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MU Easy Leave System

Back End

ตั้งค่าระบบ

กาํหนดขอ้มูลผูอ้นุมติั

และผูล้าขา้มส่วนงาน

กาํหนดชุดการอนุมติั

กาํหนดขอ้มูลผูล้า

เปิด-ปิดระบบ

สร้างสิทธิการลาประจาํปี 

(ยกยอดวนัลา)

จัดการข้อมูล

วนัหยดุประจาํปี

ประเภทบุคลากร

เง่ือนไขการลา

Front End

ผู้ลา

ยืน่ใบลา

ติดตามสถานะใบลา

รายงานต่าง ๆ

ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมตัิ

ตรวจสอบ/อนุมติัใบลา

รายงานต่าง ๆ

โครงสร้างระบบลา

ผู้ดูแลระบบส่วนงาน/

หน่วยงาน



การทาํงานของระบบลา (Back End)

ตั้งค่าระบบ

กาํหนดข้อมูลผู้อนุมัตแิละ

ผู้ลาข้ามส่วนงาน

• บุคลากรในส่วน

งาน/หน่วยงานตอ้ง

ลาหรือเป็นผูอ้นุมติั

ท่ีส่วนงาน/

หน่วยงานท่ีไป

ปฏิบติังาน เช่น

การยมืตวัเจา้หนา้ท่ี

งานพสัดุ กองคลงั

มาช่วยงานท่ีกอง

IT

กาํหนดชุดการอนุมัติ

• เพิ่ม/แกไ้ข/ยกเลิก 

ชุดการอนุมติั 

• เพิ่ม/แกไ้ข/ยกเลิก/

เปล่ียนแปลงผูท้าํ

หนา้ท่ีในชุดอนุมติั

หมายเหตุ เหมือนการ

กาํหนดผูล้าตาม

โครงสร้างใน

ระบบ MUSIS

กาํหนดข้อมูลผู้ลา

• เพิ่ม/แกไ้ข/ยกเลิก

ขอ้มูลผูล้า และ

สิทธิการลาปี

ปัจจุบนั

• กาํหนดชุดการ

อนุมติัและรอบการ

ทาํงานใหก้บัผูล้า

(รอบการทาํงาน มี 2 แบบ

คือ รอบปกติ รอบเป็น

กะ)

เพ่ือนาํขอ้มูลไปใชใ้น

ระบบ Flexible Time

เปิด-ปิดระบบ

• ปิดระบบเพื่อสร้าง

สิทธิการลา

ประจาํปีและยก

ยอดวนัลาพกัผอ่น

ประจาํปี

• เปิดใชง้าน เม่ือ

ดาํเนินการ

เรียบร้อยแลว้

สร้างสิทธิการลาประจาํปี 

(ยกยอดวนัลา)

• สร้างสิทธิการลา

ประจาํปี และยก

ยอดวนัลาพกัผอ่น

ประจาํปี 

(ดาํเนินการก่อนข้ึน

ปีงบประมาณใหม่)



การทาํงานของระบบลา (Back End)

จดัการข้อมูล

วนัหยุดประจําปี

• เพิ่ม/แกไ้ข/ยกเลิก

• วนัหยดุนกัขตัฤกษ์

• วนัหยดุตามมติ ครม. 

ประจาํปี

• วนัหยดุพิเศษตามภูมิภาค

• วนัหยดุตามท่ีส่วนงาน/

หน่วยงานประกาศ 

ประเภทบุคลากร

• เพิ่ม/แกไ้ข/ยกเลิก ประเภท

บุคลากรเฉพาะของส่วนงาน/

หน่วยงาน นอกเหนือประกาศ

ประเภทบุคลากรของ

มหาวทิยาลยั (1)

เง่ือนไขการลา

• เพิ่ม/แกไ้ข/ยกเลิกเง่ือนไขการ

ลาตาม (1)



การทาํงานของระบบลา (Front End)

