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ชื่อผู้เสนอ : ส านักงานเลขานุการ 
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1. ความเป็นมา/หลักการ 

 สถาบันค้นคว้าและพัฒนาผลิตภัณฑ์อาหารมีจ านวนบุคลากรทุกประเภท เกินกว่า 200 คน ในแต่
ละเดือน จึงมีการยื่นเอกสารการลาป่วย กิจ พักผ่อน คลอดบุตร ของบุคลากรอย่างต่อเนื่องโดยเฉลี่ยเดือนละ 60 
ครั้ง ส่งผลต่อสถานที่ในการจัดเก็บเอกสารการลาในแต่ละปีที่มีปริมาณมากขึ้นเป็นล าดับ รวมถึงในกรณีที่บุคลากร
ต้องการค้นหาประวัติการลาของตนเอง ซึ่งต้องใช้เวลาในการค้นหาจากเอกสารที่มีการจัดเก็บทั้งหมด ท าให้การ
ค้นหาเอกสารในแต่ละครั้งใช้เวลาในการด าเนินการมาก และข้อมูลที่จัดเก็บเป็นเอกสารในบางครั้งเกิดการสูญหาย 
ประกอบกับรายงาน งานการเจ้าหน้าที่ต้องท าสรุปรายงานงบเดือนเพ่ือส่งให้ผู้บริหารพิจารณา และแจ้ง
มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลต่อไปนั้นอาศัยข้อมูลพ้ืนฐานจากการเก็บประวัติการลาของบุคลากรทั้งสิ้น 
จ าเป็นต้องน าข้อมูลเอกสารเหล่านั้นมารวบรวมเพ่ือจัดท าสรุป ซึ่งต้องใช้เวลาในการด าเนินการที่ในบางครั้งอาจเกิด
ความล่าช้าได้ 

 ดังนั้น จึงเกิดแนวคิดสร้างสรรคใ์นการพัฒนาระบบการลาออนไลน์ขึ้น เพ่ือเป็นการพัฒนาปรับปรุง
ระบบการลาของบุคลากรจากระบบการใช้เอกสารแบบเดิม เป็นการลาแบบออนไลน์ เพ่ือการลดการใช้ทรัพยากร 
(กระดาษ), ลดขั้นตอน, ลดระยะเวลาด าเนินงาน เพ่ิมความเที่ยงตรงของข้อมูลการลาของบุคลากรตรวจสอบได้ 
สามารถน าข้อมูลจากระบบ เพ่ือจัดท ารายงานการมาปฏิบัติงาน/การลาของบุคลากร (งบเดือน) ได้ทันที ประหยัด
พ้ืนที่ในการเก็บเอกสาร โดยการเขียนโปรแกรมการลาในระบบคอมพิวเตอร์และให้บุคลากรแต่ละคนสามารถเข้าถึง
ระบบโดยมีรหัสผ่าน (เป็นรายบุคคล) และมีการก าหนดการแสดงข้อมูลตามสายการบังคับบัญชา ซึ่งส่งผลให้
สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการได้อย่างเป็นรูปธรรม ประกอบกับทางราชการได้ประกาศระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555  ลงวันที่ 11 มกราคม 2555  ข้อ 12 วรรค 2 ระบุว่า 
   ............ส่วนราชการอาจน าระบบอีเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลาอนุญาตให้ลาและยกเลิกวันลา  
การลาป่วย  ลาพักผ่อนหรือลากิจส่วนตัว  ซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  ตามข้ อ 22 ก็ได้  ทั้งนี้ระบบ
อีเล็กทรอนิกส์  ดังกล่าวว่าต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย  รัดกุม สามารถตรวจสอบความถูกต้องและเก็บข้อมูล
เกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้............... 
        ระเบียบฯ ดังกล่าวจึงเอ้ือให้การด าเนินงานระบบการลาออนไลน์สามารถน ามาใช้ให้ เกิดเป็นรูปธรรม โดย
เชื่อมกับระบบ E-Office และระบบฐานข้อมูลบุคลากร ที่สามารถใช้ในการบริหารจัดการภายในหน่วยงานอยู่แล้ว 
 
