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บทนำ 

คู ่มือการใช้งานระบบสารสนเทศ เล่มนี ้เป็นส่วนของการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRMIS) ซึ ่งเป็น            

การรวบรวมวิธีการใช้งานระบบในสิทธิ์ของผู้ใช้งานทั่วไป ภายในเนื้อหาจะประกอบด้วยขั้นตอนการใช้งานของเมนูการกรอก     

ข้อมูลในช่องสำหรับช่องข้อมูล และการใช้งานต่างๆเช่น การพิมพ์แบบฟอร์ม 

 ในปัจจุบันองค์กรต่าง ๆ ให้ความสำคัญต่อการบริหารทรัพยากรณ์มนุษย์มากขึ้น มีการนำระบบคอมพิวเตอร์ เข้ามาใช้     

ในการจัดเก็บข้อมูลเพื่อจัดทำเป็นทะเบียนประวัติของพนักงานรายคน ซึ่งระบบงานสามารถช่วยอำนวยประโยชน์ในการปฏิบัติงาน

ของฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ในการประมวลผลข้อมูลประวัติในด้านต่าง ๆ ของพนักงาน ที่มีจำนวนมาก รวมทั้งความถูกต้องและ

ปลอดภัยของข้อมูล การเพิ่มความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการข้อมูลสำหรับหน่วยงานต่าง ๆ   และการให้บริการต่าง ๆ           

แก่บุคลากร ทั้งนี้ ผู้บังคับบัญชาสามารถดูข้อมูลพนักงานในสังกัดหน่วยงานของตนเอง เมื่อข้อมูลในส่วนต่าง ๆ มีความพร้อม และมี

การเชื ่อมโยงระหว่างฝ่ายต่าง ๆ อาทิเช่น ข้อมูลประวัติส่วนตัวของพนักงาน ข้อมูลการลา ข้อมูลการฝึกอบรมต่าง ๆ                 

การลาศึกษาต่อข้อมูลสวัสดิการ ข้อมูลเงินเดือนและค่าตอบแทน และ อื่นๆ 

ผู้บริหารสามารถสอบถามข้อมูลสารสนเทศตามรูปแบบท่ีต้องการได้อย่างยืดหยุ่น สะดวก และรวดเร็ว โดยระบบมีวิธีการ

สืบค้น ที่รวดเร็ว เที่ยงตรง และเชื่อถือได้ในการวิเคราะห์ ตัดสินใจ และวางแผนในการบริหารทรัพยากรมนุษย์   
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1. วัตถุประสงค์และขอบเขต 

คู ่มือการใช้งานระบบสารสนเทศ จัดทำขึ ้นเพื ่อแนะนำการใช้งานให้แก่ผู้ ใช้งานทั ่วไปในการขอหนังสือรับรอง            

และระบบการลา เพือ่การสื่อสารให้มีความเข้าใจ และสามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว พร้อมท้ังเรียนรู้และสามารถ

แก้ไขปัญหาเบื้องต้น เพื่อไม่ให้การทำงานในระบบหยุดชะงัก ก่อนที่จะติดต่อให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบระบบโดยตรงมาแก้ไข เพื่อลด

ขั้นตอนการประสานงาน คู่มือการใช้งานเล่มนี้จะอธิบายขั้นตอนการทำงาน รวมทั้งได้อธิบายรายละเอียดตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบ

เพื่อให้ผู้ใช้งานระบบนำมาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

2. การเริ่มต้นการใช้งานระบบ 

การ Login เข้าสู ่ระบบให้คลิกดับเบิลคลิกที ่  Icon      จากนั ้นระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับ Log On         

เข้าระบบไปท่ี Start > Google Chrome 

  

รูปที ่1 วิธีเปิด GOOGLE CHROME (WINDOWS 10) 

ในส่วนนี้เป็นการตรวจสอบรหสัผู้ใช้และรหสัผ่านก่อนเข้าระบบงาน โดยระบบจะตรวจสอบว่าผู้ใช้นี้มสีทิธ์ิในการใช้งาน

หรือไม่ เพื่อป้องกันสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล 
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3. วิธีการเข้าสู่ระบบ  

สำหรับการเข้าสู่ระบบมี 2 วิธ ีดังนี ้

วิธทีี ่1  พิมพ์  URL ของระบบ  ที่ Address  http://app.personnel.up.ac.th/salaryup/   หรอื  

