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ระบบลา ม.มหดิล (MU Easy Leave System) 

สําหรับผูลา 

ระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) เป็นระบบที ่ใช้งานผ่านเครือข่ายภายใน ม.มหิดล 

(Intranet) และเครือข่ายภายนอก ม.มหิดล (Internet) (ทั้งนี้อาจมีการปรับเปลี่ยนให้เป็นไปตามนโยบายความ

มั่นคงปลอดภัย) โดยผู้มีสิทธิใช้งานจะเป็นบุคลากร ม.มหิดล ที่ส่วนงานหรือหน่วยงานได้ลงทะเบียนใช้งานระบบ

เท่านั้น โดยผู้ลาสามารถเข้ามาดำเนินการยื่น/แก้ไข/ลบ/ยกเลิกใบลา ได้ตามสิทธิการลาที่ได้รับ รวมทั้งสามารถ

ติดตามสถานะใบลา พิมพ์ใบลา สอบถามข้อมูลประวัติการลา และเรียกดูรายงานต่าง ๆ ได้ ทั้งนี้ระบบรองรับ

ประเภทการลาท้ังหมด 11 ประเภท ดังนี้ 

1) ลาป่วย 

2) ลากิจส่วนตัว 

3) ลาพักผ่อนประจำปี 

4) ลาคลอดบุตร 

5) ลาอุปสมบท 

6) ลาเพ่ือดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด 

7) ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

8) ลาไปประกอบพิธีฮัจย ์

9) ลาเก่ียวกับราชการทหาร 

10) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

11) การไปถือศีลปฏิบัติธรรม 

  



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

1. การเขาสูระบบ 

  หน้าท่ี  1 - 1  

  

1. การเขาสูระบบ 

 

การเข้าสู่ระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) มีข้ันตอนการทำงาน ดังนี้ 

1. เง่ือนไขการเข้าใช้งานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) มี 2 รูปแบบ ดังนี ้

• ผู้ลาสามารถใช้งานผ่านเครือข่ายภายใน ม.มหิดล โดยใช้ระบบ LAN หรือ MU Wi-Fi 

• ผู้ลาสามารถใช้งานผ่านเครือข่ายภายนอก ม.มหิดล  

2. ให ้ผ ู ้ลาเร ียกใช ้งานจาก Browser เช ่น Microsoft Edge, Google Chrome ได ้ท ั ้ ง PC 

Notebook และ Mobile Device (มือถือ หรือ Tablet)  

3. การเรียกใช้ระบบให้ระบุ URL ดังนี้ “https://easyleave.mahidol.ac.th” ซึ่งจะปรากฏ

หน้าจอ Sign in ดังรูปท่ี  1 – 1 

 

 

รูปท่ี 1 – 1 แสดงหน้าจอ Sign in 
 

4. จากร ูปท ี ่  1 – 1 ให ้ผ ู ้ ลาทำการ  Sign in เข ้ า ใช ้ งานระบบ  โดยกรอก  Username  

(ชื่อ.นามสกุล) และ Password ดังตัวอย่างรูปที่ 1 - 2 แล้ว คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่

ระบบ 
 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

1. การเขาสูระบบ 

  หน้าท่ี  1 - 1  

  

หมายเหตุ : Username และ Password เดียวกับท่ีเข้าใช้งานระบบ MU Webmail



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 

สําหรับผูลา 

1. การเขาสูระบบ 

  หน้าท่ี  1 - 2 

  

 

รูปท่ี 1 – 2 แสดงตัวอย่างหน้าจอการลงชื่อเข้าใช้โปรแกรม  

 

5. เมื ่อระบบตรวจสอบ Username และ Password ว่าถูกต้อง จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่       

1 – 3 หาก Username และ/หรือ Password ไม่ถ ูกต้อง จะปรากฏข้อความแจ้งผ ู ้ลา 

“Incorrect User ID or password Type the correct User ID and password, and 

try again.”  