ผู้ลา

ย่ืนใบลา

สามารถยืน่/แกไ้ข/ลบ/ยกเลิกใบลา ไดต้ามสิทธิท่ี

ไดรั้บ โดยระบบรองรับทั้งหมด ดงัน้ี

• ลาป่วย ลากิจส่วนตวั ลาพกัผอ่นประจาํปี 

ลาคลอดบุตร

• ลาอุปสมบท

• ลาเพ่ือดูแลบุตรและภรรยาหลงัคลอด

• ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร

• ลาไปประกอบพิธีฮจัย์

• ลาเก่ียวกบัราชการทหาร

• ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการ

เตรียมพล

• การไปถือศีลปฏิบติัธรรม

ตดิตามสถานะใบลา

• ติดตามสถานะของใบลาวา่อยู่

ในสถานะใด เช่น รอ

ดาํเนินการ ส่งกลบัแกไ้ข ผา่น

การอนุมติั เป็นตน้

รายงานต่าง ๆ

• รายงานสถานะใบลา

• รายงานประวติัสถิติการลา 

จาํแนกตามปีงบประมาณ

• รายงานจาํนวนวนัลา จาํแนก

ตามปีงบประมาณ และประเภท

การลา



การทาํงานของระบบลา (Front End)

ผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติ

ตรวจสอบ/อนุมตัใิบลา

• ตรวจสอบ/อนุมติัตามท่ีไดก้าํหนดไวใ้นชุดอนุมติั

รายงานต่าง ๆ

• รายงานสถานะใบลา

• รายงานประวติัสถิติการลา จาํแนกตาม

ปีงบประมาณ

• รายงานจาํนวนวนัลา จาํแนกตามปีงบประมาณ และ

ประเภทการลา



ก่อนเปิดใช้งานระบบใหม่

สร้างชุดการอนุมติัและกาํหนด

ผูอ้นุมติั ท่ีเมนูกาํหนดชุดการอนุมัติ

ตรวจสอบขอ้มูลผูล้า และกาํหนดชุด

อนุมติัและรอบการทาํงานใหก้บัผูล้า

ท่ีเมนูกาํหนดข้อมูลผู้ลา

ยกยอดวนัลาพกัผอ่นประจาํปี และ

ตรวจสอบขอ้มูล

ท่ีเมนูสร้างสิทธิการลาประจาํปี

ประชาสมัพนัธ์ใหก้บับุคลากรทราบ

และเปิดระบบ

ก่อนขึน้ปีงบประมาณใหม่ (ทุกปี)

ปิดระบบเพ่ือเคลียร์ใบลา 

ท่ีเมนูเปิด-ปิดระบบ

ยกยอดวนัลาพกัผอ่นประจาํปี

และตรวจสอบขอ้มูล

ท่ีเมนูสร้างสิทธิการลาประจาํปี

จดัการขอ้มูลวนัหยดุประจาํปี      

ท่ีเมนูจดัการข้อมูล/วนัหยุด

ประจาํปี

เปิดระบบ ท่ีเมนูเปิด-ปิดระบบ

บุคลากรเข้าใหม่

เพ่ิมขอ้มูลผูล้า กาํหนดชุด

อนุมติั รอบการทาํงาน และ

สร้างสิทธิการลาประจาํปี

ท่ีเมนูกาํหนดข้อมูลผู้ลา

เปลีย่นประเภทการจ้าง

ปรับปรุงขอ้มูลผูล้าและสิทธิ

การลาประจาํปี 

ท่ีเมนูกาํหนดข้อมูลผู้ลา

เม่ือไหร่ต้องดาํเนินการอะไร



เปลีย่นแปลงผู้อนุมตัิ

เปล่ียนแปลงผูอ้นุมติั

ท่ีเมนูกาํหนดชุดการอนุมตัิ

บุคลากรลาข้ามส่วนงานหรืออนุมัตข้ิาม

ส่วนงาน

กาํหนดส่วนงานปลายทางท่ีตอ้งลาหรืออนุมติั

ใหก้บับุคลากร

ท่ีเมนูกาํหนดข้อมูลผู้อนุมัตแิละผู้ลาข้ามส่วนงาน

ยกเลิกขอ้มูลผูล้าเพ่ือระงบัสิทธิการลาในส่วนงาน/

หน่วยงานตน้ทาง

ท่ีเมนูกาํหนดข้อมูลผู้ลา

ส่วนงานปลายทางเพ่ิมขอ้มูลผูล้า กาํหนดชุดอนุมติั 

รอบการทาํงาน และสร้างสิทธิการลาประจาํปี 

ท่ีเมนูกาํหนดข้อมูลผู้ลา

บุคลากรลาออก

ยกเลิกสถานะขอ้มูลผูล้า

ท่ีเมนูกาํหนดข้อมูลผู้ลา

เม่ือไหร่ต้องดาํเนินการอะไร



เส้นทางการอนุมตัใิบลา (Work Flow)

