
 

คู่มอืการใช้งาน 
 

ระบบตรวจสอบวนัลา  
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวทิยาลยัขอนแก่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งาน 

ระบบตรวจสอบวนัลา 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

http://pharmblog.kku.ac.th/info/e-leave/ 
 
 

วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ี บุคลากร และอาจารย ์คณะเภสชัศาสตร์ มหาวทิยาลยัขอนแก่น สามารถตรวจสอบวนัลากิจ ลา

ป่วย ลาพกัผอ่น และอ่ืนๆ ในรอบปีงบประมาณ และสามารถตรวจสอบวนัลายอ้นหลงั ได ้
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



ระบบตรวจสอบวนัลา แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 
1. ส่วนของผูใ้ชง้าน  โดยจะแบ่งสถานะการเขา้ถึงขอ้มูล ดงัน้ี 

- สมาชิกทัว่ไป  สามารถดูขอ้มูลการลาของส่วนตวัไดอ้ยา่งเดียวเท่านั้น 
- หวัหนา้แผนก สามารถดูขอ้มูลการลาของส่วนตวัได ้, ดูขอ้มูลการลาของเจา้หนา้ท่ีในแผนกได ้และดูสรุป

การลาทั้งหมด ของแผนกได ้
- ผูบ้ริหาร  สามารถดูขอ้มูลการลาของส่วนตวัได ้,  ดูขอ้มูลการลาของทุกคน ในรายบุคคลได ้และ ดูสรุปผล

การลาทั้งหมดของทุกคนได ้ 
2. ส่วนของผูดู้แลระบบ ดูขอ้มูลการลาของทุกคน ในรายบุคคลได ้, ดูสรุปผลการลาทั้งหมดของทุกคนได ้,ดูสรุป

การลาโดยแยกเป็นแผนกได ้, เพ่ิมขอ้มูลการลาต่างๆได ้, เพ่ิมสมาชิกได ้, ลบขอ้มูลการลาได ้แกไ้ขส่วนต่างๆได้
ทั้งหมด 
 

 
 
การเข้าสู่ระบบ ช่ือผู้ใช้ และ รหัสผ่าน เป็นตวัเดยีวกบั การเข้า web mail มข 
 
หากไม่สามารถเข้าใช้งานได้ ตดิต่อ คุณเพญ็ศรี   เบอร์ภายในได้ ที ่2127  
 

 
 
 
 
 
 
 



 

ส่วนผู้ใช้งาน  
- สถานะสมาชิกทัว่ไป สามารถดูขอ้มูลการลาของส่วนตวัไดอ้ยา่งเดียวเท่านั้น 

 

 
 
 เมนูรายงานการลา  

เลข 1 > เลือกดูวนัลาของปีงบประมาณ 
เลข 2 > แสดงวนัลาทั้งหมด ของวนัลาทุกประเภท 
เลข 3 > แสดงวนัลาพกัผอ่นสะสมเหลือในรอบปีงบประมาณ 
 
 
 

 
 

 เมือ่ท าการเลอืกเมนู ผู้ดูแลระบบ สรุปการลา ลงทะเบียน จะพบ ข้อความแจ้งว่า  
 ขออภัย :: ไม่สามารถท ารายการนีไ้ด้เนื่องจากคุณไม่มสิีทธ์ิ 
 



- หัวหน้าแผนก สามารถดูขอ้มูลการลาของส่วนตวัได ้, ดูขอ้มูลการลาของเจา้หนา้ท่ีในแผนกได ้และดูสรุป
การลาทั้งหมด ของแผนกได ้

 

 
 
 สถานะ หัวหน้าแผนก เมือ่เลอืกเมนูผู้ดูแลระบบ จะพบ รายละเอยีดของเจ้าหน้าที ่ทีอ่ยู่ในแผนกนั้น 
 เลข 1 > เลอืกเมนูผู้แลระบบ 
 เลข 2 > แสดง เฉพราะรายช่ือเจ้าหน้าที ่ทีอ่ยู่ใน แผนกนั้น 
 เลข 3 > ค้นหารายช่ือเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 

