
คู่มือการใช้งานระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ 
  

ระบบลาอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบที่พัฒนาข้ึนเพื่อรองรับการลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน การยกเลิกการลา
ในรูปแบบออนไลน์ และมีการอนุมัติจากผู้บริหารด้วยลายเซ็นต์ดิจิทัล สามารถท างานได้กับทุกอุปกรณ์ อาทิ เช่น 
โทรศัพท์ แท็บเล็ต ไอแพด โดยระบบแบ่งการท างานออกเป็น 3 กลุ่ม ดังนี้ 1) ผู้ดูแลระบบระดับหน่วยงาน 
2) ผู้ใช้งานทั่วไป ได้แก่ อาจารย์และบุคลากร และ 3) ผู้ตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชาระดับต้น  ผู้บังคับบัญชาระดับสงู 
อธิการบดีและรักษาราชการแทน โดยแต่ละกลุ่มจะมีหน้าที่แตกต่างกัน ดังนี้ 

1. ผู้ดูแลระบบระดับหน่วยงาน มีหน้าที่       

- ตั้งค่าก าหนดสทิธ์ิการใช้งาน ให้กบัผู้ตรวจสอบ ผู้บังคับบญัชาระดับต้น  ผู้บงัคับบญัชาระดบัสงู อธิการบดี
และรักษาราชการแทน และผู้ใช้งาน 

- ตั้งค่าผู้มสีิทธ์ิในการอนมุัติการลาแต่ละประเภท 

- ติดตามสถานะข้อมลูการลาของบุคลากรในหน่วยงาน 

2. ผู้ใช้ ท่ัวไป มีหน้าที่ 

- สร้างเอกสารการลา 

- แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการลา 

- ยื่นข้อมูลการลา 

- ตรวจสอบการอนุมัติการลา 

3. ผู้ตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชาระดับต้น  ผู้บังคับบัญชาระดับสูง และอธิการบดีและรักษาราชการ
แทน มีหน้าที่ 

- ตรวจสอบการลาของบุคลากร 

- ให้ความเห็น 

- อนุมัต ิ/ ไม่อนุมัติ  
- ลงนามด้วยลายเซ็นต์ดจิิทลั 

 

 

 



งานวิจัยและพัฒนาซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์และเครือข่าย ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

2 

วิธีเข้าใช้งาน 

1. สามารถเข้าใช้งานผ่านลิงค์ https://personnel.pcru.ac.th/ หรือผ่านเว็บไซต์มหาวิทยาลัย โดยพิมพ์ 
URL : pcru.ac.th -> อาจารย์และเจ้าหน้าที่ -> ระบบลาอิเล็กทรอนิกส์ ดังรูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1 

2. เมื่อคลกิทีล่ิงค์จะพบหน้าจอการ Login ให้พิมพ์ Username และ Password (Password คือ วันเดือนปี
เกิด โดยกรอกตามรปูแบบดังตัวอย่างนี ้01082523) ดังรูปที่ 2  

3. เมื่อ Login เข้าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรปูที ่3 

 

รูปที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2 

รูปท่ี 3 
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ขั้นตอนการใช้งาน (ผู้ดูแลระบบระดับหน่วยงาน) 

เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน แบ่งออกเป็น 4 ส่วน ดังรูปที่ 4 โดยจะขอ
อธิบายแต่ละส่วนการท างานดังนี ้

ส่วนที่ 1 ส าหรบัการตั้งค่าลายเซ็นต์ดิจทิัลของตนเอง  และเรียกดูประวัติการท ารายการ 
ส่วนที่ 2 เป็นเมนสู าหรบัการสร้างเอกสารการลา ตั้งค่าผูม้ีสทิธ์ิอนุมัติการลาต่าง ๆ  และตรวจสอบการลา

ของบุคลากรได ้
ส่วนที่ 3 เป็นส่วนที่ใช้สร้างเอกสารการลา 

ส่วนที่ 4 เป็นส่วนที่แสดงสถานะการอนุมัติของบุคลากรทกุท่านในหน่วยงาน   

 
 

 
รูปท่ี 4 
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ตั้งค่าลายเซ็นต์อิเล็กทรอนิกส์  

