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บทคัดย่อ 
ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยขอนแก่น ได้น ำระบบกำรลำออนไลน์ “KKU Library e-leave 

ระบบบริหำรจัดกำรลำออนไลน์” มำใช้ในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรลำ เนื่องจำกเกิดปัญหำด้ำนเวลำใน
กำรตรวจสอบยอดวันลำคงเหลือ หรือรำยงำนข้อมูลต่ำงๆ ซึ่งท ำให้เกิดข้อผิดพลำดได้ ระยะทำงกำรส่ ง
ใบลำ กำรหำผู้รับงำนแทนในขณะลำ ปัญหำของผู้อนุมัติวันลำ ปัญหำเรื่องสถำนที่จัดเก็บใบลำ ปัญหำ
กำรตรวจสอบจ ำนวนบุคลำกรที่ลำในแต่ละวัน ปัญหำกำรรำยงำนสถิติกำรลำของบุคลำกรเพ่ือ
ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี ปัญหำเรื่องกำรสิ้นเปลืองกระดำษ รวมถึงควำม
ต้องกำรพัฒนำระบบกำรลำให้อยู่ในรูปแบบออนไลน์ เพ่ือสนองต่อกำรบริหำรจัดกำรของหน่วยงำนที่
ปรับเปลี่ยนโดยค ำนึงถึงควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ประหยัดและง่ำยต่อกำรใช้งำน และมี
ประสิทธิภำพมำกที่สุด สอดคล้องต่อนโยบำยของมหำวิทยำลัยขอนแก่นและองค์กร ที่ส่งเสริมให้แต่ละ
หน่วยงำนน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำปรับใช้ในกำรจัดกำรข้อมูลต่ำงๆ เพื่อท ำให้เกิดประโยชน์
ในกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงสูงสุด   

KKU Library e-leave ระบบบริหำรจัดกำรลำออนไลน์ อยู่ในรูปแบบ Web Application 
สำมำรถเข้ำใช้งำนผ่ำนที่ใดก็ได้ โดยระบบจะด ำเนินกำรตั้งแต่กำรบันทึกกำรลำ กำรอนุมัติกำรลำผ่ำน
ระบบ กำรแจ้งผู้ลำหลังได้รับอนุมัติวันลำ กำรแจ้งผู้รับมอบงำน ตลอดจนกำรรำยงำนสถิติข้อมูลกำรลำ
ของบุคลำกรแต่ละคนไปยังระบบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนักหอสมุดในแต่ละรอบกำร
ประเมิน ท ำให้ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรลำ เกิดควำมสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทรัพยำกรและ
ประหยัดเวลำ ช่วยลดภำวะโลกร้อน ท ำให้กำรบริหำรจัดกำรภำยในองค์กร มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
นอกจำกนี้ ส ำนักหอสมุดยังเป็นต้นแบบกำรใช้ระบบกำรลำออนไลน์ให้กับคณะและหน่วยงำนอ่ืนๆ 
ภำยในมหำวิทยำลัย สนองต่อนโยบำยของมหำวิทยำลัยที่ส่งเสริมให้คณะและหน่วยงำนใช้ประโยชน์
จำกทรัพยำกรร่วมกัน  

ค าส าคัญ:  

 ระบบบริหำรจัดกำรลำออนไลน์, กำรลำออนไลน์, กำรบริหำรงำนบุคคล 
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Abstract 
 KKU library has activated a library e-leave system to manage leaving records for 
staff according to some problems and mistaken issues in the past such as : 
  - An outstanding leave date report 
 - Paper deliveries between departments or offices due to distance 
  - Finding a replacement during a leave 
  - Difficulties from the approver 
  - Storage of leave papers 
  - Difficulties in checking the amount of “leaves” staff are taking in each day 
  - Using a personnel leave statistic report to evaluate in the annual 
performance appraisal 
  - Paper consumption 
 Apart from all the reasons listed above, KKU library sees the necessity to 
develop from the old leave system into an online system for overall improvement in 
areas such as convenience, a faster procedure, accuracy, economizing and easier use 
in order to be more efficient in conforming to the KKU policy in supporting each 
department to use more Information Technology (IT) in order to use its  
resources for one’s own advantageous benefits.  
  The KKU library e-leave system comes in a web application form, which is easy 
to access wherever you are. This new system will process the leaving record for 
approval and will inform the staff themselves when their leave application has been 
approved. This includes sending in a statistic report of personnel leave directly to the 
performance evaluation system which will help make the leave process faster and 
much more convenient therefore, saving time and resources. Lastly, apart from all the 
reasons mentioned above, KKU library will be a model for using an e-leave system to 
other faculties and departments of Khon Kaen University to show support for the 
university policy by using the same resources to its full potential. 

