
การเขาสูระบบ 

ผูใชสามารถเขาสูระบบการลา HR Portal ไดท่ี https://mis.cmu.ac.th และเขาสูระบบดวยอีเมล
มหาวิทยาลัย (@cmu.ac.th) ดังรูป 

 

รูปท่ี 1 หนาจอแรกของการเขาสูเว็บไซต 

 

และเลือกเมนูการลา HR Portal ตรงแถบซายมือ (ตามรูป) 

 

 

รูปท่ี 2 หนาจอแรกของการเขาสู การลา HR Portal 

https://mis.cmu.ac.th/


การใชงานของผูทําการลา 

 1.หนาแรกของการลาราชการ 

    เม่ือคลิก “การลาราชการ” จะพบหนาแรกของระบบการลาราชการ ดังรูป 
 

 

รูปท่ี 3 หนาจอแสดงหนาแรกของการลาราชการ 

 

 รายละเอียดหนาจอการลาราชการ ดังนี้ 

 สวนท่ี 1 เปนเมนูการลา สําหรับผูใชงานประกอบดวย หนาแรกการลาราชการ ประวัติการลาราชการ 

สถานะของใบลา รายการอนุญาตการลา และใบลาตางๆ ท่ีมีสิทธิ์ลา 

 สวนท่ี 2 เปนสถิติการลา ของประเภทใบลาท่ีมีการใชงานประจํา ไดแก การลากิจสวนตัว ลาปวย  

ลาพักผอน ลาคลอดบุตร(สําหรับสตรี) 

 สวนท่ี 3 เปนปฏิทินวันหยุดและวันลาท่ีไดทําการลาไปแลว  

  



 2.การกรอกขอมูลใบลา 

    เลือกแบบฟอรมใบลาท่ีตองการ ดังรูป 

 

 

รูปท่ี 4 หนาจอแสดงตัวอยางการเลือกแบบฟอรมใบลา 

 รายละเอียดของการกรอกแบบฟอรม 

- มีการแจงเตือนการลานั้นๆ ตามสิทธิ์ท่ีไดรับ เชน พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว เม่ือลากิจสวนตัว  

จะไมไดรับเงินเดือนในวันท่ีลา เปนตน 

- แบบฟอรมใบลาปวย กิจสวนตัว คลอดบุตร และลาพักผอน จะมีตัวเลือกการลา ครึ่งเชา หรือครึ่งบาย 

ในกรณีท่ีลาครึ่งวัน 

- ระบบคํานวณวันลาตามวันเริ่มตน สิ้นสุดท่ีเลือก 

- ระบบแสดงจํานวนวันท้ังหมดท่ีลาในครั้งนี้ 

- แบบฟอรมใบลาปวย กิจสวนตัว คลอดบุตร ลาพักผอน ลาอุปสมบท และลาปฏิบัติธรรม สามารถ

แนบเอกสารได 

- กรอกขอมูลใหครบถวนตามท่ีระบบแจงเตือน 

 

  



3.การเลือกผูบังคับบัญชาช้ันตน หรือผูท่ีตองการสงตอในใบลา 
    เม่ือกรอกขอมูลการลาครบถวนแลว ใหเลือกผูบังคับบัญชาหรือผูตรวจสอบการลาท่ีตองการสงซ่ึงข้ึนอยู

กับกระบวนการทํางานในการอนุญาตการลาของแตละสวนงาน  

ตัวอยางการเลือกช่ือผูบังคับบัญชาช้ันตนหรือผูท่ีตองการสงตอในใบลา 

1) พนักงานสายปฏิบัติการ ผูบังคับบัญชาชั้นตน คือ 

- หัวหนางาน  

- กรณีไมมีหัวหนางาน เลือกรองคณบดี/ผูชวยคณบดีท่ีดูแลหนวยงานนั้นๆ 

2) พนักงานสายวิชาการ ผูบังคับบัญชาชั้นตน คือ 

- เลือกประธานหลักสูตรฯ 

3) ผูบริหาร ผูบังคับบัญชาชั้นตน คือ 

- คณบดี 

และเม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว กดปุน “บันทึกขอมูล”  

 

ท้ังนี้ สามารถ Print และนําสง HR เพ่ือเสนออนุมัติตามสายบังคับบัญชาท่ีดูแลหนวยงานนั้นๆ ตอไป  

 