1. เมนูการตั้งค่า  :  ใช้สร้าง แก้ไข ลายเซ็นต์อเิลก็ทรอนิกส์ของตนเองได ้

1.1 คลิกที่ช่ือของตนเอง เลือก “การตั้งค่า” ระบบจะแสดงเมนูลายเซ็นต์อิเล็กทรอนิกส์ และประวัติการ
ท างาน ดังรูปที่ 5 

 
รูปท่ี 5 

 

1.2 คลิกที่ปุม่ “ลายเซ็นต์อิเล็กทรอนิกส์” ระบบจะใหเ้ซ็นได้ 2 แบบ ดังนี ้
1.2.1 แบบท่ี 1 ลงลายมอืช่ือด้วยตนเอง ให้คลิกทีปุ่่ม “คลิกเพ่ือลงลายมือชื่อ” ดังรปูที่ 6 จากนั้น

สร้างลายเซ็นต์ และคลิกที่ “ใช้งาน” ดังรปูที่ 7 

 
รูปท่ี 6           รูปท่ี 7 
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1.2.2 แบบท่ี 2 ไฟล์ลายเซ็นต์ คลกิที่ปุม่ “เลือกไฟล์ลายเซ็นต์” เลือกไฟล์ที่ต้องการ คลกิที่ 
Open ไฟลร์ูปภาพจะไปปรากฏที่ช่องดงัรปูที่ 9 

 
รูปท่ี 8                                                     รูปท่ี 9 

 

2. เมนูประวัติการท ารายการ  :  เป็นเมนทูี่แสดงรายการลาต่าง ๆ ของบุคลากรในหน่วยงาน  
2.1 คลิกที่เมนูประวัติท ารายการ ระบบจะแสดงประวัติการลาของบุคลากรดงัรปูที่ 10  

 
รูปท่ี 10 
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ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 เป็นเมนูที่ใช้ในการตั้งค่าผู้ตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชาระดับต้น ผู้บังคับบัญชาระดับสูง และอธิการบดีหรือ
รักษาราชการแทน ให้มีสิทธ์ิอนุมัติ โดยทั้ง 4 เมนูจะมีขั้นตอนการใช้งานเหมือนกัน ดังนั้นจะขออธิบายข้ันตอนการ
ตั้งค่าผู้ตรวจสอบ เป็นแนวทางในการด าเนินงานดังต่อไปนี ้

1.1 คลิกที่เมนูตั้งค่าผู้ตรวจสอบ ระบบจะปรากฏให้
กรอกข้อมูล ดังรูปที่  11  จากนั้นพิมพ์ช่ือที่
ต้องการ ระบบจะแสดงรายช่ือข้ึนมา → เลือก
ช่ือที่ ค้นหา (กรอกข้อมูลตามที่ ก าหนดให้
เรียบร้อย)  

1.2 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “บันทึกรายการ” รายช่ือจะ
ไปปรากฏที่คอลัมน์ ช่ือ-สุกล ดังรูปที่ 12  

1.3 ก าหนดสิทธ์ิผู้ตรวจ คลิกที่ปุ่ม “เลือก” จากนั้น
คลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะแสดงเป็นรูป                                      
ดังรูปที่ 13 - 14                  

 

รูปท่ี 12 

รูปท่ี 11 
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        รูปท่ี 13                                                         รูปท่ี 14 

 

ตรวจสอบการลา 

เป็นเมนูที่ ใ ช้เรียกดู ข้อมูลการลาของบุคคลใน
หน่วยงาน เพื่อช่วยตรวจสอบและติดตามการลงนามจากผู้
ลงนามตามล าดับ ดังรูปที่ 15 และ รูปที่ 16 

  

                        รูปท่ี 16 

รูปท่ี 15 
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ขั้นตอนการใช้งาน (ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป) 

 เมื่อท าการ Login เข้าสู่ระบบ ผู้ใช้งานจะพบหน้าจอการแสดงผลการท างานแบ่งออกเป็น 4 ส่วน  
ดังรูปที่ 17 โดยแบ่งการท างานดังนี้ 

ส่วนที่ 1 เป็นเมนทูี่ใช้ส าหรับตัง้ค่าลายเซ็นต์อเิล็กทรอนกิส์ และเรียกดูประวัติ  

ส่วนที่ 2 เมนูการสร้างเอกสารการลา และออกจากระบบ 

ส่วนที่ 3 เป็นการแสดงรายการที่ได้ด าเนินการไว้ เมื่อคลิกเข้าไปที่เขียนใบลา จะสามารถตรวจสอบ
สถานะการอนุมัติแต่ละใบลาได ้