 

วิธทีี ่2 เข้าผ่านเว็บกองการเจ้าหน้าท่ี  http://www.personnel.up.ac.th/ -> แบบฟอร์มออนไลน์ E-Form    

 

รูปที ่2 การเข้าระบบผ่านเว็บไชตก์องการเจ้าหน้าที่  

 เข้าสู่หน้าจอการ Log in เข้าสู่ระบบ  

 

รูปที่ 3 หน้าจอสำหรับเข้าระบบ 

ระบุ รหสัผู้ใช้ ท่ีช่อง User name จากนั้นกด Tab หรืออาจใช้เมาสม์าที่ช่องรหัสผ่าน 

ระบุ รหสัผ่าน ที่ช่อง Password  จากนั้นกด Tab หรืออาจใช้เมาสม์าที่ช่องตัวเลข  

ระบุ  ตัวเลข 6 หลัก (CAPTCHA)   จากนั้นกด Tab หรือ Enter หรือใช้เมาส์เลื่อนมาที่ปุ่ม เข้าระบบ 

 



 
 

   กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลยัพะเยา โทร 1038 , 1040 – 1044      หน้าท่ี   3  
 

 3.1  ข้อควรระวังการเข้าสู่ระบบ  

 ในกรณีที ่มีการป้อน ชื ่อผู ้ใช้ หรือ รหัสไม่ถูกต้อง  ระบบจะขึ ้นข้อความเตือนว่า “Username หรือ Password              

ไม่ถูกต้อง”  ดังรูป 

 

รูปที ่4 หน้าจอแสดงการเข้าระบบแจ้งข้อผิดพลาดการเข้าระบบ  

ถ้าหากผู้ใช้งานป้อนรหัสผิดเกินกว่า  3 ครั ้ง ระบบจะทำการหยุดการใช้งานผู ้ใช้ที ่ระบุทันทีและทำการล็อคผู้ใช้             

เป็นเวลา 30 นาที ทั้งนี้รวมถึงระบบอ่ืนท่ีเชื่อมข้อมูลกับ Active Directory (AD) ด้วย 

 

4. หน้าจอหลักของการใช้งาน 

 

 

รูปที ่5 หน้าจอหลักของการใช้งาน 

 

หน้าจอการทำงาน 

(Workspace) 

ข้อมูลการติดต่อ/คู่มือ/

ออกระบบ  

เมนู (Menu) 
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ในส่วนของเมนูหลัก เมื ่อผู ้ใช้งานใส่รหัสผ่านถูกต้องจะปรากฏเมนูหลักตามสิทธิ ์ของผู้ใช้งาน ซึ ่งสามารถคลิกที่ช่ือ

ระบบงานเพื่อเข้าสู่โปรแกรมการทำงานท่ีต้องการได้ โดยเมนูหลักจะประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ที่สำคัญ ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลการตดิต่อ/คู่มือ/ออกระบบ 

ส่วนที่ 2 เมนู (Menu) 

ส่วนที่ 3 หน้าจอการทำงาน (Workspace) 

 

4.1 ข้อมูลการติดต่อ/คู่มือ/ออกระบบ 

 

 

 

 

 

รูปที ่6 หน้าจอแสดงเมนสูำหรับการติดต่อ  

4.2 เมนู (MENU) 

เมนูการใช้งานระบบเป็นส่วนที่ชื่อเมนูการใช้งานทั้งหมดโดยแยกออกเป็นหมวดรายการต่าง ๆ ในลักษณะ Explore 

Menu โดยผู้ใช้งานท่ีจะมีสิทธ์ิเข้าถึงเมนูต่าง ๆ ไม่เหมือนกันขึ้นอยู่กับการได้รับสิทธิ์การใช้งานของผู้ใช้งานแต่ละคนที่ถูกกำหนดไว้

ตามกลุ่มผู้ใช้ การเลือกเมนูทำได้โดยการใช้ เมาส์ ชี้ไปยังเมนูที่ต้องการ  แล้วคลิกปุ่มซ้าย 1 ครั้งที่ชื่อเมนูที่ต้องการ ระบบจะ

แสดงผลเมนูการทำงานในส่วน “หน้าจอการทำงาน (Workspace)” ที่จะกล่าวถึงในส่วนถัดไป 

 

 

 

 