 
 
 
 

1.1 วิธีการก าหนดแผน/แนวทาง/โครงการ 
ส านักงานเลขานุการ สถาบันค้นคว้าและพัฒนาผลิตภัณฑ์อาหาร ได้จัดท าโครงการพัฒนาระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการขึ้น ภายหลังจากการศึกษาดูงานระบบสารสนเทศของคณะเทคนิคการแพทย์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ส านักงานเลขาฯ จึงมีแนวคิดในการในการจัดท าระบบการลาออนไลน์ขึ้น เพ่ือให้สอดรับกับ
ระบบสารสนเทศที่มีอยู่แล้ว (ระบบ E-Office) ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เพ่ือให้การด าเนินงานของสถาบันฯ เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด โดยระบบการลาออนไลน์นี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 



 

1) เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้อง ตรวจสอบได้และบุคลากรสามารถติดตามเส้นทางการลาของตนเองได้ 
2)เพ่ือลดระยะเวลา และข้ันตอนในการขออนุมัติการลา 
3) เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษ 
4)เพ่ือประหยัดพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสาร 
5) ระบบเอ้ือให้ผู้ใช้งานสามารถส่งเรื่องการขออนุมัติการได้ทุกเวลาและสถานที่ 
6) เพ่ือให้การจัดท างบเดือนรวดเร็วและถูกต้องและเป็นข้อมูลที่เชื่อถือได้ 

  โดยการด าเนินการแบ่งออกเป็น 2 ระยะ  
ระยะที่ 1 (มีนาคม 2555 – กันยายน 2555) ตั้งแผนการด าเนินงานดังนี้ 
 

ที ่ รายงาน 
เดือน 

มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 การบันทึกข้อมูลวันลาของบุคลากรทุกคนและทุก 

ประเภทของการลาของปีงบประมาณ 2555 เก็บ ใน
ฐานข้อมูลบุคลากร 

       

2 เขียนโปรแกรมแสดงข้อมูลการลาของแต่ละบุคคล        
3 จัดฝึกอบรมให้ความรู้พร้อมกับทดลองการใช้โปรแกรม 

การลาระบบอิเล็กทรอนิกส์(ออนไลน์) ควบคู่ไปกับการ
ส่งใบลาเป็นเอกสาร 

       

4 บุคลากรด าเนินการใช้ระบบการลาออนไลน์        
5 จัดท ารายงานการลา (งบเดือน)  โดยใช้ข้อมูลจากระบบ        
6 รายงานผลการด าเนินงานและรายงานผลความพึงพอใจ        

 

ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
1) บันทึกข้อมูลวันลาของบุคลากรทุกคน ทุกประเภทวันลาเข้าฐานข้อมูลบุคลากร เพ่ือสามารถน าข้อมูลไป

ใช้ในโปรแกรมแสดงวันลา  
2) เขียนโปรแกรมแสดงข้อมูลการลาของแต่ละบุคคล โดยน าข้อมูลวันลาจากข้อ 1 เพ่ือให้ทุกคนสามารถ

ตรวจสอบข้อมูลวันลาได้ด้วยตัวเอง ทั้งจ านวนวันลาทุกประเภท วันลาครั้งล่าสุด วันลาสะสม และวันลาคงเหลือ 
3) บุคลากรด าเนินการบันทึกข้อมูลที่ต้องการลาผ่านโปรแกรม ตาม2โดยแบบฟอร์มรายงานการลาจะเก็บ

ในรูปของไฟล์ PDF  
4) บุคลากรด าเนินการเสนอขอลาผ่านระบบ E-Office โดยสามารถแนบไฟล์เอกสารที่ได้จากการบันทึก

ข้อมูลการลาผ่านระบบ E-Office  
5) งานการเจ้าหน้าที่ท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือพิจารณาผ่านระบบ

