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การเขาสูระบบ 

 ผูใชสามารถเขาสู HR Portal ไดท่ี http://hr.mis.cmu.ac.th และ เขาสูระบบดวยอีเมลมหาวิทยาลัย 

(@cmu.ac.th) ดังรูป 

 

รูปท่ี  1 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 1 

 

หรือ เขาระบบ CMUMIS จะพบ โลโก HR Portal มุมบนดานขวามือ  

 

รูปท่ี  2 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 2 
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รูปท่ี  3 หนาจอการล็อกอินเขาสูระบบ 

 

หากไมพบสิทธิ์การใชงาน คือไมเปนบุคลากรปจจุบันในระบบ ระบบแสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  4 หนาจอแสดงการไมพบสิทธิ์การใชงาน 

  



3 
 

การเขาใชงานระบบการลา 

ไปยังสวนของการคนหา และคนคําวา “การลา” ซ่ึงจะพบขอมูลท่ีมีคําวา การลา ในระบบ ให

เลือก “การลาราชการ” และติดดาวไว และคลิกไปยังการลาราชการ ดังรูป 

 

รูปท่ี  5 หนาจอแสดงการคนหาการลาราชการ 

 

การใชงานของผูทําการลา 

1. หนาแรกของการลาราชการ 

เม่ือคลิก “การลาราชการ” จะพบหนาแรกของระบบการลาราชการ ดังรูป 

 

รูปท่ี  6 หนาจอแสดงหนาแรกของการลาราชการ 

  

  

1 2 

3 
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รายละเอียดหนาจอการลาราชการ มีดังนี้ 

 สวนท่ี 1 เปนเมนูการลา สําหรับผูใชงาน ประกอบดวย หนาแรกการลาราชการ ประวัติการลาราชการ 

สถานะของใบลา รายการอนุญาตการลา และใบลาตางๆ ท่ีมีสิทธิ์ลา 

 สวนท่ี 2 เปนสถิติการลา ของประเภทใบลาท่ีมีการใชงานประจํา ไดแก การลากิจสวนตัว ลาปวย ลา

พักผอน ลาคลอดบุตร(สําหรับสตรี) 

สวนท่ี 3 เปนปฏิทินวันหยุด และ วันลาท่ีไดทําการลาไปแลว โดยวันหยุดจะเปนสัญลักษณสีแดง และ

วันลาจะเปนสัญลักษณสีสม และจะแสดงรายละเอียดของวันนั้นๆ ดังรูป 

 

 

รูปท่ี  7 หนาจอแสดงปฏิทินวันหยุดและวันลาของผูใชงาน 
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2. การกรอกขอมูลใบลา 

เลือกแบบฟอรมใบลาท่ีตองการ ดังรูป  

 

รูปท่ี  8 หนาจอแสดงตัวอยางการเลือกแบบฟอรมใบลา 

 รายละเอียดของการกรอกแบบฟอรม  

• มีการแจงเตือนการลานั้นๆ ตามสิทธิ์ท่ีไดรับ เชน พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว เม่ือลากิจ

สวนตัว จะไมไดรับเงินเดือนในวันท่ีลา เปนตน 

• แบบฟอรมใบลาปวย กิจสวนตัว คลอดบุตร และลาพักผอน จะมีตัวเลือกการลา ครึ่งเชา หรือ

ครึ่งบาย ในกรณีท่ีลาครึ่งวัน  

• ระบบคํานวณวันลาตามวันเริ่มตน สิ้นสุดท่ีเลือก 

• ระบบแสดงจํานวนวันท้ังหมดท่ีลาในครั้งนี้ 

• แบบฟอรมใบลาปวย กิจสวนตัว คลอดบุตร ลาพักผอน ลาอุปสมบท และลาปฏิบัติธรรม 

สามารถแนบเอกสารได 

• กรอกขอมูลใหครบถวนตามท่ีระบบแจงเตือน 
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รูปท่ี  9 หนาจอแสดงตัวอยางแบบฟอรมลาปวย 
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3. การเลือกผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีตองการสงตอในใบลา 

เม่ือกรอกขอมูลการลาครบถวนแลว ใหเลือกผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาท่ีตองการสง 

