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คู่มือการใช้งานระบบ e-Leave ส าหรับเจ้าหน้าท่ีส่วนงาน 

ขั้นตอนการตั้งต้นข้อมูล 
 

 
1. ตั้งต้นปีงบประมาณ 

1.1 คลิกเมนู “จัดการข้อมูลปีงบประมาณ” จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

1.2 กรณีท่ีต้องการเพ่ิมข้อมูลปีงบประมาณใหม่ คลิกท่ี  ระบบจะท าการตั้งต้นข้อมลูใน

ปีงบประมาณถัดไปให้โดยอัตโนมัติ 

1.3 กรณีท่ีต้องการลบข้อมูล คลิกที ่  ตรงคอลัมน์ “เครื่องมือ” 

 

 

 

 

ตั้งต้นปีงบประมาณ

น าเข้าข้อมูลบุคลากร

จัดกลุ่ม/ฝ่าย/ภาควิชา

ตั้งต้นข้อมูลการลาของบุคลากร
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2. น าเข้าข้อมูลบุคลากร 

2.1 คลิกเมนู “จัดการข้อมูลบุคลากร” จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

2.2 กรณีท่ีต้องการเพ่ิมข้อมูลบุคลากร คลิกท่ี  จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

2.2.1 ค้นหารายชื่อบุคลากร โดยเลือกได้จาก คณะ/หน่วยงาน ภาควิชา/งาน ชื่อ-นามสกุล 

2.2.2 เลือกรายชื่อบุคลากรที่ต้องการ โดยคลิกท่ี ตรงคอลัมน์ “เลือก” จากนั้นกดปุ่ม  

2.3 ตรงคอลัมน์ “ใช้งานได้” จะเป็นการ เปิด/ปิด การเข้าใช้งานระบบ โดยคลิกท่ี  เพ่ือเปิด และ

คลิกท่ี  เพ่ือปิดการใช้งาน 
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2.4 ตรงคอลัมน์ “บุคลากร” จะเป็นการแสดงถึงสิทธิ์ของบุคลากรในการเขา้ใช้งานระบบ โดยคลิกท่ี  

เพ่ือเปิด และคลิกท่ี  เพ่ือปิดการใช้งาน 

2.5 ตรงคอลัมน์ “มีสิทธิ์อนุมัติ” จะเป็นการแสดงถึงสิทธิ์ของผู้อนุมัติ (ผู้บริหาร) ในการเข้าใช้งานระบบ 

โดยคลิกท่ี  เพ่ือเปิด และคลิกที่  เพ่ือปิดการใช้งาน 

2.6 กรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล คลิกที ่  ตรงคอลัมน์ “เครื่องมือ” จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

2.6.1 “อีเมล” ต้องเป็นอีเมล @buu.ac.th และ @go.buu.ac.th เทา่นั้น 

2.6.2 “สถานะ” ในกรณีที่เป็นบุคลากรจากภายนอกส่วนงานที่ไม่ได้ลาผ่านส่วนงานของท่านให้

เลือก “ผู้บริหารจากส่วนงานอ่ืน”  

2.6.3 “สถานะการปฏิบัติงาน” ในกรณีที่ลาออกให้เลือก “ลาออก” และเลือก “วันสุดท้ายของ

การท างาน” 

2.7 กรณีท่ีต้องการลบข้อมูล คลิกที ่  ตรงคอลัมน์ “เครื่องมือ” 
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3. จัดกลุ่ม/ฝ่าย/ภาควิชา 

3.1 คลิกเมนู “จัดการข้อมูลกลุ่ม / ฝ่าย / ภาควิชา” จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

3.2 กรณีท่ีต้องการเพ่ิมข้อมูลกลุ่ม/ฝ่าย/ภาควิชา คลิกท่ี  จะแสดงหน้าจอดังภาพ

ด้านล่าง 

 

 
 

3.2.1 “ผู้อนุมัติคนที่ 1” ในความหมายของระบบคือผู้อนุมัติชั้นต้น (กรณีที่มผีู้อนุมัติคนเดียวจะถือ

ว่าเป็นผู้อนุมัติสูงสุด) 

3.2.2 “ต าแหหน่งผู้อนุมัติ” เป็นต าแหน่งที่จะถูกระบุอยู่ในเอกสารใบลา  

3.2.3 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม  

3.3 กรณีท่ีต้องการเพ่ิมข้อมูลบุคลากรเข้ากลุ่ม/ฝ่าย/ภาควิชา คลิกที่  จะแสดงหน้าจอดังภาพ

ด้านล่าง 
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3.3.1 คลิกท่ี  จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

3.3.2 เลือกรายชื่อบุคลากรที่ต้องการ โดยคลิกท่ี ตรงคอลัมน์ “เลือก” จากนั้นกดปุ่ม  

3.4 กรณีท่ีต้องการเพ่ิมข้อมูลผู้รับอีเมลแจ้งเตือนเข้ากลุ่ม/ฝ่าย/ภาควิชา คลิกท่ี  จะแสดง

หน้าจอดังภาพด้านล่าง 
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3.4.1 คลิกท่ี  จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

3.4.2 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจากนั้นกดปุ่ม  

3.5 กรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล คลิกที ่  ตรงคอลัมน์ “เครื่องมือ” 

3.6 กรณีท่ีต้องการลบข้อมูล คลิกที ่  ตรงคอลัมน์ “เครื่องมือ” 
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4. ตั้งต้นข้อมูลการลาของบุคลากร 

4.1 คลิกเมนู “ตั้งต้นข้อมูลการลาของบุคลากร” จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

4.2 กรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล คลิกที ่  ตรงคอลัมน์ “เครื่องมือ” จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

4.3 กรณกีรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม  
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5. ยกเลิกวันลา 

5.1 คลิกเมนู “ยกเลิกวันลา” จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

5.2 เลือก “เดือน”  จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

5.3 คลิกท่ี  ตรงคอลัมน์ “ยกเลิกวันลา” จะแสดงหน้าจอยืนยันการยกเลิกวันลา ให้คลิกท่ี 

 ดังภาพด้านล่าง 
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5.3.1 กรณีที่ 1 ใบลายังไม่ได้รับการอนุมัติ ระบบจะท าการลบใบลาออกจากระบบ และส่งอีเมล

แจ้งเตือนไปยังผู้อนุมัติ 

5.3.2 กรณีที่ 2 ใบลาได้รับการอนุมัติเรยีบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
  

5.3.3 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม  
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6. บันทึกมาสาย/ลืมสแหกน 

6.1 คลิกเมนู “บันทึกมาสาย/ลืมสแหกน” จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

6.2 เลือก “เดือน”  จะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

6.3 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม  

 

 