E-Office  
6) งานการเจ้าหน้าที่จัดเก็บไฟล์การลาอย่างเป็นระบบและปลอดภัย 
7) งานการเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานงบเดือนการลาของบุคลากรทุกประเภท จากข้อมูลที่จัดเก็บไว้ตามข้อ6 

 

 การด าเนินงานในระยะแรกนี้ ได้ด าเนินการสร้างระบบลาออนไลน์ให้สามารถน ามาใช้ในการยื่นเสนอใบลา
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานทางราชการในลักษณะของฐานข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลย้อนหลังได้ โดยระบบการลาออนไลน์นี้ได้ทดลองให้บุคลากรภายในส านักงานเลขานุการได้เริ่ม
ใช้งานระบบตั้งแต่เดือนมิถุนายน 2555 เป็นหน่วยงานน าร่องก่อน โดยที่บุคลากรภายในส านักงานเลขานุการต้อง
เข้าไปบันทึกการลาผ่านระบบลาออนไลน์ และท าการขออนุมัติการลาโดยแจ้งผ่านระบบ E-Office เป็นการลด
ขั้นตอน และระยะเวลาในการยื่นใบลา 
 



 

ระยะที่ 2(ตุลาคม 2555– เมษายน 2556)  
 ในปีงบประมาณ 2556 ทางส านักงานเลขานุการได้ด าเนินการให้มีการใช้ระบบการลาออนไลน์ทั้งสถาบันฯ เพื่อ
ความสะดวกในการยื่นใบลา บุคลากรสามารถยื่นใบลาผ่านระบบลาออนไลน์ และการตรวจสอบข้อมูลการลาของตนเองได้
ทุกเวลาโดยไม่ต้องเป็นกังวลว่าข้อมูลการลาจะสูญหายหรือไม่ถึงผู้บังคับบัญชา อีกทั้งงานการเจ้าที่ยังสามารถท ารายงาน
สรุปงบเดือนส่งมหาวิทยาลัยได้ และท าการพัฒนาต่อยอดโดยจะมีการเพิ่มระบบการยกเลิกการลาส าหรับบุคลากรที่ได้รับ
การอนุมัติแล้ว กราฟแสดงข้อมูลการลาโดยคิดเป็นเปอร์เซ็นต์ของพนักงานทั้งหมดในแต่ละปีงบประมาณ ซึ่งในระยะที่ 2 นี้
มีวัตถุประสงค์ เพื่อให้บุคลากรทั้งสถาบันฯ สามารถใช้งานระบบการลาออนไลน์ได้ เพิ่มประสิทธิภาพในการใช้งานของ
ระบบลาออนไลน์ สามารถลดระยะเวลา และขั้นตอนในการขออนุมัติการลา โดยมีดัชนีชี้วัด (KPI) ดังนี้ 
  - มีระบบการลาออนไลน์ที่สมบรูณ์ โดยยกเลิกการส่งใบลาเป็นกระดาษ 
  - มีการใช้งานระบบลาออนไลน์ทุกฝ่ายศูนย์ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของบุคลากรทั้งหมด 
  - ความพึงพอใจของผู้ใช้งานระบบการลาออนไลน์ของบุคลากรทั้งสถาบัน ไม่ต่ ากว่า 3.5 
  

1.2 แผนงาน และเป้าหมายของหน่วยงาน 
  ดังตารางที่ 1



 

ตารางที่ 1 แสดงแผนการด าเนินงานและเป้าหมายของระบบลาออนไลน์ 
 

กิจกรรม 

ช่วงระยะเวลาด าเนินการ 

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.การศึกษารูปแบบระบบการลาแบบที่มีการปฏิบัติ/ใช้อยู่โดยใช้เอกสาร 
เพื่อการขออนุญาตลาของบุคลากรในหน่วยงาน 

                