 

รูปที ่7 หน้าจอแสดงเมนู(MENU)  

การติดต่อผู้อำนวยการกอง 

คู่มือการใช้งาน 

การติดต่อกองการเจ้าหน้าที ่ การติดต่อผู้พัฒนา 

เมนูสำหรับการออกจากระบบ ข้อมูลการเข้าใช้งานครั้งล่าสดุ 
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4.3 หน้าจอการทำงาน (Workspace) 

เป็นส่วนท่ีใช้แสดงโปรแกรมต่างๆที่เลือกใช้งานผ่านเมนูดา้นซ้ายมือเมื่อได้ทำการเลือกโปรแกรมเมนแูล้วจะมจีอการใช้

งานแสดงในพื้นที่ส่วนน้ีรวมถึงการค้นหาข้อมูลและแสดงผลรายงาน 

 

รูปที ่8 หน้าจอแสดงการทำงาน (WORKSPACE) 
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5. ขั้นตอนการใช้งาน 

5.1 ระบบขอหนังสือรับรอง  

5.1.1 วัตถุประสงค์   

 เพื่อบันทึกการขอหนังสือรับรอง รวมถึงรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้แก่    

❖ ข้อมูลการขอหนังสือรับรอง  

❖ หนังสือรับรองทั่วไป 

❖ หนังสือรับรองผ่านสิทธิการกู้ยมืเงินกับธนาคารออมสิน  

❖ หนังสือรับรองผ่านสิทธิการกู้ยมืเงินเพื่อที่อยู่อาศัยกับธนาคารอาคารสงเคราะห์  

❖ หนังสือรับรองผ่านสิทธิ โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการฯ กับ บมจ.ธนาคารกรุงไทย 

❖ หนังสือรับรองผ่านสิทธิ โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการฯ กับ ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 

5.1.2 ข้อมูลการขอหนังสือรับรอง 

เป็นหน้าสำหรับการแสดงข้อมูลการขอหนังสือรับรองทำการพิมพ์แบบคำขอหนังสือเพื่อส่งให้          กองการ

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือรับรองตามข้อมูลที่ผู้ขอแจ้งความจำนงไว้ และสำหรับการค้นหาหนังสือรับรองที่ทำการขอไว้ 

 

รูปที ่9 หน้าจอแสดงข้อมูลการขอหนังสือรับรอง 
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5.1.3 หนังสือรับรองท่ัวไป 

เมนูนี้จะเป็นแบบขอหนังสือรับรองทั่วไป ประกอบด้วย  หนังสือรับรองปฏิบัติงาน ,หนังสือรับรองเงินเดือน,

หนังสือรับรอง อื่นๆ,หนังสือรับรองเกี่ยวกับคดีทางกฎหมาย โดยให้ผู้ขอเลือกหนังสือรับรองที่ต้องการโดยระบุข้อมูลในแบบฟอร์ม

ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

รูปที ่10 แบบฟอร์มคำขอหนังสือรบัรองทั่วไป  

หลังกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ด้านล่างจะมีข้อความสีแดงปรากฏอยู่เพื่อเป็นข้อตกลงและรับรองว่าข้อมูล

ที่ทำการกรอกไปนั้นเป็นความจริง ให้ผู้ขอทำการเลือกเพื่อยืนยันข้อมูลข้างต้น และกดปุ่มบันทึกข้อมูลเพื่อทำการส่งคำขอไปยัง

เจ้าหน้าที่เมื ่อกดบันทึกข้อมูลจะมีข้อความแจ้งเพื่อยืนยันว่าต้องการส่งแบบคำขอ เนื่องจากหลังจาการยืนยันข้อมูลผู ้ใช้จะ           

ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้อีก 

 

รูปที ่11หน้าจอการยืนยันข้อมลู คำขอหนังสือรับรองทั่วไป 
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หลังจากการยืนยันข้อมูลเรียบร้อย ให้เลือกเมนู  ข้อมูลการขอหนังสือรับรอง เพื่อทำการพิมพ์เอกสารแบบคำขอเพื่อ      

ลงลายมือช่ือและนำส่งกองการเจ้าหน้าที่เพื่อทำการจัดทำหนังสือรับรองต่อไป  โดยให้ กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์เอกสาร 

 

 

