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การเขาสูระบบ 

 ผูใชสามารถเขาสู HR Portal ไดท่ี http://hr.mis.cmu.ac.th และ เขาสูระบบดวยอีเมลมหาวิทยาลัย 

(@cmu.ac.th) ดังรูป 

 

รูปท่ี  1 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 1 

 

หรือ เขาระบบ CMUMIS จะพบ โลโก HR Portal มุมบนดานขวามือ  

 

รูปท่ี  2 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 2 
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รูปท่ี  3 หนาจอการล็อกอินเขาสูระบบ 

 

หากไมพบสิทธิ์การใชงาน คือไมเปนบุคลากรปจจุบันในระบบ ระบบแสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  4 หนาจอแสดงการไมพบสิทธิ์การใชงาน 
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การเขาใชงานระบบการลา 

ไปยังสวนของการคนหา และคนคําวา “การลา” ซ่ึงจะพบขอมูลท่ีมีคําวา การลา ในระบบ ให

เลือก “การลาราชการ” และติดดาวไว และคลิกไปยังการลาราชการ ดังรูป 

 

รูปท่ี  5 หนาจอแสดงการคนหาการลาราชการ 

 

การใชงานของผูทําการลา 

1. หนาแรกของการลาราชการ 

เม่ือคลิก “การลาราชการ” จะพบหนาแรกของระบบการลาราชการ ดังรูป 

 

รูปท่ี  6 หนาจอแสดงหนาแรกของการลาราชการ 

  

  

1 2 

3 
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รายละเอียดหนาจอการลาราชการ มีดังนี้ 

 สวนท่ี 1 เปนเมนูการลา สําหรับผูใชงาน ประกอบดวย หนาแรกการลาราชการ ประวัติการลาราชการ 

สถานะของใบลา รายการอนุญาตการลา และใบลาตางๆ ท่ีมีสิทธิ์ลา 

 สวนท่ี 2 เปนสถิติการลา ของประเภทใบลาท่ีมีการใชงานประจํา ไดแก การลากิจสวนตัว ลาปวย ลา

พักผอน ลาคลอดบุตร(สําหรับสตรี) 

สวนท่ี 3 เปนปฏิทินวันหยุด และ วันลาท่ีไดทําการลาไปแลว โดยวันหยุดจะเปนสัญลักษณสีแดง และ

วันลาจะเปนสัญลักษณสีสม และจะแสดงรายละเอียดของวันนั้นๆ ดังรูป 

 

 

รูปท่ี  7 หนาจอแสดงปฏิทินวันหยุดและวันลาของผูใชงาน 
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2. การกรอกขอมูลใบลา 

เลือกแบบฟอรมใบลาท่ีตองการ ดังรูป  

 

รูปท่ี  8 หนาจอแสดงตัวอยางการเลือกแบบฟอรมใบลา 

 รายละเอียดของการกรอกแบบฟอรม  

• มีการแจงเตือนการลานั้นๆ ตามสิทธิ์ท่ีไดรับ เชน พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว เม่ือลากิจ

สวนตัว จะไมไดรับเงินเดือนในวันท่ีลา เปนตน 

• แบบฟอรมใบลาปวย กิจสวนตัว คลอดบุตร และลาพักผอน จะมีตัวเลือกการลา ครึ่งเชา หรือ

ครึ่งบาย ในกรณีท่ีลาครึ่งวัน  

• ระบบคํานวณวันลาตามวันเริ่มตน สิ้นสุดท่ีเลือก 

• ระบบแสดงจํานวนวันท้ังหมดท่ีลาในครั้งนี้ 

• แบบฟอรมใบลาปวย กิจสวนตัว คลอดบุตร ลาพักผอน ลาอุปสมบท และลาปฏิบัติธรรม 

สามารถแนบเอกสารได 

• กรอกขอมูลใหครบถวนตามท่ีระบบแจงเตือน 
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รูปท่ี  9 หนาจอแสดงตัวอยางแบบฟอรมลาปวย 
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3. การเลือกผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีตองการสงตอในใบลา 

เม่ือกรอกขอมูลการลาครบถวนแลว ใหเลือกผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาท่ีตองการสง 