ส่วนที่ 4 เป็นการแสดงรายการที่ผู้ใช้จะต้องด าเนินการลงนามกรณีรบัมอบหมายงานลาพักผ่อน 

 

รูปท่ี 17 

 

หมายเหตุ : การสรา้งลายเซ็นตอิ์เล็กทรอนิกส์สามารถดขูั้นตอนการท างานได้ท่ีหน้า 4 
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ขั้นตอนการลาป่วยและลากิจ 

การลาป่วยและลากิจมีข้ันตอนการท างานที่เหมือนกัน ดังนั้นจึงขออธิบายข้ันตอนการท างาน โดย
ยกตัวอย่างการลาป่วย ดังนี้ 

1.1. คลิกที่ปุม่ “ลาป่วย” ระบบจะแสดงหน้าจอ
การท างานดงัรปูที่ 20 
 
 
 
 

1.2. คลิกที่ปุม่ “เขยีนใบลา
ป่วย” จากนั้นกรอก
รายละเอียดตามรูปแบบ
ที่ก าหนดให้ครบ (กรณี
เลือกไฟล์แนบให้จะ
รองรับไฟล์นามสกุล 
.PDF เท่านั้น) จากนั้น
คลิกที่ปุม่ “ยื่นใบลา” 
 ดังรูปที่ 21 

 
 
 
 
 
 
 

1.3. คลิกที่ “ยืนยัน” ดังรูปที่ 22 ระบบจะแจง้เตือนว่าได้ “ท ารายการเรียบร้อยแล้ว”  จากนั้นคลิกปุ่ม 
“ตกลง” ดังรูปที่ 23 

  
 
 

รูปท่ี 20 

รูปท่ี 21 

รูปท่ี 23 
213

รูปท่ี 22 
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ขั้นตอนยกเลิกลาป่วยและลากิจ 

1.1 คลิกที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ ระบบจะแสดงข้อมูลการลาป่วยที่ได้ยื่นไว้  
1.2 คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิกเอกสาร” รายการที่ยื่นไว้จะไม่ปรากฎในระบบ 

 
รูปท่ี 24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

หมายเหตุ : กรณีที่ได้รับอนุมัติจนเสร็จสิ้นกระบวนการแล้ว ต้องท าการแนบไฟล์บันทึกยกเลิกการลา 

รูปท่ี 25 
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ขั้นตอนการเรียกดู การอนุมัติ เอกสารไฟล์แนบ สถิติการลา ความเคลื่อนไหว 

1.1 คลิกที่ปุ่ม “รายละเอียด” ดังรูปที่ 25 
1.2 ระบบจะแสดงเมนู การอนุมัติ เอกสารไฟล์แนบ สถิติการลา ความเคลื่อนไหว ผู้ใช้สามารถเลือก Tab แต่

ละเมนู เพื่อเปิดดูข้อมูลต่าง ๆ ได้ ดังรูปที่ 26 เป็นการคลิกเลือกที่เมนู สถิติการลา 
 

 
รูปท่ี 25 

 

 
รูปท่ี 26 
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ขั้นตอนการลาพักผ่อน 

1.1. เมื่อคลกิทีปุ่่ม “ลาพักผ่อน” จากนั้นคลิกที่ปุม่ “เขียนใบลาพักผ่อน”  
1.2. กรอกรายละเอียดตามรูปแบบที่ก าหนดให้ครบ (กรณีเลือกไฟล์แนบให้จะรองรับไฟล์นามสกลุ .PDF 

เท่านั้น) จากนั้นคลิกทีปุ่่ม “ยื่นใบลา” ดังรปูที่ 27 

 

รูปท่ี 27 

หมายเหตุ  : ในส่วนของการยกเลิกใบลา หรือ ตรวจสอบการอนุมัติการลา สามารถดูข้ันตอนการ
ท างานเหมือนเช่นการลาป่วยและลากิจ ดังหน้าท่ี 10 
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ขั้นตอนการใช้งาน (ส าหรับผู้รับมอบ / ผู้บังคับบัญชา) 

 ผู้บังคับบัญชา หมายถึง ผู้ท่ีท าหน้าท่ีในการลงนามอนุมัติหรือไม่อนุมัติการลาแต่ละประเภท 
โดยแต่ละประเภทจะก าหนดล าดับการอนุมัติตามระดับดังน้ี ผู้ตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชาระดับต้น  
ผู้บังคับบัญชาระดับสูง และอธิการบดีและรักษาราชการแทน ตามรูปแบบการลา 

