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คำนำ 

 

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

ตรวจสอบและผูดูแลระบบสวนงาน เพื่อศึกษา ทำความเข้าใจ และเปนแนวทางในปฏิบัติงานของหนวยทรัพยากรบุคคล 

โดยยึดถือปฏิบัติตามประกาศท่ีเก่ียวข้องอยางเครงครัด  

 

ในการนี้ หนวยทรัพยากรบุคคลเล็งเห็นถึงความสำคัญในการดำเนินการลาออนไลน ซึ่งเปนเรื ่อง

เกี ่ยวกับสวัสดิการและสิทธิประโยชนของบุคลากรทุกคน จึงหวังวาคูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนอยางยิ ่งสำหรับ

ผูปฏิบัติงานในหนวยทรัพยากรบุคคล และผูรับบริการ รวมถึงผูที่สนใจเกี่ยวกับการดำเนินการลาออนไลน ไดทราบถึง

ประกาศท่ีเก่ียวข้อง และแนวทางข้ันตอนการดำเนินการลาออนไลน  

 

 

หนวยทรัพยากรบุคคล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน (ออนไลน์) 
 

การใช้งานระบบลาออนไลน์ 
1.  URL เข้าใช้งานระบบออนไลน์  https://easyleave.mahidol.ac.th   โดยใช Username และ Password 

เดียวกับระบบ MU Webmail สามารถใช้ผ่านเครือข่ายภายในมหาวิทยาลัยมหิดล ใช้ระบบ LAN หรือ MU Wi-Fi  
หรือ ผ่านเครือข่ายภายนอก โดยเรียกใช้งานจาก Browser เช่น Microsoft Edge, Google Chrome ได้ทั้ง PC 
Notebook และ Mobile Device (มือถือ หรือ Tablet) 

2. สามารถเข้ามาด าเนินการ ยื่นใบลา/แก้ไข/ลบ/ยกเลิกใบลา/ติดตามสถานะใบลา/สอบถามข้อมูลประวัติการลา และ
เรียกดูรายงานการลาต่าง ๆ  ในระบบลาออนไลน์  

 

หลักเกณฑ์การลาประเภทต่าง ๆ 
 

ประเภทการลา หลักเกณฑ์ 
ลาป่วย 
(2 วันท าการ) 

ให้ยื่นลาในระบบวันแรกที่กลับมาปฏิบัติงาน กรณีลาป่วยติดต่อกันเกิน 3 
วันท าการขึ้นไปให้ยื่นใบรับรองแพทย์โดยแนบไฟล์ในระบบด้วย 

ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน 
(2 วันท าการ) 

ให้ยื่นลาในระบบ โดยแจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบล่วงหน้า และยื่นลาใน
ระบบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ จะต้องได้รับอนุมัติการลาก่อนจึงจะ
หยุดงานได้ เว้นแต่มีเหตุผลความจ าเป็นเร่งด่วนให้แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
ทราบและยื่นลาในระบบก่อนหยุดงานได้  

ลากิจ/ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ 
(3 วันท าการ) 

ให้ยื่นลาในระบบล่วงหน้าไม้อยกว่า 5 วันท าการ และต้อง print ใบลาจาก
ระบบผ่านให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (หัวหน้างาน) ให้ความเห็นชอบ และยื่น
ใบลาที่หน่วยทรัพยากรบุคคลด าเนินการขออนุมัติตามล าดับ จะต้องได้รับ
อนุมัติการลาก่อนจึงจะหยุดงานได้  

ลาประเภทอ่ืน ๆ ติดต่อสอบถามหน่วยทรัพยากรบุคคลล่วงหน้า 
 

ขั้นตอนการด าเนินการลาออนไลน์ 
1. ผู้ลายื่นลาในระบบตามหลักเกณฑ์ (ระบบแจ้งไปยงัผู้ตรวจสอบทันทีหลังยื่นลาในระบบ) 
2. เจ้าหน้าที่หน่วยทรัพยากรบุคคลที่รับผิดชอบดูแลระบบ (admin) ตรวจสอบข้อมูลการลาในระบบ และอนุมัติผ่าน

การตรวจสอบไปยังผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (หัวหน้างาน) (ภายใน 1 วันท าการหลังระบบแจ้งเตือน) 
3. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (หัวหน้างาน) พิจารณาและอนุมัติการลาเบื้องต้น (ผู้อนุมัติล าดับ 1) ระบบส่งข้อมูลการลาไป

ยังผู้มีอ านาจอนุมัติ (ภายใน 1 วันท าการหลังจากผู้ตรวจสอบแจ้งไปในระบบ) 
4. ผู้มีอ านาจอนุมัติ (รองผู้อ านวยการฝ่ายยุทธศาสตร์และทรัพยากรบุคคล) (ผู้อนุมัติล าดับ 2) อนุมัติใบลาในระบบ 

(ภายใน 1 วันท าการหลังผู้บังคับบัญชาชั้นต้นอนุมัติในระบบ) 
5. ระบบแจ้งเตือนการอนุมัติให้ผู้ลาทราบ (หลังอนุมัติทันที) 
6. ข้อมูลการลาถูกบันทึกในระบบ 

การด าเนินการ  
- ผู้ดูแลระบบจะด าเนินการในวันและเวลาราชการเท่านั้น 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานการลา สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย 
 



ประกาศมหาวิทยาลัยมหดิลเกี่ยวกับการลา และการน าระบบอิเล็กทรอนิกสมาประยุกตในการลาของ 

ผูปฏิบัติงาน 

 
1. ประกาศมหาวิ ทยาลิ ยมหิ ดล เริ ่อง หลิ กเกณฑและวิ ธิ การเกิ ่ยวกิ บการลาหยิ ดงาน สิ ทธิ การลาหยิ ดงานและการไดริ บิ

เงิ นเดิ อนระหวางลาของพนิ กงานมหาวิ ทยาลิ ย พ.ศ. 2551 

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

 

2. ประกาศมหาวิ ทยาลิ ยมหิ ดล เริ ่อง หลิ กเกณฑและวิ ธิ การเกิ ่ยวกิ บการลาหยิ ดงาน สิ ทธิ การลาหยิ ดงานและการไดริ บิ

เงิ นเดิ อนระหวางลาของพนิ กงานมหาวิ ทยาลิ ย (ฉบิ บทิ ่ 3) พ.ศ. 2553 

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

3. ประกาศมหาว ทยาล ยมห ดลิเร ่องิเง ่อนไขและจ านวนว นลาหย ดงานของลูกจ้างเง นรายไดิพ.ศ.ิ2562 

https://drive.google.com/file/d/1MdIRh_QrEPvWfJPAyCRwgOeEwl495Kom/view?usp=drive_link 

 

4. ประกาศมหาวิ ทยาลิ ยมหิ ดล เริ ่อง หลิ กเกณฑและวิ ธิ การเกิ ่ยวกิ บการลาหยิ ดงาน สิ ทธิ การลาหยิ ดงานและการไดริ บิ

เงิ นเดิ อนระหวางลาของพนิ กงานมหาวิ ทยาลิ ย (ฉบิ บทิ ่ 4) พ.ศ. 2562 

https://drive.google.com/file/d/1eEIcAJjCSTFmRYxAjI4mEj4Sn0_lqSON/view?usp=drive_link 
 
 

5. ประกาศมหาว ทยาล ยมห ดลิเร ่องแนวทางการน าระบบอ เล็กทรอน กสมาประย กตในการลาของผูปฏ บ ต งานใน 

มหาว ทยาล ยมห ดลิพ.ศ.ิ2564  

https://drive.google.com/file/d/1LZJM86jyN63l8zPYel1lvTj-YEOMYOFH/view?usp=drive_link 

 

 

https://mahidol.ac.th/temp/document/autonomy/pdf_2551/stopworking.pdf
https://mahidol.ac.th/temp/document/autonomy/pdf_2551/stopworking.pdf
https://drive.google.com/file/d/1MdIRh_QrEPvWfJPAyCRwgOeEwl495Kom/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1eEIcAJjCSTFmRYxAjI4mEj4Sn0_lqSON/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1LZJM86jyN63l8zPYel1lvTj-YEOMYOFH/view?usp=drive_link


คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหนาที ่

คู่มือการลาออนไลน (ระบบMU Easy Leave System) สำหรับผูตรวจสอบและผูดูแลระบบสวนงาน 

https://easyleave.mahidol.ac.th 

 

https://easyleave.mahidol.ac.th/
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ระบบลา ม.มหดิล (MU Easy Leave System) 

ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

ระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน เป็นระบบที่ใช้
งานผ่านระบบเครือข่ายภายใน ม.มหิดล (Intranet) และเครือข่ายภายนอก ม.มหิดล (Internet) (ทั้งนี้อาจมีการ
ปรับเปลี่ยนให้เป็นไปตามนโยบายความมั่นคงปลอดภัย) โดยผู้มีสิทธิใช้งานจะเป็นบุคลากร ม.มหิดล ที่ท าหน้าที่
เป็นผู้ดูแลระบบของส่วนงาน/หน่วยงาน โดยผู้ดูแลระบบของส่วนงาน/หน่วยงาน สามารถเข้ามาด าเนินการส่วน
ต่าง ๆ ไดด้ังนี้ 

1) ตั้งค่าระบบ ประกอบด้วย 
• ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 
• ก าหนดชุดการอนุมัติ 
• ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
• เปิด-ปิดระบบ 
• สร้างสิทธิการลาประจ าปี 

2) จัดการข้อมูลอ้างอิง ประกอบด้วย 
• วันหยุดประจ าปี 
• ประเภทบุคลากร 
• เงื่อนไขการลา  

3) รายงานต่าง ๆ 
• รายงานติดตามสถานะใบลา 
• รายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล 
• รายงานสรุปการลาตามปฏิทิน 
• รายงานสรุปจ านวนวันลาตามประเภทการลา 
• รายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

1. การเข้าสู่ระบบ 
  หน้าท่ี  1 - 1 

  

1. การเข้าสู่ระบบ 
 

การเข้าสู่ระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) มีข้ันตอนการท างาน ดังนี้ 

1. เงื่อนไขการเข้าใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) มี 2 รูปแบบ ดังนี้ 
• ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานสามารถใช้งานผ่านเครือข่ายภายใน ม.มหิดล โดยใช้

ระบบ LAN หรือ MU Wi-Fi 
• ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานสามารถใช้งานผ่านเครือข่ายภายนอก ม.มหิดล  

2. ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานเรียกใช้งานจาก Browser เช่น Microsoft Edge, Google 
Chrome ได้ทั้ง PC Notebook และ Mobile Device (มือถือ หรือ Tablet)  

3. การเรียกใช้ระบบให้ระบุ URL ดังนี้ “https://easyleave.mahidol.ac.th” ซึ่งจะปรากฏ
หน้าจอ Sign in ดังรูปที่  1 – 1 

 

 

รูปที่ 1 – 1 แสดงหน้าจอ Sign in 
 

4. จากรูปที่ 1 – 1 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานท าการ Sign in เข้าใช้งานระบบ โดยกรอก 

Username (ชื่อ.นามสกุล) และ Password ดังตัวอย่างรูปที่ 1 - 2 แล้ว คลิกปุ่ม  
เพ่ือเข้าสู่ระบบ  

หมายเหตุ : Username และ Password เดียวกับท่ีเข้าใช้งานระบบ MU Webmail 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

1. การเข้าสู่ระบบ 
  หน้าท่ี  1 - 2 

  

 

รูปที่ 1 – 2 แสดงตัวอย่างหน้าจอการลงชื่อเข้าใช้โปรแกรม  

5. เมื่อระบบตรวจสอบ Username และ Password ว่าถูกต้อง จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่าง
รูปที่ 1 – 3 หาก Username และ/หรือ Password ไม่ถูกต้อง จะปรากฏข้อความแจ้งผู้ใช้งาน 
“Incorrect User ID or password Type the correct User ID and password, and 
try again.”  

  

 

 

รูปที่ 1 – 3 แสดงหน้าจอภายหลังการลงชื่อเข้าใช้งานระบบส าเร็จ

 

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

1. การเข้าสู่ระบบ 
  หน้าท่ี  1 - 3 

  

จากรูปที่ 1 – 3 หน้าจอหลักของระบบลา ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่   ส าหรับแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานและออก
จากระบบ 

2) ส่วนที่   ส าหรับแสดงเมนูของระบบตามสิทธิที่ได้รับ โดยสิทธิของผู้ดูแลระบบส่วน
งาน/หน่วยงาน ประกอบด้วย 4 เมนูหลัก ดังนี้ 

 

• ตั้งค่าระบบ  ส าหรับตั้งค่าระบบลาของส่วนงาน/หน่วยงาน ประกอบด้วย 5 เมนูย่อย 
ดังนี้ 
o ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 

ส าหรับก าหนดส่วนงาน/หน่วยงานปลายทางให้กับบุคลากรที่ต้องลาหรือต้อง
อนุมัตใิบลาที่ส่วนงาน/หน่วยงานที่ไปปฏิบัติงาน 

o ก าหนดชุดการอนุมัติ 
ส าหรับสร้างชุดการอนุมัติใบลาและก าหนดผู้ท าหน้าที่ในโครงสร้างชุดการอนุมัติ
ใบลา 

o ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
ส าหรับจัดการข้อมูลผู้ลา ก าหนดชุดการอนุมัติใบลาและรอบการท างานให้กับผู้
ลา รวมทั้งจัดการสิทธิการลาปีปัจจุบันให้กับผู้ลารายบุคคล 

o เปิด-ปิดระบบ 
ส าหรับก าหนดวันที่ เปิด -ปิดระบบ เพ่ือเคลียร์ใบลาและสร้างสิทธิการลา
ปีงบประมาณใหม ่

o สร้างสิทธิการลาประจ าปี 
ส าหรับสาร้างสิทธิการลาปีงบประมาณใหม่ให้กับผู้ลาทุกคนในส่วนงาน /
หน่วยงานตามเงื่อนไขการลา 

• รายงาน  ส าหรับสอบถาม/พิมพ์รายงานต่าง ๆ ประกอบด้วย 5 เมนูย่อย ดังนี้ 
o รายงานติดตามสถานะใบลา 
o รายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล 
o รายงานสรุปการลาตามปฏิทิน 
o รายงานสรุปจ านวนวันลาตามประเภทการลา 
o รายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา 

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

1. การเข้าสู่ระบบ 
  หน้าท่ี  1 - 4 

  

• จัดการข้อมูล   
ส าหรับจัดการข้อมูลอ้างอิงของระบบลา ประกอบด้วย 3 เมนูย่อย ดังนี้ 

o วันหยุดประจ าปี 
ส าหรับเพิ่ม/แก้ไข/ยกเลิกวันหยุดประจ าปีของส่วนงาน/หน่วยงาน 

o ประเภทบุคลากร 
ส าหรับเพิ่ม/แก้ไข/ยกเลิกประเภทบุคลากรเฉพาะของส่วนงาน/หน่วยงาน 
นอกเหนือประกาศประเภทบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

o เงื่อนไขการลา 
ส าหรับเพ่ิม/แก้ไข/ยกเลิกเงื่อนไขการลาของประเภทบุคลากรเฉพาะของส่วนงาน/
หน่วยงาน นอกเหนือประกาศประเภทบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

3) ส่วนที่   ส าหรับแสดงรายการข้อมูลตามเมนูที่เลือก 
 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

2. ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 
  หน้าท่ี  2 - 1 

  

2. ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 
 

ส าหรับก าหนดส่วนงาน/หน่วยงานปลายทางให้กับบุคลากรที่ต้องลาหรือต้องอนุมัติใบลาที่ส่วน
งาน/หน่วยงานที่ไปปฏิบัติงานจริง โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 1 – 3 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกที่เมนูตั้งค่าระบบ เลือกเมนูย่อย
ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 2 – 1 

 

รูปที่ 2 – 1 แสดงหน้าจอการก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 

จากรูปที่ 2 – 1  หน้าจอการท างานประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่          ส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูลผู้อนุมัต/ิผู้ลาข้ามส่วนงาน ประกอบด้วย 
 

• ส่วนงานต้นทาง      
ส าหรับระบุส่วนงานต้นทางทีบุ่คลากรสังกัด 

• ส่วนงานปลายทาง 
ส าหรับระบุส่วนงานปลายทางท่ีบุคลากรต้องไปใช้ระบบลา 

 

 

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

2. ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 
  หน้าท่ี  2 - 2 

  

• บทบาทหน้าที่ 
ส าหรับระบุบทบาทหน้าที่ของบุคลากร (ผู้อนุมัต/ิผู้ลา) 

• สถานะการใช้งาน 
ส าหรับระบุสถานะการใช้งานข้อมูล (เปิดใช้งาน/ปิดใช้งาน) 