ซ่ึงข้ึนอยูกับกระบวนการทํางานในการอนุญาตการลาของแตละสวนงาน หากเคยเลือกไวแลว ระบบจะแสดง

ชื่อผูเลือกคนลาสุด ดังรูป 

 

รูปท่ี  10 หนาจอแสดงการเลือกผูสงตอ 

 

  หากตองการคนหาชื่อผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาชื่ออ่ืน ใหพิมพชื่อ หรือนามสกุล 

ในชองคนหา อยางนอย 3 อักขระข้ึนไป และกดปุมคนหา เลือกผูสงตอ โดยทําเครื่องหมายถูก  หนาชื่อท่ี

ตองการ ชื่อผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาจะเปลี่ยนเปนผูท่ีเลือก แสดงดังรูป 

 

 

รูปท่ี  11 หนาจอแสดงการคนหาผูสงตอ 

   

  

1. กรอกช่ือหรือ

นามสกุลท่ีตองการ

 

2. กดปุม

คนหา 

3. ทําเครื่องหมายหนา

รายการท่ีตองการ 

4. ช่ือจะเปลี่ยนเปนรายการท่ีเลือก 
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หากเปนการลาพักผอน สามารถเลือกสงตอผูปฏิบัติงานแทน หรือสงตอผูบังคับบัญชาหรือผู

ตรวจสอบการลาได แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  12 หนาจอแสดงการเลือกผูสงตอสําหรับการลาพักผอน 

 

  เม่ือเลือกผูท่ีสงตอเรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือสงอีเมลไปยังผูท่ีสงตอตอไป 
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4. การตรวจสอบสถานะใบลา 

ผูใชสามารถตรวจสอบสถานะใบลา โดยไปยังเมนู “สถานะใบลา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  13 หนาจอแสดงรายการสถานะใบลา 

   

  สามารถคนหาตาม ประเภทการลา สถานะการลา เดือนและปท่ีลา โดยจะแสดงขอมูลการลา 

สถานะของใบลา และสามารถเปดดูใบลา เอกสารแนบ และข้ันตอนการอนุญาตการลาในกรณีท่ีอนุญาตการลา

ผานระบบ  
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รูปท่ี  14 หนาจอแสดงตัวอยางใบลา 
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รูปท่ี  15 หนาจอแสดงข้ันตอนการอนุญาต 
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การเห็นชอบ/อนุญาตแบบฟอรมใบลา 

1. การแจงเตือนรายการลา 

เม่ือมีผูสงใบลามาใหเห็นชอบหรืออนุญาต จะไดรับอีเมลแจงเตือน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  16 หนาจอแสดงอีเมลแจงเตือน 

   

 เม่ือเขาระบบ HR Portal แลว จะพบรายการอนุญาตการลาแจงเตือนในหนาแรก แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  17 หนาจอแสดงการแจงเตือนรายการอนุญาตการลา 
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2. การคนหารายการใหอนุญาตแบบฟอรมใบลา 

เม่ือคลิก “รายการอนุญาตการลา”  แสดงดังรูป สามารถคนหาขอมูลตาม ประเภทการลา 

สถานะการลา เดือนและปท่ีลา หรือ คนหาผูเขียนใบลา  

 

รูปท่ี  18 หนาจอแสดงรายการอนุญาตการลา 

  โดยแสดงรายการใบลาของผูท่ีลา ไดแก ขอมูลการลา สถานะของใบลาลาสุด สถานะของผู

อนุญาตการลา เรียกดูใบลา เอกสารแนบ และ กดปุมเพ่ือ เห็นชอบหรืออนุญาตใบลา 
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3. การอนุญาตการลา 

เม่ือกดปุม “เห็นชอบ/อนุญาตใบลา”  แสดงดังรูป สามารถเรียกดูใบลา 

ข้ันตอนการอนุญาตกอนหนา และเลือกสถานะ 

 

