที่เลือกจะปรากฏดังภาพที่ 6 คลิกปุม่แนบไฟล์ตามหมายเลข 6 และรอจนข้ึนข้อความ แนบไฟลเ์สร็จแล้ว! 
เป็นอันจบการแนบเอกสาร 

 

ภาพที่ 6 

 

 

 

 

 



3.7. เมื่อบันทึกการลาเรียบร้อยข้อมูลจะปรากฏดังภาพที่ 7 เพื่อรอการอนุมัติ/รับเรื่อง รอรับเรื่องจะเป็นเครื่องหมาย

 ถ้ารับเรื่องแล้วจะเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย   ถ้ายังไม่รับเรื่องสามารถแก้ไขคลิกแก้ไขที่หมายเลข 7 หรือถ้าต้องการ

ลบรายการให้คลิกที่หมายเลข 8 แต่ถ้าข้ึนเครื่องหมาย     รับเรื่องแล้วไม่สามารถแก้รายการได้  ถ้าต้องการพิมพ์ใบลาให้
คลิกพิมพ์ที่หมายเลข 9 จะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 8 

 

ภาพที่ 7 

 

 3.8. กดพิมพ์ตามประเภทไฟล์ที่ตอ้งการ จะปรากฏเอกสารใบลาดังภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 8 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาพที่ 9 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.ใบลาพักผ่อน 

 4.1. คลิกเลือกเมนูการขอไปราชการ และการลา แล้วเลือกเมนูการใบลาพักผ่อนที่หมายเลข 1 

 

ภาพที่ 1 

4.2. คลิกเพิ่มข้อมูลที่หมายเลข 2 

 

ภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 



4.3. กรอกวันลาพักผ่อนลงในช่องวันที่จะขอลาพักผ่อน เสร็จแล้วให้คลิกบันทึกข้อมูล ดังภาพที่ 3 

 

 

ภาพที่ 3 

 

 

 



4.4. เมื่อบันทึกการลาเรียบร้อยข้อมูลจะปรากฏดังภาพที่ 4 เพื่อรอการอนุมัติ/รบัเรื่อง รอรบัเรื่องจะเป็นเครื่องหมาย

 ถ้ารับเรือ่งแล้วจะเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย   ถ้ายังไม่รับเรื่องสามารถแก้ไขคลกิแก้ไขที่หมายเลข 3 หรอืถ้าต้องการ

ลบรายการให้คลิกที่หมายเลข 4 แต่ถ้าข้ึนเครื่องหมาย     รับเรือ่งแล้วไม่สามารถแก้รายการได้  ถ้าต้องการพิมพ์ใบลาให้
คลิกพิมพท์ี่หมายเลข 5 จะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 4 

 

4.5. กดพิมพ์ตามประเภทไฟล์ที่ตอ้งการ จะปรากฏเอกสารใบลาดังภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 5 



 

ภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ลาอุปสมบท 

 5.1. คลิกเลือกเมนูการขอไปราชการ และการลา แล้วเลือกเมนูการลาอุปสมบททีห่มายเลข 1 

 

ภาพที่ 1 

 

 5.2. คลิกที่เมนูเพิม่ข้อมลูที่หมายเลข 2 

 

ภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 



5.3. กรอกรายละเอียดการลาลงในช่องว่างใหค้รบแล้วกดบันทึก เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 4 

 

 

ภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 



 5.4. เมื่อบันทึกการลาเรียบร้อยข้อมูลจะปรากฏดังภาพที่ 4 เพื่อรอการอนุมัติ/รบัเรื่อง รอรบัเรื่องจะเป็นเครื่องหมาย

 ถ้ารับเรือ่งแล้วจะเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย   ถ้ายังไม่รับเรื่องสามารถแก้ไขคลกิแก้ไขที่หมายเลข 3 หรอืถ้าต้องการ

ลบรายการให้คลิกที่หมายเลข 4 แต่ถ้าข้ึนเครื่องหมาย     รับเรือ่งแล้วไม่สามารถแก้รายการได้  ถ้าต้องการพิมพ์ใบลาให้
คลิกพิมพท์ี่หมายเลข 5 จะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 4 

 

5.5. กดพิมพ์ตามประเภทไฟล์ที่ตอ้งการ จะปรากฏเอกสารใบลาดังภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 5 



 

ภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. ลาช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

 5.1 คลิกเลอืกเมนูการขอไปราชการ และการลา แล้วคลิกเลอืกเมนูใบลาช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ทีห่มายเลข 1 

 

ภาพที่ 1 

 6.2. คลิกที่เมนูเพิม่ข้อมลูที่หมายเลข 2 

 

ภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 



 6.3. กรอกรายละเอียดการลาลงในช่องว่างให้ครบแล้วกดบนัทึก เมื่อบันทึกเรียบรอ้ยแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 4 

 

 

ภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 



 6.4. เมื่อบันทึกการลาเรียบร้อยข้อมูลจะปรากฏดังภาพที่ 4 เพื่อรอการอนุมัติ/รบัเรื่อง รอรบัเรื่องจะเป็นเครื่องหมาย

 ถ้ารับเรือ่งแล้วจะเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย   ถ้ายังไม่รับเรื่องสามารถแก้ไขคลกิแก้ไขที่หมายเลข 3 หรอืถ้าต้องการ

ลบรายการให้คลิกที่หมายเลข 4 แต่ถ้าข้ึนเครื่องหมาย     รับเรือ่งแล้วไม่สามารถแก้รายการได้  ถ้าต้องการพิมพ์ใบลาให้
คลิกพิมพท์ี่หมายเลข 5 จะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 4 

 

6.5. กดพิมพ์ตามประเภทไฟล์ที่ตอ้งการ จะปรากฏเอกสารใบลาดังภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 5 



 

ภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. ยกเลิกลา 

7.1. คลิกที่เมนูการขอไปราชการ และการลา แล้วเลือกเมนใูบขอยกเลิกลา ที่หมายเลข 1 

 

 

ภาพที่ 1 

 

 7.2. คลิกที่เมนูเพิม่ข้อมลูที่หมายเลข 2 

 

 

ภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 



 7.3. คลิ๊กปุ่มเลอืกเพือ่เลือกวันลาที่ต้องการยกเลกิและกรอกรายละเอียดลงในช่องว่างให้ครบแล้วกดบันทกึ เมื่อบันทึก
เรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 4 

 

 

ภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 



6.4. เมื่อบันทึกเรียบร้อยข้อมลูจะปรากฏดังภาพที่ 4 เพื่อรอการอนุมัติ/รับเรื่อง รอรับเรื่องจะเป็นเครือ่งหมาย  ถ้ารับ

เรื่องแล้วจะเปลี่ยนเป็นเครื่องหมาย   ถ้ายังไม่รับเรื่องสามารถแก้ไขคลิกแก้ไขที่หมายเลข 3 หรือถ้าต้องการลบรายการให้

คลิกทีห่มายเลข 4 แต่ถ้าข้ึนเครื่องหมาย     รับเรือ่งแล้วไม่สามารถแกร้ายการได้  ถ้าต้องการพิมพ์ให้คลิกพมิพ์ที่
หมายเลข 5 จะปรากฏหน้าต่างดงัภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 4 

 

7.5. กดพิมพ์ตามประเภทไฟล์ที่ตอ้งการ จะปรากฏเอกสารดังภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 5 



 

ภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


