
 

 

ส ำหรับผู้ใชง้ำนทั่วไป  

 

2011 
 

 

[คู่มือระบบใบลำอิเล็กทรอนิกส์] 
โดย ส ำนักงำนปลัดกระทรวงวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  
version 3.0 



ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสือ่สำร | แนะน ำระบบ 1 

 

TABLE OF CONTENTS 

แนะน ำระบบ .................................................................................................................................................. 2 
เข้ำสู่ระบบ (Log-in) ................................................................................................................................. 3 
สิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบของผู้ใช้งำนทั่วไป ............................................................................................. 4 

กำรส่งใบลำ ................................................................................................................................................... 4 
ยกเว้นกำรพิมพ์ลำยนิ้วมือ ............................................................................................................................. 5 
กำรตรวจสอบสถำนภำพใบลำ ...................................................................................................................... 6 
เช็คกำรลงเวลำ .............................................................................................................................................. 7 
เปลี่ยนรหัสผ่ำน ............................................................................................................................................. 8 

 

  



ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสือ่สำร | แนะน ำระบบ 2 

 

แนะน ำระบบ 

 ในระบบกำรท ำงำนปัจจุบันของเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนปลัดกระทรวงวิทยำศำสตร์และ

เทคโนโลยี (สป.วท.) นับว่ำได้ปรับปรุงไปสู่กำรใช้ระบบ IT เข้ำมำสนับสนุนกำรท ำงำนมำกข้ึนเรื่อยๆ 

อำทิเช่น ระบบสำรบรรณ ระบบจองรถ จองห้องประชุม ระบบ paperless meeting เป็นต้น ซึ่งนับว่ำได้

ส่งผลให้เกิดควำมมีประสิทธิภำพในกำรท ำงำนมำกข้ึน   ทั้งในด้ำนของกำรลดเวลำ และกำรลดกำรใช้

ทรัพยำกรที่สิ้นเปลืองอย่ำงเช่นกระดำษ  แต่อย่ำงไรก็ตำมกำรน ำ IT มำใช้ในส ำนักงำนของ สป. ยัง

ต้องมีกำรพัฒนำและส่งเสริมอีกมำกเพื่อให้ก้ำวไปสู่ กำรเป็นระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ (Office 

Automation)   เจ้ำหน้ำที่ใน สป. ก็ต้องมีควำมตระหนักถึงกำรก้ำวไปกับยุคของเทคโนโลยีดังกล่ำว 

โดยอำจมีส่วนในกำรคิดค้นและหำวิธีกำรที่จะน ำ IT มำช่วยส่งเสริมกำรท ำงำนของตนซึ่งอำจจะด้วย

กำรศึกษำหำควำมรู้ด้วยตนเองหรือจำกค ำแนะน ำจำกเจ้ำหน้ำที่ด้ำน IT 

ระบบใบลำอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบหนึ่งที่จะช่วยปรับปรุงระบบงำนกำรเสนอและอนุมัติ
ใบลำแบบเดิมที่ค่อนข้ำงจะเป็นวิธีที่ต้องอำศัยกำรจดบันทึก กำรเดินเอกสำร กำรรวบรวมเอกสำร ซ่ึงก็
จะคล้ำยกับงำนสำรบรรณ แต่ก็ไม่มำกเท่ำ เพรำะมีควำมถี่ของกำรเกิดน้อยกว่ำ แต่ผู้พัฒนำก็มองว่ำ
น่ำจะใช้ระบบใบลำอิเล็กทรอนิกส์เป็นจุดเริ่มต้นของกำรพัฒนำระบบสำรบรรณอย่ำงเต็มรูปแบบ  กำร
ใช้ใบลำอิเล็กทรอนิกส์จะลดกำรเดินของเอกสำร ลดกำรจดบันทึกช่วยจ ำ  ลดกำรใช้กระดำษ ลดกำร
รวบรวมและท ำรำยงำนด้วยมือ และช่วยเพ่ิมควำมรวดเร็วและถูกต้องแม่นย ำมำกข้ึน 

