
หนวยทรัพยากรบุคคล  งานยุทธศาสตร พัฒนาคณุภาพและทรัพยากรบุคคล สำนักงานผูอำนวยการ                                                                                                                         

สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย มหาวิทยาลัยมหิดล 
|  

คู่มือการลาออนไลน                           

(ระบบMU Easy Leave System)        

สำหรับผูขอลา (ผูรับบริการ) 
      

 

  



คำนำ 

 

หนวยทรัพยากรบุคคล ไดจัดทำคูมือการลาออนไลน (ระบบ MU Easy Leave System) 

สำหรับผูขอลา (ผูรับบริการ) เพ่ือศึกษา ทำความเข้าใจ และทราบข้ันตอนในการย่ืนลาออนไลนประเภทตาง ๆ 

ประกาศท่ีเกี ่ยวข้องการลา สิทธิการลาที ่ผู ขอลาสามารถใช้สิทธิได หนวยทรัพยากรบุคคลเล็งเห็นถึง

ความสำคัญในการดำเนินการลาออนไลน ซึ่งเปนเรื่องเกี่ยวกับสวัสดิการและสิทธิประโยชนของบุคลากรทุกคน 

จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนสำหรับผูใช้บริการ รวมถึงผูที่สนใจเกี่ยวกับการดำเนินการ

ลาออนไลน ไดทราบถึงประกาศท่ีเก่ียวข้อง และแนวทางข้ันตอนการดำเนินการลาออนไลน  

 

 

หนวยทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือหรือแนวทางการใหบริการสำหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 
 

คู่มือการลาออนไลน (ระบบMU Easy Leave System) สำหรับผูขอลา 

https://easyleave.mahidol.ac.th
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ระบบลาออนไลน  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ไมมีค่าธรรมเนียม 

� ผูปฏิบัติงาน admin ระบบลาออนไลนตรวจสอบ

ข้อมูลการลา และอนุมัติผานการตรวจสอบ  

(ภายใน 1-2 วันจากวันท่ีลาย่ืนใบลาในระบบ) 

� ผูบังคับบัญชาช้ันตน (หัวหนางาน) พิจารณาอนุมัติเบ้ืองตน 

(ภายใน 1 -2 วัน จากวันท่ี admin ผานการตรวจสอบในระบบ) 

� ผูลาย่ืนใบลาในระบบ 

- ลาปวย  ใหย่ืนในระบบวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติงาน 
(กรณีลาปวยติดตอกันเกิน 3 วันทำการข้ึนไป ตองแนบใบรับรองแพทยในระบบดวย 

- ลากิจ/ลาพักผอน ย่ืนลาในระบบลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทำการ 

(กรณีลากิจ/ลาพักผอน ณ ตางประเทศ ย่ืนลวงหนาไมนอยกวา 5 วันทำการ และ 

Print ใบลาจากระบบ ลงนาม เสนอหนวยทรัพยากรบุคคลดำเนินการขออนุมัติ 

 
      

� รองผูอำนวยการฝายทรัพยากรบุคคล (ผูมีอำนาจอนุมัติ) 

พิจารณาอนุมัติการลา  

(ภายใน 1-2 วัน นับแตวันท่ีผูบังคับบัญชาช้ันตนพิจารณาอนุมัติ) 
 

� ระบบแจ้งการอนุมัติใบลาในระบบ  

MU Webmail ไปยัง email ของผูลา  

หลังจากใบลาไดรับการอนุมัติ 



ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

*ไมมีค่าธรรมเนียม 

uผูขออนุมัติยื่นเรื่องขออนุมัติ

พรอมแนบเอกสารประกอบ 

ทีง่านสารบรรณ 

v หนวยทรัพยากรบุคคลลงรับเรื่อง

และตรวจสอบเอกสาร  

x หนวยทรัพยากรบุคคล 

ทำหนังสือขออนุมัติถึงอธิการบดี 

 

y อธิการบดีอนุมัติ  

มหาวิทยาลัยสงเรื่องคืนสถาบันฯ  

(หนว่ยสารบรรณลงรับเรื2อง)  
 

z สารบรรณรับเรื่องสงใหหนวยทรัพยากรบุคคลล 

เสนอผูอำนวยการรับทราบ 

 

{ สงอีเมล/สำเนาแจ้งผูขออนุมัต ิ

w ผูอำนวยการอนุมัติ 

 

ภายใน 1-2 วัน  

 

ภายใน 1-2 วัน 

ภายใน 15 วัน 

วนั 

ภายใน 1-2 วัน  

w รองผูอำนวยการฝายทรัพยากรบุคคล

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ภายใน 
1 วัน  

ภายใน % วนั  

ภายใน 1 – 2 วัน  



ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลเกี่ยวกับการลา และการนำระบบอิเล็กทรอนิกสมาประยุกตในการลา

ของผูปฏิบัติงาน 

 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการลาหยุดงาน สิทธิการลาหยุดงานและ
การไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 

https://mahidol.ac.th/temp/document/autonomy/pdf_2551/stopworking.pdf 

 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการลาหยุดงาน สิทธิการลาหยุดงานและ
การไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 

https://mahidol.ac.th/temp/document/autonomy/pdf_2551/stopworking.pdf 

 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง เง่ือนไขและจำนวนวันลาหยุดงานของลูกจ้างเงินรายได พ.ศ. 2562 

 https://op.mahidol.ac.th/hr/document/welfare/leave/ประกาศ-ลูกจ้างช่ัวคราว-การลา.pdf 

 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการลาหยุดงาน สิทธิการลาหยุดงานและ
การไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 

https://op.mahidol.ac.th/hr/document/welfare/leave/ประกาศการลา(ฉบับท่ี 4).pdf 

 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองแนวทางการนำระบบอิเล็กทรอนิกสมาประยุกตในการลาของ
ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2564 

https://op.mahidol.ac.th/hr/document/welfare/leave/ประกาศระบบอิเลกทรอนิกสประยุกตใน

การลา2564.pdf 
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