 
 

 
 

รูปท่ี 1 – 3 แสดงหน้าจอภายหลังการลงชื่อเข้าใช้งานระบบสำเร็จ

  

  



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 

สําหรับผูลา 

1. การเขาสูระบบ 

  หน้าท่ี  1 - 3 

  

จากรูปท่ี 1 – 3 หน้าจอหลักของระบบลา ประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี้ 

1) สวนท่ี   สำหรับเปลี่ยนภาษาท่ีแสดงในหน้าจอ (ไทย/อังกฤษ) 
 

2) สวนท่ี   สำหรับแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ลาและออกจากระบบ 
 

3) สวนท่ี   สำหรับแสดงเมนูของระบบตามสิทธิท่ีได้รับ โดยสิทธิของผู้ลา ประกอบด้วย  

6 เมนูหลัก ดังนี้ 
 

• ใบลาของฉัน  

สำหรับแสดงรายการใบลาท่ีผู้ลาได้ยื่นทั้งหมด จำแนกตามปีงบประมาณ เพ่ือติดตาม

สถานะใบลา และจัดการข้อมูลใบลา 

• ย่ืนใบลา  

สำหรับยื่นคำร้องขอลาประเภทต่าง ๆ ตามสิทธิท่ีได้รับ 

• สอบถามขอมูลประวัติการลา  

สำหรับสอบถามข้อมูลประวัติการลา จำแนกตามปีงบประมาณ 

• รายงาน  

สำหรับสอบถามข้อมูล/พิมพ์รายงานต่าง ๆ 

• นโยบายขอมูลสวนบุคคล  

สำหรับให้ความยินยอมในการประมวลผลข้อมูลที ่มีความละเอียดอ่อน (ข้อมูล

สุขภาพ) 

• คูมือการใชงาน/FAQ 

สำหรับเรียกดูคู่มือการใช้งานระบบ 

 

4) สวนท่ี           สำหรับแสดงรายการใบลาท่ีผู้ลาได้ยื่นท้ังหมด จำแนกตามปีงบประมาณ 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

2. ย่ืนใบลา 

  หน้าท่ี  2 - 1 

  

2. ยื่นใบลา 

 

สำหรับให้ผู้ลาเข้ามายื่นคำร้องขอลาประเภทต่าง ๆ ตามสิทธิที่ได้รับ เพื่อเสนอพิจารณาอนุมัติ

ตามลำดับชั้น โดยมีข้ันตอนการทำงาน ดังนี้ 

1. จากรูปที่ 1 – 3  ให้ผู้ลาคลิกที่เมนูย่ืนใบลา และเลือกประเภทการลาที่ต้องการ จะปรากฏ

หน้าจอสำหรับกรอกรายละเอียดการลาตามประเภทการลาที่เลือก ดังรูปที่ 2 – 1 และแสดง

สถิติการลาปีงบประมาณปัจจุบัน ดังรูปท่ี 2 – 2 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2 – 1 แสดงหน้าจอสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดการลาป่วย 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

2. ย่ืนใบลา 

  หน้าท่ี  2 - 2 

  

 

รูปท่ี 2 – 2 แสดงหน้าจอสถิติการลาปีงบประมาณปัจจุบัน 

 

2. จากรูปที่ 2 – 1 ให้ผู้ลากรอกข้อมูลรายละเอียดการลาที่จำเป็นให้ครบถ้วน ดังตัวอย่างรูปที่    

2 – 3 และคลิกปุ่ม  เพื่อยื่นใบลา ระบบจะส่งข้อมูลไปยังผู้ตรวจสอบ/

ผู้อนุมัติลำดับที่ 1 ในโครงสร้างชุดการอนุมัติใบลา และจะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความ

แจ้งผู้ลา ดังรูปท่ี 2 – 4  

 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

2. ย่ืนใบลา 

  หน้าท่ี  2 - 2 

  

รูปท่ี 2 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอการกรอกข้อมูลการลาป่วย 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

2. ย่ืนใบลา 

  หน้าท่ี  2 - 3 

  

 

รูปท่ี 2 – 4 แสดง Dialog Box ข้อความแจ้งผู้ลาภายหลังการยื่นใบลาเรียบร้อยแล้ว 

 

3. จากรูปที ่ 2 – 4 หากผู ้ลาต้องการพิมพ์ใบลา ให้คลิกปุ ่ม  จะปรากฏ

หน้าจอดังรูปที่ 2 – 5 (หากไม่ต้องการพิมพ์ใบลาให้คลิกรูป  ที่มุมบนขวา เพื่อปิด Dialog 

