
คู่มือการลา 
 
1.  เปิด Google Chrome ข้ึนมาป้อน 203.157.103.165/hr.ops.moph.go.th/webapp/ ลงในช่อง URL 
 

 
 

2.  กรอก ช่ือผูใ้ชง้าน และ รหสัผา่น แลว้กดปุ่ม    
 

 
 

3.  กดปุ่ม  เพื่อเลือกพื้นท่ีดูแลแลว้กดปุ่ม   
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4. เลือกประเภท   
 

 
 

 4.1  ขา้ราชการ  
 

  4.1.1  เลือกทะเบียนประวติั   
4.1.2  ท่ีหวัขอ้ “ขอ้มูลหลกั” เลือก “บนัทึกขอ้มูลราชการ” 
 

 
 

 4.2  ลูกจา้งประจ า 
  4.2.1 ท่ีหวัขอ้ “ขอ้มูลหลกั” เลือก “บนัทึกขอ้มูลประวติัลูกจา้งประจ า” 

 
 
 
 



3 
 

 4.3  พนกังานราชการ 
  4.3.1  ท่ีหวัขอ้ “ขอ้มูลหลกั” เลือก “บนัทึกขอ้มูลประวติัพนกังานราชการ” 
 

 
 

 4.4  พนกังานกระทรวงสาธารณะสุข 
  4.4.1  ท่ีหวัขอ้ “ขอ้มูลหลกั” เลือก “บนัทึกขอ้มูลประวติัพนกังานกระทรวงสาธารณสุข” 

 
 

 4.5  ลูกจา้งชัว่คราว 
  4.5.1  ท่ีหวัขอ้ “ขอ้มูลหลกั” เลือก “บนัทึกขอ้มูลประวติัลูกจา้งชัว่คราว” 

 
 

5.  จะปรากฏกล่องคน้หามาให ้(คน้หาจากช่ือและนามสกุล จะท าง่ายกวา่) 
 

  
6.  กดปุ่ม  
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7.  เม่ือคน้หาเจอแลว้ก็เลือกช่ือบุคคลใหเ้ป็นสีเหลืองแลว้กดปุ่ม  
 

 
 

8.  เลือกท่ีปุ่มคอลมัน์  
 

 
 
9.  ตรวจสอบวนัลาพกัผอ่นสะสมคงเหลือ ถา้มีกดปุ่ม  เม่ือแกไ้ขเสร็จแลว้กดปุ่ม  
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10.  กรอกขอ้มูลการลา เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จกดปุ่ม  
 - วนัท่ี สามารถกดปุ่มเลือกวนัท่ีจากรูปปฏิทินในช่องของวนัท่ี หรือจะพิมพ์เองโดยรูปแบบเป็น      
ว/ด/ป ก็ได ้
 - เพื่อ ไม่จ  าเป็นไม่ตอ้งใส่ก็ได ้
 

 
 

13.  เม่ือกดปุ่มเพิ่มเสร็จโปรแกรมจะเพิ่มข้อมูลในตาราง, ค  านวณจ านวนวนัท่ีลาพกัผ่อนปีน้ี และวนัลา
คงเหลือใหอ้ตัโนมติั 
 

 
 