2) ส่วนที่          ส าหรับเพิ่ม/แก้ไข/ยกเลิกการก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 
 

2. ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูลผู้อนุมัติ/ผู้ลาข้ามส่วนงาน    
จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่างรูปที่ 2 - 2 

 

รูปที่ 2 – 2 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลผู้อนุมัติ/ผู้ลาข้ามส่วนงาน  

3. จากรูปที่ 2 – 2 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการเพ่ิมข้อมูลผู้อนุมัติหรือผู้ลาข้าม

ส่วนงาน ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 3

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

2. ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 
  หน้าท่ี  2 - 3 

  

  

รูปที่ 2 – 3 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหารายชื่อบุคลากรในส่วนงาน/หน่วยงาน 
 

จากรูปที่ 2 – 3 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 
• สังกัดระดับที่ 1* (จ าเป็นต้องระบุ) 

ส าหรับระบุสังกัดระดับท่ี 1 โดยระบบจะแสดงค่าเป็น “มหาวิทยาลัยมหิดล” 

• สังกัดย่อยระดับท่ี 2 (ไม่จ าเป็นต้องระบุ) 
ส าหรับระบุสังกัดย่อยระดับที่ 2 โดยระบบจะแสดงค่าเป็น ชื่อส่วนงานที่มีสิทธิใช้งาน  

• สังกัดย่อยระดับท่ี 3 (ไม่จ าเป็นต้องระบุ)  
ส าหรับระบุสังกัดย่อยระดับที่ 3 โดยระบบจะแสดงค่าเป็น ชื่อสังกัดย่อยระดับที่ 3 ที่
มีสิทธิใช้งาน 

• สังกัดย่อยระดับท่ี 4 (ไม่จ าเป็นต้องระบุ) 
ส าหรับระบุสังกัดย่อยระดับที่ 4



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

2. ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 
  หน้าท่ี  2 - 4 

  

• สังกัดย่อยระดับท่ี 5 (ไม่จ าเป็นต้องระบุ) 
ส าหรับระบุสังกัดย่อยระดับที่ 5 

• สังกัดย่อยระดับท่ี 6 (ไม่จ าเป็นต้องระบุ) 
ส าหรับระบุสังกัดย่อยระดับที่ 6 

• ชื่อ* (จ าเป็นต้องระบุ) 
ส าหรับระบุชื่อของบุคลากรที่ต้องการค้นหาข้อมูล ต้องระบุอย่างน้อย 3 ตัวอักษร 

• นามสกุล (ไม่จ าเป็นต้องระบ)ุ 
ส าหรับระบุนามสกุลของบุคลากรที่ต้องการค้นหาข้อมูล ถ้าระบุต้องอย่างน้อย 3 
ตัวอักษร 

2) ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับค้นหารายชื่อบุคลากร    

•  ส าหรับเคลียร์เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 
 

•  ส าหรับย้อนกลับหน้าหลัก 
 

•  ส าหรับไปข้ันตอนถัดไป 
3) ตารางแสดงผลการค้นหาข้อมูล 

ส าหรับแสดงผลการค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 
  

4. จากรูปที่ 2 – 3 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูลบุคลากร 

ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 4 และคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 5



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

2. ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 
  หน้าท่ี  2 - 5 

  

 

รูปที่ 2 – 4 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูลบุคลากร 

 

รูปที่ 2 – 5 แสดงหน้าจอผลการค้นหาข้อมูล 

5. จากรูปที่ 2 – 5 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกเลือกรายชื่อบุคลากร ที่ต้องการ ดังรูป

ที่ 2 – 6 และคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 7 
 

 

รูปที่ 2 – 6 แสดงหน้าจอการเลือกรายชื่อบุคลากร



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

2. ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 
  หน้าท่ี  2 - 6 

  

 

รูปที่ 2 – 7 แสดงหน้าจอส าหรับกรอกข้อมูลส่วนงานปลายทางท่ีใช้ระบบลา และบทบาทหน้าที่ 

จากรูปที่ 2 – 7 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ช่องแสดงข้อมูล ประกอบด้วย 
• ชื่อ ส าหรับแสดงชื่อ 
• นามสกุล ส าหรับแสดงนามสกุล 
• อีเมล ส าหรับแสดงอีเมล 
• สังกัดระดับที่ 1 (ต้นทาง) ส าหรับแสดงสังกัดต้นทางระดับท่ี 1 
• สังกัดย่อยระดับท่ี 2 (ต้นทาง) ส าหรับแสดงสังกัดย่อยต้นทาง ระดับท่ี 2 
• สังกัดย่อยระดับท่ี 3 (ต้นทาง) ส าหรับแสดงสังกัดย่อยต้นทาง ระดับท่ี 3
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ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

2. ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 
  หน้าท่ี  2 - 7 

  

• สังกัดระดับที่ 1 (ปลายทาง)*  (จ าเป็นต้องกรอก) 
ส าหรับแสดงสังกัดปลายทาง ระดับท่ี 1 

• สังกัดย่อยระดับท่ี 2 (ปลายทาง) ส าหรับเลือกสังกัดย่อยปลายทาง ระดับท่ี 2 
• สังกัดย่อยระดับท่ี 3 (ปลายทาง) ส าหรับเลือกสังกัดย่อยปลายทาง ระดับท่ี 3  
• หมายเหตุ ส าหรับกรอกข้อมูลหมายเหตุ 
• บทบาทหน้าที่* (ผู้อนุมัต/ิผู้ลา) ส าหรับเลือกบทบาทหน้าที่ (ผู้อนุมัติ หรือผู้ลา) 
 

2) ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับบันทึกข้อมูล 

•  ส าหรับย้อนกลับไปข้ันตอนก่อนหน้า 
 

6. จากรูปที่ 2 – 7 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วนงาน กรอกข้อมูลส่วนงานปลายทางที่บุคลากร
ต้องไปยื่นใบลาหรืออนุมัติใบลา และบทบาทหน้าที่ (ผู้ลา/ผู้อนุมัต)ิ ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 8 และ

คลิกปุ่ม  จะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความบันทึกส าเร็จ ดังรูปที่ 2 – 9
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รูปที่ 2 – 8 แสดงหน้าจอตัวอย่างการกรอกข้อมูลส่วนงานปลายทางท่ีบุคลากรต้องยื่นใบลา
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รูปที่ 2 – 9 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ 

7. จากรูปที่ 2 – 9 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะปรากฎหน้าจอ 
ดังรูปที่ 2 – 10 

 

รูปที่ 2 – 10 แสดงหน้าจอรายการข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน ภายหลังการเพิ่มรายการ 
 

8. จากรูปที่ 2 – 10 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการแก้ไขข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลา

ข้ามส่วนงาน ให้คลิกที่  ในคอลัมน์ “แก้ไข” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดัง
รูปที่ 2 – 11



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

2. ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 
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รูปที่ 2 – 11 แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูลผู้อนุมัติ/ผู้ลาข้ามส่วนงาน 

9. จากรูปที่ 2 – 11 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน แก้ไขข้อมูล ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 12 และ

คลิกปุ่ม  จะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความบันทึกส าเร็จ ดังรูปที่   2 – 13 
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รูปที่ 2 – 12 แสดงหน้าจอตัวอย่างการแก้ไขข้อมูลส่วนงานปลายทางท่ีผู้บุคลากรจะต้องไปยื่นใบลา 

 

รปูที่ 2 – 13 แสดง Dialog Box แสดงข้อความบันทึกข้อมูลส าเร็จ 
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10. จากรูปที่ 2 – 13 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะปรากฎ
หน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 14 

  

รูปที่ 2 – 14 แสดงหน้าจอรายการข้อมูลผู้ลาข้ามส่วนงานที่แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย 

11. จากรูปที่ 2 – 14 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการยกเลิกสถานะการใช้งานข้อมูล
ผู้อนุมัติ/ผู้ลาข้ามส่วนงาน ให้คลิกที่    ในคอลัมน์ “สถานะการใช้งาน” ตรง

รายการที่ต้องการ ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลและแสดงสัญลักษณ์   ดังรูปที่         
2 – 15 
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รูปที่ 2 – 15 แสดงหน้าจอรายการข้อมูลผู้ลาข้ามส่วนงานที่ถูกยกเลิกสถานะการใช้งาน 
 

12. จากรูปที่ 2 – 15 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการยกเลิกสถานะการยกเลิกใช้งาน

ข้อมูลผู้อนุมัติ/ผู้ลาข้ามส่วนงาน ให้คลิกที่  ในคอลัมน์ “สถานะการใช้งาน” ตรง

รายการที่ต้องการ ระบบจะท าการบันทึกข้อมูล และแสดงสัญลักษณ์    ดังรูปที่  
2 – 14 

13. จากรูปที่ 2 – 14 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือออกจาก
หน้าจอก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน  และกลับสู่หน้าหลักของระบบ ดังรูปที่    
1 - 3
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3. ก าหนดชุดการอนุมัต ิ
 

ส าหรับสร้างชุดการอนุมัติใบลาและก าหนดผู้ท าหน้าที่ในโครงสร้างชุดการอนุมัติใบลา โดยมี
ขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 1 – 3 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกที่เมนูตั้งค่าระบบ เลือกเมนูย่อย
ก าหนดชุดการอนุมัติ จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่  3 – 1 

 

รูปที่ 3 – 1 แสดงหน้าจอส าหรับก าหนดโครงสร้างชุดการอนุมัติใบลา 
 

2. จากรูปที่  3 – 1 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน สร้างชุดอนุมัติ ใบลา โดยคลิกปุ่ม 

 จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 2
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รูปที่ 3 – 2 แสดงหน้าจอส าหรับสร้  างชุดอนุมัติใบลา 

จากรูปที่ 3 – 2 หน้าจอการท างาน ประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 

1) ช่องกรอกข้อมูล ประกอบด้วย 
• ชื่อชุดอนุมัต*ิ (จ าเป็นต้องกรอก)  

ส าหรับระบชุื่อชุดอนุมัตใิบลา 

• ประเภทชุดอนุมัติ* (จ าเป็นต้องกรอก)  
ส าหรับระบปุระเภทของชุดอนุมัติใบลา แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

o ปกต ิ  
ส าหรับประเภทการลาที่อนุมัติโดยหัวหน้าส่วนงาน ได้แก่ ลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลา
พักผ่อนประจ าปี และลาคลอดบุตร 

หมายเหตุ หัวหน้าส่วนงานในส านักงานอธิการบดี หมายถึง ผู้อ านวยการกอง/ศูนย์/
โครงการ 

o พิเศษ  
ส าหรับประเภทการการลาทีอ่นุมัติโดยผู้บริหารมหาวิทยาลัย ได้แก่ ลาอุปสมบท ลา
เพ่ือดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ลาเกี่ยวกับราชการทหาร ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพล การไปถือศีลปฏิบัติธรรม ลาทุกกรณีที่ไปหรือขณะอยู่ต่างประเทศ และ
ลาเกินสิทธิ
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3. ก าหนดชุดการอนุมัติ 
  หน้าท่ี  3 - 3 

  

2) ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับบันทึกข้อมูล 

•  ส าหรับย้อนกลับไปข้ันตอนก่อนหน้า  

3. จากรูปที่ 3 – 2 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุชื่อชุดอนุมัติ และประเภทชุดอนุมัติ   

ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 3 และคลิกปุ่ม  จะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความบันทึก
ส าเร็จ ดังรูปที่ 3 – 4 

 

 

รูปที่  3 – 3 แสดงหน้าจอตัวอย่างการสร้างชุดอนุมัติใบลา 

 

รูปที่ 3 – 4 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ 

4. จากรูปที่ 3 – 4 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog 
Box  
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5. ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน สร้างชุดอนุมัติใบลาของส่วนงาน/หน่วยงาน ให้ครบถ้วน 
ตั้งแต่ข้ันตอนที่ 2 – 4 ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 5  
หมายเหตุ   

- กรณีในส่วนงาน/หน่วยงานมีเส้นทางการเสนอพิจารณาอนุมัติใบลาของบุคลากรที่
เหมือนกันทุกคน ให้สร้าง 1 ชุด  

- กรณีในส่วนงาน/หน่วยงานมีเส้นทางการเสนอพิจารณาอนุมัติใบลาที่ต่างกันให้สร้างชุด
อนุมัติตามจ านวนเส้นทางที่มีการเสนอพิจารณาอนุมัติใบลา 

 

 

รูปที่ 3 – 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอการสร้างชุดอนุมัติใบลา 

6. จากรูปที่ 3 – 5 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการแก้ไขชุดอนุมัติ ให้คลิกที่  
ในคอลัมน์ “แก้ไข/ยกเลิก” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 6 

7. จากรูปที่  3 – 6 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานท าการแก้ไขข้อมูล และคลิกปุ่ม 

 จะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความบันทึกส าเร็จ ดังรูปที่ 3 – 7  
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3. ก าหนดชุดการอนุมัติ 
  หน้าท่ี  3 - 5 

  

 

รูปที่ 3 – 6 แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขชุดอนุมัติ 

 

รูปที่ 3 – 7 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ 

8.   จากรูปที่ 3 – 7 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog 
Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3 – 5  

9. จากรูปที่ 3 – 5 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการยกเลิกชุดอนุมัติ ให้คลิกท่ี  
ในคอลัมน์ “แก้ไข/ยกเลิก” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏ Dialog Box ยืนยันการลบ
รายการ ดังรูปที่ 3 – 8  

 

รูปที่ 3 – 8 แสดง Dialog Box ยืนยันการลบรายการ
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ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

3. ก าหนดชุดการอนุมัติ 
  หน้าท่ี  3 - 6 

  

10. จากรูปที่ 3 – 8 หากต้องการลบให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่   

3 – 9  และหากไม่ต้องการลบให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 5 
หมายเหตุ  หากชุดอนุมัติมีการก าหนดผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติแล้วจะไม่สามารถยกเลิกชุด

อนุมัติได้ แต่สามารถแก้ไขชื่อชุดอนุมัติได้ 

 

รูปที่ 3 – 9 แสดงหน้าจอรายการชุดอนุมัติ ภายหลังการยกเลิกข้อมูล 

11. จากรูปที่ 3 – 9 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ก าหนดผู้ท าหน้าที่ในโครงสร้างชุดการ

อนุมัติใบลาที่ได้สร้างไว้ โดยคลิกที่  ในคอลัมน์ “จัดการผู้อนุมัติ” ตรงรายการที่ต้องการ 
จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 10 

 

รูปที่ 3 – 10 แสดงหน้าจอการจัดการผู้อนุมัติในชุดอนุมัติใบลา
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12. จากรูปที่ 3 – 10 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะปราฏ
หน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 11 เพ่ือค้นหารายชื่อบุคลากร  

 

รูปที่ 3 – 11 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหารายชื่อบุคลากร 

จากรูปที่ 3 – 11 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่           เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 
• บุคลากรในสังกัด 

ส าหรับระบุเพื่อค้นหาข้อมูลบุคลากรในสังกัด ประกอบด้วย 

o สังกัดระดับที่ 1* (จ าเป็นต้องระบุ) 
ส าหรับระบุสังกัดระดับท่ี 1 โดยระบบจะแสดงค่าเป็น “มหาวิทยาลัยมหิดล” 

o สังกัดย่อยระดับท่ี 2 (ไม่จ าเป็นต้องระบุ) 
ส าหรับระบุสังกัดย่อยระดับที่ 2 โดยระบบจะแสดงค่าเป็น ชื่อส่วนงานที่มีสิทธิใช้งาน

 

 

 

 

 
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o สังกัดย่อยระดับที่ 3 (ไม่จ าเป็นต้องระบุ)  
ส าหรับระบุสังกัดย่อยระดับที่ 3 โดยระบบจะแสดงค่าเป็น ชื่อสังกัดย่อยระดับที่ 3 
ที่มีสิทธิใช้งาน 

o สังกัดย่อยระดับที่ 4 (ไม่จ าเป็นต้องระบุ) 
ส าหรับระบุสังกัดย่อยระดับที่ 4 

o สังกัดย่อยระดับที่ 5 (ไม่จ าเป็นต้องระบุ) 
ส าหรับระบุสังกัดย่อยระดับที่ 5 

o สังกัดย่อยระดับที่ 6 (ไม่จ าเป็นต้องระบุ) 
ส าหรับระบุสังกัดย่อยระดับที่ 6 

o ชื่อ* (จ าเป็นต้องระบุ) 
ส าหรับระบุชื่อของบุคลากรที่ต้องการค้นหาข้อมูล ต้องระบุอย่างน้อย 3 ตัวอักษร 

o นามสกุล (ไม่จ าเป็นต้องระบ)ุ 
ส าหรับระบุนามสกุลของบุคลากรที่ต้องการค้นหาข้อมูล ถ้าระบุต้องอย่างน้อย 3 ตัวอักษร 