ซ่ึงข้ึนอยูกับกระบวนการทํางานในการอนุญาตการลาของแตละสวนงาน หากเคยเลือกไวแลว ระบบจะแสดง

ชื่อผูเลือกคนลาสุด ดังรูป 

 

รูปท่ี  10 หนาจอแสดงการเลือกผูสงตอ 

 

  หากตองการคนหาชื่อผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาชื่ออ่ืน ใหพิมพชื่อ หรือนามสกุล 

ในชองคนหา อยางนอย 3 อักขระข้ึนไป และกดปุมคนหา เลือกผูสงตอ โดยทําเครื่องหมายถูก  หนาชื่อท่ี

ตองการ ชื่อผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาจะเปลี่ยนเปนผูท่ีเลือก แสดงดังรูป 

 

 

รูปท่ี  11 หนาจอแสดงการคนหาผูสงตอ 

   

  

1. กรอกช่ือหรือ

นามสกุลท่ีตองการ

 

2. กดปุม

คนหา 

3. ทําเครื่องหมายหนา

รายการท่ีตองการ 

4. ช่ือจะเปลี่ยนเปนรายการท่ีเลือก 



8 
 

หากเปนการลาพักผอน สามารถเลือกสงตอผูปฏิบัติงานแทน หรือสงตอผูบังคับบัญชาหรือผู

ตรวจสอบการลาได แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  12 หนาจอแสดงการเลือกผูสงตอสําหรับการลาพักผอน 

 

  เม่ือเลือกผูท่ีสงตอเรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” เพ่ือสงอีเมลไปยังผูท่ีสงตอตอไป 
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4. การตรวจสอบสถานะใบลา 

ผูใชสามารถตรวจสอบสถานะใบลา โดยไปยังเมนู “สถานะใบลา” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  13 หนาจอแสดงรายการสถานะใบลา 

   

  สามารถคนหาตาม ประเภทการลา สถานะการลา เดือนและปท่ีลา โดยจะแสดงขอมูลการลา 

สถานะของใบลา และสามารถเปดดูใบลา เอกสารแนบ และข้ันตอนการอนุญาตการลาในกรณีท่ีอนุญาตการลา

ผานระบบ  
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รูปท่ี  14 หนาจอแสดงตัวอยางใบลา 
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รูปท่ี  15 หนาจอแสดงข้ันตอนการอนุญาต 
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การเห็นชอบ/อนุญาตแบบฟอรมใบลา 

1. การแจงเตือนรายการลา 

เม่ือมีผูสงใบลามาใหเห็นชอบหรืออนุญาต จะไดรับอีเมลแจงเตือน แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  16 หนาจอแสดงอีเมลแจงเตือน 

   

 เม่ือเขาระบบ HR Portal แลว จะพบรายการอนุญาตการลาแจงเตือนในหนาแรก แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  17 หนาจอแสดงการแจงเตือนรายการอนุญาตการลา 
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2. การคนหารายการใหอนุญาตแบบฟอรมใบลา 

เม่ือคลิก “รายการอนุญาตการลา”  แสดงดังรูป สามารถคนหาขอมูลตาม ประเภทการลา 

สถานะการลา เดือนและปท่ีลา หรือ คนหาผูเขียนใบลา  

 

รูปท่ี  18 หนาจอแสดงรายการอนุญาตการลา 

  โดยแสดงรายการใบลาของผูท่ีลา ไดแก ขอมูลการลา สถานะของใบลาลาสุด สถานะของผู

อนุญาตการลา เรียกดูใบลา เอกสารแนบ และ กดปุมเพ่ือ เห็นชอบหรืออนุญาตใบลา 
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3. การอนุญาตการลา 

เม่ือกดปุม “เห็นชอบ/อนุญาตใบลา”  แสดงดังรูป สามารถเรียกดูใบลา 

ข้ันตอนการอนุญาตกอนหนา และเลือกสถานะ 

 

