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ระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับบุคลากรศูนย์การแพทย์ปัญญานันทภิกขุ ชลประทาน 
ขั้นตอนการลาด้วยระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
การเข้าใช้งานระบบ 
1. การเข้าใช้งานระบบ 

1. สามารถเข้าใช้งานระบบผ่านหน้าเว็บไซต์ 
URL : https://k2prdapp.swu.ac.th/Runtime/Runtime/Form/FRM__LEAVE__4001__LEAVE__MAIN 
หรือ https://bit.ly/3LjoaTf 

2. สแกน QR-Code 

 
ภาพที ่1 แสดง QR-Code  

2. ล็อกอินเข้าระบบโดยใช้ บัวศรีไอดี และ รหัสผ่านบัวศรีไอดี             

 
ภาพท่ี 2 แสดงหน้า Log in  เข้าสู่ระบบ 

 

3. เมื่อล็อกอินเข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏหน้าจอข้อมูลทั่วไปของผู้ใช้งาน ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลทั่วไป และข้อมูลหน่วยงาน  หากกรณีที่ชื่อ งาน/สาขา หรือ ชื่อหน่วย ไม่ถูกหรือไม่ปรากฏ สามารถแจ้ง
งานทรัพยากรบุคคลเพื่อแก้ไขข้อมูลหน่วยงานให้ถูกต้อง เนื่องจากมีผลต่อการทำสถิติการลา 
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ภาพท่ี 3  แสดงหน้าข้อมูลท่ัวไปของหน่วยงาน 

 
ภาพท่ี 4 แสดงหน้า แก้ไขข้อมูลส่วนงาน   
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การบันทึกข้อมูลการลา 
 เมื่อผู้ใช้งานต้องการบันทึกการลา โดยเลือกท่ีเมนู ข้อมูลการลา ระบบจะแสดงหน้าข้อมูลการลาโดยจะ
แบ่งออกเป็นส่วนๆ ดังนี้ 

1. สิทธิ์การลา คือส่วนที่แสดงสิทธิ์ในการลาแต่ละประเภท โดยแสดงเป็นลำดับดังนี้ 
1.1 สิทธิการลา คือ สิทธิ์ที่สามารถลาได้ต่อปี 
1.2 ใช้ไป คือ จำนวนวันลาที่ใช้ไป 
1.3 รออนุมัติ คือ จำนวนวันลาที่อยู่ระหว่างการขออนุมัติ 
1.4  คงเหลือ คือ จำนวนวันลาที่สามารถลาได้คงเหลือ  

โดยสิทธิลาจะแยกตามประเภทของบุคลากร (พนักงานมหาวิทยาลัย จะนับตามรอบปีประเมิน (ส.ค.-ก.ค.) 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำจะนับตามรอบปีงบประมาณ (ต.ค.-ก.ย.) ของปีนั้น ๆ) 

 
ภาพท่ี 5 แสดงส่วนสิทธ์ิการลา 

2.  ส่วนของเอกสารการลา คือส่วนที่แสดงรายการที่บันทึกข้อมูลการลาเพ่ือรอส่งอนุมัติเอกสารตามสาย
อนุมัต ิมีให้ใส่เบอร์โทรศัพท์ และอีเมลล์ (Email) ซึ่งควรใส่อีเมลล์ที่ใช้ประจำก่อนเริ่มการลา เพื่อให้
ระบบแจ้งเตือนสถานะการลา ในส่วนนี้จะประกอบด้วย ปุ่มต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 
ภาพท่ี 6 แสดงส่วนของเอกสารการลา 

2.1 เพ่ิมข้อมูลการลา คือส่วนที่ผู้ใช้งานสร้างเอกสารเพื่อลาเมื่อต้องการลาในระบบโดยแต่ละประเภทการ
ลาจะประกอบด้วยข้อมูลบางส่วนที่แตกต่างกัน ดังนี้ 
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 - ตรวจสอบจำนวนวันลา สำหรับ แสดงสิทธิ์การลา ซึ่งเป็นข้อมูลเดียวกับ ข้อ 1 

 
ภาพท่ี 7 แสดง สิทธ์ิการลา 

- เลือกประเภทการลา ให้เลือกประเภทตามลิสที่ระบุ โดยเมื่อเลือกประเภทการลาแล้วระบบจะแสดง
ตัวอักษรสีแดง เพื่อให้ทราบว่า ประเภทการลาที่เลือก นับแบบไหน เช่น นับทุกวัน หรือนับไม่รวมวันหยุดเป็นต้น 