Box) จะปรากฏหน้าจอแสดงรายการใบลาท่ียื่นและสถานะใบลา ดังรูปท่ี 2 – 6 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

2. ย่ืนใบลา 

  หน้าท่ี  2 - 4 

  

  

รูปท่ี  2 – 5 แสดงตัวอย่างแบบใบลาป่วย



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 

สําหรับผูลา 

2. ย่ืนใบลา 

  หน้าท่ี  2 - 5 

  

 

รูปท่ี 2  – 6 แสดงหน้าจอรายการใบลาท่ียื่นและสถานะใบลา



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

3. ติดตามสถานะใบลา 

  หน้าท่ี  3 - 1 

  

3. ติดตามสถานะใบลา 

 

สำหรับผู้ลาเข้าไปติดตามสถานะการอนุมัติใบลา โดยมีข้ันตอนการทำงาน ดังนี้ 

1. ให้ผ ู ้ลาคลิกที ่ เมน ูใบลาของฉัน ระบบจะแสดงรายการใบลาที ่ผ ู ้ลาได้ย ื ่นทั ้งหมดใน

ปีงบประมาณปัจจุบนั ดังตัวอย่าง รูปท่ี 3 – 1 

 

รูปท่ี 3 – 1 แสดงหน้าจอรายการใบลาท้ังหมดในปีงบประมาณปัจจุบันและสถานะใบลา 

 

2. จากรูปที่ 3 – 1 หากผู้ลาต้องการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตาราง ให้ระบุเงื่อนไขในช่องค้นหา 

ระบบจะทำการค้นหาข้อมูลที่แสดงในตารางทั้ง 5 คอลัมน์ และแสดงผลการค้นหาข้อมูล     

ดังตัวอย่างรูปท่ี 3 – 2 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 

สําหรับผูลา 

3. ติดตามสถานะใบลา 

  หน้าท่ี  3 - 2 

  

 

รูปท่ี 3 – 2 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลท่ีแสดงในตาราง 

3. จากรูปที่ 3 – 2 หากผู้ลาต้องการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอื่น ๆ ที่ซ่อนไว้ ให้คลิกที่ 

ตรงรายการใบลาท่ีต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปท่ี 3 – 3 

 

รูปท่ี 3 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอ่ืน ๆ ท่ีซ่อนไว้ 

 

4. จากรูปที่ 3 – 3 หากผู้ลาต้องการซ่อนการแสดงรายละเอียดการลาส่วนอื่น ๆ ให้คลิกที่  

ตรงรายการใบลาท่ีต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปท่ี 3 – 4 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

3. ติดตามสถานะใบลา 

  หน้าท่ี  3 - 3 

  

 

รูปท่ี 3 – 4 แสดงหน้าจอรายการใบลาท่ียื่นท้ังหมด ในปีงบประมาณปัจจุบัน 

5. จากรูปที่ 3 – 4 หากผู้ลาต้องการติดตามประวัติสถานะการอนุมัติใบลา ให้คลิกที่สถานะใบลา

ปัจจุบัน ตรงคอลัมน์ “สถานะใบลา” ของรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูป

ท่ี 3 – 5 

 

รูปท่ี 3 – 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอประวัติสถานะการอนุมัติใบลา 

6. จากรูปท่ี 3 – 5 หากผู้ลาต้องการปิดหน้าจอประวัติสถานะการอนุมัติใบลา ให้คลิกท่ี  จะ

ปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 3 – 4



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

4. จัดการขอมูลใบลา 

  หน้าท่ี  4 - 1 

  

4. จัดการขอมูลใบลา 

 

สำหรับผู้ลาเข้าไปดำเนินการแก้ไข/ลบ/ยกเลิกใบลา โดยมีข้ันตอนการทำงาน ดังนี้ 

1. ให้ผู ้ลาคลิกที่เมนูใบลาของฉัน ระบบจะแสดงรายการใบลาและสถานะใบลาทั้งหมดของ

ปีงบประมาณปัจจุบัน ดังตัวอย่าง รูปท่ี 4 – 1 

 