รูปที ่12 หน้าจอแสดงข้อมูลการขอหนังสือรับรองทั่วไป 
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รูปที ่13 แบบขอหนังสือรับรองทั่วไป 
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5.1.4 หนังสือรับรองผ่านสิทธิการกู้ยืมเงินกับธนาคารออมสิน  

เมนูนี ้จะเป็นแบบขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิการกู้ยืมเงินกับธนาคารออมสิน  โดยให้ผู ้ขอกรอกข้อมูลใน

แบบฟอร์มให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

รูปที่ 14 แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิการกูย้ืมเงินกับธนาคารออมสิน 

 

 

หลังกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ด้านล่างจะมีข้อความสีแดงปรากฏอยู่เพื่อเป็นข้อตกลง

และรับรองว่าข้อมูลที่ทำการกรอกไปนั้นเป็นความจริง ให้ผู้ขอทำการเลือกเพื่อยืนยันข้อมูลข้างต้น และกดปุ่มบันทึกข้อมูลเพื่อทำ

การส่งคำขอไปยังเจ้าหน้าที่เมื่อกดบันทึกข้อมูลจะมีข้อความแจ้งเพื่อยืนยันว่าต้องการส่งแบบคำขอ เนื่องจากหลังจาการยืนยัน

ข้อมูลผู้ใช้จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้อีก 
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รูปที ่15 หน้าจอการยืนยันข้อมูล หนังสือรับรองผ่านสิทธิการกู้ยมืเงินกับธนาคารออมสิน 

หลังจากการยืนยันข้อมูลเรียบร้อย ให้เลือกเมนู  ข้อมูลการขอหนังสือรับรอง เพื่อทำการพิมพ์เอกสารแบบคำขอเพื่อ      

ลงลายมือช่ือและนำส่งกองการเจ้าหน้าที่เพื่อทำการจัดทำหนังสือรับรองต่อไป  โดยให้ กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์เอกสาร 

 

รูปที ่16 หน้าจอแสดงข้อมูลการขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิการกู้ยมืเงินกับธนาคารออมสิน 
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รูปที ่17 แบบขอหนังสือรับรองผา่นสิทธิการกู้ยืมเงินกับธนาคารออมสิน 
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5.1.5 หนังสือรับรองผ่านสิทธิการกู้ยืมเงินเพื่อที่อยู่อาศัยกับธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

เมนูนี้จะเป็นแบบขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิการกู้ยืมเงินเพื่อที่อยู่อาศัยกับธนาคารอาคารสงเคราะห์      

โดยให้ผู้ขอ กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วนและถูกต้อง  

 

รูปที ่18 แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิการกูย้ืมเงินเพื่อที่อยูอ่าศัยกับธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

หลังกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ด้านล่างจะมีข้อความสีแดงปรากฏอยู่เพื่อเป็นข้อตกลงและรับรองว่าข้อมูล

ที่ทำการกรอกไปนั้นเป็นความจริง ให้ผู้ขอทำการเลือกเพื่อยืนยันข้อมูลข้างต้น และกดปุ่มบันทึกข้อมูลเพื่อทำการส่งคำขอไปยัง

เจ้าหน้าที่เมื่อกดบันทึกข้อมูลจะมีข้อความแจ้งเพื่อยืนยันว่าต้องการส่งแบบคำขอ เนื่องจากหลังจาการยืนยันข้อมูลผู้ใช้จะไม่

สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้อีก 
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รูปที ่19 หน้าจอการยืนยันข้อมูล หนังสือรับรองผ่านสิทธิการกู้ยมืเงินเพื่อที่อยู่อาศัยกับธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

หลังจากการยืนยันข้อมูลเรียบร้อย ให้เลือกเมนู  ข้อมูลการขอหนังสือรับรอง เพื่อทำการพิมพ์เอกสารแบบคำขอเพื่อ      

ลงลายมือช่ือและนำส่งกองการเจ้าหน้าที่เพื่อทำการจัดทำหนังสือรับรองต่อไป  โดยให้ กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์เอกสาร 

 

รูปที ่20 หน้าจอแสดงข้อมูลการหนังสือรับรองผ่านสิทธิการกู้ยมืเงินเพื่อท่ีอยู่อาศัยกับธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
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รูปที ่21 แบบขอหนังสือรับรองผา่นสิทธิการกู้ยืมเงินเพื่อที่อยู่อาศัยกบัธนาคารอาคารสงเคราะห ์ 
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5.1.6 หนังสือรับรองผ่านสิทธิ โครงการเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการฯ กับ บมจ.ธนาคารกรุงไทย 

