
คู่มือการใช้งานโปรแกรมการจัดการประสิทธิภาพการท างาน Work Performance 

Management Program (WPM) ในส่วน “ระบบการลา” (ส าหรับผูล้า) 

 

1. น าอุปกรณ์ PC, Notebook, มือถือ ของท่านเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต เข้า Browser พิมพ์ URL: เข้าไปที่ 

www.necam.go.th/la 

 
2. Login เข้าสู่ระบบ 

 

http://www.necam.go.th/la


3. เลือก MENU “วันลา” 

 

 

4. เลือก “ยื่นวันลา” 

 
 

5. เลือก “เพ่ิมข้อมูล” 

 



6. กรอกข้อมูลการลา ผู้ตรวจสอบ หัวหน้างาน ผู้อนุญาต ให้ครบ แล้วกด “เพ่ิม” 

 
 

7. เมื่อเพ่ิมข้อมูลการลาเสร็จสิ้น สามารถเข้าดูบันทึกข้อมูลการลาที่ผ่านมาได้ โดยเลือกมุมมองตาราง เลือก 

“แสดง” สามารถตรวจสอบสถานะว่าได้รับอนุญาตหรือไม่ พิจารณาตาม 4 สถานะดังนี้ 

 
ถ้าข้ึนค าว่า “อนุญาต” แสดงว่าผูอ้นุมัติเห็นควรให้ลา 

ถ้าข้ึนค าว่า “ไม่อนุญาต” แสดงวา่ผู้อนุมัตไิม่เห็นควรใหล้า 

ถ้าข้ึนค าว่า “เสนอผู้บังคับบัญชา” แสดงว่าหัวหน้ากลุ่มงานยังไม่ลงความเห็นเสนอไปยังผู้อนุมัต ิ

ถ้าข้ึนค าว่า “เสนออนญุาต” แสดงว่าหัวหน้ากลุ่มงานลงความเห็นเสนอไปยังผู้อนมุัติแล้ว รอผู้อนุมตัพิิจารณาว่าจะ

อนุญาตหรือไม่อนุญาต 

 

 
 



8. สามารถเข้าไปแกไ้ขรายละเอียด สั่งพิมพ์ ค าขอลาที่บันทึกไว้ โดยเลือก “Select” 

 
“สั่งพิมพ์” 

 
จะแสดงหน้ากระดาษขึ้นมา ให้กด “สั่งพิมพ์” 

 



9. สามารถเข้าไปลบค าขอลาที่บันทึกไว้ โดยเลือก “Select” (ถ้าหากหัวหน้ากลุ่มงานได้ลงความเห็น หรือ 

ผู้อนุมัติได้อนุญาตแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 

 
 

 
 

 



10. สามารถสร้างค าขอยกเลิกวันลาที่ได้รับการอนุญาตจากผู้อนุมัติเป็นที่เรียบร้อยแล้ว

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานโปรแกรมการจัดการประสิทธิภาพการท างาน Work Performance Management 

Program (WPM) ในส่วน “ระบบการลา” (ส าหรับหัวหน้ากลุ่มงาน – ลงความเห็น) 

 

1. น าอุปกรณ์ PC, Notebook, มือถือ ของท่านเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต เข้า Browser พิมพ์ URL: เข้าไปที่ 

www.necam.go.th/la 

 

2. Login เข้าสู่ระบบ 

 

3. เลือก MENU “วันลา” 

 
 

4. เลือก “ยื่นวันลา” 

 
 

http://www.necam.go.th/la


5. จะแสดงรายการ “รอด าเนินการ” ค าขอลาของบุคคากรในสายบังคับบัญชา  

 
 

6. ให้เลือก “Select” เข้าไปลงความเห็นค าขอลาของบุคคากรคนนั้นๆ 
ถ้าเลือก “เห็นควรให้ลา” เมื่อกดบันทึกความเห็น ค าขอลานี้ถูกส่งต่อไปให้ผู้อนุมตัิพิจารณา 

