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ระบบการบริหารจัดการด้านการลา 

ระบบบริหารจดัการดา้นการลา  เป็นระบบงานยอ่ยภายใต ้ระบบจดัเกบ็เอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ 

(Electronic Document Management System : EDMS)  เป็นระบบท่ีพฒันาส าหรับอ านวยความสะดวกให้

บุคลากรสามารถสร้างและส่งใบลาผา่น Web Application และผูพ้ิจารณาใบลาท าการพิจารณาผา่น Web 

Application  โดยไม่ตอ้งเขียนใบลาดว้ยกระดาษ  บุคลากรสามารถตรวจสอบสิทธ์ิการลาดว้ยตนเอง ช่วยลด

ภาระการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีบุคคล โดยไม่ตอ้งท าการบนัทึกการลาของบุคลากรเขา้สู่ระบบ CU-HR  

คุณสมบัตขิองระบบฯ 

1. สามารถใชง้านผา่น Browser Internet Explorer  หรือ  Firefox 

2. สามารถท าการลาไดเ้ฉพาะ การลาป่วย  ลากิจส่วนตวั และ ลาพกัผอ่น  

3. สามารถส่ง e-mail แจง้เตือนผูบ้งัคบับญัชา/ผูอ้นุมติั  เพื่อใหท้ราบวา่มีเอกสารรอด าเนินการอยู ่

4. การส่งใบลา จ าแนกเป็น  

4.1 การลาท่ีมีจ านวนวนัลาเพยีงพอ  

บุคลากร ด าเนินการสร้างใบลาป่วย หรือ ลากิจส่วนตวั หรือ ลาพกัผอ่น และส่งใบลาไปยงั
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นพิจารณา  

ผลการพิจารณาการลา ท่ีผา่นหรือไม่ผา่นการอนุมติั จะมีการแจง้กลบับุคลากรผูส่้งใบลา
ผา่น e-mail จุฬาฯ ในกรณีท่ีใบลาผา่นการอนุมติั วนัลาจะถูกส่งเขา้สู่ระบบบริหารงาน
บุคคล เพื่อตดัสิทธ์ิวนัลาตามประเภทการลา  

4.2 การลาท่ีจ านวนวนัลาไม่เพียงพอ  

บุคลากรด าเนินการสร้างใบลาป่วย หรือ ลากิจส่วนตวั หรือ ลาพกัผอ่น และส่งใบลาไปยงั
ขั้นตอนต่อไป และด าเนินการพิมพใ์บลา จากระบบฯ ท าการลงนามในใบลา และน าไปยืน่
ท่ี เจา้หนา้ท่ีบุคคลของหน่วยงานพร้อมเอกสารประกอบ(ถา้มี) เจา้หนา้ท่ีบุคคลของส่วน
งานด าเนินการดว้ยวิธีปฏิบติัเดิม จนเสร็จส้ินขบวนการ  
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5. การยกเลิกวนัลา  

บุคลากรด าเนินการเปิดใบลาท่ีไดรั้บการอนุมติัใหล้า (สงัเกตจากสถานะใบลาแสดงขอ้ความ "เสร็จ

สมบูรณ์") เพือ่ท าการยกเลิกวนัลาท่ีตอ้งการ และท าการส่งใบยกเลิกวนัลาไปยงัขั้นตอนต่อไปและ

ด าเนินการพิมพใ์บยกเลิกวนัลา จากระบบฯ ท าการลงนามในใบยกเลิกวนัลาและน าไปยืน่ท่ี 

เจา้หนา้ท่ีบุคคลของหน่วยงานพร้อมเอกสารประกอบ(ถา้มี) เจา้หนา้ท่ีบุคคลของหน่วยงาน

ด าเนินการดว้ยวิธีปฏิบติัเดิม จนเสร็จส้ินขบวนการ 

 

รายละเอยีดการใช้งานระบบฯ เบือ้งต้น 

1. URL ท่ีเขา้ใชง้าน : https://ess.it.chula.ac.th/ 

2. ผูใ้ชง้านจะตอ้งมี e-mail และ User name ของ Mail จุฬา เท่านั้น 

3. ผูใ้ชง้านจะตอ้งมี รหสัผา่นเขา้ใชง้าน Lotus Notes 

4. กรณีมีการเปล่ียน รหสัผา่นของ Lotus Notes โดยผูใ้ชง้านแลว้ ใหใ้ชร้หสัผา่นตวัล่าสุด 

