
ระบบลาออนไลน์

โดย กองส่งเสริมวิชาการ สํานักงานอธิการบดี

Personal Leave System



กลุ่มผู้ใช้งาน
01

02

03

04

บุคลากร
ยื่นลา / ดูรายการลาของตนเองย้อนหลัง / สรุปการลา

HR ภาควชิา (ถ้าม)ี
ยื่นลา / ตรวจสอบอนุมัตริายการลา / จัดการข้อมูลบุคลากรในภาค / 
สรุปการลาของบุคลากรในภาค

HR คณะ/ส่วนงาน
ยื่นลา / ตรวจสอบอนุมัตริายการลา / จัดการข้อมูลบุคลากรในคณะ / 
สรุปการลาของบุคลากรในคณะ

ผู้อนุมตั ิ(หัวหนา้ฝา่ย/สํานกั,หวัหนา้ภาค,รองคณบด,ีคณบด)ี
ตรวจสอบอนุมัติรายงานลา / สรุปการลาของบุคลากรในคณะ



ระบบลาออนไลน์
Personal Leave System

เป็น Web-Based Technology ใช้งานผ่าน
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต (Internet) 

ยืนยันตัวตนด้วย ICIT Account ของมหาวิทยาลัย 
เช่ือมโยงข้อมลูบุคลากรผ่านระบบ HRIS

สามารถกําหนด Flow การลาแยกตามโครงสร้าง
ของส่วนงาน

ยื่นลา ยกเลิกการลา ส่ังพิมพ์ใบลา อนุมัติลา

ออกรายงานสรุปการลา / Export Excel

มีการแจ้งเตือนผ่านอีเมลและแอปพลิเคชัน LINE
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ระบบลาออนไลน์
Personal Leave System

https://pls.kmutnb.ac.th“

“
ICIT ACCOUNT

เข้าสู่ระบบด้วย ICIT ACCOUNT



เข้าสู่ระบบคร้ังแรก



เข้าสู่ระบบคร้ังแรก



ข้อมูลส่วนตัวในใบลา



กลุ่มผู้ใช้งาน

Name Here
Programmer

บุคลากร HR ภาควชิา HR คณะ/ส่วนงาน ผู้อนุมตัิ



Basic Flow

ยื่นลา

HR ภาควิชา

ผู้อนุมตัริะดับภาควชิา

สําหรับคณะที่มี HR ภาควิชา

หัวหน้าภาค
HR คณะ

ผู้อนุมตัริะดับคณะ
รองคณบดี / คณบดี



Basic Flow

ยื่นลา

HR คณะ/ส่วนงาน

ผู้อนุมตัริะดับภาควชิา

สําหรับคณะ/ส่วนงานที่ผ่าน HR คณะเป็นศูนย์กลาง

หัวหน้าภาค

ผู้อนุมตัริะดับคณะ
รองคณบดี / คณบดี



กําหนด Flow ผู้อนุมัติ (ภาควิชา)
HR ภาควิชา

กําหนดผูอ้นมุตักิารลาระดบัหนว่ยงาน
ภายใต้เมนจูัดการข้อมูลการลา 

ขั้นตอน
1. จัดการข้อมูลการลา -> กําหนดผู้อนุมัติการลา
ระดับหน่วยงาน
2. กดปุ่ม “เพ่ิมรายการ”
3. เลือก “ประเภทวันลา” ที่ต้องการกําหนด
4. เลือก “บุคลากร” ที่ต้องการกําหนด

1

2

3

4



กําหนด Flow ผู้อนุมัติ (ภาควิชา)
HR ภาควิชา

กําหนดผูอ้นมุตักิารลาระดบัหนว่ยงาน
ภายใต้เมนจูัดการข้อมูลการลา 

ขั้นตอน (ต่อ)
5. กําหนดการผ่านฝา่ยบุคคลระดับส่วนงาน
ตรวจสอบก่อนลําดับแรก
6. กําหนดการผ่านฝา่ยบุคคลระดับคณะตรวจสอบ
7. กําหนดผู้อนุมัติ