 
ภาพท่ี 8 ภาพแสดงตารางสิทธ์ิการลา 

- ข้อมูลที่ติดต่อระหว่างลา จะใส่ครั้งแรกทีส่ร้างเอกสารการลา ในครั้งต่อไประบบจะนำข้อมูลเดิมมาใส่ไว้ให้ 
แต่หากต้องการเปลี่ยนแปลง ก็สามารถใส่ข้อมูลใหม่ได้ และเมื่อบันทึกข้อมูล ข้อมูลที่บันทึกจะไปแสดงในส่วนของ
เอกสารการลา ดังภาพ  

2.2 เมื่อบันทึกข้อมูลการลาเรียบร้อย รายการเอกสารการลาจะปรากฏในส่วนเอกสารการลา ซึ่งในส่วนนี้
จะประกอบด้วยไอคอนดังนี้ 
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ภาพท่ี 9 แสดง รายการเอกสารการลาท่ีบันทึกเรียบร้อย 

2.2.1  แก้ไขข้อมูลการลา เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขรายการลาที่สร้างขึ้นมา สามารถทำได้โดยเลือก
รายการที่ต้องการแก้ไข และคลิกรายการนั้นเพื่อให้เป็นแถบสีแดง และคลิก แก้ไขข้อมูลการลา ระบบจะแสดงหน้า
ขึ้นมาเพ่ือให้แก้ไข และเม่ือแก้ไขเรียบร้อยให้คลิก บันทึก 

2.2.2 ลบเอกสาร เมื่อผู้ใช้งานต้องการลบเอกสารในรายการ เอกสารการลา อาจเนื่องมาจากทำผิดหรือ
ต้องการลบและสร้างเอกสารใหม่ ให้เลือกรายการที่ต้องการลบ และคลิกลบเอกสาร 

2.2.3 ส่งอนุมัติเอกสาร เมื่อสร้างรายการลาเรียบร้อย ต้องคลิกส่งอนุมัติ เพ่ือให้เอกสารการลา ถูกส่งไป
ตามสายบังคับบัญชา หรือตามสายอนุมัติ โดยการคลิกรายการที่ต้องการส่งอนุมัติ และคลิก ส่งอนุมัติเอกสาร 

 
ภาพท่ี 10 แสดง การก าหนดสายอนุมัติ 

เมื่อส่งอนุมัติเอกสารแล้ว ระบบจะทำการส่งอนุมัติเอกสารไปตามลำดับการอนุมัติเอกสาร  
*กรุณาติดตามสถานะการลาหลังส่งใบลาเสมอโดยสามารถติดตามในหน้าการลา และอีเมลล์ เนื่องจากหากไม่ได้รับ
การอนุมัติ หรือมีเหตุจำเป็นต้องแก้ไข จะได้แก้ไขไดท้ันเวลา 
 

2.2.3.1 สายอนุมัติครั้งแรก ผู้ใช้งานสามารถเลือกเพ่ือกำหนดสายการอนุมัติครั้งแรก ระบบจะ
แสดงสายการอนุมัติ ที่ถูกกำหนดไว้แล้ว ให้คลิกบันทึกเพ่ือใช้งาน หากไม่มีข้อมูลปรากฏสามารถใส่ได้โดยงาน
บุคคล 

 
ภาพท่ี 11 แสดงสายอนุมัติคร้ังแรก 
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2.2.3.2 กำหนดสายการอนุมัติเอง ผู้ใช้งานสามารถกำหนดสายการอนุมัติเองได้ว่าเอกสารให้ใคร

ลงนาม โดยการเพ่ิมข้อมูลสายอนุมัติเองโดยกรอกข้อมูลตามลำดับดังนี้  
1) ลำดับการอนุมัติ   
2) ตำแหน่งที่รับผิดชอบ 
3) ค้นหาข้อมูลในช่องค้นหา 
4) เลือกรายการตามที่ค้นหา 
5) ใส่ตำแหน่งลงนามในเองสาร 
6) คลิก บันทึก 

 
ภาพท่ี 12 แสดงการก าหนดสายอนุมัติเอง 

 

 

3.2.1.1. ลบข้อมูล หากผู้ใช้ต้องการลบสายอนุมัติ หรือเปลี่ยนแปลงบางคน  ให้เลือกรายการที่
ต้องการลบ และคลิกลบ 

 
ภาพท่ี 13 แสดงการยืนยันเพ่ือลบข้อมูลการลา 
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3.2.1.2. รักษาการแทน กรณีที่ผู้ใช้งานเลือกสายอนุมัติเป็นผู้ที่ลาหยุดและแต่งตั้งรักษาการแทน 