• บุคลากรนอกสังกัด  
ส าหรับระบุเพ่ือค้นหาข้อมูลบุคลากรนอกสังกัด ที่จะต้องมาเป็นผู้อนุมัติในโครงสร้าง
ชุดอนุมัติใบลา 

o ชื่อ-นามสกุล (ไมจ่ าเป็นต้องระบุ) 
ส าหรับระบุชื่อ-นามสกุลของบุคลากรที่ต้องการค้นหาข้อมูล 

2) ส่วนที่            ตารางแสดงผลการค้นหา 
ส าหรับแสดงผลการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล อีเมล และสังกัด 

3) ส่วนที่            ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับค้นหารายชื่อบุคลากร    

•  ส าหรับเคลียร์เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 
 

•  ส าหรับย้อนกลับหน้าหลัก 
 

•  ส าหรับไปข้ันตอนถัดไป 

 

 
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13. จากรูปที่ 3 – 11 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ค้นหาข้อมูลบุคลากรที่มาท าหน้าที่ใน

โครงสร้างชุดการอนุมัติ กรณีบุคลากรในสังกัด ให้คลิกเลือก  ระบุ

เงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูลบุคลากร และคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่าง
รูปที่ 3 – 12  

 

รูปที่ 3 – 12 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลบุคลากรในสังกัด 

14. จากรูปที่ 3 – 12 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน  คลิกเลือกรายชื่อบุคลากรที่แสดงใน

ตาราง และคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลบุคลากรที่เลือก
และให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติม (บทบาทหน้าที่ ล าดับการท างานในโครงสร้างชุดอนุมัติใบลา วันที่
เริ่มต้น วันที่สิ้นสุด หมายเหตุ) ดังรูปที่  3 – 13 
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รูปที่ 3 – 13 แสดงหน้าจอตัวอย่างการกรอกข้อมูลบทบาทหนา้ที่และล าดบัการท างานในโครงสร้างชุดอนุมัติใบลา 

15. จากรูปที่ 3 – 13 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะปรากฏ 
Dialog Box แสดงข้อความบันทึกส าเร็จ ดังรูปที่ 3 – 14   

  

รูปที่ 3 – 14 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ 

16. จากรูปที่ 3 – 14 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog 
Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3 – 15  
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รูปที่ 3 – 15 แสดงหน้าจอแสดงรายชื่อและบทบาทหน้าที่ในโครงสร้างชุดการอนุมัติใบลา 
 

17. หากผู้ท าหน้าที่ในโครงสร้างชุดการอนุมัติเป็นบุคลากรนอกสังกัด จากรูปที่ 3 – 15 ให้ผู้ดูแล

ระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3 – 11  

ให้คลิกเลือก  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 16 

 

รูปที่ 3 – 16 แสดงหน้าจอส าหรับค้นหารายชื่อบุคลากรนอกสังกัด 
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18. จากรูปที่ 3 – 16 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุชื่อ-นามสกุลของบุคลากรที่ต้องการ

ค้นหา หรือไม่ระบุข้อมูล และคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่างรูปที่       
3 – 17  

หมายเหตุ หากค้นหาแล้วไม่พบข้อมูลให้ติดต่อกองทรัพยากรบุคคล เพ่ือไปด าเนินการที่เมนู
ก าหนดข้อมูลผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน 

 

รูปที่ 3 – 17 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลบุคลากรนอกสังกัด 

19. จากรูปที่ 3 – 17 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน  คลิกเลือกรายชื่อบุคลากรที่แสดงใน

ตาราง และคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลบุคลากรที่
เลือกและให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติม (บทบาทหน้าที่ ล าดับการท างานในโครงสร้างชุดอนุมัติใบลา 
วันที่เริ่มต้น วันที่สิ้นสุด หมายเหตุ) ดังรูปที่  3 – 18 
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รูปที่ 3 – 18 แสดงหน้าจอตัวอย่างการกรอกข้อมูลบทบาทหนา้ที่และล าดบัการท างานในโครงสร้างชุดอนุมัติใบลา 

20. จากรูปที่ 3 – 18 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะปรากฏ 
Dialog Box แสดงข้อความบันทึกส าเร็จ ดังรูปที่ 3 – 19 

 

รูปที่ 3 – 19 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

3. ก าหนดชุดการอนุมัติ 
  หน้าท่ี  3 – 14 

  

21. จากรูปที่ 3 – 19 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog 
Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3 – 20 

 

รูปที่ 3 – 20 แสดงหน้าจอแสดงรายชื่อและบทบาทหน้าที่ในโครงสร้างชุดการอนุมัติ 

22. ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ด าเนินการเพ่ิมรายชื่อผู้ท าหน้าที่ในโครงสร้างชุดอนุมัติให้
ครบถ้วน ตามขั้นตอนที่ 12 – 16 (กรณีบุคลากรในสังกัด ) และตามขั้นตอนที่ 17 – 21  
(กรณีบุคลากรนอกสังกัด) 

23. จากรูปที่ 3 – 20 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน เพ่ิมรายชื่อผู้ท าหน้าที่ในโครงสร้างชุด

อนุมัติครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 21 
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รูปที่ 3 – 21 แสดงหน้าจอส าหรับจัดการชุดอนุมัติใบลา 

24. จากรูปที่ 3 – 21 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ด าเนินการเพ่ิมรายชื่อผู้ท าหน้าที่ใน
โครงสร้างชุดอนุมัติอ่ืน ๆ ให้ครบทุกชุดอนุมัต ิตามข้ันตอนที่ 11 – 23 ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 22 

 

รูปที่ 3 – 22 แสดงหน้าจอตัวอย่างการจัดการโครงสร้างชุดอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

หมายเหตุ  กรณีท่ีมีการน าชุดอนุมัติไปก าหนดให้กับผู้ลาแล้ว และมีการเพ่ิมผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ 
ระบบจะท าการ Reset การอนุมัติใบลาใหม่ทั้งชุดเฉพาะใบลาที่ยังอนุมัติไม่ เสร็จสิ้น 
โดยจะไปเริ่มต้นที่ผู้ท าหน้าที่ล าดับที่ 1 ของชุดอนุมัติใหม ่
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25. จากรูปที่ 3 – 22 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการแก้ไขผู้ท าหน้าที่ในโครงสร้าง

ชุดการอนุมัติ ให้คลิกที่  ในคอลัมน์ “จัดการผู้อนุมัติ” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 23 

 

รูปที่ 3 – 23 แสดงตัวอย่างหน้าจอการจัดการผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ 

26. จากรูปที่ 3 – 23 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกท่ี  ในคอลัมน์ “แก้ไข/ยกเลิก” 
ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 24 

27. จากรูปที่  3 – 24 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ท าการแก้ไขข้อมูล  และคลิกปุ่ม 

 จะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความบันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 3 – 25  
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รูปที่ 3 – 24 แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูลผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ 

 

รูปที่ 3 – 25 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ 

28. จากรูปที่ 3 – 25 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog 
Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3 – 26  

หมายเหตุ  กรณีที่มีการน าชุดอนุมัติไปก าหนดให้กับผู้ลาแล้ว และมีการแก้ไขบทบาทหน้าที่และ
ล าดับการอนุมัติในชุดอนุมัติ ระบบจะท าการ Reset การอนุมัติใบลาใหม่ทั้งชุดเฉพาะ
ใบลาที่ยังอนุมัติไม่เสร็จสิ้น โดยจะไปเริ่มต้นที่ผู้ท าหน้าที่ล าดับที่ 1 ของชุดอนุมัติใหม่
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รูปที่ 3 – 26 แสดงตัวอย่างหน้าจอการจัดการผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ ภายหลังการแก้ไขข้อมูล 
 

29. จากรูปที่ 3 – 26 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการยกเลิกผู้ท าหน้าที่ในโครงสร้าง

ชุดการอนุมัติ ให้คลิกที่  ในคอลัมน์ “แก้ไข/ยกเลิก” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏ 
Dialog Box ให้ระบุเหตุผลและยืนยันข้อมูล ดังรูปที่ 3 – 27 

 

 

รูปที่ 3 – 27 แสดง Dialog Box ยืนยันการยกเลิกผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ
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30. จากรูปที่ 3 – 27 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานต้องการยกเลิกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

 ระบบจะท าการยกเลิกข้อมูลและปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 28 และ

หากไม่ต้องการยกเลิกข้อมูลให้คลิกปุ่ม  ระบบจะปิด Dialog Box และแสดง
หน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 26  

 

รูปที่ 3 – 28 แสดงหน้าจอการจัดการผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ ภายหลังการยกเลิกผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ 

หมายเหตุ  กรณีที่มีการน าชุดอนุมัติไปก าหนดให้กับผู้ลาแล้ว และมีการยกเลิกผู้ท าหน้าที่ในชุด
อนุมัติ ระบบจะท าการ Reset การอนุมัติใบลาใหม่ทั้งชุดเฉพาะใบลาที่ยังอนุมัติไม่
เสร็จสิ้น โดยจะไปเริ่มต้นที่ผู้ท าหน้าที่ล าดับที่ 1 ของชุดอนุมัติใหม ่

31. จากรูปที่ 3 – 28 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานต้องการเปลี่ยนแปลงผู้ท าหน้าที่ในชุด
อนุมัติ เช่น หัวหน้าส่วนงานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ และมีการแต่งตั้งหัวหน้างานมา

รักษาการแทน เป็นต้น ให้คลิกที่  ในคอลัมน์ “เปลี่ยนผู้ด าเนินการ” ตรงรายการที่
ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 29
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รูปที่ 3 – 29 แสดงหน้าจอส าหรับเปลี่ยนแปลงผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ 

32. จากรูปที่ 3 – 29 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเงื่อนไขเงื่อนไขเพ่ือค้นหารายชื่อ

บุคลากรที่ต้องการ และคลิกปุ่ม  เลือกรายชื่อที่ต้องการ ดังตัวอย่างรูปที่  
3 – 30 

33. จากรูปที่ 3 – 30 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะปรากฏ
หน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 31 
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รูปที่ 3 – 30 แสดงหน้าจอตัวอย่างการค้นหารายชื่อบุคลากร 

 

รูปที่ 3 – 31 แสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ
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34. จากรูปที่ 3 – 31 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุวันที่เริ่มต้น วันที่สิ้นสุด และหมาย
เหตุ ของผู้ที่มาท าหน้าที่แทน ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 32  

 

รูปที่ 3 – 32 แสดงหน้าจอตัวอย่างการกรอกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ 

35. จากรูปที่ 3 – 32 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะปรากฏ 
Dialog Box แสดงข้อความบันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 3 – 33 

 

รูปที่ 3 – 33 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ 

36. จากรูปที่ 3 – 33 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog 
Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3 – 34
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รูปที่ 3 – 34 แสดงหน้าจอจัดการผู้อนุมัติ ภายหลังการเปลี่ยนแปลงผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ 
 

หมายเหตุ  กรณีท่ีมีการน าชุดอนุมัติไปก าหนดให้กับผู้ลาแล้ว และมีการเปลี่ยนแปลงผู้ท าหน้าที่ใน
ชุดอนุมัติ ระบบจะท าการโอนงานไปยังผู้ท าหน้าที่อนุมัติคนใหม่เฉพาะใบลาที่ยังอนุมัติ
ไม่เสร็จสิ้น 

37. หากต้องการเปลี่ยนแปลงผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติโดยวิธีดึงข้อมูลผู้ท าหน้าที่ท่านเดิมกลับมา 

จากรูปที่ 3 – 34 ให้คลิกที่  ในคอลัมน์ “เปลี่ยนแปลงผู้ด าเนินการ” ตรงรายการที่
ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่   3 – 35
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รูปที่ 3 – 35 แสดงหน้าจอส าหรับเปลี่ยนแปลงผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ โดยวิธีคืนค่า 

38. จากรูปที่ 3 – 35 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  ตรงรายการที่
ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 36
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รูปที่ 3 – 36 แสดงหน้าจอการเปลี่ยนแปลงผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ โดยวิธีคืนค่า 

39. จากรูปที ่3 – 36 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเหตุผล และคลิกปุ่ม  
จะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความบันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 3 – 37 (ระบบจะท าการ
โอนงานกลับมาเฉพาะใบลาที่ยังอนุมัติไม่เสร็จสิ้น) 

 

 

รูปที่ 3 – 37 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ 

40. จากรูปที่ 3 – 37 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog 
Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3 – 38
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รูปที่ 3 – 38 แสดงหน้าจอจัดการผู้อนุมัติ ภายหลังเปลี่ยนแปลงผู้ท าหน้าที่ในชุดอนุมัติ 

41. จากรูปที่ 3 – 38 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  ระบบจะ
แสดงหน้าจัดการชุดอนุมัติ ดังรูปที่ 3 – 39 

 

รูปที่ 3 – 39 แสดงหน้าจอการจัดการชุดอนุมัติ 

42. เมื่อผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ด าเนินการก าหนดโครงสร้างชุดอนุมัติและผู้ท าหน้าที่ใน
ชุดอนุมัติครบถ้วนแล้ว ให้น าชุดอนุมัติดังกล่าวไปก าหนดให้กับผู้ลา ที่เมนูก าหนดข้อมูลผู้ลา 
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4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
 

ส าหรับจัดการข้อมูลผู้ลา (เพ่ิม/แก้ไข/ยกเลิก) จัดการสิทธิการลาปีปัจจุบันให้กับผู้ลารายบุคคล
ก าหนดชุดการอนุมัติใบลาและรอบการท างานให้กับผู้ลา   

จากรูปที่ 1 – 3 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกที่เมนูตั้งค่าระบบ เลือกเมนูย่อยก าหนด
ข้อมูลผูล้า จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่  4 – 1 

 

รูปที่ 4 – 1 แสดงหน้าจอส าหรับเพิ่ม/แก้ไข/ยกเลิกข้อมูลผู้ลา 

จากรูปที่ 4 – 1  หน้าจอการท างานประกอบด้วย 5 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่           ส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูลผู้ลา ประกอบด้วย  

• บุคลากรในสังกัด 
ส าหรับค้นหาข้อมูลบุคลากรภายในส่วนงาน/หน่วยงาน 

• บุคลากรนอกสังกัด 
ส าหรับค้นหาข้อมูลบุคลากรภายนอกส่วนงาน/หน่วยงานที่ได้รับสิทธิ 

• บุคลากรนอกระบบ HRi 
ส าหรับค้นหาข้อมูลบุคลากรที่ไม่ได้จัดเก็บในระบบ HRi 

 

 

 

 

  
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• หน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง 
ส าหรับเลือกหน่วยงานที่ปฏิบัติงานจริงของบุคลากร 

2) ส่วนที่           แถบการท างาน ประกอบด้วย 
• ข้อมูลผู้ลา 

ส าหรับเพิ่ม/แก้ไข/ยกเลิกข้อมูลผู้ลา 

• สิทธิการลา 
ส าหรับเพิ่ม/แก้ไข/ยกเลิกสิทธิการลาประจ าปี 

• ชุดอนุมัติ 
ส าหรับก าหนดชุดการอนุมัติใบลาให้กับผู้ลา 

• รอบการท างาน 
ส าหรับก าหนดรอบการท างานให้กับผู้ลา 

3) ส่วนที่           ตารางแสดงรายชื่อผู้ลาตามเงื่อนไขการค้นหา  

4) ส่วนที่           ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 
 

•    ส าหรับเพิ่มข้อมูลผู้ลา 

•  ส าหรับย้อนกลับไปท่ีหน้าหลัก  

5) ส่วนที่           ส าหรับค้นหาข้อมูลที่แสดงในตารางด้วยชื่อหรืออีเมล 
 

A. จัดการข้อมูลผู้ลา  

ส าหรับเพิ่ม/แก้ไข/ยกเลิกข้อมูลผู้ลา โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

1. จากรูปที่ 4 – 1 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานต้องการเพ่ิมข้อมูลผู้ลาที่เป็นบุคลากร

ในสังกัด ให้คลิกแถบข้อมูลผู้ลา เลือก และคลิกปุ่ม  
จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 4 – 2

 

 

 

 
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รูปที่ 4 – 2 แสดงหน้าจอส าหรับเพิ่มข้อมูลผู้ลา 

2. จากรูปที่ 4 – 2 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล และคลิก

ปุม่  จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 4 – 3



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 4 

  

 

รูปที่ 4 – 3 แสดงหน้าจอตัวอย่างผลการค้นหาข้อมูลบุคลากรในสังกัด 

3. จากรูปที่ 4 – 3 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกเลือกรายชื่อบุคลากรที่สถานะ

