
หนวยทรัพยากรบุคคล  งานยุทธศาสตร พัฒนาคณุภาพและทรัพยากรบุคคล สำนักงานผูอำนวยการ                                                                                                                         

สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเชีย มหาวิทยาลัยมหิดล 
|  

คู่มือการลาออนไลน                           

(ระบบMU Easy Leave System)        

สำหรับผูขอลา (ผูรับบริการ) 
      

 

  



คำนำ 

 

หนวยทรัพยากรบุคคล ไดจัดทำคูมือการลาออนไลน (ระบบ MU Easy Leave System) 

สำหรับผูขอลา (ผูรับบริการ) เพ่ือศึกษา ทำความเข้าใจ และทราบข้ันตอนในการย่ืนลาออนไลนประเภทตาง ๆ 

ประกาศท่ีเกี ่ยวข้องการลา สิทธิการลาที ่ผู ขอลาสามารถใช้สิทธิได หนวยทรัพยากรบุคคลเล็งเห็นถึง

ความสำคัญในการดำเนินการลาออนไลน ซึ่งเปนเรื่องเกี่ยวกับสวัสดิการและสิทธิประโยชนของบุคลากรทุกคน 

จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับน้ีจะเปนประโยชนสำหรับผูใช้บริการ รวมถึงผูที่สนใจเกี่ยวกับการดำเนินการ

ลาออนไลน ไดทราบถึงประกาศท่ีเก่ียวข้อง และแนวทางข้ันตอนการดำเนินการลาออนไลน  

 

 

หนวยทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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 
 



ระบบลาออนไลน  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ไมมีค่าธรรมเนียม 

� ผูปฏิบัติงาน admin ระบบลาออนไลนตรวจสอบ

ข้อมูลการลา และอนุมัติผานการตรวจสอบ  

(ภายใน 1-2 วันจากวันท่ีลาย่ืนใบลาในระบบ) 

� ผูบังคับบัญชาช้ันตน (หัวหนางาน) พิจารณาอนุมัติเบ้ืองตน 

(ภายใน 1 -2 วัน จากวันท่ี admin ผานการตรวจสอบในระบบ) 

� ผูลาย่ืนใบลาในระบบ 

- ลาปวย  ใหย่ืนในระบบวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติงาน 
(กรณีลาปวยติดตอกันเกิน 3 วันทำการข้ึนไป ตองแนบใบรับรองแพทยในระบบดวย 

- ลากิจ/ลาพักผอน ย่ืนลาในระบบลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทำการ 

(กรณีลากิจ/ลาพักผอน ณ ตางประเทศ ย่ืนลวงหนาไมนอยกวา 5 วันทำการ และ 

Print ใบลาจากระบบ ลงนาม เสนอหนวยทรัพยากรบุคคลดำเนินการขออนุมัติ 

 
      

� รองผูอำนวยการฝายทรัพยากรบุคคล (ผูมีอำนาจอนุมัติ) 

พิจารณาอนุมัติการลา  

(ภายใน 1-2 วัน นับแตวันท่ีผูบังคับบัญชาช้ันตนพิจารณาอนุมัติ) 
 

� ระบบแจ้งการอนุมัติใบลาในระบบ  

MU Webmail ไปยัง email ของผูลา  

หลังจากใบลาไดรับการอนุมัติ 



ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ตางประเทศ  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

*ไมมีค่าธรรมเนียม 

uผูขออนุมัติยื่นเรื่องขออนุมัติ

พรอมแนบเอกสารประกอบ 

ทีง่านสารบรรณ 

v หนวยทรัพยากรบุคคลลงรับเรื่อง

และตรวจสอบเอกสาร  

x หนวยทรัพยากรบุคคล 

ทำหนังสือขออนุมัติถึงอธิการบดี 

 

y อธิการบดีอนุมัติ  

มหาวิทยาลัยสงเรื่องคืนสถาบันฯ  

(หนว่ยสารบรรณลงรับเรื2อง)  
 

z สารบรรณรับเรื่องสงใหหนวยทรัพยากรบุคคลล 

เสนอผูอำนวยการรับทราบ 

 

{ สงอีเมล/สำเนาแจ้งผูขออนุมัต ิ

w ผูอำนวยการอนุมัติ 

 

ภายใน 1-2 วัน  

 

ภายใน 1-2 วัน 

ภายใน 15 วัน 

วนั 

ภายใน 1-2 วัน  

w รองผูอำนวยการฝายทรัพยากรบุคคล

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ภายใน 
1 วัน  

ภายใน % วนั  

ภายใน 1 – 2 วัน  



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


คู่มือหรือแนวทางการใหบริการสำหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 
 