ผู้รับมอบงาน หมายถึง ผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ท่ียื่นใบลาพักผ่อน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 28 

1. ผู้ตรวจสอบ 

2. รองผอ. / รองคณบดี 

3.ผอ. / คณบดี 
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รูปท่ี 29 

 
 

1.ผู้รับมอบงาน 

2 ผู้ตรวจสอบ 
3.ผอ. / คณบดี 

4.อธิการบดี 
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ขั้นตอนการรับมอบงานการลาพักผ่อน 

 จากรูปที่ 28 และ 29 จะเห็นได้ว่าล าดับการลงนามอนุมัติจะต้องผ่านในส่วนของผู้รับมอบงานก่อน หาก
ผู้รับมอบงานยังไม่ได้ไปยืนยัน ผู้ลงนามล าดับถัดไปจะไปสามารถลงนามต่อไปได้  ซึ่งข้ันตอนการรับมอบงานการลา
พักผ่อนมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

1.1 เมื่อเข้าสู่ระบบ จะเห็นรายการต่าง ๆ  ที่ 
เอกสารรอการอนุมัติ  จากนั้น ท าการคลิกปุ่ม 
“รับมอบงาน” ตามรายการที่ต้องการ ดังรูปที่ 30  

 
 
 
 
 

1.2 หากไม่ประสงค์จะรบัมอบหมายงานคลิก
ที่ปุ่ม “ส่งกลับ” ดังรปูที่ 31 รายการที่ปรากฎใน
เอกสารรอการอนุมัตจิะหายไปดงัรปูที่ 32 

  

 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 32 

รูปท่ี 30 

รูปท่ี 31 
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1.3 หากคลิกปุ่ม “รับทราบ” ระบบจะแสดงลายเซ็นต์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใบลาพกัผ่อนดังรปูที่ 33 

 

รูปท่ี 33 
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การอนุมัติการลาจนเสร็จสิ้น 

 ในการอนุมัติการลาแต่ละประเภทจะอนุมัติตามล าดับต าแหน่ง โดยเริ่มจาก ผู้ตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชา
ระดับต้น  ผู้บังคับบัญชาระดับสูง และอธิการบดีและรักษาราชการแทน ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับประเภทการลา  

ในที่นี้จะขอยกตัวอย่างการอนุมัติใบลาพักผ่อน โดยนายชัยมงคล แก้วสี เป็นผู้ยื่นใบลาพักผ่อน และมอบ
ให้ นางวรรณภัสร์  ปราบพาลา เป็นผู้รับมอบงาน หัวหน้าส านักงาน เป็นผู้ตรวจสอบ ผู้อ านวยการส านักวิทยฯ เป็น
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น และอธิการบดี เป็นผู้บังคับบัญชาระดับสูง 

1.1 ผู้ยื่นใบลา เมื่อนายชัยมงคล แก้วสี  ยื่นใบลาแล้ว และนางวรรณภัสร์  ปราบพาลา รับมอบงาน
เรียบร้อยแล้ว รายการยื่นใบลาจะไปปรากฏยังผู้ตรวจสอบ ดังรูปที่ 34  

1.2 ผู้ตรวจ คลิกที่ปุ่ม “ตรวจสอบ” ดังรูปที่ 34 ระบบจะแสดงหน้าจอการอนุมัติดังรูปที่ 35 
 

 

รูปท่ี 34 

 

รูปท่ี 35 
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1.3 กรณีที่ผู้ตรวจสอบต้องการอนุมัติ คลิกที่ปุ่ม “อนุมัติใบลา” เรียบร้อยแล้วระบบจะแจ้งสถานะไปยงัผู้
ยื่นใบลาพักผ่อน  

1.4 ผู้ยื่นใบลา เข้าไปตรวจสอบสถานะการลา จะพบว่า ระบบประทับตราในส่วนของผู้ตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้ว ดังรูปที่ 36 

 

รูปท่ี 36 
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1.5 จากนั้น ผู้อ านวยการหรือคณบดี จะสามารถด าเนินการลงนามต่อไปได้ ดังรูปที่ 37 

 