รูปท่ี  19 หนาจอแสดงการอนุญาตการลา 

  การเลือกสถานะ  

• ตีกลับ ระบบแสดงผูสงตอ เปนชื่อผูอนุญาตคนกอนหนา หรือเปนชื่อผูเขียนใบลา 

กรณีผูใชเปนผูอนุญาตลําดันท่ี 1 

• เห็นชอบ ระบบจะแสดงชื่อผูสงตอท่ีเคยเลือกลาสุด สามารถเปลี่ยนชื่อผูสงตอ โดย

คนหา และทําเครื่องหมายถูก  หนารายการ 

• อนุญาต หรือ ไมอนุญาต เลือกเม่ือผูใชเปนผูท่ีมีสิทธิ์อนุญาตหรือไมอนุญาตตามการ

กระบวนการทํางานของสวนงาน  

• การปฏิบัติงานแทน ในกรณีท่ีใบลานั้นเปนใบลาพักผอน และผูเขียนใบลาสงมาให

ปฏิบัติงานแทน 

   เม่ือเลือกสถานะเรียบรอยแลว กดปุม “บันทึกขอมูล” ระบบจะสงอีเมลไปยังผูสงตอคนตอไป 

หากเปนการอนุญาต หรือ ไมอนุญาต จะสงไปยังผูเขียนใบลา 
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การจัดการสําหรับเจาหนาท่ีตรวจสอบการลา 

 เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถเรียกดูขอมูลการเขียนใบลา หรือข้ันตอนการอนุญาตการ

ลา โดยไปยังเมนูสําหรับเจาหนาท่ี คลิกท่ีรูปตนเอง ท่ีมุมบนดานขวามือ ดังรูป 

 

รูปท่ี  20 หนาจอแสดงการเขาเมนูจัดการสําหรับเจาหนาท่ี 

 

 

รูปท่ี  21 หนาจอแสดงเมนูสําหรับเจาหนาท่ีตรวจสอบการลา 

เมนูสําหรับเจาหนาท่ี 
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สามารถจัดการขอมูลไดดังนี้ 

1. การตรวจสอบการลา 

เปนการเรียกดูขอมูลใบลาท่ียังไมเสร็จสิ้นกระบวนการ โดยไปท่ีเมนู “ตรวจสอบการลา” แสดง

ดังรูป สามารถคนหาตาม หนวยงาน ประเภทการลา สถานะการลา เดือนและปท่ีลาหรือท่ีเขียนใบลา และชื่อ

หรือสกุลหรือรหัสใบลาได 

 

รูปท่ี  22 หนาจอแสดงการตรวจสอบการลา 
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  หากสถานะใบลาเปน “รอ” เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถเปลี่ยนสถานะใบลานั้นๆได 

โดยไปท่ีปุม “เปลี่ยนสถานะ”  แสดงหนาจอดังรูป สามารถเลือกสถานะ รอ อนุญาต ไม

อนุญาต หรือยกเลิก กรอกเหตุผล และกดปุม “ยืนยัน” 

 

รูปท่ี  23 หนาจอแสดงการเปลี่ยนสถานะใบลา 

   หากสถานะใบลาเปน “อยูระหวางดําเนินการ” สามารถเรียกดูข้ันตอนการอนุญาต โดยกด

ปุม “ข้ันตอนการอนุญาต”  แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  24 หนาจอแสดงการเรียกดูข้ันตอนการอนุญาต 
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  เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถ อนุญาตใบลา ยกเลิกใบลา หรือตีกลับไปใหคนกอนหนา 

แทนผูพิจารณาได ในกรณีท่ีใบลาคางในระบบ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  25 หนาจอแสดงจัดการข้ันตอนการอนุญาต 

 

2. การยกเลิกการลา 

เปนการเรียกดูขอมูลใบลาท่ีอนุญาตแลว โดยไปท่ีเมนู “ยกเลิกการลา” แสดงดังรูป สามารถ

คนหาตาม หนวยงาน ประเภทการลา เดือนและปท่ีลาหรือท่ีเขียนใบลา และชื่อหรือสกุลหรือรหัสใบลาได 
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รูปท่ี  26 หนาจอแสดงการคนหายกเลิกการลา 

 

  เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถเปลี่ยนสถานะใบลานั้นๆได โดยไปท่ีปุม “เปลี่ยนสถานะ” 

