
คู่มือการใช้งานระบบการลาออนไลน์ 
1. เข้าไปที่ http://comservice.hcu.ac.th/leaveonline/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



2. ใส่ Username (รหัสบุคลากร) และ Password (รหัสผ่านที่ใช้ในการดูเวลาทํางาน) หลังจากน้ันให้กดที่ LOGIN 

 
 
  



3. เบื้องต้นระบบจะให้ลาได้ 3 ประเภท คือ ลาป่วย ลากิจ และลาพักผ่อน โดยเลือกไดจ้าก ชอ่งมีความประสงค์ขอลา 

 
4. เลือกวันที่ต้องการลา โดยกดไปที่ icon ปฏิทิน จะปรากฏดงัรูป ใหเ้ลือกวันที่ขอลา หลังจากเลือกวันทีข่อลา หลังจากเลือก
วันแล้ว ให้เลือกว่าจะลาแบบเต็มวัน หรือลาครึง่วัน 

 
5. ใส่เหตุผลการลา สถานที่ตดิต่อขณะลา และเบอร์โทรทีต่ิดตอ่ได้ กรณีที่มเีอกสารแนบ ใหก้ดปุ่ม Choose File เพื่อทําการ 
Upload file เข้าสู่ระบบ 



6. เมือ่ใส่ขอ้มูลครบถ้วนแล้ว ให้กดที่ปุ่ม บันทกึ 
7. สําหรับการตรวจสอบว่ามใีบลาอยู่ในขั้นตอนไหน สามารถดูได้จาก Menu โดยสามารถตรวจสอบได้ 2 แบบ คือ ใบลาที่
อนุมัติแล้ว และ ใบลาที่รอการอนุมัติ 

 
8. เมือ่กดที่เมน ูใบลาอนุมัติแล้ว จะปรากฏดงัรูป 

 
  



9. เมื่อกดที่เมน ูใบลารออนุมตั ิจะปรากฏดงัรปู 

 
 
10. ต้องการออกจากระบบ ใหไ้ปที่ Menu และเลือก ออกจากระบบ หรือ ปดิ Browser 