คู่มือการลาออนไลน (ระบบMU Easy Leave System) สำหรับผูขอลา 

https://easyleave.mahidol.ac.th

 
 

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


 

 

 

 

  

คู่มือการใช้งาน  
ระบบลา ม.มหิดล  (MU Easy Leave System) 

ส าหรับผู้ลา 

กองเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานอธิการบดี ม.มหิดล  

กันยายน 2565 

สงวนลิขสิทธ์ิกองเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานอธิการบดี ม.มหิดล Version 1.1 

MUIT-DEV-UM-MUEL-01 



สารบัญ 

 หน้า 

1. การเข้าสู่ระบบ 1 – 1 
2. ยื่นใบลา 2 – 1  
3. ติดตามสถานะใบลา 3 – 1 
4. จัดการข้อมูลใบลา 4 – 1  
5. สอบถามข้อมูลประวัติการลา 5 – 1 
6. รายงาน 6 – 1  
7. ออกจากระบบ 7 – 1 

  



สารบัญรูปภาพ 

 หน้า 

รูปที่ 1 – 1 แสดงหน้าจอ Sign in 1 – 1 

รูปที่ 1 – 2 แสดงตัวอย่างหน้าจอการลงชื่อเข้าใช้โปรแกรม 1 – 2 

รูปที่ 1 – 3 แสดงหน้าจอภายหลังการลงชื่อเข้าใช้งานระบบส าเร็จ 1 – 2 

รูปที่ 2 – 1 แสดงหน้าจอส าหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาป่วย 2 – 1 

รูปที่ 2 – 2 แสดงหน้าจอสถิติการลาปีงบประมาณปัจจุบัน 2 – 2  

รูปที่ 2 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอการกรอกข้อมูลการลาป่วย 2 – 2 

รูปที่ 2 – 4 แสดง Dialog Box ข้อความแจ้งผู้ลาภายหลังการยื่นใบลาเรียบร้อยแล้ว 2 – 3 

รูปที่ 2 – 5 แสดงตัวอย่างแบบใบลาป่วย 2 – 4 

รูปที่ 2 – 6 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่ยื่นและสถานะใบลา 2 – 5 

รูปที่ 3 – 1 แสดงหน้าจอรายการใบลาทั้งหมดในปีงบประมาณปัจจุบันและสถานะใบลา 3 – 1 

รูปที่ 3 – 2 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 3 – 2 

รูปที่ 3 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอื่น ๆ ที่ซ่อนไว้ 3 – 2 

รูปที่ 3 – 4 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่ยื่นทั้งหมด ในปีงบประมาณปัจจุบัน 3 – 3 

รูปที่ 3 – 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอประวัติสถานะการอนุมัติใบลา 3 – 3 

รูปที่ 4 – 1 แสดงหน้าจอรายการใบลาทั้งหมดของปีงบประมาณปัจจุบันและสถานะใบลา 4 – 1 

รูปที่ 4 – 2 แสดงหน้าจอการคลิกท่ี  เพ่ือแก้ไขใบลา 4 – 2 

รูปที่ 4 – 3 แสดงหน้าจอการคลิกท่ี  เพ่ือแก้ไขใบลา 4 – 2 

รูปที่ 4 – 4 แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขใบลา 4 – 3 

รูปที่ 4 – 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขใบลากิจส่วนตัว 4 – 4 

รูปที่ 4 – 6 แสดง Dialog Box ข้อความแจ้งผู้ใช้งานภายหลังการยื่นใบลาเรียบร้อยแล้ว 4 – 4 

รูปที่ 4 – 7  แสดงหน้าจอรายการใบลาและสถานะใบลา ภายหลังการยื่นใบลาที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 4 – 5    



รูปที่ 4 – 8 แสดงหน้าจอการคลิกท่ี    เพ่ือแสดงเมนูลบใบลา 4 – 5 

รูปที่ 4 – 9 แสดง Dialog Box ยืนยันการลบใบลา 4 – 6 

 รูปที่ 4 – 10 แสดง Dialog Box แจ้งลบใบลาส าเร็จ 4 – 6 

รูปที่ 4 – 11 แสดงหน้าจอรายการใบลาและสถานะใบลา ภายหลังการลบใบลา 4 – 7 

รูปที่ 4 – 12 แสดงหน้าจอการคลิกที่    เพ่ือแสดงเมนูยกเลิกวันลา 4 – 7 

รูปที่ 4 – 13 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุเหตุผลการยกเลิกใบลา 4 – 8 