รูปท่ี 4 – 1 แสดงหน้าจอรายการใบลาท้ังหมดของปีงบประมาณปัจจุบันและสถานะใบลา 

2. จากรูปท่ี 4 – 1 หากผู้ลาต้องการแก้ไขใบลา ให้คลิกท่ี   หรือคลิกท่ี   ตรงรายการท่ีมี

สถานะปัจจุบันเป็น “สงกลับแกไข” จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที ่ 4 – 2 และรูปที ่ 4 – 3 

ตามลำดับ



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

4. จัดการขอมูลใบลา 

  หน้าท่ี  4 - 2 

  

 

รูปท่ี 4 – 2 แสดงหน้าจอการคลิกท่ี  เพ่ือแก้ไขใบลา 

 

รูปท่ี 4 – 3 แสดงหน้าจอการคลิกท่ี  เพ่ือแก้ไขใบลา 

3. จากร ูปท ี ่  4 – 2 ให ้ผ ู ้ลาคล ิกท ี ่   หร ือจากร ูปที ่  4 – 3 ให ้ผ ู ้ลาคล ิกที ่ 

จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 4 – 4 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

4. จัดการขอมูลใบลา 

  หน้าท่ี  4 - 3 

  

 

รูปท่ี 4 – 4 แสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขใบลา 

 

4. จากรูปที่ 4 – 4 ให้ผู้ลาทำการแก้ไขข้อมูลตามข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ/

ผู ้อนุมัติ ดังตัวอย่างรูปที ่ 4 – 5  และคลิกปุ ่ม  เพื ่อยื ่นใบลาที ่แก้ไข

เรียบร้อยแล้วใหม่ ระบบจะส่งข้อมูลไปยังผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติลำดับที่ 1 ในโครงสร้างชุดการ

อนุมัติใบลา และจะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความแจ้งผู้ลา ดังรูปท่ี 4 – 6 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

4. จัดการขอมูลใบลา 

  หน้าท่ี  4 - 4 

  

 

รูปท่ี 4 – 5 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขใบลากิจส่วนตัว 

 

รูปท่ี 4 – 6 แสดง Dialog Box ข้อความแจ้งผู้ใช้งานภายหลังการยื่นใบลาเรียบร้อยแล้ว



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

4. จัดการขอมูลใบลา 

  หน้าท่ี  4 - 5 

  

5. จากรูปท่ี 4 – 6 ให้ผู้ลาคลิกท่ี  เพ่ือปิด Dialog Box จะปรากฏหน้าจอแสดงรายการใบลาและ

สถานะใบลาท่ียืน่ท้ังหมดในปีงบประมาณปัจจุบัน ดังรูปท่ี 4 – 7 

 

รูปท่ี 4 – 7  แสดงหน้าจอรายการใบลาและสถานะใบลา ภายหลังการยื่นใบลาท่ีแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

6. จากรูปที่ 4 – 7 หากผู้ลาต้องการลบใบลา ให้คลิกที่  ตรงรายการใบลาที่ต้องการลบ จะ

ปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 4 – 8 

 

รูปท่ี 4 – 8 แสดงหน้าจอการคลิกท่ี    เพ่ือแสดงเมนูลบใบลา



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหดิล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

4. จัดการขอมูลใบลา 

  หน้าท่ี  4 - 6 

  

7. จากรูปที่ 4 – 8 ให้ผู้ลาคลิกที่  จะปรากฏ Dialog Box เพื่อยืนยันการลบใบลา 

ดังรูปท่ี 4 – 9 

 

รูปท่ี 4 – 9 แสดง Dialog Box ยืนยันการลบใบลา 

8. จากรูปที่ 4 – 9 หากผู้ลาต้องการลบใบลา ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะทำการลบใบลา 

และแสดง Dialog Box แจ้งลบใบลาสำเร็จ ดังรูปที่ 4 – 10 และหากไม่ต้องการลบใบลา ให้คลิก

ปุ ่ม  ระบบจะปิด Dialog Box ยืนยันการลบใบลา และแสดงหน้าจอ ดังรูปที่      

4 – 8 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหดิล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

4. จัดการขอมูลใบลา 

  หน้าท่ี  4 - 6 

  

 

