
ค ำน ำ 
 

  เนื่องจากวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข จะปรับเปลี่ยนระบบการยื่นใบลาเป็นระบบการลา
ออนไลน์ โดยใช้งานผ่านระบบ UBU DMS เพ่ือให้บุคลากรในวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุขได้ใช้
งานเกี่ยวกับระบบการลาราชการต่างๆ ได้อย่างสะดวกมากยิ่งขึ้น โดยเบื้องต้นจะมีบุคลากรที่สามารถเริ่มใช้
ระบบการลาออนไลน์ได้ ดังนี้  

1. บุคลากรสังกัดส านักงานเลขานุการ  
2. บุคลากรสังกัดศูนย์พัฒนาเด็ก  
3. บุคลากรสายวิชาการ 

  การลาผ่านระบบ UBU DMS ได้พัฒนาขึ้นโดยส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ซึ่งสามารถยื่นใบลาผ่านระบบได้ 4 กรณี ดังนี้ 
   1. ลาป่วย 
   2. ลากิจส่วนตัว 
   3. ลาพักผ่อน 
   4. การยกเลิกวันลา 
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ทั้งนี้ เพื่อควำมเข้ำใจที่ง่ำยขึ้น ในที่นี้ จะแยกข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนของแต่ละส่วน ดังนี้ 

1. ส าหรับผู้ยื่นใบลา 
2. ส าหรับผู้ปฏิบัติงานแทน 
3. ส าหรับผู้บังคับบัญชา ผู้มีสิทธิอนุญาตให้ลา (คณบดี หรือรองคณบดีฝ่ายบริหาร) 

   4. การยกเลิกวันลา 
 
1. ขั้นตอนกำรลำออนไลน์ผ่ำนระบบ UBU DMS ส ำหรับผู้ยื่นใบลำ มีดังนี้ 
 

 
 1.1 ขั้นตอนกำรยื่นใบลำออนไลน์ 
  1)  ผู้มีความประสงค์จะยื่นใบลา ให้เข้าเว็บไซต์ UBU DMS (http://www.dms.ubu.ac.th) และ
ล็อคอินเข้าใช้งานระบบด้วย UBU Account (รหัสการใช้งาน internet ของ มหาวิทยาลัย) 

 
 

 2) เลือกเมนูซ้ายมือ ที่หัวข้อเมนู ระบบลาออนไลน์ และเลือกคลิกหัวข้อ ยื่นใบลา 
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  3) คลิก เพ่ิมข้อมูล  

 
 
 
 4) ในแบบฟอร์มการลาให้กรอกข้อมูลการลาให้ครบถ้วน  ดังนี้ 
  1. เลือกประเภทการลา และกรอกวันที่จะลา  
    1.1 ระบบจะค านวณจ านวนวันลาให้อัตโนมัติ  
    1.2 กรณีลาพักผ่อน ขอให้ท่านที่มีความประสงค์จะลาให้ยื่นใบลาก่อนวันลาอย่างน้อย 3 วันท าการ 
    1.3 กรณีลากิจ (ทราบก าหนดการล่วงหน้า) ให้ด าเนินการก่อนวันที่ลาไม่น้อยกว่า 1 วันท าการ 
    1.4. กรณีลาป่วย/ลากิจ (กรณีฉุกเฉิน) ไม่สามารถเข้าระบบลาออนไลน์ได้ในทันที ให้ท่านแจ้ง
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น และงานบริหารบุคคล หลังจากมาปฏิบัติงานวันแรกให้ท่านด าเนินยื่นใบลาผ่านระบบ
ออนไลน์ไดไ้มเ่กิน 7 วันท าการ  
  2. กรอกรายละเอียดเหตุผลการลา และข้อมูลการติดต่อระหว่างลา เช่น ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล 
  3. หากลาป่วยตั้งแต ่3 วันท าการขึ้นไป ให้แนบใบรับรองแพทย์ 
  4. กรอกรายชื่อผู้ปฏิบัติงานแทน (เมื่อด าเนินการแล้วให้แจ้งผู้ปฏิบัติงานแทนให้ทราบ เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานแทนเข้ามากดตอบรับการปฏิบัติงานแทนในระบบ)  
  5. กรอกรายชื่อเจ้าหน้าที่งานบริหารบุคคล คือ นำงสำวกนกอร กรินรักษ์ 
  6. กด ตกลง 
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 5) ผู้ยื่นใบลาสามารถติดตามข้อมูลการลาได้จากเมนูยื่นใบลา โดยสามารถดูรายละเอียดได้ ดังภาพ 
   1. ดูรายละเอียดการลา 
   2. ดูรายละเอียดการลาเป็นแบบฟอร์มตามระเบียบว่าด้วยการลา 
   3. ติดตามสถานะการอนุมัตกิารลาของตนเอง 
 