รูปที่ 4 – 14 แสดงหน้าจอตัวอย่างการระบุเหตุผลยกเลิกใบลา 4 – 9 

รูปที่ 4 – 15 แสดง Dialog Box แจ้งยกเลิกใบลาส าเร็จ 4 – 9 

รูปที่ 4 – 16 แสดงหน้าจอรายการใบลาและสถานะใบลา ภายหลังการยื่นยกเลิกวันลา 4 – 10 

รูปที่ 5 – 1 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการลา ปีงบประมาณ 2565 5 – 1 

รปูที่ 5 – 2 แสดงหน้าจอรายละเอียดการลา ปีงบประมาณอ่ืน ๆ 5 – 2 

รูปที่ 5 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานประวัติการลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel 5 – 3 

รูปที่ 6 – 1 แสดงรายชื่อรายงานส าหรับผู้ลา 6 – 1  

รูปที่ 6 – 2 แสดงรายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล จ าแนกตามประเภทการลา 6 – 1  

รูปที่ 6 – 3 แสดงหน้าจอรายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล ตามปีงบประมาณที่เลือก 6 – 2  

รูปที่ 6 – 4 แสดงรายการลาทั้งหมดของประเภทการลาที่เลือก 6 – 2  

รูปที่ 6 – 5 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา ณ เดือนปัจจุบัน 6 – 3  

รูปที่ 6 – 6 แสดงรายละเอียดการลาของประเภทการลาที่เลือก 6 – 4  

รูปที่ 6 – 7 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา 6 – 5   

ณ เดือนก่อนหน้าเดือนปัจจุบัน 

รูปที่ 6 – 8 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา 6 – 5   

ณ เดือนถัดไป 

รปูที่ 6 – 9 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน ตามปีงบประมาณที่เลือก 6 – 6  



รูปที่ 6 – 10 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา 6 – 7  

รูปที่ 6 – 11 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 6 – 8  

รูปที่ 6 – 12 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา ตามปีงบประมาณที่เลือก 6 – 8  

รูปที่ 6 – 13 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel 6 – 9  

รูปที่ 7 – 1 แสดงหน้าจอส าหรับออกจากระบบ 7 – 1 

รูปที่ 7 – 2 แสดงหน้าจอภายหลังออกจากระบบ 7 – 1 

  



ระบบลา ม.มหดิล (MU Easy Leave System) 

ส าหรับผู้ลา 

ระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) เป็นระบบที่ใช้งานผ่านเครือข่ายภายใน ม.มหิดล 
(Intranet) และเครือข่ายภายนอก ม.มหิดล (Internet) (ทั้งนี้อาจมีการปรับเปลี่ยนให้เป็นไปตามนโยบายความ
มั่นคงปลอดภัย) โดยผู้มีสิทธิใช้งานจะเป็นบุคลากร ม.มหิดล ที่ส่วนงานหรือหน่วยงานได้ลงทะเบียนใช้งานระบบ
เท่านั้น โดยผู้ลาสามารถเข้ามาด าเนินการยื่น/แก้ไข/ลบ/ยกเลิกใบลา ได้ตามสิทธิการลาที่ได้รับ รวมทั้งสามารถ
ติดตามสถานะใบลา พิมพ์ใบลา สอบถามข้อมูลประวัติการลา และเรียกดูรายงานต่าง ๆ ได้ ทั้งนี้ระบบรองรับ
ประเภทการลาทั้งหมด 11 ประเภท ดังนี้ 

1) ลาป่วย 
2) ลากิจส่วนตัว 
3) ลาพักผ่อนประจ าปี 
4) ลาคลอดบุตร 
5) ลาอุปสมบท 
6) ลาเพื่อดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด 
7) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
8) ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
9) ลาเกี่ยวกับราชการทหาร 
10) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
11) การไปถือศีลปฏิบัติธรรม 

  



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

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 
• ผู้ลาสามารถใช้งานผ่านเครือข่ายภายใน ม.มหิดล โดยใช้ระบบ LAN หรือ MU Wi-Fi 
• ผู้ลาสามารถใช้งานผ่านเครือข่ายภายนอก ม.มหิดล  

2. ให้ผู้ ลา เรียกใช้ งานจาก Browser เช่น  Microsoft Edge, Google Chrome ได้ทั้ ง  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. จากรู ปที่  1 –  1 ให้ ผู้ ล าท าการ  Sign in เ ข้ า ใช้ ง าน ระบบ โดยกรอก  Username  

(ชื่อ.นามสกุล) และ Password ดังตัวอย่างรูปที่ 1 - 2 แล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่
ระบบ 

 

หมายเหตุ : Username และ Password เดียวกับท่ีเข้าใช้งานระบบ MU Webmail



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

1. การเข้าสู่ระบบ 
  หน้าท่ี  1 - 2 

  