2.การศึกษาระเบียบราชการสนับสนุน: ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ลว. 11 มกราคม 2555 ข้อ 12 
วรรค 2 ที่ระบุว่าส่วนราชการสามารถน าระบบอีเล็กทรอนิกส์มา
ประยุกต์ใช้ในการลาได้  ทั้งนี้ระบบอีเล็กทรอนิกส์ต้องเป็นระบบที่มี
ความปลอดภัย รัดกุม สามารถตรวจสอบความถูกต้องและเก็บข้อมูล
เกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 

                

3. การทบทวน/ประเมินระบบ E-office ที่สถาบันฯ ใช้ในการบริหาร
จัดการภายในหน่วยงาน (ภายใต้โครงการศึกษาดูงานระบบ MIS) (E-
Office : ระบบบริหารส านักงานอิเล็กทรอนิคส์ ประยุกต์โดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศในส านักงาน เพื่อการสื่อสารข้อมูลข่าวสาร และ
การจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบฐานข้อมูล) 

                

4.จัดท าร่างคู่มือการใช้งาน/ขั้นตอนการปฏิบัติในการลาออนไลน์                 
5.การจัดการฝีกอบรมให้ความรู้โดยเริ่มกิจกรรมน าร่อง  โดยส านัก
เลขานุการฯ ที่มีบุคลากรจ านวน 30 คน 

                

6.การขยายผลกิจกรรมไปสู่หน่วยงานอื่นของสถาบันฯโดยจัด เป็น
workshop เพื่อชี้แจงการด าเนินงานการลาออนไลน์ 

                

7.การทดลองใช้งานโปรแกรมการลาระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ออนไลน์) 
ควบคู่ไปกับการส่งใบลาเป็นเอกสาร และการน าระบบการลาออนไลน์ไป
ใช้กับฝ่ายอื่นๆ 

                

กิจกรรม 
ช่วงระยะเวลาด าเนินการ 

พ.ศ. 2555 พ.ศ. 2556 



 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

8.ประเมินผลการใช้งานหลังจากการใช้ระบบการลาออนไลน์พบปัญหา/
อุปสรรค 

                

9.ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข                 

10.ประกาศใช้ระบบลาออนไลน์ ส าหรับบุคลากรทั้ง 14 ฝ่าย                 

11.ยกเลิกการส่งใบลาเป็นเอกสาร                 

12.จัดท ารายงานการลา (งบเดือน) โดยใช้ข้อมูลจากระบบลาออนไลน์                 



 

2. ปัจจัยน าเข้า (Input) (หมายถึง งบประมาณ และทรัพยากรต่าง ๆ ที่ก่อให้เกิดผลผลิต) 
งบประมาณท่ีใช้ในการพัฒนาระบบลาออนไลน์รวม 110,000 บาท แบ่งออกเป็น 2 ระยะ คือ 

- ระยะที่ 1 ใช้งบประมาณ 80,000 บาท 
- ระยะที่ 2 ใช้งบประมาณ 30,000 บาท 

นอกเหนือจากงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงานอย่างคุ้มค่าจนก่อให้เกิดผลผลิต และ
ความส าเร็จของระบบแล้ว บุคลากรที่รับผิดชอบโครงการ ทั้งจากงานคอมพิวเตอร์ งานการเจ้าหน้าที่ และงาน
ธุรการ ก็เป็นส่วนส าคัญในการขับเคลื่อนระบบดังกล่าวให้เกิดขึ้น อีกทั้งความร่วมมือร่วมใจของบุคลากรในทุก
ภาคส่วนของสถาบันฯ ในการใช้งานระบบดังกล่าวจนก่อให้เกิดการพัฒนาและปรับปรุงระบบอย่างต่อเนื่อง 

 

3. วิธีการด าเนินงาน 
1) การศึกษารูปแบบระบบการลาแบบที่มีการปฏิบัติ/ใช้อยู่โดยใช้เอกสาร เพ่ือการขออนุญาตลาของ