Keyword:  
KKU Library e-Leave, E-leave System, Online Leave System, Personnel Leave,  
Leave Procedure 
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บทน า 
 ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยขอนแก่น เป็นแหล่งแสวงหำและพัฒนำนวัตกรรมกำรจัดบริกำรสำรสนเทศ 
จัดหำ จัดเก็บ บ ำรุงรักษำและจัดบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศเพื่อสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนและกำรวิจัยของ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น แบ่งกำรบริหำรจัดกำรภำยในเป็น 6 กลุ่มภำรกิจ ตำมภำระหน้ำที่ที่รับผิดชอบมีบุคลำกรรวม
จ ำนวน 102 คน โดยจะสับเปลี่ยนหมุนเวียนบุคลำกรไปให้บริกำรตำมจุดบริกำรของหอสมุดกลำงและบุคลำกรอีกส่วน
หนึ่งจัดให้ไปปฏิบัติงำนประจ ำตำมคณะต่ำงๆ ที่มีห้องสมุด ซึ่งปั จจุบันมีจ ำนวน 14 คณะ จำกภำระหน้ำที่ของ
หน่วยงำนและลักษณะกำรบริหำรงำนดังกล่ำว ท ำให้มีข้อจ ำกัดด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล โดยเฉพำะระบบกำรลำของ
บุคลำกร    ไม่ว่ำจะเป็นปัญหำด้ำนเวลำและระยะทำงกำรส่งใบลำ กำรตรวจสอบยอดวันลำคงเหลือ กำรหำผู้รับงำน
แทนในขณะลำ ปัญหำของผู้อนุมัติวันลำ ปัญหำเรื่องสถำนท่ีจัดเก็บใบลำ ปัญหำกำรตรวจสอบจ ำนวนบุคลำกรที่ลำใน
แต่ละวัน ปัญหำกำรรำยงำนสถิติกำรลำของบุคลำกรเพื่อประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี ปัญหำเรื่อง
กำรสิ้นเปลืองกระดำษ ระบบกำรลำออนไลน์ “KKU Library e-leave ระบบบริหำรจัดกำรลำออนไลน์” จึงเป็นระบบ
ที่ถูกน ำมำใช้ เพื่อแก้ไขปัญหำดังกล่ำว รวมถึงควำมต้องกำรพัฒนำระบบกำรลำให้อยู่ในรูปแบบออนไลน์ เพื่อสนองต่อ
นโยบำยของมหำวิทยำลัยและองค์กร ท่ีส่งเสริมให้แต่ละหน่วยงำนน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำปรับใช้ในกำร
จัดกำรข้อมูลต่ำงๆ เพื่อท ำให้เกิดประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงสูงสุด (คู่มือกำรใช้งำนระบบลำออนไลน์ ส ำหรับ
ผู้ดูแลระบบ, 2556) 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อควำมสะดวกในกำรส่งบันทึกกำรลำและกำรอนุมัติวันลำ 
2. เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลำในกำรขออนุมัติวันลำ 
3. เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

 1. แต่งตั้งคณะท ำงำนพัฒนำระบบกำรลำออนไลน์ 
 2. ปรึกษำหำรือมหำวิทยำลัยเกี่ยวกับขอบเขตและสิทธิ์ในกำรใช้งำนระบบกำรลำออนไลน์ ศึกษำระเบียบ   
และพระรำชบัญญัติที่เกี่ยวข้องกับกำรลำ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในกำรอ้ำงอิงและออกแบบระบบ 
 3. ขออนุมัติจัดท ำระบบและกำรเขียนโปรแกรมกำรลำ 
 4. อบรมกำรใช้งำนระบบ ประกอบด้วย 
 4.1 ผู้ดูแลระบบ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่บุคคล หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย เข้ำใช้ระบบเพื่อตรวจสอบและ
ปรับปรุงข้อมูลเพื่อให้ระบบมีประสิทธิภำพมำกขึ้น (คู่มือกำรใช้งำนระบบลำออนไลน์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ, 2556) 
 4.2 ผู้บังคับบัญชำ เข้ำใช้ระบบเพื่อพิจำรณำอนุมัติวันลำและพิจำรณำอนุมัติยกเลิกวันลำให้กับบุคลำกร 
(คู่มือกำรใช้งำนระบบลำออนไลน์ ส ำหรับผู้บังคับบัญชำสูงสุด, 2556) 
 4.3 ผู้ใช้งำนท่ัวไป หมำยถึง บุคลำกรที่สังกัดส ำนักหอสมุด เข้ำใช้งำนระบบเพื่อตรวจสอบรำยละเอียด
วันลำส่วนตัว และขออนุมัติวันลำหรือยกเลิกวันลำ (คู่มือกำรใช้งำนระบบลำออนไลน์ ส ำหรับผู้ใช้งำนท่ัวไป, 2556) 
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1. เข้ำ URL : https://eleave.library.kku.ac.th 
2. login โดยใช้ตัวเดียวกับกำรเข้ำ email 