5. ผูใ้ชง้านตอ้งท าการตรวจสอบสิทธ์ิการลา ตอ้งมีเพียงพอ จึงสามารถสร้างใบลาผา่นระบบฯ ได ้

 

 

https://ess.it.chula.ac.th/
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วธีิการใช้ ส าหรับบุคลากร 

บุคลากรทีต้่องการส่งใบลา ท าการ Log in  ผ่าน URL:   https://ess.it.chula.ac.th/ 

ใส่ Username และ Password เพือ่เขา้สู่ระบบ ซ่ึง User name และ Password บุคลากรจะได้รับกต่็อเม่ือ

บุคลากรมี Email และ User name ของระบบ Mail จุฬาฯ เรียบร้อยแล้วเท่าน้ัน 

 

รูปท่ี 1 ใส่ User name และ  Password  

Click ระบบ  Employee Self Service 

 

รูปท่ี 2                Employee Self Service 
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ให ้Click งานบริหารจดัการดา้นการลา 

 

รูปท่ี 3                 นระบบ                      

 

 

ใหท้ าการ Click  ท่ีช่ือของหน่วยงานท่ีตนเองสงักดั 

 

รูปท่ี 4 รายช่ือหน่วยงานท่ีใชง้านระบบบริหา           
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ในระบบบริหารจดัการดา้นการลาน้ี  มีมุมมองดูเอกสารแสดงอยูแ่ถบดา้นซา้ยมือ        

 

รูปท่ี 5           หลกัของระบบการจดัการดา้นการลา บุคลากรทัว่ไป 
 

มุมมองของเอกสารส าหรับบุคลากรทัว่ไป ประกอบดว้ย 

- รายงานตามเอกสารร่าง 

- รายงานตามสภานะเอกสาร 

- รายงานตามประเภทการลา 

- รายงานตามาหน่วยงาน 

- รายงานตามผูร้้องขอ 

 

รูปท่ี 6  หนา้จอแสดงมุมมองของเอกสาร บุคลากรทัว่ไป 
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เอกสารจะถูกจดัเรียงล าดบัดงัน้ี 

- ตามประเภทเอกสาร (ยกเลิก,ป่วย,กิจ,พกัผอ่น,อ่ืนๆ) 

- ตามวนัท่ีลาจริง 

 

รูปท่ี 7       มุมมอง  เอกสารรอด าเนินการ 

 

มุมมองท่ี 1  เอกสารรอด าเนินการ 

เป็นมุมมองท่ีไวส้ าหรับตรวจสอบงานของผูเ้ขา้ใช ้งาน 

- ในกรณี ผูบ้งัคบับญัชา จะทราบวา่มีเอกสาร เพื่อรอใหพ้จิารณา 

- บางคร้ัง ผูบ้งัคบับญัชาเองสร้างใบลา และใบลานั้นยงัไม่ถูกส่งไปขั้นตอนต่อไป จะแสดงในมุมมอง

น้ีเช่นกนั 

- ในกรณีของบุคลากรทัว่ไป  จะทราบวา่ ใบลาท่ีตวัเองสร้างนั้น ยงัไม่ถูกส่งไปขั้นตอนต่อไป 
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มุมมองท่ี 2  รายงานตามเอกสารร่าง 

 

รูปท่ี 8 หนา้จอมุมมอง  รายงานตามเอกสารร่าง 

 

เป็นมุมมองท่ีไวส้ าหรับตรวจสอบงานของผูเ้ขา้ใช ้  เป็นใบลาท่ีไม่สมบูรณ์ หรือ ใบลาท่ีไดท้  าการสร้าง

แลว้แต่ยงัไม่ไดส่้งไปยงัผูบ้งัคบับญัชา 
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มุมมองท่ี 3  รายงานตามสถานะเอกสาร 

 

รูปท่ี 9       มุมมอง  รายงานตามสถานะเอกสาร 

 