กรณีมากกว่า 1 ลําดับ กดปุ่ม “เพ่ิมผู้อนุมัต”ิ
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กําหนด Flow ผู้อนุมัติ (ภาควิชา)
HR ภาควิชา

กําหนดผูอ้นมุตักิารลาระดบัหนว่ยงาน
ภายใต้เมนจูัดการข้อมูลการลา 

ขั้นตอน (ต่อ)
8. กําหนดช่ือผู้อนุมัติที่แสดงในใบลา
9. กดปุ่ม “บันทึก”
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กําหนด Flow ผู้อนุมัติ (คณะ)
HR คณะ

กําหนดผูอ้นมุตักิารลาระดบัคณะ
ภายใต้เมนจูัดการข้อมูลการลา 

ขั้นตอน
1. จัดการข้อมูลการลา -> กําหนดผู้อนุมัติการลา
ระดับคณะ
2. กดปุ่ม “เพ่ิมรายการ”
3. เลือก “ประเภทวันลา” ที่ต้องการกําหนด
4. เลือก “บุคลากร” ที่ต้องการกําหนด
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กําหนด Flow ผู้อนุมัติ (คณะ)
HR ภาควิชา

กําหนดผูอ้นมุตักิารลาระดบัคณะ
ภายใต้เมนจูัดการข้อมูลการลา 

ขั้นตอน (ต่อ)
5. กําหนดช่ือผู้อนุมัติที่แสดงในใบลา
6. กดปุ่ม “บันทึก”
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ตั้งต้นวันลาพักผ่อนสะสม
HR ภาควิชา / HR คณะ

ตั้งตน้วันลาพักผอ่นสะสม
ภายใต้เมนจูัดการข้อมูลการลา 

ขั้นตอน 
1. จัดการข้อมูลการลา -> วันลาคงเหลือ (ประเภท
การลาที่มีการสะสมจํานวนวัน) 
2. กดปุ่ม “นําเข้าวันลาคงเหลือ”
3. กดปุ่ม “ไฟล์ Template หรับ Import

3.1 กรอกข้อมูลใน Template
4. กดปุ่ม Choose File
5. กดปุ่ม Submit
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การยื่นลา



การอนุมัติลา



การอนุมัติลา



รายละเอียดรายการลา



ขอยกเลิกการลา



การกําหนดผู้อนุมัติแทน



รายงาน
เมนู รายงานจํานวนวันลาคงเหลือ



การแจ้งเตือน
ผู้ลา



การแจ้งเตือน
ผู้ตรวจสอบ



การแจ้งเตือน Line@
ผู้ลา



การแจ้งเตือน Line@
HR ผู้อนุมัติ



Line
สมัครแจ้งเตือนผ่านไลน์แอปพลิเคชัน

สแกน QR Code หรือค้นหา @805biccg 
Add Line @

กด สมัครแจง้เตอืน

กด Allow

01

02

03

04 Login ICIT Account



Line
สมัครแจ้งเตือนผ่านไลน์แอปพลิเคชัน



ตรวจสอบวันลาของตนเองผ่านไลน์แอปพลิเคชัน



จัดการผู้ใช้งาน

 กําหนดตําแหน่งบริหาร (ถ้ามี)
 แก้ไขหรืออัปเดตข้อมูลบุคลากร
 กําหนดเลขานุการ (ที่ดําเนินการในระบบแทนผู้บรหิาร)



จัดการผู้ใช้งาน

กรณีมีบุคลากรใหม่
1. เข้าเมนู จัดการผู้ใช้งาน
2. กดปุ่ม Sync เพ่ิมข้อมูลบุคลากร
3. กรอกรหัสประจําตวัประชาชน
4. กดปุ่ม Submit
5. ตรวจสอบข้อมูล และกดปุ่มบันทึกแก้ไข
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