ถ้าเลือก “ไม่เห็นควรให้ลา” เมื่อกดบันทึกความเห็น ค าขอลานี้ถูกส่งต่อไปใหผู้้อนุมัติพิจารณา 

ถ้าเลือก “ยังไม่ลงความเห็น” เมือ่กดบันทึกความเห็น ค าขอลานี้ถูกส่งต่อไปใหผู้้อนุมัติพิจารณา 

 



7. เมื่อลงความเห็นแล้ว จะข้ึนสถานะ “เสนออนุญาต” ไม่ว่าจะ “เห็นควร” หรือ “ไม่เห็นควร” ก็ตาม 

 
บทบาทของหัวหน้ากลุ่มงาน หากลงความเห็นว่า “เห็นควรให้ลา” หรือ “ไม่เห็นควรให้ลา จะยังไม่สิน้สุด

ขั้นตอน ในขั้นตอนต่อไปจะถูกส่งต่อไปยังผู้อนุมตัิ เฉพาะผู้อนุมัตเิทา่นั้นท่ีจะมีสิทธิพิจารณาวา่ “อนุญาต” หรือ “ไม่

อนุญาต” หากลงความเห็นว่า “ยังไม่ลงความเห็น” หรือไมไ่ดเ้ข้าไปลงความเห็น ปล่อยค าขอลาทิ้งไว้ ผู้อนุมัติก็มสีิทธิที่

จะพิจารณาลงความเห็นแทนหัวหน้ากลุ่มงานได้และพิจารณาอนุญาตต่อไปได้เลย 

 

8. หากผู้อนุมัติพิจารณา อนุญาต หรือ ไม่อนุญาต เสร็จสิ้นแล้ว ค าขอลานี้จะหายไปจากหน้าจอของหัวหน้า 

 
 ค าขอลานีจ้ะบันทึกสถานะ(อนุญาต/ไม่อนุญาต) แสดงอยูใ่นรายการค าขอลาของผู้ลาเป็น Recode ตามที่ผู้ลา

ได้ท ารายการไว้ตั้งแต่ครั้งแรกจนถงึปัจจุบัน ผู้ลาสามารถเข้าไปดูรายการลาของตนเองได้ และ กลุ่มงาน HR มีสิทธ์ิที่จะ

เข้าดูรายการลาของบุคลากรทุกคน 

 

9. หากหัวหน้ากลุ่มงานมีความประสงค์ต้องการลาก็สามารถด าเนินการตามขั้นตอนของผู้ลาได้เลย 

 



คู่มือการใช้งานโปรแกรมการจัดการประสิทธิภาพการท างาน Work Performance 

Management Program (WPM) ในส่วน “ระบบการลา” (ส าหรับผูอ้นุมัติ) 

 

1. น าอุปกรณ์ PC, Notebook, มือถือ ของท่านเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต เข้า Browser พิมพ์ URL: เข้าไปที่ 

www.necam.go.th/la 

 

2. Login เข้าสู่ระบบ 

 

3. เลือก MENU “วันลา” 

 
 

4. เลือก “ยื่นวันลา” 

 

http://www.necam.go.th/la


5. จะเห็นรายการเสนอให้ผู้อนุมัติพิจารณา  

 
 สถานะ “เสนออนุญาต” หมายถึง หัวกลุ่มงานไดล้งความเห็นแล้ว ผูอ้นุมัติพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนญุาตได้

เลย แล้วกดบันทึกค าสั่ง เป็นอันเสร็จสิ้นข้ันตอน เมื่อผูล้าเข้าดูรายการลาของตนจะทราบผลทันทีว่าตนเองลาไดห้รือไม ่

 
 ถ้าสถานะ “เสนอผู้บังคับบัญชา” หมายถึง หัวหน้ากลุม่งานยังไมล่งความเห็น ผู้อนุมัติลงความเห็นแทนหัวหน้า