เมนูนี้จะเป็นแบบขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการฯ กับ บมจ.ธนาคารกรุงไทย 

โดยให้ผู้ขอ กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วนและถูกต้อง  

 

รูปที ่22 แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองผ่านสิทธ ิโครงการเงินกู้เพื่อเปน็สวัสดิการฯ กบั บมจ.ธนาคารกรงุไทย 

 

หลังกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ด้านล่างจะมีข้อความสีแดงปรากฏอยู่เพื่อเป็นข้อตกลงและรับรองว่าข้อมูล

ที่ทำการกรอกไปนั้นเป็นความจริง ให้ผู้ขอทำการเลือกเพื่อยืนยันข้อมูลข้างต้น และกดปุ่มบันทึกข้อมูลเพื่อทำการส่งคำขอไปยัง

เจ้าหน้าที่เมื ่อกดบันทึกข้อมูลจะมีข้อความแจ้งเพื่อยืนยันว่าต้องการส่งแบบคำขอ เนื่องจากหลังจาการยืนยันข้อมูลผู ้ใช้จะ           

ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้อีก  
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รูปที ่23 หน้าจอการยืนยันข้อมูล คำขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวสัดิการฯ กับ บมจ.ธนาคารกรุงไทย 

หลังจากการยืนยันข้อมูลเรียบร้อย ให้เลือกเมนู  ข้อมูลการขอหนังสือรับรอง เพื่อทำการพิมพ์เอกสารแบบคำขอเพื่อลง

ลายมือช่ือและนำส่งกองการเจ้าหน้าที่เพื่อทำการจัดทำหนังสือรับรองต่อไป  โดยให้ กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์เอกสาร 

 

รูปที ่24 หน้าจอแสดงข้อมูลการขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ โครงการเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการฯ กับ บมจ.ธนาคารกรุงไทย 
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รูปที ่25 แบบขอหนังสือรับรองผา่นสิทธิ โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการฯ กบั บมจ.ธนาคารกรุงไทย 
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5.1.7 หนังสือรับรองผ่านสิทธิ โครงการเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการฯ กับ ธนาคารอิสลามแห่ง

ประเทศไทย 

เมนูนี้จะเป็นแบบขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการฯ กับ ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย โดยใหผู้้ขอ 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถว้นและถูกต้อง  

 

รูปที ่26 แบบฟอร์มขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ โครงการเงินกู้เพื่อเปน็สวัสดิการฯ กบั ธนาคารอสิลามแห่งประเทศไทย  

 

หลังกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ด้านล่างจะมีข้อความสีแดงปรากฏอยู่เพื่อเป็นข้อตกลงและรับรองว่าข้อมูล

ที่ทำการกรอกไปนั้นเป็นความจริง ให้ผู้ขอทำการเลือกเพื่อยืนยันข้อมูลข้างต้น และกดปุ่มบันทึกข้อมูลเพื่อทำการส่งคำขอไปยัง

เจ้าหน้าที่เมื่อกดบันทึกข้อมูลจะมีข้อความแจ้งเพื่อยืนยันว่าต้องการส่งแบบคำขอ เนื่องจากหลังจาการยืนยันข้อมูลผู้ใช้จะไม่

สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้อีก  
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รูปที ่27 หน้าจอการยืนยันข้อมูล ขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวสัดิการฯ กับ ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 

หลังจากการยืนยันข้อมูลเรียบร้อย ให้เลือกเมนู  ข้อมูลการขอหนังสือรับรอง เพื่อทำการพิมพ์เอกสารแบบคำขอเพื่อลง

ลายมือช่ือและนำส่งกองการเจ้าหน้าที่เพื่อทำการจัดทำหนังสือรับรองต่อไป  โดยให้ กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์เอกสาร 

 

รูปที ่28 หน้าจอแสดงข้อมูลการขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ โครงการเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการฯ กับ ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 
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รูปที ่29 แบบขอหนังสือรับรองผา่นสิทธิ โครงการเงินกู้เพ่ือเป็นสวัสดิการฯ กบั ธนาคารอสิลามแห่งประเทศไทย 
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5.1.8 การขอรับหนังสือรับรอง 