 แสดงหนาจอดังรูป สามารถเลือกสถานะ รอ หรือยกเลิก กรอกเหตุผล และกดปุม “ยืนยัน” 

 

รูปท่ี  27 หนาจอแสดงการเปลี่ยนสถานะใบลา 
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3. การคนหาผูเห็นชอบการลา 

เปนการคนหาผูเห็นชอบการลา ท่ีมีชื่อในกระบวนการการอนุญาตการลา ใชสําหรับคนหาผู

เห็นชอบท่ีรอทํารายการ และสามารถจัดการใบลานั้นๆ ได สามารถคนหาตาม หนวยงาน สถานะ เดือนและป

ท่ีลา และชื่อหรือสกุลผูเห็นชอบการลาหรือรหัสใบลาได 

 

รูปท่ี  28 หนาจอแสดงการคนหาผูเห็นชอบ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบการลา สามารถ อนุญาตใบลา ยกเลิกใบลา หรือตีกลับไปใหคนกอนหนา 

แทนผูพิจารณาได ในกรณีท่ีใบลาคางในระบบ แสดงดังรูป 
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รูปท่ี  29 หนาจอแสดงจัดการข้ันตอนการอนุญาต 

 

4. การเรียกดูรายงาน 

  เปนเมนูสําหรับเจาหนาท่ีตรวจสอบการลาในการเรียกดูรายงานการลาดานตางๆ ไดแก งบ

เดือนวันลา-วันขาด รายงานสรุปจํานวนวันลา รายงานการลาจําแนกตามประเภทการลา โดยเลือกเมนู

รายงานทางดานซายมือ ดังรูป รูปแบบการแสดงผล สามารถแสดงขอมูลเปน ไฟล Excel หรือแสดงเปน 

PDF ได  หากเลือกแสดงขอมูลเปน Excel จะมีขอความกําลังโหลดเอกสาร และโหลดเอกสารลงในเครื่อง 

หากเลือกแสดงขอมูลเปน PDF จะมีขอความกําลังโหลดเอกสาร และแสดงเอกสารดานลาง  แสดงดังรูป 

สามารถบันทึกลงในเครื่องเปนไฟล PDF โดยกดปุม   

 

รูปท่ี  30 หนาจอแสดงเมนูรายงาน 
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• รายงานงบเดือนวันลา-วันขาด 

  เปนรายงานสรุปการลาของบุคลากรรายเดือน โดยเลือกหนวยงาน ประเภทบุคลากร เดือน

และปท่ีลา วิธีการแสดงขอมูลเปน Excel หรือ PDF และกดปุม แสดงขอมูล  

 

รูปท่ี  31 หนาจอแสดงการคนหางบเดือนวันลา-วันขาด แสดงขอมูลเปน PDF 
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• รายงานสรุปจํานวนวันลา 

  เปนรายงานสรุปจํานวนวันลาของบุคลากร โดยแบงเปนรายคน กับรายสวนงาน โดยเลือก

หนวยงาน ประเภทบุคลากร วันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุดท่ีตองการ รูปแบบรายงานแสดงเปนรายคน หรือรายสวน

งาน วิธีการแสดงขอมูลเปน Excel หรือ PDF และกดปุม แสดงขอมูล  

 หากเลือกแสดงรายงานเปนรายคน รายงานแสดงเปนรายชื่อบุคลากรและจํานวนวันลาท่ีลา

ในชวงวันท่ีนั้นๆ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  32 หนาจอแสดงรายงานสรุปจํานวนวันลารายคน 
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  หากเลือกแสดงรายงานเปนรายสวนงาน  จะแสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  33 หนาจอแสดงรายงานสรุปจาํนวนวันลารายสวนงาน 
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• รายงานการลาจําแนกตามประเภทการลา 

    เปนรายงานรายการลาท่ีมีบุคลากรของสวนงานลาในชวงวันท่ีท่ีเลือก โดยเลือกหนวยงาน 

ประเภทการลา วันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุดท่ีตองการ วิธีการแสดงขอมูลเปน Excel หรือ PDF และกดปุม แสดง

ขอมูล  

 

รูปท่ี  34 หนาจอแสดงรายงานการลาจําแนกตามประเภทการลา 
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