รูปท่ี 4 – 10 แสดง Dialog Box แจ้งลบใบลาสำเร็จ



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

4. จัดการขอมูลใบลา 

  หน้าท่ี  4 - 7 

  

9. จากรูปที่ 4 – 10 ให้ผู้ลาคลิกปุ่ม   เพื่อปิด Dialog Box จะปรากฏหน้าจอ  ดังรูปที่   

4 – 11 

 

รูปท่ี 4 – 11 แสดงหน้าจอรายการใบลาและสถานะใบลา ภายหลังการลบใบลา 

10. จากรูปท่ี 4 – 11 หากผู้ลาต้องการยกเลิกใบลาท่ีผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ี   ตรง

รายการใบลาท่ีต้องการยกเลิก จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 4 – 12 

 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

4. จัดการขอมูลใบลา 

  หน้าท่ี  4 - 7 

  

รูปท่ี 4 – 12 แสดงหน้าจอการคลิกท่ี    เพ่ือแสดงเมนูยกเลิกวันลา



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

4. จัดการขอมูลใบลา 

  หน้าท่ี  4 - 8 

  

11. จากรูปที่ 4 – 12 ให้ผู้ลาคลิกที่   จะปรากฏ Dialog Box ให้ระบุเหตุผลการ

ยกเลิก ดังรูปท่ี 4 – 13 

 

รูปท่ี 4 – 13 แสดง Dialog Box เพ่ือระบุเหตุผลการยกเลิกใบลา 

 

12. จากรูปที่ 4 – 13 หากผู้ลาต้องการยกเลิกใบลาให้ระบุเหตุผลการยกเลิก ดังตัวอย่างรูปที่  4 – 14 

และคลิกปุ่ม  ระบบจะส่งข้อมูลไปยังผู้ตรวจสอบ/ผู้อนุมัติลำดับที่ 1 ในโครงสร้าง

ชุดการอนุมัติใบลา และจะปรากฏ Dialog Box แสดงข้อความแจ้งผู้ลา ดังรูปที่ 4 – 15 และหาก

ไม่ต้องการยกเลิกใบลาให้คลิกปุ่ม  ระบบจะปิด Dialog Box และแสดงหน้าจอ  

ดังรูปท่ี  4 – 12



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

4. จัดการขอมูลใบลา 

  หน้าท่ี  4 - 9 

  

 

รูปท่ี 4 – 14 แสดงหน้าจอตัวอย่างการระบุเหตุผลยกเลิกใบลา 

 

รูปท่ี  4 – 15 แสดง Dialog Box แจ้งยกเลิกใบลาสำเร็จ 

13. จากรูปที่ 4 – 15 ให้ผู้ลาคลิกปุ่ม   เพื่อปิด Dialog Box จะปรากฏหน้าจอ  ดังรูปที่   

4 – 16



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

4. จัดการขอมูลใบลา 

  หน้าท่ี  4 - 11 

  

 

รูปท่ี 4 – 16 แสดงหน้าจอรายการใบลาและสถานะใบลา ภายหลังการยื่นยกเลิกวันลา



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

5. สอบถามขอมูลประวัติการลา 

  หน้าท่ี  5 - 1 

  

 

5. สอบถามขอมลูประวัตกิารลา 

 

สำหรับผู้ลาเข้าไปสอบถามข้อมูลประวัติการลา จำแนกตามปีงบประมาณ โดยมีข้ันตอนการทำงาน 

ดังนี้ 

1. ให้ผู ้ลาคลิกที ่เมนูสอบถามขอมูลประวัติการลา ระบบจะแสดงรายละเอียดการลาของ

ปีงบประมาณปัจจุบนั ดังตัวอย่าง รูปท่ี 5 – 1 

   

รูปท่ี 5 – 1 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการลา ปีงบประมาณ 2565 

 

2. จากรูปที่ 5 – 1 หากผู้ลาต้องการสอบถามข้อมูลปีงบประมาณอื่น ๆ ให้คลิกเลือกปีงบประมาณที่

ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 5 – 2  



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

5. สอบถามขอมูลประวัติการลา 

  หน้าท่ี  5 - 2 

  

 

 

