
บทที่ 4 
การใช้งานระบบการลา ส าหรับผู้ดูแลระบบ  (Admin) 

 
 หลงัจากทีผู้่ได้ท าการ  Log In เข้าสู่ระบบแล้ว  ระบบจะตรวจสอบสิทธ์ิของผู้ใช้ ซ่ึงมีอยู่ 3 ส่วน 
คือ ผู้ใช้งานทัว่ไป  ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอ านาจพจิารณาอนุญาตการลา) และผู้ดูแล(Admin) ในส่วนนีจ้ะ
แสดงหน้าจอผู้ดูแลระบบ จะมีเมนูส าหรับการด าเนินการต่างๆ อยู่ด้านขวามือ “งานผู้ดูแลระบบ” 
ประกอบด้วย 
 

1. รายงานการลา 
2. จดัการค าร้อง 
3. โครงสร้างบุคลากร 
4. จดัการผูดู้แลระบบ 
5. รายช่ือผูข้อหนงัสือรับรองเพื่อขอวซ่ีา 
6. บนัทึกการลาโดยไม่ผา่นระบบ มาสาย ขาด ปลอดการสอน และวนัลาพกัผอ่นสะสม 
7. จดัการวนัหยดุราชการ 
8. จดัการขอ้มูลผูใ้ช ้
9. จดัการอ านาจพิจารณาการลา 

 
 

1. รายงานการลา    
 

จุดประสงค์   เพือ่ท าการแสดงรายงานการลา  (จะปรากฏเฉพาะผูใ้ชท่ี้เป็นผูบ้งัคบับญัชา และผูดู้แล
ระบบเท่านั้น)  (ดูรายละเอียดในหน้า 47) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เมนูจัดการค าร้อง 
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จุดประสงค์   เพือ่ตรวจสอบ จัดการค าร้องทีอ่ยู่ในระบบทั้งหมด  
 

เม่ือผูใ้ชเ้ขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “จดัการค าร้อง” ในหวัขอ้งานผูดู้แลระบบ ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระบบจะแสดงล าดบัท่ี วนัท่ียื่นค าร้อง ประเภทค าร้อง ผูย้ืน่ ผูพ้ิจารณา และสถานะของค าร้อง
วา่ (อนุญาต ไม่อนุญาต หรือรอพิจารณา) 
 

 

วธีิการใช้งาน ผูใ้ชส้ามารถเลือกรายการเพื่อตรวจสอบดูรายละเอียดค าร้อง ซ่ึงในค าร้องจะแสดงสถานะ 
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1. ระบบจะแสดงค าร้องตามล าดบัวนัท่ีท ารายการทั้งหมด หรือผูใ้ชส้ามารถคน้หาค าร้องท่ี
ตอ้งการจากรายการโดยใส่รายละเอียดแลว้กดปุ่ม                 ระบบจะแสดงรายการท่ีตรงกบั
เง่ือนไข  

2. ผูใ้ชส้ามารถเลือกรายการเพื่อตรวจสอบดูรายละเอียดค าร้อง โดยเลือกจากรายการประเภท       
ค  าร้อง (ตวัอกัษรสีฟ้า) ระบบจะแสดงหนา้จอค าร้องนั้นข้ึนมาโดยจะแสดงสถานะการพิจารณา
อนุญาต ไม่อนุญาตหรือรออนุญาต พร้อมกบัประวติัค าร้องซ่ึงจะแสดงรายละเอียดของค าร้อง 
วนัท่ีด าเนินการ รายการการด าเนินการ และผูด้  าเนินการท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัรูป 
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3. ในส่วนของค าร้องท่ีมีสถานะ “รออนุญาต” ผูใ้ชง้านสามารถเปล่ียนผูพ้ิจารณาค าร้อง โดยการ
คน้หาจากช่ือ หรือเลือกจากปุ่มของรายช่ือท่ีปรากฏ แลว้กดปุ่ม                                         