ข้อมูลผู้ลา เป็น “ยังไม่มีข้อมูลผู้ลา” และคลิกปุ่ม  ดังตัวอย่างรูปที่     
4 – 4 จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 5



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 5 

  

 

รูปที่ 4 – 4 แสดงหน้าจอตัวอย่างการเลือกรายชื่อบุคลากร 

 

รูปที่ 4 – 5 แสดงหน้าจอส าหรับกรอกข้อมูลผู้ลาเพิ่มเติม



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 6 

  

4. จากรูปที่ 4 – 5 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน กรอกข้อมูลที่จ าเป็นให้ครบถ้วน ได้แก่ 

วันที่เริ่มท างานส าหรับนับอายุงาน โดยคลิกที่  และ
เลือกวันที่ เ ริ่ มท างานส าหรับนับอายุ งาน เมื่ อกรอกข้อมูลครบถ้วนให้ คลิ กปุ่ ม 

 จะปรากฏ Dialog Box แสดงขอ้ความแจ้งบันทึกส าเร็จ ดังรูปที่ 4 – 6 

 

รูปที่ 4 – 6 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ 

5. จากรูปที่ 4 – 6 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog 
Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 7 

 

รูปที่ 4 – 7 แสดงหน้าจอภายหลังการเพิ่มข้อมูลผู้ลา กรณีทีเ่ป็นบุคลากรในสังกัด  

6. จากรูปที่ 4 – 7 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ลา ให้คลิกที่ 

 ในคอลัมน์ “แก้ไข/ยกเลิก” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 8   



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 7 

  

 

รูปที่ 4 – 8 แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูลผู้ลา กรณีที่เป็นบุคลากรในสังกัด 

7. จากรูปที่ 4 – 8 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน แก้ไขข้อมูลผู้ลา และบันทึกข้อมูลโดย

คลิกปุ่ม  จะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความแจ้งบันทึกส าเร็จ ดังรูปที่ 
4 – 9 

 

รูปที่ 4 – 9 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ 

8. จากรูปที่ 4 – 9 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog 
Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 10



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 8 

  

 

รูปที่ 4 – 10 แสดงหน้าจอภายหลังการแก้ไขข้อมูลผู้ลา กรณีท่ีเป็นบุคลากรในสังกัด 

9. จากรูปที่ 4 – 10 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการยกเลิกข้อมูลผู้ลา ให้คลิกที่ 

 ในคอลัมน์ “แก้ไข/ยกเลิก” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏ Dialog Box แสดง
ข้อความให้ยืนยันการลบรายการ ดังรูปที่ 4 – 11 

 

รูปที่ 4 – 11 แสดง Dialog Box ให้ยืนยันการลบรายการ



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 9 

  

10. จากรูปที่ 4 – 11 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการลบรายการให้คลิกปุ่ม 

 ระบบจะท าการยกเลิกข้อมูลผู้ลา และจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่   

4 – 12 และหากไม่ต้องการลบรายการให้คลิกปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอดัง
รูปที่ 4 – 10 

 

รูปที่ 4 – 12 แสดงหน้าจอภายหลังการยกเลิกข้อมูลผู้ลา กรณีท่ีเป็นบุคลากรในสังกัด 

11. กรณีที่ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการเพ่ิมข้อมูลผู้ลาที่เป็นบุคลากรนอกสังกัด  
และต้องมายื่นใบลาที่ส่วนงาน/หน่วยงานที่ปฏิบัติงานจริง จากรูปที่ 4 – 12 ให้คลิกเลือก 

 จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 4 – 13



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 10 

  

 

รูปที่ 4 – 13 แสดงหน้าจอการจัดการข้อมูลผู้ลาที่เป็นบุคลากรนอกสังกัด 

12. จากรูปที่ 4 – 13 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะ
ปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 4 – 14 

 

รูปที่ 4 – 14 แสดงหน้าจอส าหรับค้นหาข้อมูลบุคลากรนอกสังกัด 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 11 

  

13. จากรูปที่ 4 – 14 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเงื่อนไขในช่องชื่อ-นามสกุล 

หรือไม่ระบุก็ได้ และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรที่ส่วนงาน/
หน่วยงานมีสิทธิ (หากไม่แสดงรายชื่อบุคลากรที่ต้องการให้ติดต่อกองทรัพยากรบุคคลเพ่ือ
ด าเนินการที่เมนูก าหนดผู้อนุมัติและผู้ลาข้ามส่วนงาน) จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 4 – 15  

 

รูปที่ 4 – 15 แสดงหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลบุคลากรนอกสังกัด 
 

14. จากรูปที่ 4 – 15 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกเลือกรายชื่อบุคลากรที่ต้องการ 

และคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติม ประกอบด้วย 
หน่วยงานที่ปฏิบัติ งานจริ ง  และวันที่ เ ริ่ มท างานส าหรับนับอายุ งาน (คลิกปุ่ ม 

 และเลือกวันที่ที่ต้องการ) ดังตัวอย่างรูปที่ 4 – 16 
15. จากรูปที่ 4 – 16 เมื่อผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม 

 จะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความแจ้งบันทึกส าเร็จ ดังรูปที่ 4 – 17 

16. จากรูปที่ 4 – 17 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด 
Dialog Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 18   



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 12 

  

 

รูปที่ 4 – 16 แสดงหน้าจอตัวอย่างการกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมของบุคลากรนอกสังกัด 
 

 

รูปที่ 4 – 17 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ 

 

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 13 

  

  

รูปที่ 4 – 18 แสดงหน้าจอตัวอย่างรายชื่อผู้ลาที่เป็นบุคลากรนอกสังกัด 

17. จากรูปที่ 4 – 18 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ลา ให้คลิกที่ 

 ในคอลัมน์ “แก้ไข/ยกเลิก” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่        
4 – 19



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 14 

  

 

รูปที่ 4 – 19 แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูลผู้ลา กรณีท่ีเป็นบุคลากรนอกสังกัด 

18. จากรูปที่ 4 – 19 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน แก้ไขข้อมูลผู้ลา และบันทึกข้อมูล

โดยคลิกปุ่ม  จะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความแจ้งบันทึกส าเร็จ ดัง
รูปที่ 4 – 20 

 

รูปที่ 4 – 20 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ 

19. จากรูปที่ 4 – 20 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด 
Dialog Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 21



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 15 

  

 

รูปที่ 4 – 21 แสดงหน้าจอภายหลังการแก้ไขข้อมูลผู้ลา กรณีท่ีเป็นบุคลากรนอกสังกัด 

20. จากรูปที่ 4 – 21 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการยกเลิกข้อมูลผู้ลา ให้คลิกที่ 

 ในคอลัมน์ “แก้ไข/ยกเลิก” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏ Dialog Box แสดง
ข้อความให้ยืนยันการลบรายการ ดังรูปที่ 4 – 22 

 

รูปที่ 4 – 22 แสดง Dialog Box  ให้ยืนยันการลบรายการ 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 16 

  

21. จากรูปที่ 4 – 22 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการลบรายการให้คลิกปุ่ม 

 ระบบจะท าการยกเลิกข้อมูลผู้ลา และจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่      4 

– 23 และหากไม่ต้องการลบรายการให้คลิกปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 
4 – 21 

 

รูปที่ 4 – 23 แสดงหน้าจอภายหลังการยกเลิกข้อมูลผู้ลา กรณีท่ีเป็นบุคลากรนอกสังกัด 

22. กรณีที่ส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการให้บุคลากรที่มาปฏิบัติงานในส่วนงาน/หน่วยงาน
ชั่วคราวยื่นใบลาในระบบ แต่ไม่มีข้อมูลบุคลากรในระบบ MUERP ให้ผู้ดูแลระบบส่วน
งาน/หน่วยงานด าเนินการเพ่ิมข้อมูลบุคลากร ดังนี้  จากรูปที่ 4 – 23 ให้คลิกเลือก 

 และคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 4 – 24  

 

รูปที่ 4 – 24 แสดงหน้าจอส าหรับเพ่ิมข้อมูลบุคลากรนอกระบบ HRi



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 17 

  

23. จากรูปที่ 4 – 24 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะ
ปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูล ดังตัวอย่างรูปที่ 4 – 25 

 

รูปที่ 4 – 25 แสดงหน้าจอตัวอย่างการกรอกข้อมูลบุคลากรนอกระบบ HRi 

24. จากรูปที่ 4 – 25 เมื่อผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม 

 จะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความแจ้งบันทึกส าเร็จ ดังรูปที่ 4 – 26 

 

รูปที่ 4 – 26 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 18 

  

25. จากรูปที่ 4 – 26 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด 
Dialog Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 27  

 

รูปที่ 4 – 27 แสดงหน้าจอตัวอย่างรายชื่อบุคลากรนอกระบบ HRi 

26. จากรูปที่ 4 – 27 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ลา ให้คลิกที่ 

 ในคอลัมน์ “แก้ไข/ยกเลิก” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่        
4 – 28



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 19 

  

 

รูปที่ 4 – 28 แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูลผู้ลา กรณีท่ีเป็นบุคลากรนอกระบบ HRi 
 

27. จากรูปที่ 4 – 28 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน แก้ไขข้อมูลผู้ลา และบันทึกข้อมูล

โดยคลิกปุ่ม  จะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความแจ้งบันทึกส าเร็จ ดัง
รูปที่ 4 – 29 

 

รูปที่ 4 – 29 แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 - 20 

  

28. จากรูปที่ 4 – 29 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด 
Dialog Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 30 

 

รูปที่ 4 – 30 แสดงหน้าจอภายหลังการแก้ไขข้อมูลผู้ลา กรณีท่ีเป็นบุคลากรนอกระบบ HRi 

29. จากรูปที่ 4 – 30 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการยกเลิกข้อมูลผู้ลา ให้คลิกที่ 

 ในคอลัมน์ “แก้ไข/ยกเลิก” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏ Dialog Box แสดง
ข้อความให้ยืนยันการลบรายการ ดังรูปที่ 4 – 31 

 

รูปที่ 4 – 31 แสดง Dialog Box ให้ยืนยันการลบรายการ



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 – 21 

  

30. จากรูปที่ 4 – 31 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการลบรายการให้คลิกปุ่ม 

 ระบบจะท าการยกเลิกข้อมูลผู้ลา และจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่    

4 – 32 และหากไม่ต้องการลบรายการให้คลิกปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอดัง
รูปที่ 4 – 30 

 

รูปที่ 4 – 32 แสดงหน้าจอภายหลังการยกเลิกข้อมูลผู้ลา กรณีท่ีเป็นบุคลากรนอกระบบ HRi 
 

B. จัดการสิทธิการลาประจ าปี  

ส าหรับเพ่ิม/แก้ไข/ยกเลิกข้อมูลสิทธิการลาประจ าปีของผู้ลารายบุคคล โดยมีขั้นตอนการ
ท างานดังนี ้

1. จากรูปที่ 4 – 32 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกแถบ “สิทธิการลา” จะปรากฏ
หน้าจอดังรูปที่ 4 – 33



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 – 22 

  

 

รูปที่ 4 – 33 แสดงหน้าจอส าหรับจัดการสิทธิการลาให้กับผู้ลา 

2. จากรูปที่ 4 – 33 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูลผู้ลา   
จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่างรูปที่ 4 – 34 (ระบบจะแสดงสถานะสิทธิการลาปีปัจจุบัน 
โดยที่      หมายถึง ยังไม่มีสิทธิการลา      หมายถึง มสีิทธิการลาแล้ว) 

 

รูปที่ 4 – 34 แสดงหน้าจอตัวอย่างผลการค้นหาข้อมูลผู้ลา 

  



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 – 23 

  

3. จากรูปที่ 4 – 34 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  ในคอลัมน์ 
“สิทธิการลา” ตรงรายชื่อผู้ลาที่ต้องการ จะปรากฏ Dialog Box ให้ระบุปีงบประมาณที่
ต้องการสร้างสิทธิการลาประจ าปี ดังรูปที่ 4 – 35 หากต้องการสร้างสิทธิการลาให้คลิกปุ่ม 

 กรณีที่ยังไม่มีสิทธิการลาในปีที่เลือกระบบจะท าการสร้างสิทธิการลาให้โดย
อัตโนมัติตามเงื่อนไขสิทธิการลาพร้อมทั้งยกยอดวันลาพักผ่อนประจ าปี และจะปรากฏ

หน้าจอดังตัวอย่างรูปที่ 4 – 36 และหากไม่ต้องการสร้างสิทธิการลาให้คลิกปุ่ม  
จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 34  

 

รูปที่ 4 – 35 แสดง Dialog Box ส าหรับระบุปีงบประมาณที่ต้องการสร้างสิทธิการลา 

 

รูปที่ 4 – 36 แสดงหน้าจอภายหลังการสร้างสิทธิการลาประจ าปี



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 – 24 

  

4. จากรูปที่ 4 – 36 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานต้องการแก้ไขข้อมูลสิทธิการลา ให้

คลิกที่  ในคอลัมน์ “แก้ไข/ยกเลิก” ตรงรายการสิทธิการลาที่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอดังรูปที่ 4 – 37 

 

รูปที่ 4 – 37 แสดงหน้าจอรายละเอียดสิทธิการลา 

5. จากรูปที่ 4 – 37 ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน สามารถแก้ไขข้อมูลได้เฉพาะ “จ านวน
วันลาสุทธิที่ใช้ไป” และ “จ านวนวันลาพักผ่อน (ยกยอดมา)” เท่านั้น และเมื่อด าเนินการ

แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ต้องการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏ 
Dialog Box แสดงข้อความแจ้งบันทึกส าเร็จ ดังรูปที่ 4 – 38 หากไม่ต้องการบันทึกข้อมูล

ให้คลิกปุ่ม  

 

รูปที่ 4 – 38 แสดง Dialog Box บันทึกส าเร็จ 

6. จากรูปที่ 4 – 38 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด 
Dialog Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 39



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 – 25 

  

 

รูปที่ 4 – 39 แสดงหน้าจอสิทธิการลาประจ าปีของผู้ลา 

7. จากรูปที่ 4 – 39 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานต้องการยกเลิกข้อมูลสิทธิการลา ให้

คลิกที่  ในคอลัมน์ “แก้ไข/ยกเลิก” ตรงรายการสิทธิการลาที่ต้องการ จะปรากฏ 
Dialog Box แสดงข้อความให้ยืนยันการลบรายการ ดังรูปที่ 4 – 40 

 

รูปที่ 4 – 40 แสดง Dialog Box  ให้ยืนยันการลบรายการ 

8. จากรูปที่ 4 – 40 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการลบรายการให้คลิกปุ่ม 

 ระบบจะท าการยกเลิกข้อมูลสิทธิการลาที่เลือก และจะปรากฏ

หน้าจอดังรูปที่ 4 – 41 และหากไม่ต้องการลบรายการให้คลิกปุ่ม  จะ
ปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 39



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 – 26 

  

 

รูปที่ 4 – 41 แสดงหน้าจอสิทธิการลาประจ าปีของผู้ลา ภายหลังการยกเลิกรายการ 

9. จากรูปที่ 4 – 41 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานต้องการเพ่ิมข้อมูลสิทธิการลา ให้

คลิกปุ่ม  ระบบจะท าการตรวจสอบสิทธิการลาของผู้ลา หากมีสิทธิการ
ลาครบถ้วนแล้ว จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 42 และหากสิทธิการลายังไม่ครบถ้วนจะ
ปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 43 

 

 

รูปที่ 4 – 42 แสดงหน้าจอกรณีมีสิทธิการลาครบถ้วนแล้ว 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 – 27 

  

 

รูปที่ 4 – 43 แสดงหน้าจอส าหรับเพ่ิมรายการสิทธิการลาของผู้ลา 

10. จากรูปที่ 4 – 43 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกเลือกประเภทการลาที่ต้องการ 
ระบบจะตรวจสอบเงื่อนไขสิทธิการลาที่ได้รับ และจะแสดงข้อมูลดังตัวอย่างรูปที่ 4 – 44 

 

รูปที่ 4 – 44 แสดงหน้าจอตัวอย่างการเพิ่มรายการสิทธิการลาไปถือศีลปฏิบัติธรรม 

11. จากรูปที่ 4 – 44 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะปรากฏ 
Dialog Box แสดงข้อความแจ้งบันทึกส าเร็จ ดังรูปที่ 4 – 45 และหากไม่ต้องการบันทึก

ข้อมูลให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 41



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หนา้ที ่ 4 – 28 

  

 

รูปที่ 4 – 45 แสดง Dialog Box บันทึกส าเร็จ 

12. จากรูปที่ 4 – 45 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด 
Dialog Box จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 46 