ประเภทการลาทีอ่นุมตัิ

โดยหัวหน้าส่วนงาน (ชุดอนุมตัปิกต)ิ

• ลาป่วย

• ลากิจส่วนตวั

• ลาพกัผอ่นประจาํปี

• ลาคลอดบุตร

หมายเหตุ

หัวหน้าส่วนงานในสํานักงานอธิการบด ีหมายถึง 

ผู้อาํนวยการกอง/ศูนย์/โครงการ

ประเภทการลาทีอ่นุมตัิ

โดยผู้บริหารมหาวทิยาลยั (ชุดอนุมตัพิเิศษ)

• ลาอุปสมบท

• ลาเพ่ือดูแลบุตรและภรรยาหลงัคลอด

• ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร

• ลาไปประกอบพิธีฮจัย์

• ลาเก่ียวกบัราชการทหาร

• ลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล

• การไปถือศีลปฏิบติัธรรม

• ลาทุกกรณีท่ีไปหรือขณะอยูต่่างประเทศ

• ลาเกินสิทธิ



ตวัอย่างการลาทีอ่นุมัตโิดยหัวหน้าส่วนงาน (ชุดอนุมัตปิกต)ิ

L

ผู้ลา ผู้ตรวจสอบ
ผู้อนุมตัิ

(ผู้บงัคบับญัชาช้ันต้น)

ผู้อนุมตัิ

(หัวหน้าส่วนงาน)

เร่ิมตน้

ย่ืนใบลา

ติดตาม

สถานะใบลา

ตรวจสอบ

ผา่นการ

ตรวจสอบ

?

ส่งกลบั

แกไ้ข

พจิารณา

ผา่น
ส่งกลบั

แกไ้ข ?

เห็นควร

อนญุาต?

ไม่อนุญาต

ส่งกลบั

แกไ้ข

พจิารณา

อนมุตัิ

ส่งกลบั

แกไ้ข?

ไม่

ส่งกลบั

อนมุตั?ิ
อนุญาต

ส่งกลบั

แกไ้ข

ไม่

ส่งกลบั

อนุมติัไม่อนุมติั

สิน้สดุ

1 1

1

1



ตัวอย่างการลาทีอ่นุมัติโดยผู้บริหารมหาวทิยาลยั (ชุดอนุมัติพเิศษ)

L

ผู้ลา ผู้ตรวจสอบ
ผู้อนุมตัิ

(บันทกึแทนผู้มอีาํนาจ)

เร่ิมตน้

ย่ืนใบลา

ติดตาม

สถานะใบลา

ตรวจสอบ

ส่งกลบั

แกไ้ข?