มุมมองน้ี จะแสดงสถานะเอกสาร  

โดยมีการจดัเรียงตาม ปีงบประมาณ ตามเดือน ตามสถานะเอกสร ตามช่ือบุคลากร  และตามประเภทการลา 
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มุมมองท่ี 4 มุมมอง ตามประเภทการลา 

 

รูปท่ี 10                    ย   ต  ป   ภท      

 

เป็นมุมมองแสดงถึงการลาประเภทต่างๆ ของบุคลากร 

โดยมีการจดัเรียงตาม ปีงบประมาณ  ตามดว้ย ประเภท การลา  ตามสงักดั ตามช่ือบุคลากร 
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มุมมองท่ี 5 มุมมอง รายงานตามหน่วยงาน 

 

 

รูปท่ี 11                    ย   ต  หน่วยงาน 

 

มุมมองน้ี จะแสดงขอ้มูลตามหน่วยงานท่ีสงักดั   

โดยมีการจดัเรียงตามปีงบประมาณ ตามดว้ยช่ือหน่วยงานท่ีสงักดั ตามดว้ยเดือน โดย ตวัเลขแสดง

ถึงตวัเลขของล าดบัของเดือน และตามดว้ยช่ือเดือน เช่น 01 : มกราคม 

ล าดบัถดัไปจดัเรียงตามช่ือบุคลากร 
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มุมมองท่ี 6  มุมมอง รายงานตามผูร้้องขอ 

 

รูปท่ี 12           มุมมองตามผูร้้องขอ 

 

มุมมองน้ี จะแสดงรายช่ือบุคลากร  

โดยแสดงรายช่ือบุคลากร เป็นล าดบัแรก และจดัเรียงตามปีงบประมาณ  ตามดว้ยเดือน และ ประเภทการลา

ต่างๆ 
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การตรวจสอบสิทธ์ิการลา   ก่อนทีจ่ะท าการสร้างใบลา 

Click ท่ีแถบ   สิทธ์ิการลา 

  

รูปท่ี 13  ต        ท         

 

สิทธ์ิการลา เป็นขอ้มูลท่ีอ่านจากระบบ CU-ERP  สิทธ์ิ จะแสดงตามประเภทของบุคลากร 
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ใบลา 

บุคลากรตอ้งการ สร้างใบลา ให ้Click  “ใบลา” จากนั้นระบบจะข้ึน Dialog Box      เพื่อให ้       

     ป   ภท        โดยประเภทการลาท่ีแสดงนั้น     ย     ป   ภท           เพศ ต าแหน่ง  ดงัรูป 

 

รูปท่ี 14 หนา้จอแสดงประเภทการลา 

เม่ือท าการเลือกประเภทการลาแลว้   ใหบุ้คลากร Click OK                 ใบลา 

ต  ป   ภท     ท             ป 

 

รูปท่ี 15               ป   ภท      

ระบบจะสร้างเอกสารใบลาให ้ตามท่ีบุคลากรไดเ้ลือก 
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รูปท่ี 16            การบนัทึก  ย     ย      

เน่ืองจาก  : ใหท้ าการระบุเหตุผลท่ีลา    

 (กรณีการลาพกัผอ่น ไม่มี field   เน่ืองจาก  ส าหรับการระบุเหตุผล) 

เอกสารอา้งอิง : สามารถระบุเอกสารแนบเขา้มาพร้อมการลาได ้โดย Click ท่ีปุ่ม   

ตั้งแต่วนัท่ี  :  ให ้Click ปฏิทิน     

 ถา้ตอ้งการลาช่วงบ่ายให ้Click ท่ี   

ถึงวนัท่ี :  ให ้Click ปฏิทิน  

 ถา้ตอ้งการลาช่วงเชา้ให ้Click ท่ี    

มีก าหนด  : ให ้ Click ท่ี  เพื่อค านวณ จ านวนวนัท่ีลา 

ระหวา่งลาติดต่อไดท่ี้ :  ใหร้ะบุขอ้มูลท่ีตอ้งการติดต่อ 
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ในกรณทีีต้่องการดูสิทธ์ิการลา       จากหน้าจอใบลา 

ให ้Click ท่ีปุ่ม    เพื่อดู Quota การลา 

 
รูปท่ี 17        สิทธ์ิการลา 

 

 