จะมีข้อความปรากฏให้ทราบว่า มีการแต่งตั้งรักษาการแทน ให้ผู้ลาเลือกผู้อนุมัติเป็นผู้ที่ถูก
แต่งตั้งรักษาการแทน โดยคลิก รักษาการแทน ระบบจะแสดงชื่อผู้รักษาการแทนให้เลือก 

 
ภาพท่ี 14 แสดงการก าหนดรักษาการแทนของผู้บังคับบัญชา

 

ภาพท่ี 15 แสดงการเลือกผู้อนุมัติท่ีถูกแต่งตั้งให้รักษาการแทน 

4.3  ส่วนข้อมูลประวัติการลา เมื่อผู้ลาได้ส่งอนุมัติตามสายการลาแล้ว ข้อมูลจะปรากฏในข้อมูลประวัติการลา  
 4.3.1 ขอยกเลิกการลา  กรณีที่ผู้ลาต้องการยกเลิกการลา สถานะเอกสาร ต้องเป็น อนุมัติ ผู้ลาจึงสามารถ 
ขอยกเลิกการลาได้  

4.3.2  พิมพ์เอกสาร ผู้ลาสามารถพิมพ์แบบฟอร์มเอกสารการลาได้ โดยการกด พิมพ์เอกสาร 
4.3.3 พิมพ์เอกสารยกเลิก  สำหรับพิมพ์แบบฟอร์มเอกสารที่ขอยกเลิกการลา  
4.3.4 พิมพ์เอกสารรายงานตัวกลับ สำหรับพิมพ์เอกสารที่ต้องขอรายงานตัวกลับ เช่น ลากิจเลี้ยงดูบุตร 

เป็นต้น 

 
ภาพท่ี 16 แสดงประวัติการลา และสถานะการอนุมัติ 

4.3.5 ตรวจสอบสถานะเอกสาร เมื่อคลิก จะแสดงรายการอนุมัติ ตามลำดับรายชื่อผู้อนุมัติเอกสาร 

 
ภาพท่ี 17 แสดงประวัติการอนุมัติเอกสาร 
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การกำหนดลำดับสายการอนุมัติ  

เมื่อผู้ลาบันทึกข้อมูลการลาเรียบร้อย ต้องส่งไปตามสายการอนุมัติเพ่ืออนุมัติเอกสาร ซึ่งการกำหนดสาย
อนุมัติ จะทำได้ 2 แบบดังนี้ 

1. สายอนุมัติครั้งแรก ซึ่งจะถูกกำหนดผู้อนุมัติไว้ตามหน่วยงานแต่ละหน่วยงานสามารถเรียกใช้งานได้
โดยไม่ต้องเพ่ิมที่ละตำแหน่ง 

2. สายอนุมัติกำหนดเอง ผู้ลาจะต้องเพ่ิมสายอนุมัติเข้ามาตามลำดับที่ละคน โดยแยกตามประเภทการลาดังนี้ 
a. ลาทั่วไปไม่ต้องถึงอธิการบดี จะมีลำดับสายอนุมัติดังนี้ 

1. หัวหน้าหน่วย (ถ้ามี) 
2. หัวหน้างาน/สาขา 
3. รองผู้อำนวยการ/ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 

b. ลาทีต่้องส่งถึงอธิการบดี จะมีลำดับสายอนุมัติดังนี้ 
1. หัวหน้าหน่วย (ถ้ามี) 
2. หัวหน้างาน/สาขา 
3. รองผู้อำนวยการ/ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 
4. HR 
5. ผู้อำนวยการ 
6. อธิการบดี* 

*โดย เจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานจะทำการส่งต่อเอกสารสารเข้าระบบสารบรรณ
เพ่ือส่งถึงอธิการบดีต่อไป 
 

การยกเลิกเอกสารการลา 
การยกเลิกเอกสารการลา หมายถึง การลานั้นถูกอนุมัติเรียบร้อยแล้ว แต่ผู้ลาต้องการยกเลิกวันลาดังกล่าว 