บุคลากรในหน่วยงาน 
2) การศึกษาระเบียบราชการสนับสนุน: ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ 

พ.ศ. 2555ลว. 11 มกราคม 2555 ข้อ 12 วรรค 2ที่ระบุว่าส่วนราชการสามารถน าระบบอีเล็กทรอนิกส์มา
ประยุกต์ใช้ในการลาได้ ทั้งนี้ระบบอีเล็กทรอนิกส์ต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย  รัดกุม สามารถตรวจสอบ
ความถูกต้องและเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 

3) การทบทวน/ประเมินระบบ E-office ที่สถาบันฯ ใช้ในการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน (ภายใต้
โครงการศึกษาดูงานระบบ MIS) (E-Office: ระบบบริหารส านักงานอิเล็กทรอนิคส์ ประยุกต์โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในส านักงาน เพ่ือการสื่อสารข้อมูลข่าวสาร และการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบฐานข้อมูล) 

- บันทึกข้อมูลการลาของบุคลากรทุกคน ทุกประเภทวันลาเข้าระบบฐานข้อมูลบุคลากร เพ่ือสามารถ
น าข้อมูลไปใช้ในโปรแกรมแสดงวันลา 

4) เขียนโปรแกรมแสดงข้อมูลการลาของแต่ละบุคคล โดยจัดท าเป็นร่างคู่มือการใช้งาน/ขั้นตอนการ
ปฏิบัติในการลาออนไลน์ ซึ่งเสนอเป็นขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้  

4.1) แสดงข้อมูลการลาของบุคลากร โดยน าข้อมูลวันลาจากข้อ 3.1 เพ่ือให้ทุกคนสามารถ
ตรวจสอบข้อมูลวันลาได้ด้วยตัวเอง ทั้งจ านวนวันลาทุกประเภท วันลาครั้งล่าสุด วันลาสะสม และวันลาคงเหลือ 

4.2) บุคลากรด าเนินการบันทึกข้อมูลที่ต้องการลาผ่านโปรแกรมตามข้อ 4 โดยแบบฟอร์มรายงาน
การลาจะเก็บในรูปของไฟล์ PDF 

4.3) บุคลากรด าเนินการเสนอขออนุมัติการลาผ่านระบบ E-Office โดยสามารถแนบไฟล์เอกสารที่
ได้จากการบันทึกข้อมูลการลาผ่านระบบ E-Office 

4.4) งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือพิจารณาผ่าน
ระบบ E-Office 

4.5) งานการเจ้าหน้าที่จัดเก็บไฟล์การลาอย่างเป็นระบบและปลอดภัย 
4.6) งานการเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานงบเดือนการลาของบุคลากรทุกประเภทจากข้อมูลที่จัดเก็บไว้

ตามข้อ 4.5 
5) การจัดการฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงาน โดยน าร่องการใช้งานระบบการลา

ออนไลน์เป็นส านักงานเลขานุการฯ ที่มีบุคลากรในหน่วยงานจ านวน 30 คน 
6) การทดลองใช้งานโปรแกรมการลาด้วยระบบการลาออนไลน์ ควบคู่ไปกับการส่งใบลาเป็นเอกสาร 
7) ประเมินผลการใช้งานหลังจากการใช้งานระบบการลาออนไลน์ และน าปัญหา/อุปสรรค มาหาแนว

ทางแก้ไข/ขั้นตอนการปฏิบัติ และพัฒนาระบบให้มีประสิทธิภาพการใช้งาน พร้อมปรับร่างคู่มือการใช้ งานเป็น
คู่มือฉบับสมบรูณ์และประกาศใช้ 



 

8) ขยายผลกิจกรรมไปสู่หน่วยงานอ่ืนๆ ของสถาบันฯ จ านวน 10 ฝ่าย/ศูนย์ โดยจัดเป็น Workshop  
ชี้แจ้งขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบการลาออนไลน์ 