 

รูปที่ 1 – 2 แสดงตัวอย่างหน้าจอการลงชื่อเข้าใช้โปรแกรม  
 

5. เมื่อระบบตรวจสอบ Username และ Password ว่าถูกต้อง จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่       
1 – 3 หาก Username และ/หรือ Password ไม่ถูกต้อง จะปรากฏข้อความแจ้งผู้ลา 
“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 าหรับผู้ลา 

1. การเข้าสู่ระบบ 
  หน้าท่ี  1 - 3 

  

จากรูปที่ 1 – 3 หน้าจอหลักของระบบลา ประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่   ส าหรับเปลี่ยนภาษาท่ีแสดงในหน้าจอ (ไทย/อังกฤษ) 
 

2) ส่วนที่   ส าหรับแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ลาและออกจากระบบ 
 

3) ส่วนที่   ส าหรับแสดงเมนูของระบบตามสิทธิที่ได้รับ โดยสิทธิของผู้ลา ประกอบด้วย  
6 เมนูหลัก ดังนี้ 

 
• ใบลาของฉัน  

ส าหรับแสดงรายการใบลาทีผู่้ลาได้ยื่นทั้งหมด จ าแนกตามปีงบประมาณ เพ่ือติดตาม
สถานะใบลา และจัดการข้อมูลใบลา 

• ยื่นใบลา  

ส าหรับยื่นค าร้องขอลาประเภทต่าง ๆ ตามสิทธิที่ได้รับ 

• สอบถามข้อมูลประวัติการลา  

ส าหรับสอบถามข้อมูลประวัติการลา จ าแนกตามปีงบประมาณ 

• รายงาน  

ส าหรับสอบถามข้อมูล/พิมพ์รายงานต่าง ๆ 

• นโยบายข้อมูลส่วนบุคคล  

ส าหรับให้ความยินยอมในการประมวลผลข้อมูลที่มีความละเอียดอ่อน (ข้อมูล
สุขภาพ) 

• คู่มือการใช้งาน/FAQ 

ส าหรับเรียกดูคู่มือการใช้งานระบบ 
 

4) ส่วนที่           ส าหรับแสดงรายการใบลาที่ผู้ลาได้ยื่นทั้งหมด จ าแนกตามปีงบประมาณ 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
2. ยื่นใบลา 

  หน้าท่ี  2 - 1 
  

2. ยื่นใบลา 
 

ส าหรับให้ผู้ลาเข้ามายื่นค าร้องขอลาประเภทต่าง ๆ ตามสิทธิที่ได้รับ เพ่ือเสนอพิจารณาอนุมัติ
ตามล าดับชั้น โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 1 – 3  ให้ผู้ลาคลิกที่เมนูยื่นใบลา และเลือกประเภทการลาที่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดการลาตามประเภทการลาที่เลือก ดังรูปที่ 2 – 1 และแสดง
สถิติการลาปีงบประมาณปัจจุบัน ดังรูปที่ 2 – 2 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 – 1 แสดงหน้าจอส าหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาป่วย 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
2. ยื่นใบลา 

  หน้าท่ี  2 - 2 
  

 

รูปที่ 2 – 2 แสดงหน้าจอสถิติการลาปีงบประมาณปัจจุบัน 
 

2. จากรูปที่ 2 – 1 ให้ผู้ลากรอกข้อมูลรายละเอียดการลาที่จ าเป็นให้ครบถ้วน ดังตัวอย่างรูปที่    

2 – 3 และคลิกปุ่ม  เพ่ือยื่นใบลา ระบบจะส่งข้อมูลไปยังผู้ตรวจสอบ/
ผู้อนุมัติล าดับที่ 1 ในโครงสร้างชุดการอนุมัติใบลา และจะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความ
แจ้งผู้ลา ดังรูปที่ 2 – 4  

 

รูปที่ 2 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอการกรอกข้อมูลการลาป่วย 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
2. ยื่นใบลา 

  หน้าท่ี  2 - 3 
  

 

รูปที่ 2 – 4 แสดง Dialog Box ข้อความแจ้งผู้ลาภายหลังการยื่นใบลาเรียบร้อยแล้ว 

 

3. จากรูปที่ 2 – 4 หากผู้ลาต้องการพิมพ์ใบลา ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏ

หน้าจอดังรูปที่ 2 – 5 (หากไม่ต้องการพิมพ์ใบลาให้คลิกรูป  ที่มุมบนขวา เพ่ือปิด Dialog 
Box) จะปรากฏหน้าจอแสดงรายการใบลาที่ยื่นและสถานะใบลา ดังรูปที่ 2 – 6 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
2. ยื่นใบลา 