เมื ่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองเสร็จสิ ้นจะทำการปรับสถานะของหนังสือรับรองเป็น  

ดำเนินการเรียบร้อย และระบบจะทำการแจ้งข้อมูลการขอหนังสือรับผ่านทาง SMS ตามเบอร์มือถือที่ผู้ขอได้ระบุไว้  โดยให้ผู้ขอ

สามารถติดต่อรับเอกสารได้ที่งานระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน หรือ สามารถรับเอกสารตามที่ระบุไว้ในแบบคำขอ 

 

รูปที ่30 หน้าจอแสดงข้อมูลสถานะการขอหนังสือรับรอง 

 

รูปที ่31 ตัวอย่างการส่งข้อความ (SMS) แจ้งผู้ขอหนังสือรับรอง  
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รูปที่ 32 หน้าจอแสดงข้อมูลสถานะการขอหนังสือรับรอง 

เมื่อทำการรับเอกสารเรียบร้อยแล้วให้ผู้ขอทำการปรับสถานะของเอกสารโดยการกดที่ปุ่ม รับเอกสารเพื่อเป็นการยนืยัน

ว่า ผู้ขอหนังสือรับรองได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้ว  

 

รูปที ่33 หน้าจอการยืนยันข้อมูล การรับหนังสือรับรอง 
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หลังจากกดรับเอกสาร จะสังเกตว่าหนังสือรับรองฉบับนั้นจะเป็นสี เขียว หมายความว่าการดำเนินการได้สิ้นสุดและ

สมบูรณ์แล้ว 

 

รูปที ่34 หน้าจอแสดงข้อมูลสถานะหลังจากการกดรับหนังสือรับรอง 
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5.2 ระบบการลา 

5.2.1 วัตถุประสงค์   

 เพื่อบันทึกข้อมูลการลา รวมถึงรายละเอยีดต่าง ๆ เพื่อเก็บข้อมูลเปน็สถิติการได้แก่    

❖ ข้อมูลการลา  

❖ ลาป่วย/ลาคลอด/ลากิจ 

❖ ลาอุปสมบท 

❖ ลาพักผ่อน 

❖ ลาไปช่วยเหลือภริยาฯ 

5.2.2 ข้อมูลการลา  

เป็นหน้าสำหรับการแสดงข้อมูลการลาประเภทต่างๆทำการพิมพ์แบบใบลาเพื่อส่งให้หน่วยงานต้น

สังกัดพิจารณาอนุญาต(กรณีลาไปต่างประเทศหลังจากหน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาอนุญาตให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานที่รับผิดชอบ

งานบุคคลจัดส่งให้ทางกองการเจ้าหน้าที่เสนออธิการบดีเป็นผู้พิจาณาอนุญาตต่อไป) 

 

รูปที ่35 หน้าจอแสดงข้อมูลรายการข้อมูลการลา 
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5.2.3 แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

เมนูนี้จะเป็นแบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว โดยให้ผู้ที่มีความประสงค์จะลาเลือกประเภท

การลาและกรอกข้อมูลในช่องที่แบบฟอร์มกำหนดไว้ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

รูปที ่36 แบบฟอร์มขอลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

 

หลังกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้วเมื่อกดบักทึกข้อมูล จะมีข้อความสอบถามเพื่อยืนยัน

การบันทึกข้อมูลการลาเนื่องจากหลังจาการยืนยันข้อมูลผู้ใช้จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้อีก (หากมีความประสงค์จะทำการ

แก้ไขข้อมูลการให้ติดต่อเจ้าหน้าที่หน่วยงานที่รับผิดชอบงานบุคคลของแต่ละหน่วยงาน) 
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รูปที่ 37 หน้าจอการยืนยันข้อมูล ขอลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

 

หลังจากการยืนยันข้อมูลเรียบร้อย ให้เลือกเมนู  ข้อมูลการลา เพื่อทำการพิมพ์เอกสารแบบใบลาเพื่อลงลายมือชื่อและ

เพื่อส่งให้หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาอนุญาตต่อไป โดยให้ กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์เอกสาร 

 

รูปที ่38 หน้าจอแสดงข้อมูลสถานะขอลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจสว่นตัว 
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รูปที ่39 แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
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5.2.4 แบบใบลาอุปสมบท 