สามารถทำได้โดยเลือก รายการลาที่ผ่านการอนุมัติ  เลือก ขอยกเลิกการลา ซึ่งระบบจะให้ใส่เหตุผลในการยกเลิก 
แล้วบันทึก รายการจะอยู่ที่ข้อมูลประวัติการ ให้คลิกเลือกเพ่ือส่งอนุมัติตามสายอนุมัติอีกครั้ง เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว 
จำนวนวันที่ลาไป จะถูกบวกคืนให้ 
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การรายงานตัวกลับเพื่อปฏิบัติงาน 
 การลาที่ต้องรายงานตัวกลับเพ่ือมาปฏิบัติงานตามปกติ คือ การลากิจเลี้ยงดูบุตร เมื่อต้องการรายงานตัว
กลับ ให้ผู้ลาทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ตามสายอนุมัติ (ทางงานทรัพยากรบุคคลจะทำบันทึกเสนอถึงอธิการบดี) 
ร่วมกับให้ผู้ลา รายงานตัวกลับในระบบโดยดูจาก ข้อมูลประวัติการลา แล้วเลือก รายงานตัวกลับ ระบบจะให้ระบุ
วันที่รายงานตัวกลับโดยหากผู้ลารายงานตัวกลับก่อนเวลา เช่น ลาไว้ 60 วัน แต่ลาไป 30 วัน แล้วรายงานตัวกลับ 
เมื่อรายการขอรายงานตัวกลับอนุมัติเรียบร้อย ระบบจะคืนวันที่เหลือให้ในระบบ  
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ขั้นตอนการอนุมัติเอกสาร สำหรับผู้บังคับบัญชา 
1. เมื่อมีผู้ใต้บังคับบัญชาสร้างเอกสารลาในระบบ และเลือกผู้อนุมัติตามสายการบังคับบัญชา จะมี อีเมลแจ้ง

เตือนให้เข้าไปคลิกเพ่ือลงนามในเอกสารตามหน้าจอที่แสดง 
ตัวอย่าง : รูปแบบส่งอีเมลแจ้งเตือน 

 
ภาพท่ี 18 แสดงการแจ้งเตือนผ่านอีเมลเม่ือมีรายการอนุมัติ 

 
ภาพท่ี 19 แสดงการลิงค์อนุมัติเอกสารตามการแจ้งเตือนผ่านอีเมล 

2. สามารถเข้าไปคลิกอนุมัติเอกสารผ่านลิงค์ ‘Click here’ ที่แนบให้ตามอีเมล  ระบบจะแสดงหน้าจออนุมัติ
เอกสาร แต่ถ้ากรณีระบบให้ล็อกอิน ให้ทำการล็อกอินโดยใช้ บัวศรีไอดี และรหัสผ่านของบัวศรีไอดี แล้วคลิก  
LOGIN 
เมื่อล็อกแล้วให้เลือกท่ีเมนู เจ้าหน้าที่บุคคลหน่วยงาน >> ผู้บังคับบัญชาอนุมัติเอกสาร 
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ภาพท่ี 20 แสดงรายการอนุมัติท่ีผู้อนุมัติต้องคลิกเพ่ือลงนามเอกสาร 

3. คลิกท่ีรายการเอกสารที่ต้องการอนุมัติ ระบบจะแสดงหน้าจอ รายละเอียดการลา ที่กรอบด้านล่าง ลงนาม
เอกสาร ให้เลือกทำเครื่องหมาย เห็นชอบ หรือไม่ทำเครื่องหมาย ไม่เห็นชอบ และ ลงนามในช่องลงนาม 
(สามารถเปิดอนุมัติใน Tablet หรือ ipad ที่มีปากกาสำหรับเซ็นต์ลายเซ็นในครั้งแรก และจะบันทึกใช้ครั้ง
ต่อๆไปได้) 

4. กรณี ไม่อนุมัติเอกสาร ให้คลิก ไม่อนุมัติเอกสาร ระบบจะส่งเอกสารย้อนกลับไปยังผู้ทำเอกสารลา 
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ภาพท่ี 21 แสดงหน้าตัวอย่างการลาป่วยท่ีผู้อนุมัติต้องลงนามในเอกสารเพ่ืออนุมัติ 

กรณี เห็นชอบ  จะสามารถ ระบุ ความคิดเห็นได้ 
5. เมื่อผู้บังคับบัญชา ได้ลงนามอนุมัติ / ไม่อนุมัติ แล้ว ข้อมูลจะแสดงในส่วนประวัติการอนุมัติเอกสาร 

 
ภาพท่ี 22 แสดงประวัติการอนุมัติเอกสารของผู้อนุมัติ 

สำหรับผู้อนุมัติเอกสาร กรณีที่ต้องการใส่ข้อมูลแต่งตั้งรักษาการแทนตนเองเมื่อผู้อนุมัติลา โดยสามารถทำได้ดังนี้ 
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คลิกท่ี เมนูตั้งค่ารักษาการแทน โดยดูได้จากเมนู รักษาการแทน (ตนเอง) ตามข้อ 1.1 
 
การกำหนดรักษาการแทน 
 กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ไม่สามารถอนุมัติเอกสารได้ อาจมีการกำหนดแต่งตั้งรักษาการแทนผู้อนุมัติ 
ตามช่วงเวลาที่กำหนดในระบบ ซึ่งสามารถทำได้ 2 วิธี ดังนี้ 