รูปท่ี 37 

1.6 กรณีที่ผู้อ านวยการหรือคณบดี พบข้อผิดพลาดให้คลิกที่ปุ่ม “ส่งกลับ” โดยสามารถระบุเหตุผล ดัง
รูปที่ 38  เมื่อคลิกปุ่ม “ยืนยัน” ข้อมูลจะถูกส่งกลับไปยังผู้ยื่นใบลาเพื่อให้ตรวจสอบข้อมูลการลาอีก
ครั้ง 

 
รูปท่ี 38 
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1.7 ผู้ยื่นใบลา เข้าไปตรวจสอบสถานลาพักผ่อน แท็บ ความเคลื่อนไหว จะพบรายการความเคลื่อนไหว
ของเอกสารนั้น ๆ  จากรูปที่ 39 ระบบแจ้งรายละเอียดตามที่ผู้อ านวยการระบุไว้ดังข้ันตอนข้อ 1.6  

 
รูปท่ี 39 

1.8 จากน้ัน อธิการบด ีด าเนินการอนุมัติใบลาเรียบร้อยแลว้ สถานะของแต่ละที่จะถูกประทับตราทัง้หมด 
และมีปุ่ม ยกเลิกใบลาสีแดงปรากฏขึ้น โดยผู้ดูแลของหน่วยงานเท่านั้นที่สามารถยกเลิกให้ได้ ดังรูป
ที่ 40  

 
รูปท่ี 40 

หมายเหตุ กรณี ยกเลิกใบลา ใหส้ิทธ์ิผู้ดูแลหน่วยงานเท่านัน้ที่สามารถยกเลิกให้ได้ 
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ขั้นตอนการขอยกเลิกใบลา 

 กรณีที่เอกสารการลา ถูกอนุมัตจิากผู้ลงนามทัง้หมดแล้ว แต่มีเหตุให้ไม่สามารถลาพักผ่อนหรือลากิจหรอื
กรณีหายป่วยก่อนวันที่ขอลาไว้ ผู้ยื่นใบลาสามารถด าเนินการยกเลิกใบลาได ้โดยยกตัวอย่างการยกเลิกวันลา
พักผ่อน โดยมีขั้นตอนการท างานดังต่อไปนี ้

1.1 ผู้ยื่นใบลา เข้าไปที่ลาพักผ่อน จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “รายละเอียด” ดังรูปที่ 40  

 
รูปท่ี 40 

 
รูปท่ี 41 

หมายเหตุ กรณี ยกเลิกใบลา ใหส้ิทธ์ิผู้ดูแลหน่วยงานเท่านัน้ที่สามารถยกเลิกให้ได้ 
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1.2 กรณียกเลิกใบลา ระบบจะแจ้งเตือนให้ด าเนินการกรอก เหตุผลในการขอยกเลิกการลา พร้อมแนบ
บันทึกข้อความยกเลิกการลา จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน”  ดังรูปที่ 42 

 
รูปท่ี 42 

1.3 เมื่อตรวจสอบสถานะที่ความเคลื่อนไหว จะพบว่ามีรายการขอยกเลิกเอกสารแล้ว ดังรูปที่ 43 และ
เมื่อข้อมูลถูกส่งแล้ว ผู้ที่จะด าเนินการลงนามต่อไปได้คือ ผู้อ านวยการส านักหรือผู้บังคับบัญชา
ระดับต้น 

 
รูปท่ี 43 
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1.4 ผู้อ านวยการส านักหรือผู้บังคับบัญชาระดับต้น คลิกที่ปุ่ม “ตรวจสอบ”  ดังรูปที่ 44  
1.5 จากนั้น คลิกที่ปุ่ม “อนุมัติใบลา” ดังรูปที่ 45   

 
รูปท่ี 44 

 
รูปท่ี 45 
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1.6 อธิการบดีหรือผู้บังคับบัญชาระดับสูง คลิกที่ปุ่ม “ตรวจสอบ”  ดังรูปที่ 46 

 
รูปท่ี 46 

 

1.7 จากนั้น คลิกที่ปุ่ม “อนุมัติใบลา” ดังรูปที่ 47 

 
รูปท่ี 47 
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1.8 ผู้ยื่นขอยกเลิกใบลา โดยคลิกที่ ช่ือสกุล →  การตั้งค่า →  ประวัติการท ารายการ จะพบรายการที่
ได้รับการอนุมัติการขอยกเลิกวันลาพักผ่อน ดังรูปที่ 48  

 
รูปท่ี 48 

 

 
  

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 