เมนูนี้จะเป็นแบบใบลาอุปสมบท โดยให้ผู้ที่มีความประสงค์จะลากรอกข้อมูลในช่องที่แบบฟอร์มกำหนด

ไว้ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

รูปที ่40 แบบฟอร์มขอลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

 

หลังกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้วเมื่อกดบักทึกข้อมูล จะมีข้อความสอบถามเพื่อยืนยัน

การบันทึกข้อมูลการลาเนื่องจากหลังจาการยืนยันข้อมูลผู้ใช้จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้อีก (หากมีความประสงค์จะทำการ

แก้ไขข้อมูลการให้ติดต่อเจ้าหน้าที่หน่วยงานที่รับผิดชอบงานบุคคลของแต่ละหน่วยงาน) 
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รูปที ่41 หน้าจอการยืนยันข้อมูล คำขอหนังสือรับรองทั่วไป 

หลังจากการยืนยันข้อมูลเรียบร้อย ให้เลือกเมนู  ข้อมูลการลา เพื่อทำการพิมพ์เอกสารแบบใบลาเพื่อลงลายมือชื่อและ

เพื่อส่งให้หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาอนุญาตต่อไป โดยให้ กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์เอกสาร 

 

รูปที ่42 หน้าจอแสดงข้อมูลสถานะขอลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจสว่นตัว 
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รูปที ่43 แบบใบลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบตุร 
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5.2.5 แบบใบลาพักผ่อน 

เมนูนี้จะเป็นแบบใบลาพักผ่อน โดยให้ผู้ที่มีความประสงค์จะลากรอกข้อมูลในช่องที่แบบฟอร์มกำหนด

ไว้ให้ครบถ้วนและถูกต้อง  

 

รูปที ่44 แบบฟอร์มขอลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

หลังกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้วเมื่อกดบักทึกข้อมูล จะมีข้อความสอบถามเพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูลการ

ลาเนื่องจากหลังจาการยืนยันข้อมูลผู้ใช้จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้อีก (หากมีความประสงค์จะทำการแก้ไขข้อมูลการให้

ติดต่อเจ้าหน้าที่หน่วยงานที่รับผิดชอบงานบุคคลของแต่ละหน่วยงาน) 
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รูปที่ 45 หน้าจอการยืนยันข้อมูลการลาพักผ่อน 

หลังจากการยืนยันข้อมูลเรียบร้อย ให้เลือกเมนู  ข้อมูลการลา เพื่อทำการพิมพ์เอกสารแบบใบลาเพื่อลงลายมือชื่อและ

เพื่อส่งให้หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาอนุญาตต่อไป โดยให้ กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์เอกสาร 

 

รูปที ่46 หน้าจอแสดงข้อมูลสถานะขอลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจสว่นตัว 
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รูปที่ 47 แบบใบลาพักผ่อน 
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5.2.6 แบบฟอร์มใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

เมนูนี้จะเป็นแบบฟอร์มใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร โดยให้ผู้ที่มีความประสงค์จะลากรอกขอ้มูล

ในช่องที่แบบฟอร์มกำหนดไว้ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

 

รูปที ่48 แบบฟอร์มใบลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร 

หลังกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้วเมื่อกดบักทึกข้อมูล จะมีข้อความสอบถามเพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูลการ

ลาเนื่องจากหลังจาการยืนยันข้อมูลผู้ใช้จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้อีก (หากมีความประสงค์จะทำการแก้ไขข้อมูลการให้

ติดต่อเจ้าหน้าที่หน่วยงานที่รับผิดชอบงานบุคคลของแต่ละหน่วยงาน) 

 

รูปที่ 49 หน้าจอการยืนยันข้อมูล คำขอหนังสือรับรองทั่วไป 
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หลังจากการยืนยันข้อมูลเรียบร้อย ให้เลือกเมนู  ข้อมูลการลา เพื่อทำการพิมพ์เอกสารแบบใบลาเพื่อลงลายมือชื่อและ

เพื่อส่งให้หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาอนุญาตต่อไป โดยให้ กดปุ่ม   เพื่อพิมพ์เอกสาร 

 

รูปที่ 50 หน้าจอแสดงข้อมูลสถานะขอลาป่วย ลาคลอดบตุร ลากิจสว่นตัว 
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รูปที่ 51 แบบฟอร์มใบลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร 

 