9) ประกาศยกเลิกการลาในรูปแบบเอกสาร 
10) จัดท ารายงานการลา (งบเดือน) โดยใช้ข้อมูลจากระบบการลาออนไลน์ และระบบฐานข้อมูล 

บุคลากร 
11) ทบทวนคู่มือการใช้งาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุงแก้ไขคู่มือการใช้งาน/ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานให้ถูกต้องทันสมัยในระบบ E-Office และจัดเก็บในระบบฐานข้อมูลบุคลากรให้พร้อมใช้งานโดยเก็บ
ไว้ที่โฟลเดอร์องค์ความรู้ขององค์กร (KM) 

 

3.1 รูปแบบการมีส่วนร่วมของบุคลากรในหน่วยงาน 
- การมีส่วนร่วมระดับฝ่าย (เฉพาะหน่วยงานน าร่อง)  

1. กิจกรรมที่ 1 : ส านักงานเลขานุการ จัดให้มีการประชุมบุคลากรทั้งองค์กร ครั้งที่ 1/2555 
เมื่อวันที่ 18 มิถุนายน 2555 ณ ห้องหยกมณี (211) มีจ านวนบุคลากรเข้าร่วมทั้งสิ้น 23 คน จากบุคลากร
ทั้งหมด 30 คน คิดเป็นร้อยละ77  เพ่ือให้ความรู้ และสาธิตการใช้ระบบการลาออนไลน์ให้กับบุคลากรของ
ส านักงานเลขาฯ โดยก าหนดให้ส านักงานเลขานุการเป็หน่วยงานน าร่อง/ทดลองใช้ระบบการลาออนไลน์ ระย
โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ก.ค. 55 เป็นต้นไป และหลังจากนั้นท าการประเมินผลความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบลา
ออนไลน์ (บุคลากร) ภายในส านักงานเลขาฯ ครั้งที่ 1 (1 ก.ค. – 30 ก.ย. 55) พบว่าผู้ใช้ระบบลาออนไลน์ 
(บุคลากร) ภายในส านักงานเลขามีความพึงพอใจใจอยู่ในระดับปานกลาง (ค่าเฉลี่ย 3.07)  

2. กิจกรรมที่ 2 : จากการท าการประเมินผลความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบลาออนไลน์ (บุคลากร) 
ภายในส านักงานเลขาฯ ครั้งที่ 2 (1 ก.ค. 55 – 14 ก.พ. 56) พบว่าผู้ใช้ระบบลาออนไลน์ (บุคลากร) ภายใน
ส านักงานเลขาฯ มีความพึงพอใจใจอยู่ในระดับมาก (ค่าเฉลี่ย 3.63) ซึ่งความพึงพอใจในการใช้ระบบมีแนวโน้ม
ที่ดีขึ้น ส านักงานเลขานุการ จึงจัดให้มีการประชุมบุคลากรทั้งองค์กร ครั้งที่ 2/2555 เมื่อวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 
2556 ณ ห้องเรไร (232) มีจ านวนบุคลากรเข้าร่วมทั้งสิ้น 25 คน จากบุคลากรทั้งหมด 30 คน คิดเป็นร้อยละ 
83 เพ่ือติดตามผลการใช้งานระบบลาออนไลน์ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ร่วมหาแนวทางแก้ปัญหา/อุปสรรคในการใช้
งาน และท าความเข้าใจร่วมกันอีกครั้ง โดยส านักงานเลขาฯ ก าหนดเริ่มใช้ระบบการบลาออนไลน์ ทั้งองค์กร 
วันที่ 1 มีนาคม 2556 และยกเลิกการส่งใบลาแบบกระดาษ (เฉพาะส านักงานเลขาฯ)ในวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 
2556  



 

  



 

 

  



 

- การมีส่วนร่วมระดับฝ่าย/ศูนย์ 
สถาบันฯ มีกิจกรรมระดมสมองสถาบันฯ ให้มีกิจกรรมการถ่ายทอดองค์ความรู้ เรื่อง การลา