  
 
       แบบฟอร์มใบลาที่แสดง 
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 6) ผู้ยื่นใบลาสามารถดูข้อมูลการลา สถิติการลา และติดตามการลาที่ได้รับอนุมัติได้ที่เมนู สถิติวันลา
ส่วนบุคคล 

 

 
2. ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนแทน 
  1) เข้าใช้งานระบบ UBU DMS เช่นเดียวกันกับผู้ยื่นใบลาในข้อ 1 
  2) เข้าสู่หน้าเมนกูารลาที่เก่ียวข้อง โดยสามารถเข้าได้ 2 ช่องทาง คือ  
   - เมนูด้านซ้าย หัวข้อการลาที่เก่ียวข้อง 
   - การแจ้งเตือนจากระบบ ในหน้าแรก (หากมีการลาที่เก่ียวข้องระบบถึงจะแจ้งเตือน) 
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 3) จะปรากฏข้อมูลการลาที่เกี่ยวข้อง แจ้งเตือนการตอบรับปฏิบัติงานแทน ให้คลิกบริเวณ เครื่องหมาย
แว่นขยายดังรูปภาพ 
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 4) จะปรากฏหน้าแสดงข้อมูลการลาของผู้ยื่นใบลา คลิก ตอบรับการปฏิบัติงานแทน แล้วกด ตกลง 
 

 
 

 5) ระบบจะแสดงสถานะตอบรับเป็นสีเขียวดังภาพ 
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3. ส ำหรับผู้บังคับบัญชำ ผู้มีสิทธิอนุญำตให้ลำ (คณบดี หรือรองคณบดีฝ่ำยบริหำร) 
  1) เข้าใช้งานระบบ UBU DMS เช่นเดียวกันกับผู้ยื่นใบลาในข้อ 1 
  2) เมื่อเข้าสู่หน้าข้อมูลวันลาแล้ว ให้พิจารณามีค าสั่ง อนุญาต หรือ ไม่อนุญาต ในส่วนของตนเอง 
โดยอาจใหเ้หตุผลเพ่ิมเติมได้ ดังภาพ แล้วกดปุ่มตกลง  
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4. กำรยกเลิกวันลำ 
   1) คลิกปุ่ม ยกเลิกการลา ในหน้าข้อมูลการลา  
 

 
 
 2) เมื่อปรากฏหน้ารายละเอียดการขอยกเลิกวันลา  
  1. ให้ระบุเหตุผลของการยกเลิกวันลา  
  2. แท็กชื่อเจ้าหน้าทีง่านบริหารบุคคล คือ นำงสำวกนกอร กรินรักษ์ แล้วกด ตกลง 
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 3) ติดตามผลการด าเนินการยกเลิกวันลา ได้จากเมนูยื่นใบลา โดยสามารถดูรายละเอียดได้ ดังภาพ 
 

 
 

   
   ** ทั้งนี้ กำรยื่นใบลำของบุคลำกร และกำรด ำเนินกำรเสนอใบลำเพื่ออนุมัติในส่วนของ
งำนบริหำรบุคคล และกำรพิจำรณำอนุมัติกำรลำของผู้บังคับบัญชำ จะด ำเนินกำรในวัน และเวลำ
รำชกำรเท่ำนั้น 
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