1. งานทรัพยากรบุคคล กำหนดรักษาการแทนตามคำสั่งแต่งตั้งรักษาการแทน  
1.1 ที่เมนูรักษาการแทน (สำหรับผู้ดูแลระบบ และงานทรัพยากรบุคคล) 

 
ภาพท่ี 23 แสดงการก าหนดรักษาการแทน 

 
ภาพท่ี 24 แสดงการเพ่ิมผู้รักษาการแทน 

1.2 คลิก เพ่ิมข้อมูลรักษาการแทน จะปรากฎหน้าจอให้ระบุผู้รักษาการแทน  ช่วงเวลาและตำแหน่ง
รักษาการแทน 

คลิก บันทึกข้อมูล 

 
ภาพท่ี 25 แสดงการก าหนดข้อมูลผู้รักษาการแทนโดยงานทรัพยากรบุคคล 

2. ผู้อนุมัติกำหนดได้ด้วยตนเอง สามารถทำได้โดย ส่วนเอกสารการลา กำหนดรักษาการแทน (ตัวเอง) จะ
ปรากฎหน้าจอให้ระบุผู้รักษาการแทน  ช่วงเวลาและตำแหน่งรักษาการแทน คลิก บันทึกข้อมูล 
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ภาพท่ี 26 แสดงการก าหนดข้อมูลผู้รักษาการแทนด้วยตนเอง 

 
ภาพท่ี 27 แสดงการก าหนดข้อมูลผู้รักษาการแทนด้วยตนเอง 

 
โดยระบุข้อมูลดังนี้ ระบุผู้รักษาการแทน 

 ผู้รักษาการแทน :  ระบุบุคคลที่จะมารักษาการ 
ตำแหน่งความรับผิดชอบ : ระบุตำแหน่งที่รับผิดชอบของผู้ที่รักษาการ 
ตำแหน่งรักษาการ : ระบุตำแหน่งที่มารักษาการ 
วันที่เริ่มต้น : ระบุวันที่เริ่มต้นรักษาการ   วันที่สิ้นสุด : ระบวุันที่สิ้นสุดรักษาการ 
เอกสารประกอบ :  แนบเอกสารคำสั่งแต่งตั้งรักษาการ 
 

*ปัจจุบันเปิดใช้เพียงวิธีที่ 1 เนื่องจากต้องมีการแนบคำสั่งแต่งตั้งซึ่งผ่านงานทรัพยากรบุคคลทุกราย 
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ภาพท่ี 28 แสดงการเอกสารเพ่ือส่งอนุมัติ 

 

การเปลี่ยนอีเมลเพื่อแจ้งเตือนการอนุมัติเอกสาร 
 ผู้อนุมัติเอกสารสามารถเปลี่ยนอีเมลเพื่อให้ส่งแจ้งเตื่อนกรณีผู้ใต้บังคับบัญชาลาได้โดยเลือกเมนู ข้อมูล
การลา ระบุ เบอร์โทรศัพท์ และ อีเมล

 
ภาพท่ี 29 แสดงการเปล่ียนแปลงอีเมล และเบอร์โทรศัพท์ 

 



17 

 
การเรียกดูรายงานการลา 

กรณีต้องการเรียกดูรายงานการลา สามารถไปที่แถบเมนู รายงาน จะมีหัวข้อย่อย ดังนี้ 

 
ภาพท่ี 30 แสดงแถบเมนู รายงาน  

1. สถิติการขออนุมัติลาแยกตามประเภทการลา สามารถเลือกดูในภาพรวม และเฉพาะหน่วยงาน 
2. ปฏิทินการลาบุคลากร แสดงชื่อบุคลากรที่ลาในแต่ละวัน สามารถเลือกดูในภาพรวม และเฉพาะ

หน่วยงาน  

 
ภาพท่ี 31  แสดงตัวอย่างสถิติการขออนุมัติลาแยกตามประเภทการลา 

3. สรุปรายงานการลา ใส่ข้อมูลให้ครบถ้วนเพื่อให้แสดงรายงานการลาของหน่วยงาน โดยสามารถออก
รายงานเป็น 2 รูปแบบ ดังนี้ 
3.1 รายงานช่วงเดือน จะแสดงสถิติการลาของบุคลากรในหน่วยงานที่เลือกแบ่งตามประเภทการลา 
3.2 รายงานรายเดือน จะแสดงจำนวนวันทำงานของบุคลากรแต่ละเดือน 
 

 