ส่งกลบั

แกไ้ข

ไม่

ส่งกลบั

อนมุตั?ิ
ไม่อนุมติั อนุมติั

สิน้สดุ

1

1
รบัเรื่อง รอดาํเนินการ

ขั้นตอนนอกระบบ

รวบรวมเอกสารและ

ดาํเนินการตามขัน้ตอน

ปกตินอกระบบ จน

ไดผ้ลการพจิารณา

อนมุตั/ิไม่อนมุตัิ

ผลการพจิารณา

อนมุตั/ิไม่อนมุตัิ



ตวัอย่างโครงสร้างองค์กรกองเทคโนโลยสีารสนเทศ

ผู้อาํนวยการกองเทคโนโลยสีารสนเทศ

งานระบบคอมพิวเตอร์และ

เครือข่ายส่ือสาร

งานพฒันาและบริหารระบบ

เทคโนโลยสีารสนเทศ
งานพฒันาส่ือผสม

งานวเิคราะห์ขอ้มูลและ

บูรณาการระบบดิจิทลั



ตวัอย่างโครงสร้างการอนุมตัใิบลา

ลาํดบั ช่ือชุดอนุมตัิ ประเภท ช่ือผู้ดาํเนินการ บทบาทหน้าที่ หมายเหตุ

1 ผูต้รวจสอบ ปกติ

1. ระบุช่ือหวัหนา้งาน ผูอ้นุมติั

2. ระบุช่ือผูอ้าํนวยการกอง ผูอ้นุมติั

2 หวัหนา้งาน ปกติ

1. ระบุช่ือผูต้รวจสอบ ผูต้รวจสอบ

2. ระบุช่ือผูอ้าํนวยการกอง ผูอ้นุมติั

3 งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายส่ือสาร ปกติ

1. ระบุช่ือผูต้รวจสอบ ผูต้รวจสอบ

2. ระบุช่ือหวัหนา้งาน ผูอ้นุมติั

3. ระบุช่ือผูอ้าํนวยการกอง ผูอ้นุมติั



ตวัอย่างโครงสร้างการอนุมตัใิบลา

ลาํดั

บ

ช่ือชุดอนุมตัิ ประเภท ช่ือผู้ดาํเนินการ บทบาท

หน้าที่

หมายเหตุ

4 งานพฒันาและบริหารระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ปกติ

1. ระบุช่ือผูต้รวจสอบ ผูต้รวจสอบ

2. ระบุช่ือหวัหนา้งาน ผูอ้นุมติั

3. ระบุช่ือผูอ้าํนวยการกอง ผูอ้นุมติั

5 งานพฒันาส่ือผสม ปกติ

1. ระบุช่ือผูต้รวจสอบ ผูต้รวจสอบ

2. ระบุช่ือหวัหนา้งาน ผูอ้นุมติั

3. ระบุช่ือผูอ้าํนวยการกอง ผูอ้นุมติั



ตวัอย่างโครงสร้างการอนุมตัใิบลา

ลาํดั

บ

ช่ือชุดอนุมตัิ ประเภท ช่ือผู้ดาํเนินการ บทบาท

หน้าที่

หมายเหตุ

6 งานวเิคราะห์ขอ้มูลและบูรณาการระบบดิจิทลั ปกติ

1. ระบุช่ือผูต้รวจสอบ ผูต้รวจสอบ

2. ระบุช่ือหวัหนา้งาน ผูอ้นุมติั หวัหนา้งาน

3. ระบุช่ือผูอ้าํนวยการกอง ผูอ้นุมติั ผูอ้าํนวยการกอง

7 ลาท่ีอนุมติัโดยผูบ้ริหารมหาวทิยาลยั พิเศษ

1. ระบุช่ือผูต้รวจสอบ ผูต้รวจสอบ

2. ระบุช่ือผูบ้นัทึกแทนผูมี้

อาํนาจ

ผูอ้นุมติั บนัทึกขอ้มูลแทนผู ้

มีอาํนาจเน่ืองจาก

เสนอพิจารณานอก

ระบบ



แผนการดาํเนินงาน

กจิกรรม กนัยายน 2565 ตุลาคม 2565

22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. อบรมการใชง้านระบบลาใหม่ ใหก้บั Admin หน่วยงานท่ีสังกดั