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. ระบบจะถามยนืยนัอีกคร้ัง 
 
 
 
 

 

ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
 
หมายเหตุ ในการเปล่ียนผูพ้ิจารณาค าร้องท่านสามารถเปล่ียนได ้2 กรณีคือ เป็นผูมี้อ านาจพิจารณาใน
ระดบัท่ีสูงข้ึนไป หรือเป็นผูมี้อ านาจพิจารณาแทน 
 

1.  เมนูโครงสร้างบุคลากร 
 
จุดประสงค์      เพือ่ท าการจัดการบุคคลากรตามหน่วยงานทีสั่งกัด 
 

1. เม่ือผูใ้ชเ้ขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ “โครงสร้างบุคลากร”  ในหวัขอ้งานผูดู้แลระบบ 
ระบบจะแสดงหน่วยงานของผูใ้ช ้พร้อมกบัรายช่ือบุคลากรในหน่วยงานนั้น (หน่วยงานตามโครงสร้าง) 

ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบรายช่ือบุคลากรในหน่วยงาน,  เพิ่ม-ยา้ยรายช่ือบุคลากร,  ก าหนดผูมี้
อ านาจพิจารณาค าร้อง, ผูมี้อ  านาจพิจารณาค าร้องแทน ดงัรูป  
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วธีิการใช้งาน 

1. การยา้ยบุคลากรเขา้มาในหน่วยงาน 
ผูใ้ชส้ามารถเลือกบุคลากรยา้ยเขา้ในหน่วยงานไดโ้ดยการคน้หาจากช่ือบุคลากรท่ีตอ้งการ  

แลว้คลิกปุ่ม “คน้หา” จากนั้นเลือก “ยา้ยเขา้หน่วยงานน้ี”  (ไม่สามารถยา้ยบุคลากรขา้มหน่วยงานได)้ 
ดงัรูป 
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 ระบบจะถามเพื่อยนืยนัการเปล่ียนแปลง 
 
 

 
 
  

ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
 

2. การยา้ยบุคลากรออกจากหน่วยงาน 
ผูใ้ชส้ามารถเลือกบุคคลากรยา้ยออกจากหน่วยงานไดโ้ดยคลิกท่ีช่องยา้ยออกในดา้นทา้ยช่ือ

ของบุคคลกรท่ีตอ้งการ และกดปุ่ม                จากนั้นระบบจะแสดงหนา้จอ ก าหนดหน่วยงานปลายทาง
ท่ีตอ้งการยา้ยใหเ้ลือก ท่านสามารถเลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการไดโ้ดยคลิกท่ีช่ือหน่วยงาน จนกวา่จะได้
หน่วยงานยอ่ยท่ีตอ้งการแลว้กดปุ่ม “ตกลง” 
 

 
 

3. การก าหนดผูมี้อ านาจพิจารณาค าร้อง และ ผูมี้อ  านาจพิจารณาค าร้องแทน 
หลงัจากท่ีผูใ้ชไ้ดเ้ลือกหน่วยงานตามท่ีสังกดัแลว้ ระบบจะแสดงช่ือ-สกุล  ต าแหน่ง ก าหนด

หนา้ท่ี ผูใ้ชส้ามารถเลือกรายการ “ใหเ้ป็นผูมี้อ านาจพิจารณาค าร้อง” หรือ “ใหเ้ป็นผูมี้อ านาจพิจารณา 
ค าร้องแทน” ระบบจะแสดงขอ้ความใหย้นืยนัอีกคร้ัง ดงัรูป 
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4.  ท่านสามารถเลือกบุคลากรท่ีท าหนา้ท่ีพิจารณาค าร้อง และพิจารณาแทนไดโ้ดยคลิกท่ีรายช่ือ
จากนั้นระบบจะท าการถามเพื่อยนืยนั 
 
 
 
 
 
 
 