 

 

 

 

 

 

 

3. ส ำหรับบุคลำกร : สำมำรถตรวจสอบกำรลำ (วันที่ลำ วันลำคงเหลือ ประเภทกำรลำ เป็นต้น) ของตนเองได้     
4. ส ำหรับผู้ดูแลระบบ : มีเมนูในกำรจัดกำรกำรลำ และสำมำรถตรวจสอบกำรลำของบุคลำกรแต่ละวันได้ 
5. ส ำหรับผู้บังคับบัญชำ (ผู้อนุมัต)ิ : คลิกช่อง “รำยละเอียด” พร้อมพิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

ระบบการลาออนไลน์ 
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6. ทดลองใช้ระบบ คู่ขนำนกับกำรส่งใบลำในระบบเดิม  
7. ปรับปรุงให้ใช้งำนได้ตำมวัตถุประสงค์ และใช้งำนจริง 

ผลการศึกษา อภิปรายผล และขอ้เสนอแนะ 

 ผลของกำรน ำระบบกำรลำออนไลน์มำใช้ในกำรลำของบุคลำกรสังกัดส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยขอนแก่น  
ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 2556 ถึงปีงบประมำณ พ.ศ. 2559 ท ำให้หน่วยงำน สำมำรถบริหำรจัดกำรด้ำนกำรลำได้
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ลดขั้นตอน ประหยัดเวลำและทรัพยำกร ขจัดปัญหำต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน
ส่งผลท ำให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรในภำพรวมสูงสุดคือ  
           1. ผู้บริหำรสำมำรถอนุมัติวันลำได้สะดวก รวดเร็ว ทุกท่ี ทุกเวลำ ผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต 
 2. บุคลำกรสำมำรถลำได้รวดเร็ว ทุกที่ ทุกเวลำ  
 3. บุคลำกรสำมำรถตรวจสอบวันลำได้ด้วยตนเอง 
           4. ลดขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติด้ำนกำรตรวจสอบ 
 

         
สรุป  จำกกำรน ำระบบกำรลำออนไลน์มำใช้แทนระบบกำรลำเดิม สำมำรถลดขั้นตอนได้มำก จำกเดิมมี         

7 ข้ันตอน ใช้เวลำประมำณ 15-20 นำที ปัจจุบันลดลงเหลือ 4 ข้ันตอน ใช้เวลำประมำณ 5 นำที 
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        5. ยกเลิกกำรใช้แบบใบลำที่เป็นกระดำษ ท ำให้เป็นประโยชน์และลดต้นทุนกำรด ำเนินงำน 
           6. ระบบกำรลำสำมำรถเช่ือมโยงกับระบบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ดังน้ี 
 6.1 บุคลำกร ข้อมูลสรุปกำรลำจำกระบบกำรลำออนไลน์ของบุคลำกรในแต่ละรอบกำรประเมินจะ
เช่ือมโยงไปยังระบบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรแต่ละคน บุคลำกรสำมำรถน ำไปเป็นข้อมูล
ประกอบกำรเขียนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในแต่ละรอบกำรประเมินได้โดยไม่ต้องไปตรวจสอบซ้ ำ 
 6.2 ผู้บังคับบัญชำ ข้อมูลสรุปกำรลำจำกระบบกำรลำออนไลน์ของบุคลำกรแต่ละคน แต่ละรอบกำร
ประเมิน จะเช่ือมโยงไปยังระบบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ผู้บังคับบัญชำใช้เป็นข้อมูลประกอบในกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 

การน าไปใช้ประโยชน์ 
 ส ำนักหอสมุดได้น ำระบบกำรลำออนไลน์ มำใช้ในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรลำ ท ำให้ลดขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรลำลงไดม้ำก จำกระบบกำรลำเดิมมีระยะเวลำ 7 ข้ันตอน ใช้เวลำประมำณ 15-20 นำที หลังจำกน ำ
ระบบกำรลำออนไลน์มำใช้แทนกำรลำในระบบเดิมท ำให้ลดขั้นตอนกำรลำลงเหลือ 4 ข้ันตอน ใช้เวลำประมำณ 5 นำที 
เกิดควำมสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทรัพยำกรและประหยัดเวลำ จำกปัญหำกำรปฏิบัติงำนรูปแบบเดิมที่ผู้ ปฏิบัติงำน
ต้องใช้เวลำในกำรตรวจสอบ หรือรำยงำนข้อมูลต่ำงๆ ซึ่งท ำให้เกิดข้อผิดพลำดได้ ระบบกำรลำถูกออกแบบให้ช่วย
แก้ไขปัญหำดังกล่ำวได้ สอดคล้องกับนโยบำยของมหำวิทยำลัยและขององค์กร อนึ่ง ส ำนักหอสมุดยังเป็นต้นแบบใน
กำรใช้ระบบกำรลำออนไลน์ให้กับคณะและหน่วยงำนอ่ืนๆ ภำยในมหำวิทยำลัยซึ่งถือเป็นส่วนดี สนองต่อนโยบำยของ
มหำวิทยำลัยที่ส่งเสริมให้คณะและหน่วยงำนใช้ประโยชน์จำกทรัพยำกรร่วมกัน 
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1. เข้ำ URL : https://pms.library.kku.ac.th 
2. login โดยใช้ตัวเดียวกับกำรเข้ำ email 