รูปท่ี  19 หนาจอแสดงการอนุญาตการลา 

  การเลือกสถานะ  

• ตีกลับ ระบบแสดงผูสงตอ เปนชื่อผูอนุญาตคนกอนหนา หรือเปนชื่อผูเขียนใบลา 

กรณีผูใชเปนผูอนุญาตลําดันท่ี 1 

• เห็นชอบ ระบบจะแสดงชื่อผูสงตอท่ีเคยเลือกลาสุด สามารถเปลี่ยนชื่อผูสงตอ โดย

คนหา และทําเครื่องหมายถูก  หนารายการ 

• อนุญาต หรือ ไมอนุญาต เลือกเม่ือผูใชเปนผูท่ีมีสิทธิ์อนุญาตหรือไมอนุญาตตามการ

กระบวนการทํางานของสวนงาน  

• การปฏิบัติงานแทน ในกรณีท่ีใบลานั้นเปนใบลาพักผอน และผูเขียนใบลาสงมาให

ปฏิบัติงานแทน 

   เม่ือเลือกสถานะเรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” ระบบจะสงอีเมลไปยังผูสงตอคนตอไป 

หากเปนการอนุญาต หรือ ไมอนุญาต จะสงไปยังผูเขียนใบลา 
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การจัดการสําหรับเจาหนาท่ีตรวจสอบการลา 

 เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถเรียกดูขอมูลการเขียนใบลา หรือข้ันตอนการอนุญาตการ

ลา โดยไปยังเมนูสําหรับเจาหนาท่ี คลิกท่ีรูปตนเอง ท่ีมุมบนดานขวามือ ดังรูป 

 

รูปท่ี  20 หนาจอแสดงการเขาเมนูจัดการสําหรับเจาหนาท่ี 

 

 

รูปท่ี  21 หนาจอแสดงเมนูสําหรับเจาหนาท่ีตรวจสอบการลา 

เมนูสําหรับเจาหนาท่ี 
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สามารถจัดการขอมูลไดดังนี้ 

1. การตรวจสอบการลา 

เปนการเรียกดูขอมูลใบลาท่ียังไมเสร็จสิ้นกระบวนการ โดยไปท่ีเมนู “ตรวจสอบการลา” แสดง

ดังรูป สามารถคนหาตาม หนวยงาน ประเภทการลา สถานะการลา เดือนและปท่ีลาหรือท่ีเขียนใบลา และชื่อ

หรือสกุลหรือรหัสใบลาได 

 

รูปท่ี  22 หนาจอแสดงการตรวจสอบการลา 
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  หากสถานะใบลาเปน “รอ” เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถเปลี่ยนสถานะใบลานั้นๆได 

โดยไปท่ีปุม “เปลี่ยนสถานะ”  แสดงหนาจอดังรูป สามารถเลือกสถานะ รอ อนุญาต ไม

อนุญาต หรือยกเลิก กรอกเหตุผล และกดปุม “ยืนยัน” 

 

รูปท่ี  23 หนาจอแสดงการเปลี่ยนสถานะใบลา 

   หากสถานะใบลาเปน “อยูระหวางดําเนินการ” สามารถเรียกดูข้ันตอนการอนุญาต โดยกด

ปุม “ข้ันตอนการอนุญาต”  แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  24 หนาจอแสดงการเรียกดูข้ันตอนการอนุญาต 
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  เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถ อนุญาตใบลา ยกเลิกใบลา หรือตีกลับไปใหคนกอนหนา 

แทนผูพิจารณาได ในกรณีท่ีใบลาคางในระบบ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  25 หนาจอแสดงจัดการข้ันตอนการอนุญาต 

 

2. การยกเลิกการลา 

เปนการเรียกดูขอมูลใบลาท่ีอนุญาตแลว โดยไปท่ีเมนู “ยกเลิกการลา” แสดงดังรูป สามารถ

คนหาตาม หนวยงาน ประเภทการลา เดือนและปท่ีลาหรือท่ีเขียนใบลา และชื่อหรือสกุลหรือรหัสใบลาได 
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รูปท่ี  26 หนาจอแสดงการคนหายกเลิกการลา 

 

  เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถเปลี่ยนสถานะใบลานั้นๆได โดยไปท่ีปุม “เปลี่ยนสถานะ” 