  หน้าท่ี  2 - 4 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่  2 – 5 แสดงตัวอย่างแบบใบลาป่วย



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
2. ยื่นใบลา 

  หน้าท่ี  2 - 5 
  

 

รูปที่ 2  – 6 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่ยื่นและสถานะใบลา



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

3. ติดตามสถานะใบลา 
  หน้าท่ี  3 - 1 

  

3. ติดตามสถานะใบลา 
 

ส าหรับผู้ลาเข้าไปติดตามสถานะการอนุมัตใิบลา โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. ให้ผู้ลาคลิกที่ เมนูใบลาของฉัน ระบบจะแสดงรายการใบลาที่ ผู้ลาได้ยื่นทั้ งหมดใน
ปีงบประมาณปัจจุบัน ดังตัวอย่าง รูปที่ 3 – 1 

 
รูปที่ 3 – 1 แสดงหน้าจอรายการใบลาทั้งหมดในปีงบประมาณปัจจุบันและสถานะใบลา 

 

2. จากรูปที่ 3 – 1 หากผู้ลาต้องการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง ให้ระบุเงื่อนไขในช่องค้นหา 
ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตารางทั้ง 5 คอลัมน์ และแสดงผลการค้นหาข้อมูล     
ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 2 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

3. ติดตามสถานะใบลา 
  หน้าท่ี  3 - 2 

  

 

รูปที่ 3 – 2 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 

3. จากรูปที่ 3 – 2 หากผู้ลาต้องการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอื่น ๆ ที่ซ่อนไว้ ให้คลิกที่ 
ตรงรายการใบลาที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 3 

 

รูปที่ 3 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอื่น ๆ ที่ซ่อนไว้ 
 

4. จากรูปที่ 3 – 3 หากผู้ลาต้องการซ่อนการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอ่ืน ๆ ให้คลิกที่  
ตรงรายการใบลาที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 3 – 4 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

3. ติดตามสถานะใบลา 
  หน้าท่ี  3 - 3 

  

 

รูปที่ 3 – 4 แสดงหน้าจอรายการใบลาที่ยื่นทั้งหมด ในปีงบประมาณปัจจุบัน 

5. จากรูปที่ 3 – 4 หากผู้ลาต้องการติดตามประวัติสถานะการอนุมัติใบลา ให้คลิกที่สถานะใบลา
ปัจจุบัน ตรงคอลัมน์ “สถานะใบลา” ของรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูป
ที่ 3 – 5 

 

รูปที่ 3 – 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอประวัติสถานะการอนุมัติใบลา 

6. จากรูปที่ 3 – 5 หากผู้ลาต้องการปิดหน้าจอประวัติสถานะการอนุมัติใบลา ให้คลิกท่ี  จะ
ปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 3 – 4



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

4. จัดการข้อมูลใบลา 
  หน้าท่ี  4 - 1 

  

4. จัดการข้อมูลใบลา 
 

ส าหรับผู้ลาเข้าไปด าเนินการแก้ไข/ลบ/ยกเลิกใบลา โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. ให้ผู้ลาคลิกที่เมนูใบลาของฉัน ระบบจะแสดงรายการใบลาและสถานะใบลาทั้งหมดของ
ปีงบประมาณปัจจุบัน ดังตัวอย่าง รูปที่ 4 – 1 

 

รูปที่ 4 – 1 แสดงหน้าจอรายการใบลาทั้งหมดของปีงบประมาณปัจจุบันและสถานะใบลา 

2. จากรูปที่ 4 – 1 หากผู้ลาต้องการแก้ไขใบลา ให้คลิกท่ี   หรือคลิกท่ี   ตรงรายการที่มี
สถานะปัจจุบันเป็น “ส่งกลับแก้ไข” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 4 – 2 และรูปที่ 4 – 3 
ตามล าดับ



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

4. จัดการข้อมูลใบลา 
  หน้าท่ี  4 - 2 

  

 

รูปที่ 4 – 2 แสดงหน้าจอการคลิกท่ี  เพ่ือแก้ไขใบลา 

 

รูปที่ 4 – 3 แสดงหน้าจอการคลิกท่ี  เพ่ือแก้ไขใบลา 

3. จากรูปที่  4 – 2 ให้ ผู้ ล าคลิกที่   หรื อจากรูปที่  4 – 3 ให้ ผู้ ล าคลิ กที่  

จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 4 – 4 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

4. จัดการข้อมูลใบลา 
  หน้าท่ี  4 - 3 

  

 

