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ล ำดับกำรท ำงำนของระบบ 

 เพื่อใหร้ะบบประมวลผลได้ถูกต้อง ผู้ใช้งานท่ีเกี่ยวข้องควรจะด าเนินการครบถ้วนใน
ข้ันตอนท่ีระบบก าหนดไว้ ได้แก่ 

 

 * จากผังการด าเนินการจะเห็นว่าเกี่ยวข้องกับผู้ใช้งาน 3 กลุม่ ได้แก่ ผู้ลางาน เจ้าหน้าทีบุ่คคล และ
ผู้บริหาร ซึ่งต้องลงบันทกึงานผ่านระบบให้ครบทุกล าดับระบบจะค านวณมีข้อมูลที่สมบูรณ์สามารถประมวลผล 
วันลาที่ใช้ไปและที่คงเหลือไดถู้กต้อง และบุคลากรทุกท่านจะสามารถตรวจสอบวันลาได้เองทุกครัง้ที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยืนยันรายการลางาน

บันทึกยืนยันการลางาน เจ้าหน้าที่บุคคล หรือ ผู้อ านวยการ

อนุมัติการลางาน

บันทึกอนุมัติการลา คณบดีหรือผู้ปฏิบัติการแทน

ลางาน

บันทึกขออนุมัติลางาน บุคลากร (ผู้ลางาน)
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กำรเข้ำใช้งำนระบบ 

1. เข้ำระบบ ก่อนใช้บริการเข้าไปที่ econ.kku.ac.th หรอืโดยตรงที่  econoffice.kku.ac.th 

 

ล็อกอินได้ด้วย KKU Net Account ซึ่งเป็นการใช้บัญชีล็อกอินเดียวกับ kku email account ของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

  
 

 

 

เข้าสู่หน้าแรกเมื่อผ่านการล็อกอินเข้าระบบลาการปฏิบัตงิาน 

 
 

1 

3 

1. กรอก “บัญชี” และ “รหัสผ่ำน” เดียวกับที่ท่านใช้
ออกอินเทอร์เน็ต หรือ เข้าระบบอีเมล์ของมหาวิทยาลัย 
2. คลิ๊กเลือก » @kku.ac.th 
3. คลิ๊ก “Login” 

Dashboard แสดงข้อมูลการลาของ
บุคลากรที่ก าลังล็อกอินใช้งาน  

2 

4 

5 
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ขออนุมัติลำงำน (บุคลากรผู้ขอลางาน) 
 

หลงัจากล็อกอินเข้าสูร่ะบบแล้ว บุคลากรทุกคนสามารถบันทึกขออนุมัตลิางานได้ ดังนี ้ 
1. การบันทึกค าขออนุมัติวันลา 
 

 
 

 
 

 
 

1 

คลิ๊กเมนู “การลา” 

2 

คลิ๊กประเภทการลา “ลาพักผ่อน” 

3 

เลือกวันเร่ิมลา-สิ้นสุด แล้วคลิ๊ก “บันทึก” 

4 

ท่านสามารถแก้ไขข้อมูล และพิมพ์ใบลาเพ่ือเป็นหลักฐาน 
จากระบบ หลังจากบันทึกรายการขออนุมัติได้ 
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2. การขอยกเลิกวันลา 

 
 

 
 

 
 

 

1 

ติดตามสถานะรายการลางานผ่านระบบหลังจากบันทึก
รายการขออนุมัติ 

2 

ท่านสามารถขอยกเลิกการลาที่ขอลาไว้ได ้

2 

ท่านสามารถเช็คยอดวันลาคงเหลือที่ระบบ
คืนกลับมาเมื่อการขอยกเลิกวันลาอนุมัติแล้ว 
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อนุมัติลำงำน (กลุ่มผู้อนุมัติการลา)  
 

หลงัจากล็อกอินเข้าสูร่ะบบแล้ว ผู้บรหิารหรือผูร้ับอ านาจจะสามารถอนมุัติลางานผ่านระบบได้ ดังนี ้ 
  

1. การอนุมัตลิางาน (ผู้บริหาร) 

 
 
 
 

 
 
 
  
 
 

 

1 

ระบบจะแจ้งผูอ้นุมัติ เมื่อมกีารบันทึกขอลาผ่านระบบ 

2 

ระบบจะสรุปข้อมูลผู้ลามาให้พร้อมใน kku email 
ซ่ึงท่านสามารถอนุมัติการลาแบบง่ายด้วยการคลิ๊กปุ่ม 
“อนุมัติการลา” ระบบจะอนุมัติให้ทันทีถ้าสถานะการ
ล็อกอินระบบลางานยังคงอยู ่

3 

หลังอนุมัติท่านสามารถเข้าไปเช็ครายละเอียด
รายการที่อนุมัติแล้วในระบบลาได ้
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2. ยืนยันการอนุมัตลิางาน (เจ้าหน้าที่บุคคล) 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

1 

เจ้าหน้าที่บุคคลรับข้อความแจ้งลางานจากระบบผ่าน kku email 

2 

เข้าไปยืนยันการอนุมัติโดยคลิ๊กเลือกเครื่องหมาย “()อนุมัต ิ



 8 

 

 
 
 

 
 
 

3. รายงานการลา (ผู้บริหารและเจ้าหน้าทีบุ่คคล)  

 
 

3 

เช็คข้อมูลหลังยืนยันเมื่อเห็นการอนุมัติ 2 ครั้ง (หัวหน้างาน+ผู้ตรวจสอบ) 
ก็ถือได้ว่ารายการลานั้นครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว 

วันลาคงเหลือของผู้ที่ลางาน 
ก็จะลดลงตามจ านวนที่ได้อนุมัติไปแล้วทั้งหมด 

4 

คลิ๊กที่ “Dashboard” 
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คลิ๊กที่ “รายงานตามระยะเวลา” 
- เลือกกลุ่มงาน 
- เลือกระยะเวลาที่จะรายงาน 
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คลิ๊กที่ “รายงานรายเดือน” 
- เลือกกลุ่มงาน 
- เลือกเดือนที่จะรายงาน 

คลิ๊กที่ “ปฏิทิน” รายงานในรูปแบบปฏิทินรายเดือน 
 