 

รูปที่ 4 – 46 แสดงหน้าจอสิทธิการลาภายหลังการเพิ่มรายการ 

13. จากรูปที่ 4 – 46 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะ
ปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 47



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 – 29 

  

 

รูปที่ 4 – 47 แสดงหน้าจอจัดการข้อมูลผู้ลา 

14. ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ด าเนินการจัดการสิทธิการลาของผู้ลาให้ครบทุกคน 
ตั้งแตข่ั้นตอนที่ 2 – 13 

 

C. ก าหนดชุดการอนุมัติใบลา  

ส าหรับก าหนดชุดการอนุมัติใบลาที่ได้สร้างไว้ที่เมนูก าหนดชุดการอนุมัติ ให้กับผู้ลารายบุคคล 
โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

1. จากรูปที่ 4 – 47 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกแถบ “ชุดอนุมัติ” จะปรากฏ
หน้าจอดังรูปที่ 4 – 48 

2. จากรูปที่ 4 – 48 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูลผู้ลา   
จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่างรูปที่ 4 – 49 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 – 30 

  

 

รูปที่ 4 – 48 แสดงหน้าจอส าหรับก าหนดชุดการอนุมัติใบลาให้กับผู้ลา 

 

รูปที่ 4 – 49 แสดงหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลผู้ลา



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 – 31 

  

3. จากรูปที่ 4 – 49 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกเลือกชุดการอนุมัติใบลาให้กับผู้
ลา ทั้งชุดอนุมัติ (ปกติ) และชุดอนุมัติ (พิเศษ) โดยระบบจะบันทึกข้อมูลให้อัตโนมัติ ดัง
ตัวอย่างรูปที่ 4 – 50 

 

รูปที่ 4 – 50 แสดงหน้าจอตัวอย่างการก าหนดชุดการอนุมัติใบลาให้กับผู้ลา 

4. ให้ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ก าหนดชุดการอนุมัติใบลาให้กับผู้ลาให้ครบถ้วน
ตั้งแต่ข้ันตอนที่ 2 – 3 

 

D. ก าหนดรอบการท างาน  

ส าหรับก าหนดรอบการท างานให้กับผู้ลารายบุคคล โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

1. จากรูปที่ 4 – 50 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกแถบ “รอบการท างาน” จะ
ปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 4 – 51 

2. จากรูปที่ 4 – 51 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูลผู้ลา   
จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่างรูปที่ 4 – 52    



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 – 32 

  

 

รูปที่ 4 – 51 แสดงหน้าจอส าหรับก าหนดรอบการท างานให้กับผู้ลา 

 

รูปที่ 4 – 52 แสดงหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลผู้ลา 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

4. ก าหนดข้อมูลผู้ลา 
  หน้าท่ี  4 – 33 

  

3. จากรูปที่ 4 – 52 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ก าหนดข้อมูลให้กับผู้ลา ดังนี้  
• รอบการท างาน (รอบปกติ/รอบเป็นกะ) 
• ใช้ระบบ Flexible Time หรือไม่ ( ใช้  ไม่ใช้) 
• วันลานับรวมวันหยุดหรือไม่ ( นับรวมวันหยุด   ไมน่ับรวมวันหยุด) 
โดยระบบจะบันทึกข้อมูลให้อัตโนมัติ ดังตัวอย่างรูปที่ 4 – 53 

 

รูปที่ 4 – 53 แสดงหน้าจอตัวอย่างการก าหนดรอบการท างานให้กับผู้ลา 

4. ให้ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ก าหนดรอบการท างานให้กับผู้ลาให้ครบถ้วนตั้งแต่
ขั้นตอนที่ 2  - 3 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

5. เปิด-ปิดระบบ 
  หน้าท่ี  5 – 1 

  

5. เปิด-ปดิระบบ 
 

ส าหรับก าหนดวันที่เปิด-ปิดระบบ เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ เคลียร์ใบลาปีงบประมาณปัจจุบัน 
และผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ท าการสร้างสิทธิการลาของปีงบประมาณใหม่ โดยระบบจะท าการปิด
เฉพาะเมนูใบลาของฉัน และเมนูยื่นใบลาเท่านั้น มีข้ันตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 1 – 3 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกที่เมนูตั้งค่าระบบ เลือกเมนูย่อย  
เปิด-ปิดระบบ จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 5 – 1  

 

รูปที่ 5 – 1 แสดงหน้าจอส าหรับเปิดปิดระบบ 

2. จากรูปที่ 5 – 1 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะปรากฏ
หน้าจอดังรูปที่ 5 – 2



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

5. เปิด-ปิดระบบ 
  หน้าท่ี  5 – 2 

  

 

รูปที่ 5 – 2 แสดงหน้าจอส าหรับเพิ่มรายการเปิด-ปิดระบบ 

3. จากรูปที่ 5 – 2 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ดังตัวอย่างรูปที่  
5 – 3 

 

รูปที่ 5 – 3 แสดงหน้าจอตัวอย่างการเพ่ิมรายการเปิด-ปิดระบบ



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

5. เปิด-ปิดระบบ 
  หน้าท่ี  5 – 3 

  

4. จากรูปที่ 5 – 3 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ 
ดังรูปที่ 5 – 4 

 

รูปที่ 5 – 4 แสดงหน้าจอการก าหนดวันที่เปิด-ปิดระบบ 

5. จากรูปที่ 5 – 4 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกท่ี  
จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 5 – 5 

 

รูปที่ 5 – 5 แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขวันที่เปิด-ปิดระบบ 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

5. เปิด-ปิดระบบ 
  หน้าท่ี  5 – 4 

  

6. จากรูปที่ 5 – 5 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม 

 จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 5 – 6 

 

รูปที่ 5 – 6 แสดงหน้าจอส าหรับก าหนดวันที่เปิด-ปิดระบบ ภายหลังการแก้ไขข้อมูล



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

6. สร้างสิทธิการลาประจ าปี 
  หน้าท่ี  6 – 1 

  

6. สร้างสิทธิการลาประจ าปี 
 

ส าหรับสร้างสิทธิการลาของปีงบประมาณใหม่ ให้กับผู้ลาทุกคนในส่วนงาน/หน่วยงาน โดยมี
ขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 1 – 3 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกที่เมนูตั้งค่าระบบ เลือกเมนูย่อย  
สร้างสิทธิการลาประจ าปี จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 6 – 1  

 

รูปที่ 6 – 1 แสดงหน้าจอส าหรับสร้างสิทธิการลาประจ าปี 

2. จากรูปที่ 6 – 1 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกปุ่ม  จะ
ปรากฏ Dialog Box ดังรูปที่ 6 – 2



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

6. สร้างสิทธิการลาประจ าปี 
  หน้าท่ี  6 – 2 

  

 

รูปที่ 6 – 2 แสดง Dialog Box ส าหรับเลือกปีงบประมาณ 

3. จากรูปที่ 6 – 2 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการ

สร้างสิทธิการลา (ระบบจะแสดงค่าท่ีปีงบประมาณปัจจุบัน) และคลิกปุ่ม  ระบบ
จะท าการสร้างสิทธิการลาให้กับผู้ลาทุกคนในส่วนงาน/หน่วยงาน ตามเงื่อนไขการลา และ
เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 6 – 3 

 

รูปที่ 6 – 3 แสดงหน้าจอการรายการสร้างสิทธิการลาประจ าปี 

4. เมื่อสร้างสิทธิการลาประจ าปีให้กับผู้ลาเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน
ไปตรวจสอบข้อมูลสิทธิการลาของผู้ลา ที่เมนูก าหนดข้อมูลผู้ลา แถบสิทธิการลา



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 1 

  

7. รายงาน 
 

ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน เข้าไปสอบถาม/พิมพ์รายงานต่าง ๆ ของผู้ลาในส่วนงาน/
หน่วยงาน ประกอบด้วย 5 รายงาน ดังนี้ 

1) รายงานติดตามสถานะใบลา 

ส าหรับติดตามข้อมูลสถานะใบลาของผู้ลา โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 1 – 3 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกที่เมนูรายงาน และคลิกเมนูย่อย
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 1 

 

รูปที่ 7 – 1 แสดงรายชื่อรายงานส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

2. จากรูปที่ 7 – 1 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกเลือก 
จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 2



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 2 

  

 

รูปที่ 7 – 2 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 

 

จากรูปที่ 7 – 2 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่  เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 

• ปีงบประมาณ ส าหรับเลือกปีงบประมาณ  
• รหัสใบลา ส าหรับระบุรหัสใบลา   
• หน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง ส าหรับเลือกหน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง 
• วันที่เริ่มต้นการลา ส าหรับระบุวันที่เริ่มต้นการลา 
• วันที่สิ้นสุดการลา ส าหรับระบุวันที่สิ้นสุดการลา 
• ประเภทการลา ส าหรับเลือกประเภทการลา 
• ชื่อ ส าหรับระบุชื่อผู้ลา 
• นามสกุล ส าหรับระบุนามสกุลผู้ลา 
• สถานะใบลา ส าหรับเลือกสถานะใบลา 

 

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 3 

  

2)  ส่วนที่  ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับค้นหาข้อมูล   

•  ส าหรับเคลียร์เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 

3)  ส่วนที่  ตารางแสดงผลการค้นหาข้อมูล 
ส าหรับแสดงผลการค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

3. จากรูปที่ 7 – 2 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล อย่าง
น้อย 1 ช่อง (ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นไว้ที่ปีงบประมาณปัจจุบัน) ดังตัวอย่างรูปที่ 7 – 3 

และคลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 4 

 

รูปที่ 7 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 

 

รูปที่ 7 – 4 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลเพื่อติดตามสถานะใบลา 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 4 

  

4. จากรูปที่ 7 – 4 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการสอบถามประวัติสถานะการ
อนุมัติใบลา ให้คลิกที่สถานะปัจจุบันของใบลา ในคอลัมน์ “สถานะใบลา” ตรงรายการที่
ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 7 – 5 

 

รูปที่ 7 – 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอประวัติสถานะการอนุมัติใบลา 

5. จากรูปที่  7 – 5 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการปิดหน้าจอประวัติ

สถานะการอนุมัติใบลา ให้คลิกท่ี  มุมบนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 4 
6. จากรูปที่ 7 – 4 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการแสดงรายละเอียดของใบลา 

ให้คลิกท่ี หน้าชื่อ-นามสกุลผู้ลา ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่   7 
– 6 

 

รูปที่ 7 – 6 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลา 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 5 

  

7. จากรูปที่ 7 – 6 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการซ่อนการแสดงรายละเอียด

การลาให้คลิกที่  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 4 
8. จากรูปที่ 7 – 4 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการแสดงแบบฟอร์อมใบลาให้

คลิกที่ประเภทการลา ในคอลัมน์ “ประเภทการลา” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏ
ตัวอย่างหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 7  

  

รูปที่ 7– 7 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงแบบฟอร์มใบลา



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 6 

  

9. จากรูปที่ 7 – 4 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการดาวน์โหลดข้อมูลไปที่

โปรแกรม Microsoft Excel ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่    
7 – 8 

 

รูปที่ 7 – 8 แสดงตัวอย่างรายงานติดตามสถานะใบลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel 

 

2) รายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล 

ส าหรับสอบถาม/พิมพ์รายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จ า ก รู ป ที่  7 – 1 ใ ห้ ผู้ ดู แ ล ร ะ บ บ ส่ ว น ง า น /ห น่ ว ย ง า น  ค ลิ ก เ ลื อ ก

จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 9 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หนา้ที ่ 7 - 7 

  

 

รูปที่ 7 – 9 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 

 

จากรูปที่ 7 – 9 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่  เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 

• ปีงบประมาณ ส าหรับเลือกปีงบประมาณ  
• ประเภทการลา ส าหรับเลือกประเภทการลา   
• หน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง ส าหรับเลือกหน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง 
• วันที่เริ่มต้นการลา ส าหรับระบุวันที่เริ่มต้นการลา 
• วันที่สิ้นสุดการลา ส าหรับระบุวันที่สิ้นสุดการลา 
• ชื่อ ส าหรับระบุชื่อผู้ลา 
• นามสกุล ส าหรับระบุนามสกุลผู้ลา 

 

 

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 8 

  

2)  ส่วนที่  ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับค้นหาข้อมูล    

•  ส าหรับเคลียร์เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 

3)  ส่วนที่  ตารางแสดงผลการค้นหาข้อมูล 
ส าหรับแสดงผลการค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

2. จากรูปที่ 7 – 9 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 
(ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นไว้ที่ปีงบประมาณปัจจุบัน) ดังตัวอย่างรูปที่ 7 – 10 และคลิก

ปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 11 

 

รูปที่ 7 – 10 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 

 

รูปที่ 7 – 11 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 9 

  

3. จากรูปที่ 7 – 11 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการแสดงรายการลาทั้งหมด
ในแต่ละประเภทการลา ให้คลิกที่สัญลักษณ์รูป       ตรงประเภทการลาที่ต้องการ       
จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่างรูปที่ 7 – 12 

 

รูปที่ 7 – 12 แสดงรายการลาทั้งหมดของประเภทการลาที่เลือก 

4. จากรูปที่ 7 – 12 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการปิดหน้าจอการแสดง
รายการลาให้คลิกท่ี        ตรงมุมบนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 11 

5. จากรูปที่ 7 – 11 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการดาวน์โหลดข้อมูลไปที่

โปรแกรม Microsoft Excel ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่    
7 – 13 

 

รูปที่ 7 – 13 แสดงตัวอย่างรายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 10 

  

3) รายงานสรุปการลาตามปฏิทิน 

ส าหรับสอบถาม/พิมพ์รายงานสรุปการลาตามปฏิทิน โดยมีข้ันตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 7 – 1 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกเลือก 

จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 14 

 

รูปที่ 7 – 14 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 

 

จากรูปที่ 7 – 14 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่  เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 

• ปีงบประมาณ ส าหรับเลือกปีงบประมาณ  
• ประเภทการลา ส าหรับเลือกประเภทการลา   
• หน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง ส าหรับเลือกหน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง 
• วันที่เริ่มต้นการลา  ส าหรับระบุวันที่เริ่มต้นการลา 
• วันที่สิ้นสุดการลา ส าหรับระบุวันที่สิ้นสุดการลา 
• ชื่อ ส าหรับระบุชื่อผู้ลา 
• นามสกุล ส าหรับระบุนามสกุลผู้ลา

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 11 

  

2)  ส่วนที่  ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับค้นหาข้อมูล    

•  ส าหรับเคลียร์เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 
 

2. จากรูปที่ 7 – 14 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 
(ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นไว้ที่ปีงบประมาณปัจจุบัน) ดังตัวอย่างรูปที่ 7 – 15 และคลิก

ปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที ่7 – 16 

 

รูปที่ 7 – 15 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 – 12 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7 – 16 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา  

ณ เดือนปัจจุบัน 

3. จากรูปที่ 7 – 16 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการดูรายละเอียดการลาของผู้
ลา ให้คลิกท่ีชื่อ-นามสกุลผู้ลา และประเภทการลาที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่าง
รูปที่ 7 – 17



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 – 13 

  

  

 
 

รูปที่ 7 – 17 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการลาของประเภทการลาที่เลือก 

4. จากรูปที่ 7 – 17 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการปิดหน้าจอการแสดง

รายละเอียดการลาให้คลิกที่  ตรงมุมบนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 16 
5. จากรูปที่ 7 – 16 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการสอบถามข้อมูลเดือนก่อน

หน้าเดือนปัจจุบัน ให้คลิกที่  และหากต้องการสอบถามข้อมูลเดือนถัดไป ให้คลิกที่ 

 จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 18 และ 7 – 19 ตามล าดับ 

 

รูปที่ 7 – 18 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา  

ณ เดือนก่อนหน้าเดือนปัจจุบัน 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 14 

  

 

รูปที่ 7 – 19 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา  

ณ เดือนถัดไป 

6. จากรูปที่ 7 – 19 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการไปที่หน้ารายงานสรุปการ

ลาตามปฏิทิน ณ เดือนปัจจุบัน ให้คลิกที่  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 16 

 

4) รายงานสรุปจ านวนวันลาตามประเภทการลา 

ส าหรับสอบถาม/พิมพ์รายงานสรุปจ านวนวันลาจ าแนกตามประเภทการลา โดยมีขั้นตอนการ
ท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 7 – 1 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกเลือก 

จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 20



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 15 

  

 

รูปที่ 7 – 20 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 

จากรูปที่ 7 – 20 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่  เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 