นอกจำกนี้ระบบใบลำอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบอินทรำเน็ตหนึ่งที่จะช่วยส่งเสริมกำรใช้
งำนไอทีในส ำนักงำนให้มำกข้ึนในลักษณะควำมร่วมมือกัน เน่ืองจำกระบบได้ออกแบบให้รองรับกำรมี
ส่วนร่วมในหลำยบทบำท ด้วย  ทุกคนนอกจำกจะใช้ระบบเพ่ือกำรเสนอใบลำแล้ว ยังอำจมีบทบำทใน
ระบบแตกต่ำงไปด้วย เช่น  ผู้อนุมัติ  ผู้รวบรวมและจัดท ำรำยงำนของฝ่ำยงำน ผู้ก ำหนดกำรสั่งกำร
ของใบลำ ผู้บริหำรระดับสูง เป็นต้น   โดยทั่วไป กำรไหลของใบลำของเจ้ำหน้ำที่ข้ำรำชกำรจะผ่ำน

กำรอนุมัติโดยผู้บังคับบัญชำภำยในส ำนักซึ่งอำจมำกกว่ำ 1 คน และจะมีกำรตรวจสอบโดยเจ้ำหน้ำที่

ธุรกำรของส ำนัก  จำกนั้นจะถูกรวบรวมและจัดท ำสรุปส่งให้ส่วนงำนบุคลำกรของ สป. เพื่อจัดท ำ
รำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำระดับสูง    ดังนั้นเพ่ือให้รองรับกำรท ำงำนที่ครบวงจร ระบบจึงต้องมีกำร
ก ำหนดสิทธิกำรใช้งำนระบบที่แตกต่ำงของแต่ละกลุ่มบุคคล 
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เข้ำสู่ระบบ (LOG-IN) 

 ระบบใบลำอิเล็กทรอนิกส์ สำมำรถเข้ำถึงได้ที่ http;//leaves.most.go.th หลังจำกนั้นจะ
ปรำกฏหน้ำจอให้ล็อกอิน  ดังภำพ 

ข้ันตอนกำรเข้ำสู่ระบบ 

1. ระบุ Username : ชื่อผู้ใช้ 
2. ระบุ Password : รหัสผ่ำน 
3. กดปุ่ม “ยืนยัน” 
 

 
 
 
 
หลังจำกเข้ำสู่ระบบแล้วระบบจะ
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แสดง  ดังรูป 

 
ส่วนที่ 1  ส่วนแสดงเมนูกำรใช้งำนตำมสิทธิ์กำรใช้งำนของ 
ส่วนที่ 2 ส่วนแสดงปฏิทินสรุปกำรลำตลอดทั้งปี 
ส่วนที่ 3 ส่วนแสดงเวลำกำรเข้ำปฏิบัติงำน และเวลำที่สำมำรถออกงำนได้ 

สิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบของผู้ใช้งำนทั่วไป 

ผู้ใช้ทั่วไป มีฟังก์ชันพื้นฐำนคือ  
 กำรส่งใบลำ  

 ยกเว้นกำรพิมพ์ลำยนิ้วมือ 

 กำรตรวจสอบสถำนภำพใบลำ 

 ตรวจสอบกำรลงเวลำ 

 เปลี่ยนรหัสผ่ำน 
 
 
 
 

กำรส่งใบลำ 

า  
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เมื่อคลิกแล้วจะเข้ำสู่หน้ำกำรป้อนข้อมูลใบลำ  ข้อมูลส่วนใหญ่ของแบบฟอร์มจะถูกดึงมำจำก
ข้อมูลส่วนบุคคลที่จัดเก็บในฐำนข้อมูล ตั้งแต่กำรลงทะเบียนผู้ใช้แล้ว ดังรูป 

 

