
  

 

  

คู่มือการลาออนไลน                                

(ระบบ MU EASY LEAVE SYSTEM)          
สำหรับผูตรวจสอบและผูดูแลระบบสวนงาน 

(เจ้าหนาท่ีผูปฏิบัติ) 
 

หนวยทรัพยากรบุคคล  งานยุทธศาสตร พัฒนาคุณภาพและทรัพยากรบุคคล 

สำนักงานผูอำนวยการ                                                                                                                         

สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย มหาวิทยาลัยมหิดล 

      



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 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





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/


 
 

























































































































































































































































  
 
 

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

  

 

 



  
 
 

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

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 



  
 
 

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

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 

 



  
 
 

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

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



  
 
 

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

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  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 

 



  
 
 

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

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 - 7 

  

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



  
 
 

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

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 - 8 

  

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



  
 
 

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

2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 - 9 

  

 

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 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
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 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผูต้รวจสอบ/ผู้อนุมัติ 
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  หน้าท่ี  2 – 14 

  

 

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



  
 
 

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

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. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
  หน้าท่ี  2 - 17 

  

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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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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2. ตรวจสอบ/อนุมัติใบลา 
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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 
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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 
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