สาํนกังานอธิการบดี 22 ก.ย. 65

2. กอง IT นาํเขา้ขอ้มูลผูล้าและรายละเอียดการลาตั้งแต่เร่ิมใชร้ะบบ

ลาถึง ปี 2564 เขา้ฐานขอ้มูลระบบลาใหม่ท่ีใชง้านจริง

3. กองทรัพยก์าํหนดสิทธิการใชง้านใหก้บัแต่ละหน่วยงาน

4. Admin หน่วยงาน กาํหนดชุดอนุมติั (Flow) และรอบการทาํงาน

ใหก้บัผูล้า ในระบบใชง้านจริง

5. Admin หน่วยงาน ปิดระบบลา MUSIS เพื่อใหผู้อ้นุมติัทาํการ

อนุมติัใบลาปี 2565 ใหแ้ลว้เสร็จภายในวนัท่ี 27 ก.ย. 65 ***

6. กอง IT ตรวจสอบความครบถว้นของการอนุมติัใบลา ก่อนดึง

ขอ้มูลรายละเอียดการลาปี 2565 จากระบบลา MUSIS และนาํเขา้

ฐานขอ้มูลระบบลาใหม่ท่ีใชง้านจริง

7. Admin หน่วยงาน ทาํการยกยอดวนัลา ปี 2566 ในระบบลาใหม่ 

และตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล (ตามท่ีกองทรัพยน์ดัหมาย)

8. Admin หน่วยงาน ประชาสัมพนัธ์และช้ีแจงใหบุ้คลากรใน

หน่วยงานทราบ

9. Admin หน่วยงานเปิดระบบใชง้านจริง



URL สําหรับเรียกใช้งานระบบลา

• สําหรับใช้อบรมเชิงปฏิบัตกิาร

URL : http://easyleave-qas.mahidol.ac.th

• สําหรับใช้งานจริง

URL : https://easyleave.mahidol.ac.th



ตวัอย่างหน้าจอระบบลา

1. เรียกใช้ URL : http://easyleave-qas.mahidol.ac.th

3. ลงช่ือเข้าใช้งานระบบ



ตวัอย่างหน้าจอระบบลา

แสดงเมนูหลกัและหน้าจอใบลาของฉัน



ตวัอย่างหน้าจอระบบลา

เมนูตั้งค่าระบบกาํหนดข้อมูลผู้อนุมัตแิละผู้ลาข้ามส่วนงาน



ตวัอย่างหน้าจอระบบลา

เมนูตั้งค่าระบบกาํหนดชุดการอนุมัติ (จัดการชุดอนุมตั)ิ



ตวัอย่างหน้าจอระบบลา

เมนูตั้งค่าระบบกาํหนดชุดการอนุมัติ (จัดการผู้อนุมตั)ิ



ตวัอย่างหน้าจอระบบลา

เมนูตั้งค่าระบบกาํหนดข้อมูลผู้ลา (ข้อมูลผู้ลา)



ตวัอย่างหน้าจอระบบลา

เมนูตั้งค่าระบบกาํหนดข้อมูลผู้ลา (สิทธิการลา)



ตวัอย่างหน้าจอระบบลา

เมนูตั้งค่าระบบกาํหนดข้อมูลผู้ลา (ชุดอนุมตั)ิ



ตวัอย่างหน้าจอระบบลา

เมนูตั้งค่าระบบกาํหนดข้อมูลผู้ลา (รอบการทาํงาน)



ตวัอย่างหน้าจอระบบลา

เมนูตั้งค่าระบบเปิด-ปิดระบบ



ช่องทางการตดิต่อกรณพีบข้อสงสัยหรือมข้ีอคาํถาม

• คุณจุฑาทพิย์  บํารุงสุข เบอร์ตดิต่อ 0 2849 6280 

E-mail : chutatip.bum@mahidol.ac.th

***ช่องทาง Admin แจ้งผลการดาํเนินการอนุมตัเิสร็จส้ินของปีงบประมาณ 2565

• E-mail : musisteam@mahidol.ac.th



Workshop



ชุดอนุมัตใินการทาํ Workshop

ลาํดบั ช่ือชุดอนุมตัิ ประเภท ช่ือผู้ดาํเนินการ บทบาทหน้าที่ หมายเหตุ

1 Workshop (ปกติ) ปกติ

1. ระบุช่ือผูเ้ขา้อบรม ผูต้รวจสอบ

2. ระบุช่ือผูเ้ขา้อบรม ผูอ้นุมติั

3. ระบุช่ือผูเ้ขา้อบรม ผูอ้นุมติั

2 Workshop (พิเศษ) พิเศษ

1. ระบุช่ือผูเ้ขา้อบรม ผูต้รวจสอบ

2. ระบุช่ือผูเ้ขา้อบรม ผูอ้นุมติั



ขอบคุณค่ะ
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