• ปีงบประมาณ ส าหรับเลือกปีงบประมาณ  
• ประเภทการลา ส าหรับเลือกประเภทการลา   
• หน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง ส าหรับเลือกหน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง 
• วันที่เริ่มต้นการลา ส าหรับระบุวันที่เริ่มต้นการลา 
• วันที่สิ้นสุดการลา ส าหรับระบุวันที่สิ้นสุดการลา 

2)  ส่วนที่  ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับค้นหาข้อมูล    

•  ส าหรับเคลียร์เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล

 

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 16 

  

3)  ส่วนที่  ตารางแสดงผลการค้นหาข้อมูล 
ส าหรับแสดงผลการค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

2. จากรูปที่ 7 – 20 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 
(ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นไว้ที่ปีงบประมาณปัจจุบัน) ดังตัวอย่างรูปที่ 7 – 21 และคลิก

ปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 22 

 

รูปที่ 7 – 21 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 

 

รูปที่ 7 – 22 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลรายงานสรุปจ านวนวันลาตามประเภทการลา 

3. จากรูปที่ 7 – 22 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการแสดงรายการลาทั้งหมดใน
แต่ละประเภทการลา ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์รูป         ตรงประเภทการลาที่ต้องการ         จะ
ปรากฏหน้าจอดังตัวอย่างรูปที่ 7 – 23



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 17 

  

 

รูปที่ 7 – 23 แสดงรายการลาทั้งหมดของประเภทการลาที่เลือก 

4. จากรูปที่ 7 – 23 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการปิดหน้าจอการแสดง
รายการลาให้คลิกท่ี        ตรงมุมบนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 22 

5. จากรูปที่ 7 – 22 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการดาวน์โหลดข้อมูลไปที่

โปรแกรม Microsoft Excel ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่    
7 – 24 

 
รูปที่ 7 – 24 แสดงตัวอย่างรายงานสรุปจ านวนวันลาตามประเภทการลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 18 

  

5) รายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา 

ส าหรับสอบถาม/พิมพ์รายงานสรุปการขอยกเลิกวันลาของผู้ลา โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 7 – 1 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน คลิกเลือก 

 จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 25 

 

รูปที่ 7 – 25 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 

จากรูปที่ 7 – 25 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่  เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 

• ปีงบประมาณ ส าหรับเลือกปีงบประมาณ 
• รหัสใบลา ส าหรับระบุรหัสใบลา  
• หน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง ส าหรับเลือกหน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง 
• วันที่เริ่มต้นการลา ส าหรับระบุวันที่เริ่มต้นการลา 
• วันที่สิ้นสุดการลา ส าหรับระบุวันที่สิ้นสุดการลา 

 

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 – 19 

  

• ประเภทการลา ส าหรับเลือกประเภทการลา   
• ชื่อ ส าหรับระบุชื่อผู้ลา 
• นามสกุล ส าหรับระบุนามสกุลผู้ลา 

2)  ส่วนที่  ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับค้นหาข้อมูล    

•  ส าหรับเคลียร์เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 

3)  ส่วนที่  ตารางแสดงผลการค้นหาข้อมูล 
ส าหรับแสดงผลการค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

2. จากรูปที่ 7 – 25 ให้ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 
(ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นไว้ที่ปีงบประมาณปัจจุบัน) ดังตัวอย่างรูปที่ 7 – 26 และคลิก

ปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 27 

 
รูปที่ 7 – 26 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 20 

  

 

รูปที่ 7 – 27 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลาของผู้ลา 

3. จากรูปที่ 7 – 27 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการแสดงเฉพาะข้อมูลที่
ต้ องการในตารางและซ่อนข้ อมูลที่ ไ ม่ ต้ องการ  ให้ ระบุ เ งื่ อนไขในช่องค้นหา  

  จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 7 – 28  

 

รูปที่ 7 – 28 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 

4. จากรูปที่ 7 – 28 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการยกเลิกการซ่อนข้อมูล ให้
เคลียร์เงื่อนไขในช่องค้นหา จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 7 – 27 

5. จากรูปที่ 7 – 27 หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน ต้องการดาวน์โหลดข้อมูลไปที่

โปรแกรม Microsoft Excel ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่    
7 – 29 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

7. รายงาน 
  หน้าท่ี  7 - 21 

  

 

รูปที่ 7 – 29 แสดงตัวอย่างรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงาน 

8. ออกจากระบบ 
  หน้าท่ี  8 – 1 

  

8. ออกจากระบบ 
 

หากผู้ดูแลระบบส่วนงาน/หน่วยงานต้องการออกจากระบบลา ให้คลิกที่  มุมบนขวา  

จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 8 – 1 และให้คลิกที่  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 8 – 2  

 

รูปที่ 8 – 1 แสดงหน้าจอส าหรับออกจากระบบ 

 

รูปที่ 8 – 2 แสดงหน้าจอภายหลังออกจากระบบ 

 

 



 

ข้อมูลควบคุมเอกสาร 
ล าดับ ชื่อ-นามสกุล รายละเอียด วันที่จัดท า รุ่น ผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ 

1 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง เอกสารเริ่มต้น 29 ก.ย. 2565 0.1 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง 14 ต.ค. 2565 
2 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง เอกสารฉบับสมบูรณ์ 13 ต.ค. 2565 1.0 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง 16 ต.ค. 2565 
3 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง เพิ่มเติมบทที่ 7 รายงาน 7 มี.ค. 2566 1.1 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง 10 มี.ค. 2566 
 



 

  

คู่มือการใช้งาน  
ระบบลา ม.มหิดล  (MU Easy Leave System) 

ส าหรับผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมตั ิ

กันยายน 2565 

กองเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานอธิการบดี ม.มหิดล  

สงวนลิขสิทธ์ิกองเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานอธิการบดี ม.มหิดล Version 1.1 
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สารบัญ 

 หน้า 

1. การเข้าสู่ระบบ 1 – 1 
2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 2 – 1  
3. รายงาน 3 – 1 
4. ออกจากระบบ 4 – 1 

  



สารบัญรูปภาพ 

 หน้า 

รูปที่ 1 – 1 แสดงหน้าจอ Sign in 1 – 1 

รูปที่ 1 – 2 แสดงตัวอย่างหน้าจอการลงชื่อเข้าใช้โปรแกรม 1 – 2 

รูปที่ 1 – 3 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการ 1 – 2 

รูปที่ 2 – 1 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 2 – 1 

รูปที่ 2 – 2 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 2 – 2 

รูปที่ 2 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอื่น ๆ ที่ซ่อนไว้ 2 – 2 

รูปที่ 2 – 4 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) และยืนยันข้อมูล 2 – 3 

รูปที่ 2 – 5 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลรายการใบลาเรียบร้อยแล้ว 2 – 3 

รูปที่ 2 – 6 แสดงรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 2 – 4  

รูปที่ 2 – 7 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไข และยืนยันข้อมูล 2 – 5  

รูปที่ 2 – 8 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไขใบลา 2 – 5  

รูปที่ 2 – 9 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลการส่งกลับแก้ไขใบลาเรียบร้อย 2 – 5  

รูปที่ 2 – 10 แสดงการเลือกรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 2 – 6  

รูปที่ 2 – 11 แสดง Dialog Box ให้ยืนยันการบันทึกผลการตรวจสอบใบลา 2 – 6  

รูปที่ 2 – 12 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 2 – 7  

รูปที่ 2 – 13 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการ ภายหลังการตรวจสอบทั้งหมด 2 – 7  

รูปที่ 2 – 14 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 2 – 8  

รูปที่ 2 – 15 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 2 – 9  

รูปที่ 2 – 16 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอื่น ๆ ที่ซ่อนไว้ 2 – 9  

รูปที่ 2 – 17 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) และยืนยันข้อมูล 2 – 10  

รูปที่ 2 – 18 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลรายการใบลาเรียบร้อยแล้ว 2 – 10  



รูปที่ 2 – 19 แสดงรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 2 – 11  

รูปที่ 2 – 20 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไข และยืนยันข้อมูล 2 – 12  

รูปที่ 2 – 21 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไขใบลา 2 – 12  

รูปที่ 2 – 22 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลการส่งกลับแก้ไขใบลาเรียบร้อยแล้ว 2 – 12  

รูปที่ 2 – 23 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม และยืนยันข้อมูล 2 – 13  

รูปที่ 2 – 24 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม 2 – 13  

รูปที่ 2 – 25 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลไม่เห็นควรอนุญาตให้ลาเรียบร้อยแล้ว 2 – 14  

รูปที่ 2 – 26 แสดงการเลือกรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 2 – 14  

รูปที่ 2 – 27 แสดง Dialog Box ให้ยืนยันการบันทึกผลการเห็นควรอนุญาตใบลา 2 – 15  

รูปที่ 2 – 28 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 2 – 15  

รูปที่ 2 – 29 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการ ภายหลังการเห็นควรอนุญาตทั้งหมด 2 – 16  

รูปที่ 2 – 30 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 2 – 16  

รูปที่ 2 – 31 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 2 – 17  

รูปที่ 2 – 32 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอื่น ๆ ที่ซ่อนไว้ 2 – 18  

รูปที่ 2 – 33 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) และยืนยันข้อมูล 2 – 19  

รูปที่ 2 – 34 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลรายการใบลาเรียบร้อยแล้ว 2 – 19  

รูปที่ 2 – 35 แสดงรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 2 – 20  

รูปที่ 2 – 36 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไข และยืนยันข้อมูล 2 – 21  

รูปที่ 2 – 37 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไขใบลา 2 – 21  

รูปที่ 2 – 38 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลการส่งกลับแก้ไขใบลาเรียบร้อยแล้ว 2 – 21  

รูปที่ 2 – 39 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม และยืนยันข้อมูล 2 – 22  

รูปที่ 2 – 40 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม 2 – 22  

รูปที่ 2 – 41 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลไม่อนุมัติใบลาเรียบร้อยแล้ว 2 – 23  



รูปที่ 2 – 42 แสดงการเลือกรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 2 – 23  

รูปที่ 2 – 43 แสดง Dialog Box ให้ยืนยันการบันทึกผลการอนุมัติใบลา 2 – 24  

รูปที่ 2 – 44 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 2 – 24  

รูปที่ 2 – 45 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการ ภายหลังการอนุมัติทั้งหมด 2 – 25  

รูปที่ 3 – 1 แสดงรายชื่อรายงานส าหรับผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ 3 – 1  

รูปที่ 3 – 2 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 3 – 2  

รูปที่ 3 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 3 – 3  

รูปที่ 3 – 4 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลเพื่อติดตามสถานะใบลา 3 – 3    

รูปที่ 3 – 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอประวัติสถานะการอนุมัติใบลา 3 – 4  

รูปที่ 3 – 6 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลา 3 – 4  

รูปที่ 3 – 7 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงแบบฟอร์มใบลา 3 – 5  

รูปที่ 3 – 8 แสดงตัวอย่างรายงานติดตามสถานะใบลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel 3 – 6  

รูปที่ 3 – 9 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 3 – 7  

รูปที่ 3 – 10 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 3 – 8  

รูปที่ 3 – 11 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล 3 – 8  

รูปที่ 3 – 12 แสดงรายการลาทั้งหมดของประเภทการลาที่เลือก 3 – 9  

รูปที่ 3 – 13 แสดงตัวอย่างรายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel 3 – 9  

รูปที่ 3 – 14 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 3 – 10  

รูปที่ 3 – 15 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 3 – 11  

รูปที่ 3 – 16 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน 3 – 12   

จ าแนกตามสถานะใบลา ณ เดือนปัจจุบัน 

รูปที่ 3 – 17 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการลาของประเภทการลาที่เลือก 3 – 13  

  



รูปที่ 3 – 18 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน 3 – 13  

จ าแนกตามสถานะใบลา ณ เดือนก่อนหน้าเดือนปัจจุบัน   

รูปที่ 3 – 19 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา 3 – 14  

รูปที่ 3 – 20 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล  3 – 15  

รูปที่ 3 – 21 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 3 – 16  

รูปที่ 3 – 22 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปจ านวนวันลาตามประเภทการลา 3 – 16  

รูปที่ 3 – 23 แสดงรายการลาทั้งหมดของประเภทการลาที่เลือก 3 – 17 

รูปที่ 3 – 24 แสดงตัวอย่างรายงานสรุปจ านวนวันลาตามประเภทการลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel 3 – 17  

รูปที่ 3 – 25 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 3 – 18  

รูปที่ 3 – 26 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 3 – 19  

รูปที่ 3 – 27 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลาของผู้ลา 3 – 20  

รูปที่ 3 – 28 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 3 – 20  

รูปที่ 3 – 29 แสดงตัวอย่างรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel 3 – 21  

รูปที่ 4 – 1 แสดงหน้าจอส าหรับออกจากระบบ 4 – 1 

รูปที่ 4 – 2 แสดงหน้าจอภายหลังออกจากระบบ 4 – 1 

  



ระบบลา ม.มหดิล (MU Easy Leave System) 

ส าหรับผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัต ิ

ระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) เป็นระบบที่ใช้งานผ่านระบบเครือข่ายภายใน ม.มหิดล 
(Intranet) และเครือข่ายภายนอก ม.มหิดล (Internet) (ทั้งนี้อาจมีการปรับเปลี่ยนให้เป็นไปตามนโยบายความ
มั่นคงปลอดภัย) โดยผู้มีสิทธิใช้งานจะเป็นบุคลากร ม.มหิดล ที่ผู้ดูแลระบบของส่วนงานหรือหน่วยงานได้ก าหนดไว้
ในโครงสร้างชุดการอนุมัติใบลาให้ท าหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบหรือผู้อนุมัติใบลา โดยผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติสามารถเข้า
มาด าเนินการตรวจสอบหรืออนุมัติใบลา และเรียกดูรายงานต่าง ๆ ได้ตามสิทธิที่ก าหนดไว้ในโครงสร้างชุดการ
อนุมัติใบลา  

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

1. การเข้าสู่ระบบ 
  หน้าท่ี  1 - 1  

  

1. การเข้าสู่ระบบ 
 

การเข้าสู่ระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) มีข้ันตอนการท างาน ดังนี้ 

1. เงื่อนไขการเข้าใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) มี 2 รูปแบบ ดังนี้ 
• ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติสามารถใช้งานผ่านเครือข่ายภายใน ม.มหิดล โดยใช้ระบบ LAN 

หรือ MU Wi-Fi 
• ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัตสิามารถใช้งานผ่านเครือข่ายภายนอก ม.มหิดล  

2. ให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติเรียกใช้งานจาก Browser เช่น Microsoft Edge, Google Chrome 
ได้ทั้ง PC Notebook และ Mobile Device (มือถือ หรือ Tablet)  

3. การเรียกใช้ระบบให้ระบุ URL ดังนี้ “https://easyleave.mahidol.ac.th” ซึ่งจะปรากฏ
หน้าจอ Sign in ดังรูปที่  1 – 1 

 

 

รูปที่ 1 – 1 แสดงหน้าจอ Sign in 
 

4. จากรูปที่  1 – 1 ให้ผู้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติท าการ Sign in เข้าใช้งานระบบ โดยกรอก 

Username (ชื่อ.นามสกุล) และ Password ดังตัวอย่างรูปที่ 1 - 2 แล้ว คลิกปุ่ม  
เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

หมายเหตุ : Username และ Password เดียวกับท่ีเข้าใช้งานระบบ MU Webmail



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

1. การเข้าสู่ระบบ 
  หน้าท่ี  1 - 2 

  

 

รูปที่ 1 – 2 แสดงตัวอย่างหน้าจอการลงชื่อเข้าใช้โปรแกรม  
 

5. เมื่อระบบตรวจสอบ Username และ Password ว่าถูกต้อง จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่าง
รูปที่ 1 – 3 หาก Username และ/หรือ Password ไม่ถูกต้อง จะปรากฏข้อความแจ้งผู้ตรวจ
สอบ /ผู้ อ นุ มั ติ  “Incorrect User ID or password Type the correct User ID and 
password, and try again.”  