 แสดงหนาจอดังรูป สามารถเลือกสถานะ รอ หรือยกเลิก กรอกเหตุผล และกดปุม “ยืนยัน” 

 

รูปท่ี  27 หนาจอแสดงการเปลี่ยนสถานะใบลา 



20 
 

3. การคนหาผูเห็นชอบการลา 

เปนการคนหาผูเห็นชอบการลา ท่ีมีชื่อในกระบวนการการอนุญาตการลา ใชสําหรับคนหาผู

เห็นชอบท่ีรอทํารายการ และสามารถจัดการใบลานั้นๆ ได สามารถคนหาตาม หนวยงาน สถานะ เดือนและป

ท่ีลา และชื่อหรือสกุลผูเห็นชอบการลาหรือรหัสใบลาได 

 

รูปท่ี  28 หนาจอแสดงการคนหาผูเห็นชอบ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถ อนุญาตใบลา ยกเลิกใบลา หรือตีกลับไปใหคนกอนหนา 

แทนผูพิจารณาได ในกรณีท่ีใบลาคางในระบบ แสดงดังรูป 
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รูปท่ี  29 หนาจอแสดงจัดการข้ันตอนการอนุญาต 

 

4. การเรียกดูรายงาน 

  เปนเมนูสําหรับเจาหนาท่ีตรวจสอบการลาในการเรียกดูรายงานการลาดานตางๆ ไดแก งบ

เดือนวันลา-วันขาด รายงานสรุปจํานวนวันลา รายงานการลาจําแนกตามประเภทการลา โดยเลือกเมนู

รายงานทางดานซายมือ ดังรูป รูปแบบการแสดงผล สามารถแสดงขอมูลเปน ไฟล Excel หรือแสดงเปน 

PDF ได  หากเลือกแสดงขอมูลเปน Excel จะมีขอความกําลังโหลดเอกสาร และโหลดเอกสารลงในเครื่อง 

หากเลือกแสดงขอมูลเปน PDF จะมีขอความกําลังโหลดเอกสาร และแสดงเอกสารดานลาง  แสดงดังรูป 

สามารถบันทึกลงในเครื่องเปนไฟล PDF โดยกดปุม   

 

รูปท่ี  30 หนาจอแสดงเมนูรายงาน 
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• รายงานงบเดือนวันลา-วันขาด 

  เปนรายงานสรุปการลาของบุคลากรรายเดือน โดยเลือกหนวยงาน ประเภทบุคลากร เดือน

และปท่ีลา วิธีการแสดงขอมูลเปน Excel หรือ PDF และกดปุม แสดงขอมูล  

 

รูปท่ี  31 หนาจอแสดงการคนหางบเดือนวันลา-วันขาด แสดงขอมูลเปน PDF 
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• รายงานสรุปจํานวนวันลา 

  เปนรายงานสรุปจํานวนวันลาของบุคลากร โดยแบงเปนรายคน กับรายสวนงาน โดยเลือก

หนวยงาน ประเภทบุคลากร วันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุดท่ีตองการ รูปแบบรายงานแสดงเปนรายคน หรือรายสวน

งาน วิธีการแสดงขอมูลเปน Excel หรือ PDF และกดปุม แสดงขอมูล  

 หากเลือกแสดงรายงานเปนรายคน รายงานแสดงเปนรายชื่อบุคลากรและจํานวนวันลาท่ีลา

ในชวงวันท่ีนั้นๆ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  32 หนาจอแสดงรายงานสรุปจํานวนวันลารายคน 
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  หากเลือกแสดงรายงานเปนรายสวนงาน  จะแสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  33 หนาจอแสดงรายงานสรุปจาํนวนวันลารายสวนงาน 
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• รายงานการลาจําแนกตามประเภทการลา 

    เปนรายงานรายการลาท่ีมีบุคลากรของสวนงานลาในชวงวันท่ีท่ีเลือก โดยเลือกหนวยงาน 

ประเภทการลา วันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุดท่ีตองการ วิธีการแสดงขอมูลเปน Excel หรือ PDF และกดปุม แสดง

ขอมูล  

 

รูปท่ี  34 หนาจอแสดงรายงานการลาจําแนกตามประเภทการลา 
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