รูปท่ี 5 – 2 แสดงหน้าจอรายละเอียดการลา ปีงบประมาณอ่ืน ๆ 

3. จากรูปที่ 5 – 2 หากผู้ลาต้องการดาวน์โหลดข้อมูลไปที่โปรแกรม Microsoft Excel ให้คลิกปุ่ม 

 จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 5 – 3 

 

รูปท่ี 5 – 3 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานประวัติการลา ท่ีดาวน์โหลดไปท่ี Excel



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 1 

  

 

6. รายงาน 

 

สำหรับผู้ลาเข้าไปสอบถามข้อมูล/พิมพ์รายงานต่าง ๆ ประกอบด้วย 3 รายงาน ดังนี้  

1) รายงานสรุปจํานวนวันลารายบุคคล  

สำหรับสอบถามข้อมูลรายงานสรุปจำนวนวันลา จำแนกตามประเภทการลา โดยมีข้ันตอนการ

ทำงาน ดังนี้  

1. ให้ผู้ลาคลิกท่ีเมนูรายงาน และคลิกเมนูย่อยสําหรับผูลา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 6 – 1 

 

รูปท่ี  6 – 1 แสดงรายชื่อรายงานสำหรับผู้ลา 

2. จากรูปที่ 6 – 1 ให้ผู้ลาคลิกเลือก  จะปรากฏหน้าจอ 

ดังตัวอย่างรูปท่ี 6 – 2 

 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 1 

  

 

รูปท่ี 6 – 2 แสดงรายงานสรุปจำนวนวันลารายบุคคล จำแนกตามประเภทการลา



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 2 

  

 

3. จากรูปที่ 6 – 2 หากผู้ลาต้องการสอบถามข้อมูลของปีงบประมาณอื่น ๆ ให้คลิกเลือก 

 ท่ีต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังตัวอย่างรูปท่ี 6 – 3 

 

รูปท่ี 6 – 3 แสดงหน้าจอรายงานสรุปจำนวนวันลารายบุคคล ตามปีงบประมาณท่ีเลือก 

4. จากรูปท่ี 6 – 3 หากผู้ลาต้องการแสดงรายการลาทั้งหมดในแต่ละประเภทการลา ให้คลิก

ที่สัญลักษณ์รูป         ตรงประเภทการลาที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่างรูปที่    

6 – 4 

 

รูปท่ี 6 – 4 แสดงรายการลาท้ังหมดของประเภทการลาท่ีเลือก 

5. จากรูปที่ 6 – 4 หากผู้ลาต้องการปิดหน้าจอการแสดงรายการลาให้คลิกที่        ตรงมุม

บนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 6 – 3



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 3 

  

 

2) รายงานสรุปการลาตามปฏิทิน  

สำหรับสอบถามข้อมูลสรุปการลาตามปฏิทิน จำแนกตามสถานะใบลา โดยมีขั ้นตอนการ

ทำงาน ดังนี้ 

1. จากรูปที ่ 6 – 1 ให้คลิกเล ือก  จะปรากฏหน้าจอ      

ดังตัวอย่างรูปท่ี 6 – 5 

 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 3 

  

 

รูปท่ี 6 – 5 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จำแนกตามสถานะใบลา ณ เดือนปัจจุบัน



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 4 

  

 

2. จากรูปที่ 6 – 5 หากผู้ลาต้องการแสดงรายละเอียดการลาของแต่ละประเภทการลา ให้

คลิกท่ีประเภทการลาท่ีต้องการ จะปรากฏหน้าจอดังตัวอย่างรูปท่ี 6 – 6 

  

รูปท่ี 6 – 6 แสดงรายละเอียดการลาของประเภทการลาท่ีเลือก 

3. จากรูปที่ 6 – 6 หากผู้ลาต้องการปิดหน้าจอการแสดงรายละเอียดการลาให้คลิกที่  

ตรงมุมบนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 6 – 5 

4. จากรูปที่ 6 – 5 หากผู้ลาต้องการสอบถามข้อมูลเดือนก่อนหน้าเดือนปัจจุบัน ให้คลิกที่ 

 และหากต้องการสอบถามข้อมูลเดือนถัดไป ให้คลิกที่  จะปรากฏหน้าจอ ดัง

รูปท่ี 6 – 7 และ 6 – 8 ตามลำดับ 

 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 5 

  

 

 