รูปที่ 4 – 4 แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขใบลา 
 

4. จากรูปที่ 4 – 4 ให้ผู้ลาท าการแก้ไขข้อมูลตามข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ/

ผู้อนุมัติ ดังตัวอย่างรูปที่ 4 – 5  และคลิกปุ่ม  เพ่ือยื่นใบลาที่แก้ไข
เรียบร้อยแล้วใหม่ ระบบจะส่งข้อมูลไปยังผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติล าดับที่ 1 ในโครงสร้างชุดการ
อนุมัติใบลา และจะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความแจ้งผู้ลา ดังรูปที่ 4 – 6 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

4. จัดการข้อมูลใบลา 
  หน้าท่ี  4 - 4 

  

 

รูปที่ 4 – 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขใบลากิจส่วนตัว 

 

รูปที่ 4 – 6 แสดง Dialog Box ข้อความแจ้งผู้ใช้งานภายหลังการยื่นใบลาเรียบร้อยแล้ว



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

4. จัดการข้อมูลใบลา 
  หน้าท่ี  4 - 5 

  

5. จากรูปที่ 4 – 6 ให้ผู้ลาคลิกท่ี  เพ่ือปิด Dialog Box จะปรากฏหน้าจอแสดงรายการใบลาและ
สถานะใบลาทีย่ื่นทั้งหมดในปีงบประมาณปัจจุบัน ดังรูปที่ 4 – 7 

 

รูปที่ 4 – 7  แสดงหน้าจอรายการใบลาและสถานะใบลา ภายหลังการยื่นใบลาที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

6. จากรูปที่ 4 – 7 หากผู้ลาต้องการลบใบลา ให้คลิกที่  ตรงรายการใบลาที่ต้องการลบ จะ
ปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 4 – 8 

 

รูปที่ 4 – 8 แสดงหน้าจอการคลิกท่ี    เพ่ือแสดงเมนูลบใบลา



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหดิล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

4. จัดการข้อมูลใบลา 
  หน้าท่ี  4 - 6 

  

7. จากรูปที่ 4 – 8 ให้ผู้ลาคลิกที่  จะปรากฏ Dialog Box เพ่ือยืนยันการลบใบลา 
ดังรูปที ่4 – 9 

 

รูปที่ 4 – 9 แสดง Dialog Box ยืนยันการลบใบลา 

8. จากรูปที่ 4 – 9 หากผู้ลาต้องการลบใบลา ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะท าการลบใบลา 
และแสดง Dialog Box แจ้งลบใบลาส าเร็จ ดังรูปที่ 4 – 10 และหากไม่ต้องการลบใบลา ให้คลิก

ปุ่ม  ระบบจะปิด Dialog Box ยืนยันการลบใบลา และแสดงหน้าจอ ดังรูปที่      
4 – 8 

 

รูปที่ 4 – 10 แสดง Dialog Box แจ้งลบใบลาส าเร็จ



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

4. จัดการข้อมูลใบลา 
  หน้าท่ี  4 - 7 

  

9. จากรูปที่ 4 – 10 ให้ผู้ลาคลิกปุ่ม   เพ่ือปิด Dialog Box จะปรากฏหน้าจอ  ดังรูปที่   
4 – 11 

 

รูปที่ 4 – 11 แสดงหน้าจอรายการใบลาและสถานะใบลา ภายหลังการลบใบลา 

10. จากรูปที่ 4 – 11 หากผู้ลาต้องการยกเลิกใบลาที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ี   ตรง
รายการใบลาที่ต้องการยกเลิก จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 4 – 12 

 

รูปที่ 4 – 12 แสดงหน้าจอการคลิกที่    เพ่ือแสดงเมนูยกเลิกวันลา



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

4. จัดการข้อมูลใบลา 
  หน้าท่ี  4 - 8 

  

11. จากรูปที่ 4 – 12 ให้ผู้ลาคลิกที่   จะปรากฏ Dialog Box ให้ระบุเหตุผลการ
ยกเลิก ดังรูปที่ 4 – 13 

 

รูปที่ 4 – 13 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุเหตุผลการยกเลิกใบลา 
 

12. จากรูปที่ 4 – 13 หากผู้ลาต้องการยกเลิกใบลาให้ระบุเหตุผลการยกเลิก ดังตัวอย่างรูปที่  4 – 14 

และคลิกปุ่ม  ระบบจะส่งข้อมูลไปยังผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติล าดับที่ 1 ในโครงสร้าง
ชุดการอนุมัติใบลา และจะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความแจ้งผู้ลา ดังรูปที่ 4 – 15 และหาก

ไม่ต้องการยกเลิกใบลาให้คลิกปุ่ม  ระบบจะปิด Dialog Box และแสดงหน้าจอ  
ดังรูปที่  4 – 12