กลุ่มงาน หรือ ไม่ต้องลงความเห็นก็ได้ แล้วพิจารณาอนุญาตหรือไมอ่นุญาตต่อได้เลย เป็นอันเสรจ็สิ้นขั้นตอน 

 



6. หากพิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต หลังจากหัวหน้ากลุ่มงานได้ลงความเห็นแล้ว 

 
 เมื่อกดบันทึกค าสั่งแล้ว ค าขอเสนออนุมัตินี้ก็จะหายไป  

 

 
 

ค าขอลานี้จะบันทึกสถานะ(อนุญาต/ไม่อนุญาต) แสดงอยู่ในรายการค าขอลาของผู้ลาเป็น Recode ตามที่ผู้ลา

ได้ท ารายการไว้ตั้งแต่ครั้งแรกจนถงึปัจจุบัน ผู้ลาสามารถเข้าไปดูรายการลาของตนเองได้ และ กลุ่มงาน HR มีสิทธ์ิทีจ่ะ

เข้าดูรายการลาของบุคลากรทุกคน 

 

7. หากผู้อนุมัติมีความประสงค์ต้องการลาก็สามารถด าเนินการตามข้ันตอนของผู้ลาได้เลย 

 



คู่มือการใช้งานโปรแกรมการจัดการประสิทธิภาพการท างาน Work Performance 

Management Program (WPM) ในส่วน “ระบบการลา” (ส าหรับ HR) 

 

1. น าอุปกรณ์ PC, Notebook, มือถือ ของท่านเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต เข้า Browser พิมพ์ URL: เข้าไปที่ 

www.necam.go.th/la 

 

2. Login เข้าสู่ระบบ 

 

3. เลือก MENU “วันลา” 

 
 

4. เลือก “ยื่นวันลา” 

 

http://www.necam.go.th/la


5. ฝ่าย HR มีสิทธิ์เข้าดูบักทึกรายการค าขอลาของบุคลากรทุกคน เลือกเข้าดูเป็นรายคน 

 
 จะแสดงรายการของบุคลากรที่เลอืก สามารถเลือก “พิมพ์รายละเอยีด” แสดงเป็น “รายงานการลา” ได ้

 

 



  สามารถเลือกดูรายละเอียดในแต่ละรายการ แลว้เลือก “พิมพ์ใบลา” หรือ “สร้างค าขอยกเลิกวันลา” ได ้

 

 

เมื่อเลือก “พิมพ์ใบลา” จะขึ้นหน้ากระดาษให้เลือกสั่งพิมพ ์หรือ Export เป็นไฟล์เอกสารเก็บไว ้ 

  



เมื่อเลือก “สร้างค าขอยกเลิกวันลา” จะเข้าสู่ขั้นตอนเพิ่มยกเลิกวันลา ค าขอน้ีจะถูกส่งไปยังหัวหน้ากลุ่มงานให้

ลงความเห็น และส่งไปยังผู้อนุมตัิให้พิจารณายกเลิกได้หรือไม่ เป็นอนัเสร็จสิ้นข้ันตอน 

 
สามารถเลือก “ลบค าขอวันลา” ได้ เมื่อค าขอลามีสถานะ “เสนอผูบ้ังคับบัญชา” เพราะหัวหน้ากลุ่มงานยังไม่

ลงความเห็น หรือ ผู้อนุมัตยิังไม่พจิารณา 

 

 

 

 



ถ้าค าขอลามีสถานะ “ไม่อนุญาต” จะไม่สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้ เพราะเป็นกระบวนการที่สิ้นสุดแล้ว 

 

  

 

6. เข้าดูสรุปวันลาของบุคลากรทุกคน สามารถเลือกเป็นรายเดือน หรือ ปีงบประมาณ  

 
เมื่อเลือก “พิมพ์รายงาน” จะขึ้นหน้ากระดาษให้เลือกสั่งพิมพ์ หรือ Export เป็นไฟล์เอกสารเก็บไว ้

 