เมือ่ต้องการดูข้อมูลการลา กค็ลกิทีช่ื่อของ
เจ้าหน้าทีบุ่คคลนั้น 

 
 
 
 
 
 



 
 
สถานะ หัวหน้าแผนก  คลกิเมนู สรุปการลา จะพบข้อมูลทีม่กีารลาของเจ้าหน้าทีท่ีอ่ยู่ในแผนก หากเจ้าหน้าทีไ่ม่มกีารลาจะ
ไม่แสดงข้อมูลการลา 
 เลข 1 > เมนูสรุปการลา 
 เลข 2 > เลอืกช่วงการายงานสรุปการลา  เมือ่เลอืกได้แล้ว คลกิที ่ปุ่ ม Go 
 
 

 
 
ตวัอย่างการ สรุปการลาในช่วง พฤศจกิายน 54 – เมษายน 55  ในกลุ่มภารกจิสนบัสนุนการจดัการ 
 



- ผู้บริหาร  สามารถดูขอ้มูลการลาของส่วนตวัได ้,  ดูขอ้มูลการลาของทุกคน ในรายบุคคลได ้และ ดูสรุปผล
การลาทั้งหมดของทุกคนได ้
 

  
 
 ในส่วนสถานะผู้บริหาร เมือ่คลกิทีเ่มนู ผู้ดูแลระบบจะพบรายช่ือ ทุกคน โดยจะแสดง ช่ือขนามสกลุ ต าแหน่ง 
แผนก บรรจุเมือ่ และ สถานะ 
 
 เลข 1 >  เลอืกเมนูผู้ดูแลระบบ 
 เลข 2 > บอกถึงรายช่ือสมาชิกทั้งหมด ทุกแผนก 
 เลข 3 > เลอืกทีจ่ะค้นหาตามแผนก 
 เลข 4 > เลอืกทีจ่ะค้นหา ช่ือสมาชิก 
 
 



 
 
เมือ่ต้องการดูข้อมูลการลา กค็ลกิทีช่ื่อของเจ้าหน้าทีบุ่คคลนั้น 
 
 



 
 
สถานะ ผู้บริหาร  คลกิเมนู สรุปการลา จะพบข้อมูลทีม่กีารลาของเจ้าหน้าทีทุ่กคน หากเจ้าหน้าทีไ่ม่มกีารลาจะไม่แสดง
ข้อมูลการลา 
 เลข 1 > เมนูสรุปการลา 
 เลข 2 > เลอืกช่วงการายงานสรุปการลา หรือจะเลอืกช่วงวนัทีแ่ละแผนกได้ เมือ่เลอืกได้แล้ว คลกิที ่ปุ่ ม Go 
 



 
 
ตวัอย่างการ สรุปการลาในช่วง พฤศจกิายน 54 – เมษายน 55  ในกลุ่มภารกจิสนบัสนุนการบริหารทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนผู้ดูแลระบบ 
 
การเข้าสู่ระบบ ช่ือผู้ใช้ และ รหัสผ่าน เป็นตวัเดยีวกบั การเข้า web mail มข 
 

 
 
 
 
 



 
 
ในส่วนผู้ดูแลระบบเมือ่ท าการ login เข้ามา แล้ว จะพบหน้าต่างดงันี ้
 
 เลข 1 >  ส่วนเมนู   มดีงันี ้รายงานการลา ผู้ดูแลระบบ  สรุปการลา ลงทะเบียน ออกจากระบบ 
 เลข 2 >  ใช้ในการค้นหาแต่ละแผนก 
 เลข 3 > ใช้ในการค้นหาช่ือสมาชิก 
 เลข 4 > ใช้ในการ ลงข้อมูลการลาของสมาชิก 
 เลข 5 > ใช้ในการแก้ไข ข้อมูลการลาของสมาชิก 
 เลข 6 > ลบรายช่ือ สมาชิก 
 



 
 