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

4. จัดการข้อมูลใบลา 
  หน้าท่ี  4 - 9 

  

 

รูปที่ 4 – 14 แสดงหน้าจอตัวอย่างการระบุเหตุผลยกเลิกใบลา 

 

รูปที่  4 – 15 แสดง Dialog Box แจ้งยกเลิกใบลาส าเร็จ 

13. จากรูปที่ 4 – 15 ให้ผู้ลาคลิกปุ่ม   เพ่ือปิด Dialog Box จะปรากฏหน้าจอ  ดังรูปที่   
4 – 16



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

4. จัดการข้อมูลใบลา 
  หน้าท่ี  4 - 11 

  

 

รูปที่ 4 – 16 แสดงหน้าจอรายการใบลาและสถานะใบลา ภายหลังการยื่นยกเลิกวันลา



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

5. สอบถามข้อมูลประวัติการลา 
  หน้าท่ี  5 - 1 

  

 

5. สอบถามข้อมลูประวัตกิารลา 

 

ส าหรับผู้ลาเข้าไปสอบถามข้อมูลประวัติการลา จ าแนกตามปีงบประมาณ โดยมีขั้นตอนการท างาน 
ดังนี้ 

1. ให้ผู้ลาคลิกที่เมนูสอบถามข้อมูลประวัติการลา ระบบจะแสดงรายละเอียดการลาของ
ปีงบประมาณปัจจุบัน ดังตัวอย่าง รูปที่ 5 – 1 

   

รูปที่ 5 – 1 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการลา ปีงบประมาณ 2565 
 

2. จากรูปที่ 5 – 1 หากผู้ลาต้องการสอบถามข้อมูลปีงบประมาณอ่ืน ๆ ให้คลิกเลือกปีงบประมาณที่
ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 5 – 2  



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

5. สอบถามข้อมูลประวัติการลา 
  หน้าท่ี  5 - 2 

  

 

 

รูปที่ 5 – 2 แสดงหน้าจอรายละเอียดการลา ปีงบประมาณอ่ืน ๆ 

3. จากรูปที่ 5 – 2 หากผู้ลาต้องการดาวน์โหลดข้อมูลไปที่โปรแกรม Microsoft Excel ให้คลิกปุ่ม 

 จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 5 – 3 

 

รูปที่ 5 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานประวัติการลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 1 
  

 

6. รายงาน 
 

ส าหรับผู้ลาเข้าไปสอบถามข้อมูล/พิมพ์รายงานต่าง ๆ ประกอบด้วย 3 รายงาน ดังนี้  

1) รายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล  

ส าหรับสอบถามข้อมูลรายงานสรุปจ านวนวันลา จ าแนกตามประเภทการลา โดยมีขั้นตอนการ
ท างาน ดังนี้  

1. ให้ผู้ลาคลิกท่ีเมนูรายงาน และคลิกเมนูย่อยส าหรับผู้ลา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 6 – 1 

 

รูปที่  6 – 1 แสดงรายชื่อรายงานส าหรับผู้ลา 

2. จากรูปที่ 6 – 1 ให้ผู้ลาคลิกเลือก  จะปรากฏหน้าจอ 
ดังตัวอย่างรูปที่ 6 – 2 

 

รูปที่ 6 – 2 แสดงรายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล จ าแนกตามประเภทการลา



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 2 
  

 

3. จากรูปที่ 6 – 2 หากผู้ลาต้องการสอบถามข้อมูลของปีงบประมาณอ่ืน ๆ ให้คลิกเลือก 

 ที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 6 – 3 

 

รูปที่ 6 – 3 แสดงหน้าจอรายงานสรุปจ านวนวันลารายบุคคล ตามปีงบประมาณที่เลือก 

4. จากรูปที่ 6 – 3 หากผู้ลาต้องการแสดงรายการลาทั้งหมดในแต่ละประเภทการลา ให้คลิก
ที่สัญลักษณ์รูป         ตรงประเภทการลาที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่างรูปที่    
6 – 4 

 

รูปที่ 6 – 4 แสดงรายการลาทั้งหมดของประเภทการลาที่เลือก 

5. จากรูปที่ 6 – 4 หากผู้ลาต้องการปิดหน้าจอการแสดงรายการลาให้คลิกที่        ตรงมุม
บนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 6 – 3



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 3 
  

 

2) รายงานสรุปการลาตามปฏิทิน  

ส าหรับสอบถามข้อมูลสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา โดยมีขั้นตอนการ
ท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 6 – 1 ให้คลิกเลือก  จะปรากฏหน้าจอ      ดัง
ตัวอย่างรูปที่ 6 – 5 