                                 ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
 

 ในกรณีท่ีท่านตอ้งการเลือกผูอ้  านาจพิจาณาค าร้องใหม่ สามารถท าไดโ้ดยการ เลือกช่ือบุคลากร
ท่ีตอ้งการ ระบบจะน าช่ือใหม่แทนช่ือเก่าให้อตัโนมติั    การก าหนดผูมี้อ านาจพิจารณาแทนกรณีท่ี            
ผูพ้ิจารณาค าร้องหลกัไม่อยู ่หรือพิจารณาแบบฟอร์มไม่ได ้  Admin สามารถก าหนดรายช่ือไดม้ากกว่า    
1 คน 
 

4. หน้าจอจัดการผู้ดูแลระบบ 
 

จุดประสงค์   เพือ่ท าการจัดการเพิม่-ลบผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน 
 

เม่ือผูใ้ชเ้ขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ใหค้ลิกท่ีแถบ จดัการผูดู้แลระบบ ในหวัขอ้งานผูดู้แลระบบ       
ดงัรูป  
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วธีิการใช้งาน 
1. ระบบจะแสดงรายช่ือผูดู้แลระบบข้ึนมาให ้ผูดู้แลระบบระดบัหน่วยงาน จะจดัการไดเ้ฉพาะ

บุคลากรในหน่วยงานของตนเท่านั้น  
2. ผูใ้ชส้ามารถเลือกบุคลากรยา้ยเขา้เป็นผูดู้แลระบบไดโ้ดยการคน้หาบุคลากรท่ีตอ้งการ แลว้คลิก

ท่ีปุ่ม “คน้หา”   ระบบจะแสดงรายช่ือท่ีตรงกบัค าท่ีคน้หา  ผูใ้ชส้ามารถเลือกบุคลากรเป็นผูดู้แล
ระบบไดจ้าก ค าวา่ “ตั้งใหเ้ป็นเจา้หนา้ท่ีดูแลระบบ”   ดงัรูป 

 

 
 

3. จากนั้นระบบจะแสดงขอบเขตหน่วยงานท่ีผูดู้แลระบบจะตอ้งดูแล หากเลือก “เฉพาะหน่วยงาน
สังกดั” จะสามารถเลือกหน่วยงานตามโครงสร้างมหาวทิยาลยัได ้แต่หากเลือก “ทั้งหมด” หมายถึง 
จะตั้งเป็นผูดู้แลระบบของมหาวทิยาลยัทั้งหมด (จะสร้างไดเ้ฉพาะผูใ้ชท่ี้ login ดว้ยสิทธิ Admin 
มหาวทิยาลยัเท่านั้น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                               ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
 

บุคลากรท่ีถูกเลือกจะมีสถานะเป็นผูดู้แลระบบของหน่วยงานนั้นต่อไป ทั้งน้ีไม่ควรมีผูดู้แลระบบ
มาก เพราะอาจจะเกิดความสับสนไดใ้นภายหลงั 



9 
 

  

4. ผูใ้ชส้ามารถเลือกบุคลากรยา้ยออกจากหนา้ท่ีผูดู้แลระบบไดโ้ดยคลิกท่ีช่องยา้ยออกในดา้น 
ทา้ยช่ือของบุคคลกรท่ีตอ้งการ  
 

 
 
กดปุ่ม                จากนั้นระบบถามเพื่อยนืยนั 

 
 
 
 
 

ใหท้่านคลิกท่ีปุ่ม                           เพื่อตกลง 
 
 

5. หน้าจอจัดการรายช่ือผู้ขอหนังสือรับรองเพือ่ขอวีซ่า 
 

จุดประสงค์   เพือ่ท าการตรวจสอบรายช่ือผู้ขอหนังสือรับรองเพือ่ขอวซ่ีา 
 

เม่ือผูใ้ชเ้ขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ รายช่ือผูข้อหนงัสือรับรองเพื่อขอวซ่ีา ในหวัขอ้
งานผูดู้แลระบบ ดงัรูป 
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วธีิการใช้งาน 
1. ระบบจะแสดงรายช่ือผูข้อหนงัสือรับรองเพื่อขอวซ่ีา(สามารถท าการคน้หาไดโ้ดยระบุเง่ือนไข