เม่ือระบุข้อมูลในใบลาเรียบร้อย จะต้องด าเนินการ  2 ขั้นตอน คอื 

1. ขั้นตอนการ ยนืยนัข้อมูล    

2. ขั้นตอนการส่งเอกสารไปขั้นต่อไป    

 

ขั้นตอนการยนืยนัข้อมูล   

เม่ือท ากรอกขอ้มูลในใบลา เรียบร้อย  ใหท้ าการ      Click ปุ่ม   

 

 

รูปท่ี 18         ยนืยนัขอ้มลู 
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ขั้นตอนการส่งเอกสารไปขั้นต่อไป   

 เม่ือClickยืนยนัขอ้มูล    ระบบจะแสดงปุ่ม    เพื่อใหบุ้คลากรท าการส่งใบลา 

ไปยงัผูบ้งัคบับญัชา   

ใหท้ าการ Click ปุ่ม     เพื่อส่งเอกสารไปขั้นตอนต่อไป 

  

ถ้าไม่ท าการ Click ปุ่มน้ี ใบลาจะไม่ถูกส่งไปยงัผูบ้งัคบับญัชา ใบลาจะยงัคงอยู่ท่ีบุคลากร  โดย

บุคลากร  สามารถเห็นใบลาท่ีมุมมอง  เอกสารรอด าเนินการ 

 

 

รูปท่ี 19 หนา้จอการส่งเอกสารไปขั้นตอนต่อไป 
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เอกสาร  จะถูกส่งไปท่ีผูบ้งัคบับญัชา  เพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณา ต่อไป 

 
รูปท่ี 20 หนา้จอแสดงเอกสารท่ีถูกส่งไปถึงผูบ้งัคบับญัชา 

 

              ท         ป      ารของตนเอง โดยการ Double Click ท่ีใบลา   และสามารถ

สัง่พิมพ ์ใบลา ได ้

  
รูปท่ี 21 หนา้จอ ส าหรับสัง่พิมพใ์บลา 
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รูปท่ี 22            ท่ีสัง่พิมพจ์ากระบบ 
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วธีิการใช้งาน ส าหรับผู้พจิารณา    (ผู้บังคบับัญชา) 

ผู้พจิารณาใบลา จะต้องท าการ Log in  ผ่าน URL:   https://ess.it.chula.ac.th/ 

ใส่ Username และ Password เพื่อเขา้สู่ระบบ ซ่ึง User name และ Password บุคลากรจะได้รับกต่็อเม่ือผู้

พจิารณาใบลามี Email และ User name ของระบบ Mail จุฬาฯ เรียบร้อยแล้วเท่าน้ัน 

 

รูปท่ี 23 ใส่ User name Password  

Click เขา้ไปในระบบ  Employee Self Service 

 

รูปท่ี 24                Employee Self Service 
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ให ้Click ท่ี งานบริหารจดัการดา้นการลา 

 

รูปท่ี 25                                           

Click ท่ีช่ือหน่วยงานท่ีบุคลากรสงักดั 

 

รูปท่ี 26        ช่ือหน่วยงานท่ีสามารถใชง้านระบบ                      
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เม่ือผูบ้งัคบับญัชาเขา้สู่ระบบฯ   สามารถมองเห็นใบลาท่ีรอรับการพิจารณา 

 
รูปท่ี 27        า   ส าหรับใบลาท่ีรอการพิจารณาจากผูบ้งัคบับญัชา 
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รูปท่ี 28 หนา้จอแสดงมุมมองของเอกสาร 

 
 
 
เอกสารจะถูกจดัเรียงล าดบัดงัน้ี 

- ตามประเภทเอกสาร (ยกเลิก,ป่วย,กิจ,พกัผอ่น,อ่ืนๆ) 

- ตามวนัท่ีลาจริง 
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รูปท่ี 29  นา้         จดัเรียงขอ้มูล เอกสารท่ีรอการอนุมติั 
 
 
ผูอ้นุมติั จะเห็นปุ่มทั้งหมด 4 ป           
 

- ปุ่มเลือกทั้งหมด  มีหนา้ท่ี เลือกเอกสารทั้งหมด 
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รูปท่ี 30        ท            Click      ท       
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- ปุ่มไม่เลือกทั้งหมด  มีหนา้ท่ี ยกเลิกเอกสารท่ีเลือกทั้งหมด 