 

 
 

รูปที่ 1 – 3 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการ

  

 

 
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1. การเข้าสู่ระบบ 
  หน้าท่ี  1 - 3 

  

จากรูปที่ 1 – 3 หน้าจอหลักของระบบลา ประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่   ส าหรับเปลี่ยนภาษาท่ีแสดงในหน้าจอ (ไทย/อังกฤษ) 
 

2) ส่วนที่   ส าหรับแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัตแิละออกจากระบบ 
 

3) ส่วนที่    ส าหรับแสดงเมนูของระบบลาตามสิทธิที่ได้รับ โดยสิทธิของผู้ตรวจสอบ/
ผู้อนุมัติ มีเมนูที่เกี่ยวข้อง 3 เมนูหลัก ดังนี้ 
• ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา  

ส าหรับตรวจสอบหรืออนุมัติใบลาตามล าดับชั้นของโครงสร้างชุดการอนุมัตใิบลา 

• รายงาน  

ส าหรับสอบถาม/พิมพ์รายงานต่าง ๆ ตามสิทธิที่ได้รับ 

• คู่มือการใช้งาน/FAQ 

ส าหรับเรียกดูคู่มือการใช้งานระบบ (ส าหรับผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ)   

4) ส่วนที่           ส าหรับแสดงรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด     



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 - 1 

  

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
 

ส าหรับผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ เข้าไปด าเนินการตรวจสอบหรืออนุมัติใบลาตามล าดับชั้นของ
โครงสร้างชุดการอนุมัติใบลาที่ได้ก าหนดไว้ โดยจะแบ่งตามบทบาทหน้าที่ของผู้ตรวจสอบ/อนุมัต ิดังนี้ 

1) ผู้ตรวจสอบ (Auditor)   

เป็นผู้ที่ท าหน้าที่ตรวจสอบใบลาในโครงสร้างชุดการอนุมัติใบลา  โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 1 – 3 ให้ผู้ตรวจสอบคลิกท่ีเมนูตรวจสอบ/อนุมัติใบลา จะปรากฏหน้าจอ     ดัง
รูปที่ 2 – 1 

 

รูปที่ 2 – 1 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 
 

2. จากรูปที่ 2 – 1 หากผู้ตรวจสอบต้องการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง ให้ระบุเงื่อนไขใน
ช่องค้นหา ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลในคอลัมน์ (ชื่อ-นามสกุล ประเภทการลา และวันที่
ลา) และแสดงผลการค้นหาข้อมูล ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 2 
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2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 - 2 

  

 

รูปที่ 2 – 2 แสดงหน้าจอตัวอย่างผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 
 

3. จากรูปที่ 2 – 2 หากผู้ตรวจสอบต้องการแสดงข้อมูลรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 
ให้ระบุเงื่อนไขในช่องค้นหาให้เป็นค่าว่าง จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 1  

4. จากรูปที่ 2 – 1 หากผู้ตรวจสอบต้องการตรวจสอบข้อมูลเป็นรายบุคคล ให้คลิกที่ 
ตรงรายการใบลาที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 3 

 

รูปที่ 2 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอื่น ๆ ที่ซ่อนไว้



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 - 3 

  

5. จากรูปที่ 2 – 3 ผู้ตรวจสอบสามารถเลือกผลการตรวจสอบใบลาได้ 2 ทางเลือก ดังนี้  

5.1 กรณผี่านการตรวจสอบ ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏ Dialog Box ให้

ระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ดังรูปที่ 2 – 4  และคลิกปุ่ม  ระบบจะ
แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 2 – 5 และจะส่งข้อมูลไปยังผู้อนุมัติล าดับ

ถัดไปตามโครงสร้างชุดการอนุมัติใบลา ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog Box จะ
ปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 6  และหากไม่ต้องการยืนยันการผ่านการตรวจสอบ ให้คลิก

ปุ่ม  ระบบจะปิด Dialog Box และแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 3  

 

รูปที่ 2 – 4 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) และยืนยันข้อมูล 

 

รูปที่ 2 – 5 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลรายการใบลาเรียบร้อยแล้ว 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 - 4 

  

 

รูปที่ 2 – 6 แสดงรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 

5.2 กรณีไม่ผ่านการตรวจสอบและส่งกลับแก้ไข ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏ 
Dialog Box ให้ระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไข ดังรูปที่ 2 – 7  ให้ผู้ตรวจสอบระบุเหตุผลการ

ส่งกลับแก้ไข ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 8 และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Dialog 
Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 2 – 9 และส่งข้อมูลไปยังผู้ลาเพ่ือแก้ไขใบลาให้ถูกต้อง 

ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog Box จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 6 และหาก

ไม่ต้องการยืนยันการส่งกลับแก้ไขใบลา ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะปิด Dialog 
Box และแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 3 
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2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 - 5 

  

 

รูปที่ 2 – 7 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไข และยืนยันข้อมูล 

 

รูปที่ 2 – 8 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไขใบลา 

 

รูปที่ 2 – 9 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลการส่งกลับแก้ไขใบลาเรียบร้อยแล้ว
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  หน้าท่ี  2 - 6 

  

6. จากรูปที่ 2 – 6 หากผู้ตรวจสอบต้องการบันทึกผลการตรวจสอบข้อมูลรายการใบลาที่รอ
ด าเนินการทั้งหมด ในคราวเดียวกันเป็นผ่านการตรวจสอบหรือรับเรื่อง รอด าเนินการ ให้คลิก
ที่  ชื่อ-นามสกุล ระบบจะเลือกรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด หรือคลิกที่  หน้า
รายการที่ต้องการ ดังรูปที่ 2 – 10 

 

รูปที่ 2 – 10 แสดงการเลือกรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 

7. จากรูปที่ 2 – 10 ให้ผู้ตรวจสอบคลิกปุ่ม      จะ
ปรากฏ Dialog Box ให้ยืนยันการบันทึกผลการตรวจสอบใบลา ดังรูปที่ 2 – 11 

 

รูปที่ 2 – 11 แสดง Dialog Box ให้ยืนยันการบันทึกผลการตรวจสอบใบลา 
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8. จากรูปที่ 2 – 11 หากผู้ตรวจสอบต้องการยืนยันข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะ
แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 2 – 12 และจะส่งข้อมูลไปยังผู้อนุมัติล าดับ

ถัดไปตามโครงสร้างชุดการอนุมัติใบลา ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog Box จะ
ปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 13 และหากไม่ต้องการบันทึกผลการตรวจสอบใบลา ให้คลิกปุ่ม 

 ระบบจะปิด Dialog Box และแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 10 

 

รูปที่ 2 – 12 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 

รูปที่ 2 – 13 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการ ภายหลังการตรวจสอบทั้งหมด
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2) ผู้อนุมัติ (Approver)  

2.1) ผู้อนุมัติชั้นต้น  

เป็นผู้ที่ท าหน้าที่อนุมัติใบลาชั้นต้นในโครงสร้างชุดการอนุมัติใบลา  โดยมีขั้นตอนการ
ท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 1 – 3 ให้ผู้อนุมัตคิลิกท่ีเมนูตรวจสอบ/อนุมัติใบลา จะปรากฏหน้าจอ   ดัง
รูปที่ 2 – 14 

 

  รูปที่ 2 – 14 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 

2. จากรูปที่ 2 – 14 หากผู้อนุมัติต้องการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง ให้ระบุเงื่อนไข
ในช่องค้นหา ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลในคอลัมน์ (ชื่อ-นามสกุล ประเภทการลา 
และวันที่ลา) และแสดงผลการค้นหาข้อมูล ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 15
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รูปที่ 2 – 15 แสดงหน้าจอตัวอย่างผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 
 

3. จากรูปที่ 2 – 15 หากผู้อนุมัติต้องการแสดงข้อมูลรายการใบลาที่รอด าเนินการ
ทั้งหมด ให้ระบุเงื่อนไขในช่องค้นหาให้เป็นค่าว่าง จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 14  

4. จากรูปที่ 2 – 14 หากผู้อนุมัตติ้องการอนุมัตขิ้อมูลเป็นรายบุคคล ให้คลิกท่ี ตรง
รายการใบลาที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 16 

 

รูปที่ 2 – 16 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอื่น ๆ ที่ซ่อนไว้



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 – 10 

  

5. จากรูปที่ 2 – 16 ผู้อนุมัติสามารถเลือกผลการอนุมัติใบลาได้ 3 ทางเลือก ดังนี้  

5.1 กรณีเห็นควรอนุญาต ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏ Dialog Box 

ให้ระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ดังรูปที่ 2 – 17 และคลิกปุ่ม  
ระบบจะแสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 2 – 18 และจะส่งข้อมูลไป

ยังผู้อนุมัติล าดับถัดไปตามโครงสร้างชุดการอนุมัติใบลา ให้คลิกปุ่ม  
เพ่ือปิด Dialog Box จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 19 และหากไม่ต้องการยืนยัน

การเห็นควรอนุญาตให้ลา ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะปิด Dialog Box 
และแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 16  

 

รูปที่ 2 – 17 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) และยืนยันข้อมูล 

 

รูปที่ 2 – 18 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลรายการใบลาเรียบร้อยแล้ว 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 - 11 

  

 

รูปที่ 2 – 19 แสดงรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 

5.2 กรณีไม่ผ่านการอนุมัติและส่งกลับแก้ไข ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏ 
Dialog Box ให้ระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไข ดังรูปที่ 2 – 20 ให้ผู้อนุมัติระบุเหตุผล

การส่งกลับแก้ไข ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 21 และคลิกปุ่ม  ระบบจะ
แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 2 – 22 และจะส่งข้อมูลไปยังผู้ลา

เพ่ือแก้ไขใบลาให้ถูกต้อง ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog Box จะปรากฏ
หน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 19 และหากไม่ต้องการยืนยันการส่งกลับแก้ไขใบลา ให้คลิกปุ่ม 

 ระบบจะปิด Dialog Box และแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 16 
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ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 - 12 

  

 

รูปที่ 2 – 20 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไข และยืนยันข้อมูล 

 

รูปที่ 2 – 21 แสดงหน้าจอตัวอย่างการระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไขใบลา 

 

รูปที่ 2 – 22 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลการส่งกลับแก้ไขใบลาเรียบร้อยแล้ว 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 – 13 

  

5.3 กรณีไม่เห็นควรอนุญาต ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏ Dialog 
Box ให้ระบคุวามคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ดังรูปที่ 2 – 23 ให้ผู้อนุมัติระบคุวามคิดเห็น

เพ่ิมเติม ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 24 และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง 
Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 2 – 25 และสิ้นสุดกระบวนการอนุมัติใบลา 

ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog Box จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 19 

และหากไม่ต้องการยืนยันไม่เห็นควรอนุญาตใบลา ให้คลิกปุ่ม  
ระบบจะปิด Dialog Box และแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 16 

 

รูปที่ 2 – 23 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม และยืนยันข้อมูล 

 

รูปที่ 2 – 24 แสดงหน้าจอตัวอย่างการระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
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รูปที่ 2 – 25 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลไม่เห็นควรอนุญาตให้ลาเรียบร้อยแล้ว 

6. จากรูปที่ 2 – 19 หากผู้อนุมัติต้องการบันทึกผลการอนุมัติรายการใบลาที่รอ
ด าเนินการทั้งหมด ในคราวเดียวกันเป็นเห็นควรอนุญาต ให้คลิกที่  ชื่อ-นามสกุล 
ระบบจะเลือกรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด หรือคลิกที่  หน้ารายการที่
ต้องการ ดังรูปที่ 2 – 26 

 

รูปที่ 2 – 26 แสดงการเลือกรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 – 15 

  

7. จากรูปที่ 2 – 26 ให้ผู้อนุมัติคลิกปุ่ม  จะปรากฏ 
Dialog Box ให้ยืนยันการบันทึกผลการอนุมัติใบลา ดังรูปที่ 2 – 27 

 

รูปที่ 2 – 27 แสดง Dialog Box ให้ยืนยันการบันทึกผลการเห็นควรอนุญาตใบลา 

8. จากรูปที่ 2 – 27 หากผู้อนุมัติต้องการยืนยันข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  
ระบบจะแสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 2 – 28 และจะส่งข้อมูลไป

ยังผู้อนุมัติล าดับถัดไปตามโครงสร้างชุดการอนุมัติใบลา ให้คลิกปุ่ม  
เพ่ือปิด Dialog Box จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 29 และหากไม่ต้องการบันทึก

ผลการอนุมัติใบลา ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะปิด Dialog Box และแสดง
หน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 26 

 

รูปที่ 2 – 28 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว
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2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 - 16 

  

 

รูปที่ 2 – 29 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการ ภายหลังการเห็นควรอนุญาตทั้งหมด 
 

2.2) ผู้อนุมัติล าดับสูงสุดในส่วนงาน/หน่วยงาน  

เป็นผู้ที่ท าหน้าที่อนุมัติใบลาล าดับสุดท้ายในโครงสร้างการอนุมัติใบลา  โดยมีขั้นตอนการ
ท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 1 – 3 ให้ผู้อนุมัตคิลิกท่ีเมนูตรวจสอบ/อนุมัติใบลา จะปรากฏหน้าจอ   ดัง
รูปที่ 2 – 30 

 

  รูปที่ 2 – 30 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด
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2. จากรูปที่ 2 – 30 หากผู้อนุมัติต้องการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง ให้ระบุเงื่อนไข
ในช่องค้นหา ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลในคอลัมน์ (ชื่อ-นามสกุล ประเภทการลา 
และวันที่ลา) และแสดงผลการค้นหาข้อมูล ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 31 

 

รูปที่ 2 – 31 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 
 

3. จากรูปที่ 2 – 31 หากผู้อนุมัติต้องการแสดงข้อมูลรายการใบลาที่รอด าเนินการ
ทั้งหมด ให้ระบุเงื่อนไขในช่องค้นหาให้เป็นค่าว่าง จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 30  

4. จากรูปที่ 2 – 30 หากผู้อนุมัตติ้องการอนุมัติข้อมูลเป็นรายบุคคล ให้คลิกท่ี ตรง
รายการใบลาที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 32
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2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
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รูปที่ 2 – 32 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอื่น ๆ ที่ซ่อนไว้ 
 

5. จากรูปที่ 2 – 32 ผู้อนุมัติสามารถเลือกผลการอนุมัติใบลาได้ 3 ทางเลือก ดังนี้  

5.1 กรณีอนุมัติ ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏ Dialog Box ให้ระบุความคิดเห็น

เพ่ิมเติม (ถ้ามี) ดังรูปที่ 2 – 33 และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Dialog 
Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 2 – 34 และตัดวันลาเป็นอันสิ้นสุดกระบวนการ

อนุมัติใบลา ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog Box จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 

2 – 35 และหากไม่ต้องการยืนยันการผ่านการอนุมัติ ให้คลิกปุ่ม  
ระบบจะปิด Dialog Box และแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 32 
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รูปที่ 2 – 33 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) และยืนยันข้อมูล 

 

รูปที่ 2 – 34 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลรายการใบลาเรียบร้อยแล้ว
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รูปที่ 2 – 35 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด 

5.2 กรณีไม่ผ่านการอนุมัติและส่งกลับแก้ไข ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏ 
Dialog Box ให้ระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไข ดังรูปที่ 2 – 36 ให้ผู้อนุมัติระบุเหตุผล

การส่งกลับแก้ไข ดังตัวอย่างรูปที่ 2 – 37 และคลิกปุ่ม  ระบบจะ
แสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 2 – 38 และส่งข้อมูลไปยังผู้ลาเพ่ือ

แก้ไขใบลาให้ถูกต้อง  ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog Box จะปรากฏ
หน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 35 และหากไม่ต้องการยืนยันการส่งกลับแก้ไขใบลา ให้คลิกปุ่ม 

 ระบบจะปิด Dialog Box และแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 32
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รูปที่ 2 – 36 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไข และยืนยันข้อมูล 

 

รูปที่ 2 – 37 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเหตุผลการส่งกลับแก้ไขใบลา 

 

รูปที่ 2 – 38 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลการส่งกลับแก้ไขใบลาเรียบร้อยแล้ว 
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5.3 กรณีไม่อนุมัติ ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏ Dialog Box ให้ระบุความ
คิดเห็นเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ดังรูปที่ 2 – 39 ให้ผู้อนุมัติระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม ดัง

ตัวอย่างรูปที่ 2 – 40 และคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Dialog Box 
บันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 2 – 41 และสิ้นสุดกระบวนการอนุมัติใบลา ให้คลิกปุ่ม 

 เพ่ือปิด Dialog Box จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 35 และหากไม่

ต้องการยืนยันไม่อนุมัติใบลา ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะปิด Dialog Box 
และแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 32 

 

รูปที่ 2 – 39 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม และยืนยันข้อมูล 

 

รูปที่ 2 – 40 แสดงหน้าจอตัวอย่างการระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 – 2-3 

  

 

รูปที่ 2 – 41 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลไม่อนุมัติใบลาเรียบร้อยแล้ว 
 

6. จากรูปที่ 2 – 35 หากผู้อนุมัติต้องการบันทึกผลการอนุมัติรายการใบลาที่รอ
ด าเนินการทั้งหมด ในคราวเดียวกัน ให้คลิกที่  ชื่อ-นามสกุล ระบบจะเลือก
รายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด หรือคลิกท่ี  หน้ารายการที่ต้องการ ดังรูปที่ 2 
– 42 