บางส่วนท่ีทราบ แลว้คน้หาโดยใชปุ่้ม                  ) ท่านสามารถท าการคลิกดูรายละเอียดค าร้อง
ไดท่ี้ประเภทค าร้อง(ตวัอกัษรสีฟ้า) แลว้ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายการค าร้องนั้น
ออกมา ดงัรูป  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

6. หน้าจอบันทกึการลาโดยไม่ผ่านระบบ  มาสาย ขาด ปลอดการสอนและวันลาพกัผ่อน
สะสม ลาไปปฏบิัติธรรม 
 

จุดประสงค์  เพือ่ท าการบันทึกการลาโดยไม่ผ่านระบบ มาสาย  ขาด  ปลอดการสอน และวนัลาพกัผ่อน
สะสม ลาไปปฏิบัติธรรม 

 
เม่ือผูใ้ชเ้ขา้สู่หนา้จอเมนูแลว้ ให ้Click ท่ีแถบ บนัทึกการลาโดยไม่ผา่นระบบ มาสาย ขาด 

ปลอดการสอน และวนัลาพกัผอ่นสะสม ในหวัขอ้งานผูดู้แลระบบ ดงัรูป  
 

 



11 
 

  

วธีิการใช้งาน 
ระบบจะใหผู้ใ้ชท้  าการระบุบุคลากรท่ีตอ้งการโดยการใส่ช่ือแลว้กดปุ่ม                โดยจะ

คน้หาไดเ้ฉพาะบุคลากรในหน่วยงานท่ีสังกดัอยูเ่ท่านั้น 
             

   จากนั้นท าการคลิกท่ีช่ือบุคลากร แลว้ระบบจะแสดงรายช่ือของบุคลากร หน่วยงานท่ีสังกดั 
และมีรายการต่างๆ ไดแ้ก่ บนัทึกการลาโดยไม่ผา่นระบบ, บนัทึกวนัลาพกัผอ่นสะสม, บนัทึกมาสาย 
ขาด ไปปฏิบติัธรรม, บนัทึกปลอดการสอน, ปฏิทินการลา มาสาย ขาดและปลอดการสอน ดงัรูป 
 
 

 
 

1. การลาโดยไม่ผ่านระบบ ของบุคลากรจะใชใ้นในกรณีส าหรับการลาท่ีไม่ผา่นระบบ หรือการลา
ยอ้นหลงัท่ีไดรั้บการพิจารณาอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้ สามารถท าการคลิกท่ีรายการ แลว้
ใส่รายละเอียดต่างๆ ระบุประเภทของการลา แลว้กดปุ่ม                        ซ่ึงการลาจะประกอบ
ไปดว้ย ลาคลอด ลาป่วย ลากิจ ลาพกัผอ่น และลาประกอบพิธีฮจัย ์ 
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2. วนัลาพกัผ่อนสะสม ของบุคลากรจะใส่ขอ้มูลจ านวนวนัลาพกัผอ่นสะสมแค่คร้ังแรกคร้ังเดียว 
หลงัจากนั้นระบบจะท าการค านวณใหโ้ดยอตัโนมติั สามารถท าการโดยการคลิกท่ีรายการ แลว้
ระบุปีงบประมาณ และจ านวนวนัลาสะสม แลว้กดปุ่ม    
 

 

 
3. การมาสาย ขาด ไปปฏิบัติธรรม ของบุคลากรน้ี โดยท าการคลิกท่ีรายการ แลว้ระบุประเภทวา่