 
 

รูปท่ี 31         ท            Click ไม่     ท       
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- ปุ่มอนุมติั มีหนา้ท่ี อนุมติัเอกสารท่ีเลือก 

ระบบจะท าการอนุมติัเอกสารท่ีเลือกไวท้นัที และเอกสารท่ีอนุมติัจะหายออกจากหนา้จอการท างาน เพื่อ

ส่งไปยงัขั้นตอนต่อไป 

 
 

รูปท่ี 32         ท           กด ป    อนุมติั 
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- ปุ่มไม่อนุมติั  มีหนา้ท่ี ไม่อนุมติัเอกสารท่ีเลือก 

เอกสารจะถูกหยดุทนัที ไม่สามารถดึงกลบัมาใชง้านไดอี้ก และเอกสารจะหายออกจากหนา้จอการท างาน 

เป็นเอกสารท่ีไม่ผา่นการอนุมติั 

 

รูปท่ี 33  แสดงการ Click ไม่อนุมติัเอกสาร 
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จ  านวนแถวของเอกสารต่อ1หนา้ ไดก้ าหนดไว ้200 แถว โดยสามารถเล่ือนลงมาเพื่อดูเอกสารท่ี

เหลือได ้
 

 
 

รูปท่ี 34  แสดงการเล่ือนดูเอกสาร ในจอภาพเอกสารท่ีรอการอนุมติั 
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ในกรณี ท่ีผูบ้งัคบับญัชา เปิดใบลา เฉพาะ บางรายเพื่อพจิารณา เม่ือ Click ท่ีใบลาท่ีตอ้งการแลว้ ให้

ด าเนินการดงัน้ี 

1. Click ท่ี   เพื่อท่ีจะเขา้ไปพิจารณาเอกสาร 

 
รูปท่ี 35   การClick            
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2. จะปรากฏช่องใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณา ดงัรูป 

 
รูปท่ี 36             ผลการพิจารณาใบลา 

 

3. ผลการพิจารณาประกอบไปดว้ย 

- เห็นควรอนุมติั คือ เอกสารใบลาน้ี สามารถท่ีจะส่งไปขั้นตอนต่อไปได ้

- ไม่เห็นควรอนุมติั คือ เอกสารใบลาน้ีจะหยดุอยูแ่ค่น้ี ไม่สามารถส่งไปขั้นตอนต่อไปได ้

- ส่งกลบัเพื่อแกไ้ข คือ เอกสารใบลาน้ี อาจจะตอ้งแกไ้ขอะไรบางอยา่ง กจ็ะถูกส่งไปใหก้บั

บุคลากรท่ีท าการขอลา เพื่อท่ีจะแกไ้ขแลว้ส่งกลบัมาใหม่ 

 
4. ผูบ้งัคบับญัชา สามารถตรวจสอบสิทธ์ิการลาของบุคลากรได ้โดยการ Click ท่ี  

5. ผูบ้งัคบับญัชา สามารถพิมพใ์บลาของบุคลากรได ้โดยการ Click ท่ี   
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6. เม่ือผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาแลว้นั้น ให ้Click  ท่ีปุ่ม  เพื่อส่งไปใหก้บัขั้นตอน

ต่อไป คือ ผูพ้ิจารณาล าดบัถดัไป  หรือ เพือ่ส้ินสุดขบวนการ (ในกรณีท่ีผา่นการอนุมติัล าดบั

สุดทา้ย) 

 
รูปท่ี 37  หนา้จอส่งเอกสารไปยงัผูพ้ิจารณาล าดบัถดัไป  

 

7.    สารจะไปถูกส่งไปท่ี ผูพ้ิจารณาล าดบัถดัไป  ในกรณี ท่ีเป็นผูมี้อ  านาจอนุมติัพิจารณา เม่ือด าเนิน

กาอนุมติั และส่งไปล าดบัถดัไปแลว้  ใบลาจะถูกส่งไปท่ี ระบบ CU-ERP เพื่อบนัทึกประวติัการลา

ท่ีระบบ CU-ERP และตดัสิทธ์ิการลาตามประเภทของใบลา 

 