รูปท่ี 6 – 7 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จำแนกตามสถานะใบลา  

ณ เดือนก่อนหน้าเดือนปัจจุบัน 

 

รูปท่ี 6 – 8 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน จำแนกตามสถานะใบลา  

ณ เดือนถัดไป 

5. จากรูปที ่ 6 – 8 หากผู ้ลา ต้องการไปที ่หน้ารายงานสรุปการลาตามปฏิทิน ณ เดือน

ปัจจุบัน ให้คลิกท่ี  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 6 – 5  

6. จากรูปที่ 6 – 5 หากผู้ลาต้องการสอบถามข้อมูลของปีงบประมาณอื่น ๆ ให้คลิกเลือก

 ท่ีต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 6 – 9 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 6 

  

 

 

รูปท่ี 6 – 9 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการลาตามปฏิทิน ตามปีงบประมาณท่ีเลือก



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 7 

  

 

3) รายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา  

สำหรับสอบถามข้อมูล/พิมพ์รายงานการขอยกเลิกวันลา โดยมีข้ันตอนการทำงาน ดังนี้ 

1. จากรูปที ่ 6 – 1 ให้คลิกเล ือก  จะปรากฏหน้าจอ      

ดังตัวอย่างรูปท่ี 6 – 10 

  

รูปท่ี 6 – 10 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา 

2. จากรูปที่ 6 – 10 หากผู้ลาต้องการแสดงเฉพาะข้อมูลที่ต้องการในตารางและซ่อนข้อมูลท่ี

ไม่ต้องการ ให้ระบุเงื ่อนไขในช่องค้นหา  จะปรากฏหน้าจอ  

ดังรูปท่ี 6 – 11 

 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 8 

  

 

 

รูปท่ี 6 – 11 แสดงตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลท่ีแสดงในตาราง 

3. จากรูปที่ 6 – 11 หากผู้ลาต้องการยกเลิกการซ่อนข้อมูล ให้เคลียร์เงื่อนไขในช่องค้นหา 

จะปรากฏหนา้จอ ดังตัวอย่างรูปท่ี 6 – 10 

4. จากรูปที่ 6 – 10 หากผู้ลาต้องการสอบถามข้อมูลของปีงบประมาณอื่น ๆ ให้คลิกเลือก

 ท่ีต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 6 – 12 

 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 8 

  

 

รูปท่ี 6 – 12 แสดงหน้าจอรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา ตามปีงบประมาณท่ีเลือก



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

6. รายงาน 

  หน้าท่ี  6 - 9 

  

 

5. จากรูปที่ 6 – 12 หากผู้ลาต้องการดาวน์โหลดข้อมูลไปที ่โปรแกรม Microsoft Excel    

ให้คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 6 – 13 

 

รูปท่ี 6 – 13 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการขอยกเลิกวันลา ท่ีดาวน์โหลดไปท่ี Excel 

 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

7. ออกจากระบบ 

  หน้าท่ี  7 - 1 

 

 

7. ออกจากระบบ 

 

หากผู้ลาต้องการออกจากระบบลา ให้คลิกที่  ตรงมุมบนขวา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที ่    

7 – 1  และให้คลิกท่ี  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 7 – 2  

 

รูปท่ี 7 – 1 แสดงหน้าจอสำหรับออกจากระบบ 

 



  

 
 

คูมือการใชงานระบบลา ม.มหิดล (MU Easy Leave System) 
สําหรับผูลา 

7. ออกจากระบบ 

  หน้าท่ี  7 - 1 

 

 

รูปท่ี 7 – 2 แสดงหน้าจอภายหลังออกจากระบบ



 

 

ขอมูลควบคุมเอกสาร 

ลําดับ ช่ือ-นามสกุล รายละเอียด วันท่ีจัดทํา รุน ผูตรวจสอบ วันท่ีตรวจสอบ 

1 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง เอกสารเร่ิมต้น 20 ก.ย. 2565 0.1 นายมนตรี เดวีเลาะ 27 ก.ย. 2565 

2 นางอกนิษฐ์ ภูเขาทอง เอกสารฉบับสมบูรณ์ 28 ก.ย. 2565 1.0 นายมนตรี เดวีเลาะ 29 ก.ย. 2565 
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