ส่วนผู้ดูแลระบบ > เมนูรายงานการลา จะแสดงขอ้มูลการลาของส่วนตวั 
 
 

วธีิการเพิม่วนัลา 
 

 
 
ส่วนผู้ดูแลระบบ > เมนูผู้ดูแลระบบ จะแสดงรายช่ือสมาชิกทั้งหมด เม่ือตอ้งการเพ่ิมการลาใหก้บัสมาชิก คลิกท่ี  ตาม 
ลูกศรในรูปข้างบน 
 



 
 
จะแสดงข้อมูลการลาของสมาชิกท่านนั้น เมือ่ต้องการทีจ่ะ เพิม่วนัลา กค็ลกิ ที ่เพิม่วนัลา 
 
 
 
 

 
 
หน้าการกรอกข้อมูลการลา 
 
 
 
 
 
 



วธีิการแก้ไขวันลา 
 

 
 
ส่วนผู้ดูแลระบบ > เมนูผู้ดูแลระบบ จะแสดงรายช่ือสมาชิกทั้งหมด เม่ือตอ้งการเพ่ิมการลาใหก้บัสมาชิก คลิกท่ี  ตาม 
ลูกศรในรูปข้างบน 
 

 

 
 

จะแสดงข้อมูลการลาของสมาชิกท่านนั้น เมือ่ต้องการทีจ่ะ แก้ไขวนัลา กค็ลกิ Icon  ที ่หมายเลข 1 และถ้าต้องการจะ

ลบวนัลา กค็ลกิที ่Icon  ทีห่มายเลข 2 



 
 
หนา้แสดงการแกไ้ข ขอ้มูลการลา 
 
 
วธีิการแก้ไขข้อมูลสมาชิก 
 

 
 

เข้าเมนู ผู้ดูแลระบบ จะพบรายช่ือสมาชิกทั้งหมด และ คลกิที ่icon  ตามลูกศรในรูปทีอ่ยู่ข้างบน 



 
 
แสดงหน้าต่าง การแก้ไขข้อมูลของสมาชิก ซ่ึงจะมดีงันี ้

- ช่ือผู้ใช้ 
- ค าน าหน้า 
- ช่ือ นามสกลุ 
- แผนก 
- ต าแหน่ง 
- บรรจุเมือ่ 
- สถานะ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วธีิการแสดงผล สรุปการลา 
 

 
 
สถานะ ผู้ดูแลระบบ  คลกิเมนู สรุปการลา จะพบข้อมูลทีม่กีารลาของเจ้าหน้าทีทุ่กคน หากเจ้าหน้าทีไ่ม่มกีารลาจะไม่แสดง
ข้อมูลการลา 
 เลข 1 > เมนูสรุปการลา 
 เลข 2 > เลอืกช่วงการายงานสรุปการลา หรือจะเลอืกช่วงวนัทีแ่ละแผนกได้ เมือ่เลอืกได้แล้ว คลกิที ่ปุ่ ม Go 
 



 
 
ตวัอย่างการ สรุปการลาในช่วง พฤศจกิายน 54 – เมษายน 55  ในกลุ่มภารกจิสนบัสนุนการบริหารทรัพย์สิน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วธีิการเพิม่สมาชิก 
 

 
 
   สถานะ ผู้ดูแลระบบ  คลกิเมนู ลงทะเบียน จะพบข้อมูลทีต้่องลงทะเบียนดงันี ้
 
 เลข 1 > เมนูลงทะเบียน 
 เลข 2 > ข้อมูลการเพิม่สมาชิกใหม่  มดีงันี ้ 

o ช่ือผู้ใช้ 
o ค าน าหน้า 
o ช่ือ นามสกลุ 
o แผนก 
o ต าแหน่ง 
o บรรจุเมือ่ 
o สถานะ 
หมายเหตุ  การใส่ข้อมูลในช่องช่ือผู้ใช้  ต้องเป็นตวัเดยีวกบั user ทีใ่ช้ในการ เข้าระบบ Mail kku เท่านั้น 

 