มาสาย หรือขาด แลว้ระบุวนัท่ีโดยการขาดงานนั้นจะตอ้งระบุวา่ขาดงานในช่อง เชา้ บ่าย หรือ
ทั้งวนั แลว้กดปุ่ม   
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4. บันทกึปลอดการสอน โดยท าการคลิกท่ีรายการ ระบบจะแสดงหนา้จอ รายละเอียดของ
บุคลากร ประจ าช่วงเวลาท่ีตอ้งการ ดงัรูป 
 

 
 

5. ปฏิทนิการลา มาสาย ขาด และปลอดการสอน โดยท าการคลิกท่ีรายการ ระบบจะแสดงหนา้จอ 
ปฏิทินการลาเป็นรายเดือน 

 

 
 

ผูใ้ชส้ามารถเปล่ียนไปดูปฏิทินการลาของเดือนและปีท่ีตอ้งการ โดยระบุเดือน ปีและกดปุ่ม  
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7. เมนูจัดการวันหยุดราชการ 
 

จุดประสงค์   เพือ่แสดงปฏิทินวนัหยุดประจ าปี หรือรายการวนัหยุดราชการ ซ่ึงการลาในวนัดังกล่าว  
จะไม่ถือเป็นการลา 
 

เม่ือผูใ้ชเ้ขา้สู่หนา้จอเมนูจดัการวนัหยดุราชการแลว้ ระบบจะแสดงรายการวนัหยดุราชการ
ประจ าปีงบประมาณปัจจุบนั ดงัรูป 

 
 

 
 

ทั้งน้ี  ในส่วนของการจดัการวนัหยดุราชการน้ี ทางงานทะเบียนประวติั กองการเจา้หนา้ท่ี             
จะเป็นผูรั้บผดิชอบในการใส่ขอ้มูลดงักล่าว 
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8. เมนูจัดการข้อมูลผู้ใช้ 
 

จุดประสงค์   เพือ่จัดการข้อมูลผู้ใช้ ค าน าหน้าช่ือ ลายมือช่ือของผู้บริหารมหาวทิยาลยัที่มีอ านาจในการ
พจิารณาการลาไปต่างประเทศของบุคลากร 
 

เม่ือผูใ้ชเ้ขา้สู่หนา้จอเมนูจดัการขอ้มูลผูใ้ช ้จากนั้นเลือกรายช่ือบุคลากรเพื่อจะใส่ขอ้มูลของ
ผูบ้ริหารมหาวทิยาลยัท่ีมีอ านาจในการพิจารณาการลาไปต่างประเทศของบุคลากร เช่น ค าน าหนา้นาม 
ลายมือช่ือ ดงัรูป 
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9. เมนูจัดการอ านาจพจิารณาการลา 
 

จุดประสงค์   เพือ่จัดการข้อมูลอ านาจการพจิารณาการลาของผู้บริหารระดับต่างๆ โดยแยกประเภท
บุคลากร 
 

เม่ือผูใ้ชเ้ขา้สู่หนา้จอเมนูจดัการอ านาจพิจารณาจะสามารถเห็นวา่ผูมี้อ  านาจพิจารณาการลาของ
บุคลากรแต่ละประเภท มีสิทธิอนุญาตการลาไดจ้  านวนก่ีวนั ดงัรูป 
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สารบัญ 
 

บทท่ี 1  ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบงาน 
บทท่ี 2  การใชง้านระบบการลา ส าหรับผูใ้ชท้ ัว่ไป 
บทท่ี 3  การใชง้านระบบการลา ส าหรับผูบ้ริหาร 
บทท่ี 4  การใชง้านระบบการลา ส าหรับผูดู้แลระบบ 

(Admin) 
 
 

 

1 
3 
44 
50 
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มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 
 

 
 

คู่มอืการใช้งานระบบการลางาน 
ส าหรับผู้ใช้งานทัว่ไป 

ผู้บริหารและผู้ดูแลระบบ 
(User Manual) 

 

 
 
 

จัดท าโดย 
งานทะเบียนประวตัิ กองการเจ้าหน้าที่ มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 