ข้ันตอนกำรกรอกใบลำ 
1. ระบุสำเหตุของกำรลำ 
2. ลำตั้งแต่เมื่อไร ถึงเมื่อไร โดยระบบจะค ำนวณจ ำนวนวันลำให้อัตโนมัติ 
3. ระบุในระหว่ำงลำจะติดต่อข้ำพเจ้ำได้ที่ 
4. คลิกส่งให้ผู้บังคับบัญชำ ระบบจะส่งใบไปตำมล ำดับของกำรสั่งกำรของผู้ใช้ผู้นั้น โดยจะ

แสดงให้ทรำบว่ำมีใครเป็นผู้สั่งกำรบ้ำง ซ่ึงปรำกฏอยู่ที่มุมล่ำงด้ำนขวำ ของแบบฟอร์ม  
 
 
 
 
 
 
 
 

ยกเว้นกำรพิมพ์ลำยนิ้วมือ 

  ่อ 

 กรณีที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติรำชกำรนอกสถำนที่  ผู้ใช้สำมำรถยกเว้นกำรพิมพ์ลำยน้ิวมือ
ได้  ดังรูป 
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 ข้ันตอนกำรกรอกใบยกเว้นกำรลงชื่อ 
1. ได้รับอนุญำตให้ไปปฏิบัติรำชกำรที่ไหน เรื่องอะไร สถำนที่อะไร 
2. ปฏิบัติรำชกำร ตั้งแต่วันที่ ถึง วันที่ 

- เต็มวัน หมำยถึง ยกเว้นกำรพิมพ์ลำยน้ิวมือทั้งวัน (ไม่ต้องเข้ำมำปฏิบัติรำชกำรที่
ส ำนักงำนปลัดฯ) 

- ครึ่งเช้ำ หมำยถึง ยกเว้นกำรพิมพ์ลำยน้ิวมือในช่วงเช้ำ (ต้อง Scan ลำยน้ิวมือใน
ตอนออกงำน) 

- ครึ่งบ่ำย หมำยถึง ยกเว้นกำรพิมพ์ลำยน้ิวมือในช่วงบ่ำย (ต้อง Scan ลำยน้ิวมือ
เข้ำปฏิบัติงำน) 

- ของทุกวัน ตัวอย่ำงเช่น ได้รับมอบให้ไปปฏิบัติรำชกำรในช่วงเช้ำของทุกวัน 
3. ส่งให้ผู้บังคับบัญชำ 

 
 
 

กำรตรวจสอบสถำนภำพใบลำ 

า 

 ตรวจสอบสถำนภำพใบลำ  เพื่อตรวจสอบสถำนะกำรลำของผู้ใช้ว่ำใบลำได้รับกำรอนมุัติจำกผู้
มีอ ำนำจสั่งกำรแล้วหรือไม่ 
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 สถำนะของใบลำ 

- รอสั่งกำร หมำยถึง  รอกำรสั่งกำรของผู้มีอ ำนำจสั่งกำร 

- อนุญำต หมำยถึง ใบลำนั้นได้รับกำรอนุญำต 

เมื่อคลิกเลือกรำยกำรจะปรำกฏรำยละเอียดของใบลำนั้น รวมถึงแสดงกำรสั่งกำรของ
ผู้บังคับบัญชำ และควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำถ้ำมี  ดังรูป 

 
 
 
 
 

เช็คกำรลงเวลำ 

า 

 เช็คกำรลงเวลำ เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบกำรลงเวลำมำปฏิบัติงำนของผู้ใช้ โดยสำมำรถเลือกดู
ข้อมูลได้เป็นรำยเดือน  โดยระบบจะแสดง  เวลำเข้ำปฏิบัติงำน และ เวลำออกงำน  ดังรูป 
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เปลี่ยนรหัสผ่ำน 

 

 

 ข้ันตอนกำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน 

- ระบุรหัสผ่ำนเดิม 

- รหัสผ่ำนใหม่ 

- ยืนยันรหัสผ่ำนใหม่ 

- กดปุ่ม จัดเก็บ เพื่อบันทึกรหัสผ่ำนใหม่ 