 

รูปที่ 6 – 5 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา ณ เดือนปัจจุบัน



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 4 
  

 

2. จากรูปที่ 6 – 5 หากผู้ลาต้องการแสดงรายละเอียดการลาของแต่ละประเภทการลา ให้
คลิกทีป่ระเภทการลาที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่างรูปที่ 6 – 6 

  

 

 

 

รูปที่ 6 – 6 แสดงรายละเอียดการลาของประเภทการลาที่เลือก 

3. จากรูปที่ 6 – 6 หากผู้ลาต้องการปิดหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลาให้คลิกที่  
ตรงมุมบนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 6 – 5 

4. จากรูปที่ 6 – 5 หากผู้ลาต้องการสอบถามข้อมูลเดือนก่อนหน้าเดือนปัจจุบัน ให้คลิกที่ 

 และหากต้องการสอบถามข้อมูลเดือนถัดไป ให้คลิกที่  จะปรากฏหน้าจอ ดัง
รูปที่ 6 – 7 และ 6 – 8 ตามล าดับ 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 5 
  

 

 

รูปที่ 6 – 7 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา  

ณ เดือนก่อนหน้าเดือนปัจจุบัน 

 

รูปที่ 6 – 8 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จ าแนกตามสถานะใบลา  

ณ เดือนถัดไป 

5. จากรูปที่ 6 – 8 หากผู้ลา ต้องการไปที่หน้ารายงานสรุปการลาตามปฏิทิน ณ เดือนปัจจุบัน 

ให้คลิกท่ี  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 6 – 5  
6. จากรูปที่ 6 – 5 หากผู้ลาต้องการสอบถามข้อมูลของปีงบประมาณอ่ืน ๆ ให้คลิกเลือก

 ที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 6 – 9 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 6 
  

 

 

รูปที่ 6 – 9 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน ตามปีงบประมาณที่เลือก



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 7 
  

 

3) รายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา  

ส าหรับสอบถามข้อมูล/พิมพ์รายงานการขอยกเลิกวันลา โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่  6 – 1 ให้คลิกเลือก  จะปรากฏหน้าจอ      
ดังตัวอย่างรูปที่ 6 – 10 

  

 

 

 

รูปที่ 6 – 10 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา 

2. จากรูปที่ 6 – 10 หากผู้ลาต้องการแสดงเฉพาะข้อมูลที่ต้องการในตารางและซ่อนข้อมูลที่

ไม่ต้องการ ให้ระบุเงื่อนไขในช่องค้นหา  จะปรากฏหน้าจอ  
ดังรูปที่ 6 – 11 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 8 
  

 

 

รูปที่ 6 – 11 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง 

3. จากรูปที่ 6 – 11 หากผู้ลาต้องการยกเลิกการซ่อนข้อมูล ให้เคลียร์เงื่อนไขในช่องค้นหา 
จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปที่ 6 – 10 

4. จากรูปที่ 6 – 10 หากผู้ลาต้องการสอบถามข้อมูลของปีงบประมาณอ่ืน ๆ ให้คลิกเลือก

 ที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 6 – 12 

 

รูปที่ 6 – 12 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา ตามปีงบประมาณที่เลือก



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 
6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 9 
  

 

5. จากรูปที่ 6 – 12 หากผู้ลาต้องการดาวน์โหลดข้อมูลไปที่โปรแกรม Microsoft Excel    

ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 6 – 13 

 

รูปที่ 6 – 13 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา ที่ดาวน์โหลดไปที่ Excel 

 



  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
ส าหรับผู้ลา 

7. ออกจากระบบ 
  หน้าท่ี  7 - 1 

 

 

7. ออกจากระบบ 
 

หากผู้ลาต้องการออกจากระบบลา ให้คลิกที่  ตรงมุมบนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่     

7 – 1  และให้คลิกท่ี  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 7 – 2  

 
รูปที่ 7 – 1 แสดงหน้าจอส าหรับออกจากระบบ 

 

รูปที่ 7 – 2 แสดงหน้าจอภายหลังออกจากระบบ



 

 

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

1 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง เอกสารเริ่มต้น 20 ก.ย. 2565 0.1 นายมนตรี เดวีเลาะ 27 ก.ย. 2565 
2 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง เอกสารฉบับสมบูรณ์ 28 ก.ย. 2565 1.0 นายมนตรี เดวีเลาะ 29 ก.ย. 2565 
3 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง เพิ่มเติมบทที่ 6 รายงาน 15 ก.พ. 2566 1.1 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง 20 ก.พ. 2566 

 


