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เรื่อง : การลาในระบบลาราชการ 
กองบริหารรระบบริการสุขภาพจติ 

รหัสเอกสาร : 0804-001-E01-03 
ฉบับท่ี : 2 
ประกาศใช้ : 2 ธันวาคม 2565 

ช่ือกลุ่มงาน : กลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
 

เอกสารนีเ้ป็นสมบัติของกองบริการระบบบริการสุขภาพจติ กรมสุขภาพจิต ห้ามนำออกไปภายนอก แก้ไข หรือทำซ้ำโดยไม่ได้
รับอนุญาต 0804-001-E01-03 
 

1. วัตถุประสงค์: เพ่ือให้การดำเนินการการลาราชการของบุคลากรได้รับความสะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
ลดการใช้กระดาษ 
2. ขอบเขต: ครอบคลุมการเสนอใบลาต่างๆของบุคลากรในกองบริหารระบบบริการสุขภาพจิต ผ่านระบบลาราชการ 
ของบุคลากรในกองบริหารระบบบริการสุขภารพจิต ผ่านออนไลน์ 
3 .หน่วยรับผิดชอบ: กลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
4. คำนิยามศัพท์: การลาราชการ ได้แก่ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
5. เอกสารอ้างอิง: เอกสารการลาในระบบลาราชการ 
6. รายละเอียด: ขั้นตอนระบบลาราชการ 
7. ภาคผนวก: ส่วนนี้ใชส้ำหรบัเพิ่มเติมข้อมูลเพื่อความสมบูรณ์ของการปฏิบัติงาน ได้แก่ แบบฟอร์มที่อ้างถึง เป็นต้น 

ขั้นตอน/กระบวนการ ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง รายละเอียด 
 
 

 

ผู้ลา 1. เข้าไปท่ีเว็บไซต์ กบบส.  
URL: http://mhso.dmh.go.th/ 
2. ไปท่ีเมนู “สำหรับเจ้าหน้าที่” คลกิท่ีรายการ 
“ระบบลาราชการ” 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ลา 1. ระบบลาราชการ กรอก  
Username คือ เลขบตัรประชาชน 
Password คือ เลขบัตรประชาชน 5 ตัวหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. เลือกประเภทการลา 

- ลาพักร้อน ให้ส่งใบลาล่วงหน้ากอ่นวันลา 3 
วันทำการ 

- ลาป่วย ให้ส่งใบลาหลังจากกลับมาจาการลา
ป่วยทันที ลาตั้งแต่ 3 วันทำการ ให้แนบ
ใบรับรองแพทย์หรือการลาป่วยล่วงหน้าต้องมี
ใบนัดของแพทย์แนบ 

- ลากิจ ให้ส่งใบลาก่อนวันลา 
โดยให้ใสเ่หตผุลในแบบฟอรม์การลา 

ระบบลาราชการ 

เข้าสู่ระบบ 

เลือกประเภทการลา  
(ลาป่วย/ลาพักร้อน/ลากิจ) 

กรอกแบบฟอร์ม 
“การลาราชการ”  
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 3. กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน  
และคลิก “บันทึกการลา” บรรทดัด้านลา่ง 

 ผู้ลา การบันทึกและการบันทึก ไฟล์ PDF 

1. ไปที่เมนู “แบบฟอร์มต่างๆ” เลือก  
“ใบลาราชการ” 

2. ตรวจสอบช่ือ-นามสกลุ แถบด้านบนและ
คลิก “ค้นหา”  

เลือกรายการลา คลิกให้เป็นแถบสเีหลือง 

3. คลิก “พิมพ”์  

4. แสดงผลใบลา ให้คลิกขวาเลือก “พิมพ์” 
และเลือก “Save as PDF” คลิก “บันทึก” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ผู้ลา 
2.หัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจ 
3.รองที่ดูแลกภ. 
4.สารบรรณประจำ
กลุ่มภารกิจ 
5.งาน HR. 
หน่วยงาน 

1. เสนอผู้บรหิารตามลำดับขั้นตอนท่ีมีสิทธ์ิ
อนุมัต ิ
- ผู้ปฏิบัติงาน ผ่านหัวหน้ากลุ่มภารกิจฯ  
รองผู้อำนวยการของกลุ่มภารกจิเป็นผู้อนุมัติ  
- หัวหน้ากลุ่มภารกิจ ผ่านรองผู้อำนวยการ
ของกลุ่มภารกิจฯ อนุมัติโดยผู้อำนวยการ 
- รองผู้อำนวยการของกลุ่มภารกจิฯ อนุมัติ
โดยผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 
 
2. ตั้งช่ือไฟล์ตามที่กำหนดไว้ เช่น  
“ใบลา.1.1.E-21 ก.ค.2565” 

 
 

 

ชื่อไฟล ์ 
ใบลา.เลขกลุ่มภารกิจฯ.จำนวนใบลาในวันที่เสนอ.- วันท่ีเสนอ.
เดือน.2565 

ใบลา.1.1-20ก.ค.2565 

ระดับรองผู้อำนวยการที่
ปรึกษา 
(ผู้ลา) 

ระดับผู้ปฏิบตั ิ
(ผู้ลา) 

หัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจฯ 
(ผู้ลา) 

เสนอรองผอ.ที่
ดูแลกลุ่มภารกจิ  
ลงนามในช่อง

สุดท้าย 

เสนอรองผอ.ที่
ดูแลกลุ่มงาน  

ลงนามในช่องที่ 2 

เสนอหัวหน้า 
กลุ่มภารกจิ 

ลงนามในช่องที่ 2 

 
 
  

เลือกรายการวันลา 
 และบันทึกไฟล์ PDF  

ตรวจสอบข้อมลูการลา 
(ประเภทการลา, วันท่ี, เวลา, ช่ือ-นามสกลุ) 
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 1.สารบรรณ
ประจำกลุ่มภารกิจ 
2.งาน HR 

สารบรรณประจำกลุม่ภารกิจส่งใหง้าน HR. 
ตรวจสอบ เพ่ือเสนอผู้บริหารลงนาม 
 
 

 งาน HR 1. งาน HR. เสนอผู้บริหารลงนาม 
2. จัดเก็บข้อมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการแก้ไขนับตั้งแต่เริ่มใช้ 
ฉบับท่ี   แก้ไขครั้งท่ี       ประกาศใช้ รายละเอียด 
1 00 22 กรกฎาคม 2565 ใช้ในการลาในระบบลาราชการของกองบริหารระบบ

บริการสุขภาพจิต 
2 01 2 ธันวาคม 2565 แก้ไขเพ่ิมเติมใช้ในการลาในระบบลาราชการของกอง

บริหารระบบบริการสุขภาพจิต 
 

รายละเอียดผู้จัดทำ ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
ผู้จัดทำ: กลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
ผู้ทบทวน: หัวหน้ากลุ่มภารกิจอำนวยการและแผนงาน 
ผู้อนุมัต:ิ รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร 
 

งาน HR.  

เสนอผู้บริหาร 