 

รูปที่ 2 – 42 แสดงการเลือกรายการใบลาที่รอด าเนินการทั้งหมด



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 – 24 

  

7. จากรูปที่  2 – 42 ให้ผู้ อนุมัติคลิกปุ่ม   จะปรากฏ 
Dialog Box ให้ยืนยันการบันทึกผลการอนุมัติใบลา ดังรูปที่ 2 – 43 

 

รูปที่ 2 – 43 แสดง Dialog Box ให้ยืนยันการบันทึกผลการอนุมัตใิบลา 

8. จากรูปที่ 2 – 43 หากผู้อนุมัติต้องการยืนยันข้อมูล ให้คลิกปุ่ม  
ระบบจะแสดง Dialog Box บันทึกข้อมูลส าเร็จ ดังรูปที่ 2 – 44 และตัดวันลาเป็น

อันสิ้นสุดกระบวนการอนุมัติใบลา ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Dialog Box จะ
ปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2 – 45 และหากไม่ต้องการบันทึกผลการอนุมัติใบลา ให้

คลิกปุ่ม  ระบบจะปิด Dialog Box และแสดงหน้าจอ ดังรูปที่        
2 – 42 

 

รูปที่ 2 – 44 แสดง Dialog Box แจ้งบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 – 25 

  

 

รูปที่ 2 – 45 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่รอด าเนินการ ภายหลังการอนุมัติทั้งหมด 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 1 

  

3. รายงาน 
 

ส าหรับผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ เข้าไปสอบถาม/พิมพ์รายงานต่าง ๆ ของผู้ลาตามโครงสร้างชุดการ
อนุมัติใบลา ประกอบด้วย 5 รายงาน ดังนี้ 

1) รายงานติดตามสถานะใบลา 

ส าหรับติดตามข้อมูลสถานะใบลาของผู้ลา โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 1 – 3 ให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติคลิกที่เมนูรายงาน และคลิกเมนูย่อยส าหรับผู้
ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที ่3 – 1 

 

รูปที่ 3 – 1 แสดงรายชื่อรายงานส าหรับผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

2. จากรูปที่ 3 – 1 ให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติคลิกเลือก จะปรากฏ
หน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 2



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 2 

  

 

รูปที่ 3 – 2 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 

 

จากรูปที่ 3 – 2 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่  เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 

• ปีงบประมาณ ส าหรับเลือกปีงบประมาณ  
• รหัสใบลา ส าหรับระบุรหัสใบลา   
• หน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง ส าหรับเลือกหน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง 
• วันที่เริ่มต้นการลา ส าหรับระบุวันที่เริ่มต้นการลา 
• วันที่สิ้นสุดการลา ส าหรับระบุวันที่สิ้นสุดการลา 
• ประเภทการลา ส าหรับเลือกประเภทการลา 
• ชื่อ ส าหรับระบุชื่อผู้ลา 
• นามสกุล ส าหรับระบุนามสกุลผู้ลา 
• สถานะใบลา ส าหรับเลือกสถานะใบลา 

 

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 3 

  

2)  ส่วนที่  ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับค้นหาข้อมูล   

•  ส าหรับเคลียร์เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 

3)  ส่วนที่  ตารางแสดงผลการค้นหาข้อมูล 
ส าหรับแสดงผลการค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

3. จากรูปที่ 3 – 2 ให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัต ิระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล อย่างน้อย 1 ช่อง 
(ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นไว้ที่ปีงบประมาณปัจจุบัน) ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 3 และคลิกปุ่ม 

 จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 4 

 

รูปที่ 3 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 

 

รูปที่ 3 – 4 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลเพื่อติดตามสถานะใบลา 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 4 

  

4. จากรูปที่ 3 – 4 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัต ิต้องการสอบถามประวัติสถานะการอนุมัติใบลา 
ให้คลิกที่สถานะปัจจุบันของใบลา ในคอลัมน์ “สถานะใบลา” ตรงรายการที่ต้องการ จะ
ปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 5 

 

รูปที่ 3 – 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอประวัติสถานะการอนุมัติใบลา 

5. จากรูปที่ 3 – 5 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการปิดหน้าจอประวัติสถานะการอนุมัติ

ใบลา ให้คลิกท่ี  มุมบนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 4 
6. จากรูปที่ 3 – 4 หากผู้ตรวจสอบ/อนุมัติ ต้องการแสดงรายละเอียดของใบลา ให้คลิกที่ 

หน้าชื่อ-นามสกุลผู้ลา ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 6 

 

รูปที่ 3 – 6 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลา 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 5 

  

7. จากรูปที่ 3 – 6 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการซ่อนการแสดงรายละเอียดการลาให้

คลิกท่ี  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 4 
8. จากรูปที่ 3 – 4 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการแสดงแบบฟอร์อมใบลาให้คลิกที่

ประเภทการลา ในคอลัมน์ “ประเภทการลา” ตรงรายการที่ต้องการ จะปรากฏตัวอย่าง
หน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 7  

  

รูปที่ 3 – 7 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงแบบฟอร์มใบลา



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 6 

  

9. จากรูปที่ 3 – 4 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการดาวน์โหลดข้อมูลไปที่โปรแกรม 

Microsoft Excel ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 8 

 

รูปที่ 3 – 8 แสดงตัวอย่างรายงานติดตามสถานะใบลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel 

 

2) รายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล 

ส าหรับสอบถาม/พิมพ์รายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 3 – 1 ให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัต ิคลิกเลือก
จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 9 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 7 

  

 

รูปที่ 3 – 9 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 

 

จากรูปที่ 3 – 9 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่  เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 

• ปีงบประมาณ ส าหรับเลือกปีงบประมาณ  
• ประเภทการลา ส าหรับเลือกประเภทการลา   
• หน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง ส าหรับเลือกหน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง 
• วันที่เริ่มต้นการลา ส าหรับระบุวันที่เริ่มต้นการลา 
• วันที่สิ้นสุดการลา ส าหรับระบุวันที่สิ้นสุดการลา 
• ชื่อ ส าหรับระบุชื่อผู้ลา 
• นามสกุล ส าหรับระบุนามสกุลผู้ลา 

 

 

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 8 

  

2)  ส่วนที่  ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับค้นหาข้อมูล    

•  ส าหรับเคลียร์เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 

3)  ส่วนที่  ตารางแสดงผลการค้นหาข้อมูล 
ส าหรับแสดงผลการค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

2. จากรูปที่ 3 – 9 ให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล (ระบบจะ
ก าหนดค่าเริ่มต้นไว้ที่ปีงบประมาณปัจจุบัน ) ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 10 และคลิกปุ่ม 

 จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 11 

 

รูปที่ 3 – 10 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 

 

รูปที่ 3 – 11 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 9 

  

3. จากรูปที่ 3 – 11 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการแสดงรายการลาทั้งหมดในแต่ละ
ประเภทการลา ให้คลิกที่สัญลักษณ์รูป       ตรงประเภทการลาที่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 12 

 

รูปที่ 3 – 12 แสดงรายการลาทั้งหมดของประเภทการลาที่เลือก 

4. จากรูปที่ 3 – 12 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการปิดหน้าจอการแสดงรายการลาให้
คลิกท่ี        ตรงมุมบนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 11 

5. จากรูปที่ 3 – 11 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการดาวน์โหลดข้อมูลไปที่โปรแกรม 

Microsoft Excel ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 13 

 

รูปที่ 3 – 13 แสดงตัวอย่างรายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 10 

  

3) รายงานสรุปการลาตามปฏิทิน 

ส าหรับสอบถาม/พิมพ์รายงานสรุปการลาตามปฏิทิน โดยมีข้ันตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 3 – 1 ให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัต ิคลิกเลือก 

จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 14 

 

รูปที่ 3 – 14 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 

 

จากรูปที่ 3 – 14 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่  เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 

• ปีงบประมาณ ส าหรับเลือกปีงบประมาณ  
• ประเภทการลา ส าหรับเลือกประเภทการลา   
• หน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง ส าหรับเลือกหน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง 
• วันที่เริ่มต้นการลา  ส าหรับระบุวันที่เริ่มต้นการลา 
• วันที่สิ้นสุดการลา ส าหรับระบุวันที่สิ้นสุดการลา 
• ชื่อ ส าหรับระบุชื่อผู้ลา 
• นามสกุล ส าหรับระบุนามสกุลผู้ลา

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 11 

  

2)  ส่วนที่  ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับค้นหาข้อมูล    

•  ส าหรับเคลียร์เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 
 

2. จากรูปที่ 3 – 14 ให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล (ระบบจะ
ก าหนดค่าเริ่มต้นไว้ที่ปีงบประมาณปัจจุบัน ) ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 15 และคลิกปุ่ม 

 จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 16 

 

รูปที่ 3 – 15 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 – 12 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 – 16 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา  

ณ เดือนปัจจุบัน 

3. จากรูปที่ 3 – 16 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการดูรายละเอียดการลาของผู้ลา ให้คลิก
ทีช่ื่อ-นามสกุลผู้ลา และประเภทการลาที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่างรูปที่      3 
– 17



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 – 13 

  

 

  

 

รูปที่ 3 – 17 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการลาของประเภทการลาที่เลือก 

4. จากรูปที่ 3 – 17 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการปิดหน้าจอการแสดงรายละเอียดการ

ลาให้คลิกที่  ตรงมุมบนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 16 
5. จากรูปที่ 3 – 16 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการสอบถามข้อมูลเดือนก่อนหน้าเดือน

ปัจจุบัน ให้คลิกที่  และหากต้องการสอบถามข้อมูลเดือนถัดไป ให้คลิกที่  จะ
ปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 18 และ 3 – 19 ตามล าดับ 

 

รูปที่ 3 – 18 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา  

ณ เดือนก่อนหน้าเดือนปัจจุบัน 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 14 

  

 

รูปที่ 3 – 19 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา  

ณ เดือนถัดไป 

6. จากรูปที่ 3 – 19 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการไปที่หน้ารายงานสรุปการลาตาม

ปฏิทิน ณ เดือนปัจจุบัน ให้คลิกท่ี  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 16 

 

4) รายงานสรุปจ านวนวันลาตามประเภทการลา 

ส าหรับสอบถาม/พิมพ์รายงานสรุปจ านวนวันลาจ าแนกตามประเภทการลา โดยมีขั้นตอนการ
ท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 3 – 1 ให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัต ิคลิกเลือก  

จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 20



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 15 

  

 

รูปที่ 3 – 20 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 

จากรูปที่ 3 – 20 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่  เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 

• ปีงบประมาณ ส าหรับเลือกปีงบประมาณ  
• ประเภทการลา ส าหรับเลือกประเภทการลา   
• หน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง ส าหรับเลือกหน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง 
• วันที่เริ่มต้นการลา ส าหรับระบุวันที่เริ่มต้นการลา 
• วันที่สิ้นสุดการลา ส าหรับระบุวันที่สิ้นสุดการลา 

2)  ส่วนที่  ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับค้นหาข้อมูล    

•  ส าหรับเคลียร์เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล

 

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 16 

  

3)  ส่วนที่  ตารางแสดงผลการค้นหาข้อมูล 
ส าหรับแสดงผลการค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

2. จากรูปที่ 3 – 20 ให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล (ระบบจะ
ก าหนดค่าเริ่มต้นไว้ที่ปีงบประมาณปัจจุบัน ) ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 21 และคลิกปุ่ม 

 จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 22 

 

รูปที่ 3 – 21 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 

 

รูปที่ 3 – 22 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลรายงานสรุปจ านวนวันลาตามประเภทการลา 

3. จากรูปที่ 3 – 22 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการแสดงรายการลาทั้งหมดในแต่ละ
ประเภทการลา ให้คลิกที่สัญลักษณ์รูป         ตรงประเภทการลาที่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 23



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 17 

  

 

รูปที่ 3 – 23 แสดงรายการลาทั้งหมดของประเภทการลาที่เลือก 

4. จากรูปที่ 3 – 23 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัต ิต้องการปิดหน้าจอการแสดงรายการลาให้คลิก
ที่        ตรงมุมบนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 22 

5. จากรูปที่ 3 – 22 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการดาวน์โหลดข้อมูลไปที่โปรแกรม 

Microsoft Excel ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 24 

 
รูปที่ 3 – 24 แสดงตัวอย่างรายงานสรุปจ านวนวันลาตามประเภทการลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 18 

  

5) รายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา 

ส าหรับสอบถาม/พิมพ์รายงานสรุปการขอยกเลิกวันลาของผู้ลา โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 3 – 1 ให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัต ิคลิกเลือก       
จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 25 

 

รูปที่ 3 – 25 แสดงหน้าจอส าหรับระบุเงื่อนไขเพ่ือค้นหาข้อมูล 

จากรูปที่ 3 – 25 หน้าจอการท างานประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่  เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ประกอบด้วย 

• ปีงบประมาณ ส าหรับเลือกปีงบประมาณ 
• รหัสใบลา ส าหรับระบุรหัสใบลา  
• หน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง ส าหรับเลือกหน่วยงานย่อยที่ปฏิบัติงานจริง 
• วันที่เริ่มต้นการลา ส าหรับระบุวันที่เริ่มต้นการลา 
• วันที่สิ้นสุดการลา ส าหรับระบุวันที่สิ้นสุดการลา 

 

 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 – 19 

  

• ประเภทการลา ส าหรับเลือกประเภทการลา   
• ชื่อ ส าหรับระบุชื่อผู้ลา 
• นามสกุล ส าหรับระบุนามสกุลผู้ลา 

2)  ส่วนที่  ปุ่มการท างาน ประกอบด้วย 

•  ส าหรับค้นหาข้อมูล    

•  ส าหรับเคลียร์เงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 

3)  ส่วนที่  ตารางแสดงผลการค้นหาข้อมูล 
ส าหรับแสดงผลการค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

2. จากรูปที่ 3 – 25 ให้ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล (ระบบจะ
ก าหนดค่าเริ่มต้นไว้ที่ปีงบประมาณปัจจุบัน ) ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 26 และคลิกปุ่ม 

 จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 27 

 
รูปที่ 3 – 26 แสดงตัวอย่างหน้าจอการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหาข้อมูล 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 20 

  

 

รูปที่ 3 – 27 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลาของผู้ลา 

3. จากรูปที่ 3 – 27 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการแสดงเฉพาะข้อมูลที่ต้องการในตาราง

และซ่อนข้อมูลที่ไม่ต้องการ ให้ระบุเงื่อนไขในช่องค้นหา   จะ
ปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 28  

 

รูปที่ 3 – 28 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 

4. จากรูปที่ 3 – 28 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการยกเลิกการซ่อนข้อมูล ให้เคลียร์
เงื่อนไขในช่องค้นหา จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 27 

5. จากรูปที่ 3 – 27 หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการดาวน์โหลดข้อมูลไปที่โปรแกรม 

Microsoft Excel ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 29 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

3. รายงาน 
  หน้าท่ี  3 - 21 

  

 

รูปที่ 3 – 29 แสดงตัวอย่างรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 

4. ออกจากระบบ 
  หน้าท่ี  4 - 1 

  

4. ออกจากระบบ 

 

หากผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ ต้องการออกจากระบบลา ให้คลิกที่  ตรงมุมบนขวา จะปรากฏ

หน้าจอ ดังรูปที่ 4  – 1  ให้คลิกท่ี  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 4 – 2  

 

รูปที่ 4 – 1 แสดงหน้าจอส าหรับออกจากระบบ 

 

รูปที่ 4 – 2 แสดงหน้าจอภายหลังออกจากระบบ



  

 

ข้อมูลควบคุมเอกสาร 
ล าดับ ชื่อ-นามสกุล รายละเอียด วันที่จัดท า รุ่น ผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ 

1 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง เอกสารเริ่มต้น 23 ก.ย. 2565 0.1 นายมนตรี เดวีเลาะ 29 ก.ย. 2565 
2 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง เอกสารฉบับสมบูรณ์ 28 ก.ย. 2565 1.0 นายมนตรี เดวีเลาะ 29 ก.ย. 2565 
3 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง เพิ่มเติมบทที่ 3 รายงาน 20 ก.พ. 2566 1.1 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง 23 ก.พ. 2566 

 


	O10 คู่มือการดำเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร (เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน).pdf
	O10 คู่มือการลาออนไลน์ สำหรับผู้ตรวจสอบและผู้ดูแลระบบส่วนงาน (เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ).pdf