3. เลือกรอบกำรประเมิน 
4. เลือก PF (ผลกำรปฏิบัติงำน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. จะปรำกฏประเภทวันลำ จ ำนวนวันที่ลำ  
    ที่ด้ำนล่ำง ซึ่งเชื่อมโยงมำจำกระบบลำออนไลน์ 

  

 

 

 

สรุปข้อม ลการลาจากระบบการลาออนไลน์เช  อมโยงไปยังระบบ PMS  

ภาพจากระบบประเมิน 

 

ภาพจากระบบลาออนไลน์ 
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สรุปความพึงพอใจต่อการใช้ระบบลาออนไลน ์
 1. ข้อม ลผ ้ตอบแบบสอบถาม 
 จำกแบบส ำรวจในส่วนของข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวนบุคลำกรที่ตอบแบบสอบถำม 52 คน เป็น
ชำย 23.1 % เป็นหญิง 76.90 % ระดับกำรศึกษำ ต่ ำกว่ำปริญญำตรี 20.40 % ปริญญำตรี 42.90 % ปริญญำโท 
34.70 % และปริญญำเอก 2 % สถำนภำพ เป็นข้ำรำชกำร จ ำนวน 17.30 % พนักงำนมหำวิทยำลัย 59.60 % 
พนักงำนรำชกำร 17.30 % ลูกจ้ำงประจ ำ 4.80 % ลูกจ้ำงช่ัวครำว 1 % กลุ่มภำรกิจ ในจ ำนวนบุคลำกรที่ตอบ
แบบสอบถำม สังกัดกลุ่มภำรกิจพิพิธภัณฑ์และหอจดหมำยเหตุ 6.15% กลุ่มภำรกิจจัดกำรสำรสนเทศสำขำ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 12.30 % กลุ่มภำรกิจจัดกำรสำรสนเทศสำขำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 30.60 % 
กลุ่มภำรกิจจัดกำรสำรสนเทศสำขำวิทยำศำสตร์สุขภำพ 14.30 % กลุ่มภำรกิจส่งเสริมกำรเรียนรู้ 20.40 % และกลุ่ม
ภำรกิจสนับสนุนท่ัวไป 22.40 % 
 2. แบบประเมินความพึงพอใจต่อระบบการลาออนไลน์ ความพึงพอใจด้านประสิทธิภาพ และความ
ปลอดภัยของระบบลาออนไลน ์
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3. ข้อเสนอแนะ  

 ผู้ตอบแบบสอบถำมมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติม ดังนี้ 
 กำรส่งวันลำของบุคลำกรเมื่อผู้บังคับบัญชำอนุมัติวันลำแล้วให้แจ้งกลับผู้ลำทำงอีเมล์, ที่อยู่ที่ใช้ส ำหรับติดต่อ
ระหว่ำงลำขอให้แสดงโดยอัตโนมัติ โดยใช้ที่อยู่ในระบบ KKU mail, ในกรณีลำป่วยเนื่องจำกเป็นเหตุสุดวิสัยไม่ควรให้
ระบุผู้รับผิดชอบงำนแทน, กำรลำพักผ่อนไม่จ ำเป็นต้องมีเหตุผลในกำรลำ และรวมถึงตัวหนังสือในระบบให้เพิ่มขนำด
เพื่อควำมชัดเจนในกำรกรอกข้อมูล 
        ปัญหำต่ำงๆ ที่ได้รับกำรเสนอแนะได้แก้ไขตำมควำมต้องกำรของบุคลำกรเรียบร้อยแล้ว 

สรุปความพึงพอใจต่อระบบการลาออนไลน์โดยภาพรวม 
 บุคลำกรมีควำมพึงพอใจต่อระบบกำรลำออนไลน์ โดยภำพรวมอยู่ในระดับมำกท่ีสุด คิดเป็นร้อยละประมำณ 
22.5 และระดับมำก คิดเป็นร้อยละ 23.46 
 

รายการอ้างอิง 
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