ออนไลน์สู่บุคลากรทั้งองค์กร เมื่อวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2556 เวลา 09.30 – 12.00 น. ณ ห้องละอองฟ้า (305) 
โดยมีผู้เข้าร่วมกิจกรรมทั้งสิ้น 83 คน การบรรยายเป็นลักษณะของอธิบายถึงความเป็นมาของระบบการลา
ออนไลน์ ขั้นตอนการปฏิบัติลาออนไลน์ ข้อควรระวัง และเปิดช่วงเวลาตอบข้อซัก – ถามต่างๆ และประกาศใช้
ระบบออนไลน์ ส าหรับบุคลากรทั้ง 10 ฝ่าย วันที่ 25 มีนาคม 2556 ซ่ึงมีการประเมินผลความพึงพอใจในการใช้
ระบบของบุคลากรทั้งองค์กรครั้งแรกในเดือนมิถุนายน 2556 ซึ่งผลการประเมินความพึงพอใจอยู่ที่ระดับปาน
กลาง (คะแนนเฉลี่ย 3.31) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 . 2 

ขั้นตอนการด าเนินงาน (Work Flow) 
  
 
 ศึกษารูปแบบ และระเบยีบนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยการลาของข้าราชการ 

1 การศกึษารูปแบบระบบการลาแบบที่มกีาร
ปฏิบัติ/ใช้อยู่โดยใช้เอกสาร เพื่อการขออนญุาต
ลาของบุคลากรในหน่วยงาน 
2 การศกึษาระเบียบราชการสนับสนุน: ระเบียบ
ส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 ลว. 11 มกราคม 2555 ข้อ 12 
วรรค 2 ที่ระบุว่าส่วนราชการสามารถน าระบบ
อิเลก็ทรอนิกสม์าประยุกต์ใช้ในการลาได้ ทัง้นี้



 

 
 
 

  

ออกแบบและเขยีนโปรแกรมแสดงข้อมลูการ
ลาของแต่ละบุคคล โดยจัดท าเป็นร่างคู่มือการ
ใช้งาน/ขั้นตอนการปฏบิัติในการลาออนไลน์ 

ขยายผลกิจกรรมไปสู่หน่วยงานอืน่ๆ ของ
สถาบันฯ จ านวน 10 ฝ่าย/ศูนย์ โดยจัดเป็น 
Workshop ชี้แจงขัน้ตอนการปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับระบบการลาออนไลน์ 

ประกาศยกเลิกการลาในรูปแบบเอกสาร 

ฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการ
ด าเนินงาน โดยน าร่องการใช้งานระบบ

การลาออนไลน์เป็นส านักงาน
เลขานุการ 

ประเมินผลการใช้งานหลังจากการใช้งานระบบการลา
ออนไลน์ และน าปัญหา/อุปสรรค มาหาแนว

ทางแก้ไข/ขั้นตอนการปฏิบัต ิและพัฒนาระบบให้มี
ประสิทธิภาพการใช้งาน พร้อมปรับร่างคู่มือการใช้

งานเป็นคู่มือฉบับสมบรูณ์และประกาศใช้ 

1 แสดงขอ้มูลการลาของบุคลากร โดยน าขอ้มูลวนัลาจากที่บันทกึใน
ฐานขอ้มูล เพื่อให้ทุกคนสามารถตรวจสอบข้อมูลวันลาได้ด้วยตัวเอง ทั้ง
จ านวนวันลาทกุประเภท วันลาครั้งล่าสุด วนัลาสะสม และวันลาคงเหลือ 
2 บุคลากรด าเนนิการบันทกึขอ้มูลที่ตอ้งการลาผ่านโปรแกรมตาม โดย
แบบฟอร์มรายงานการลาจะเก็บในรูปของไฟล์ PDF 
3 บุคลากรด าเนนิการเสนอขออนุมตัิการลาผ่านระบบ E-Office โดย
สามารถแนบไฟล์เอกสารที่ไดจ้ากการบันทกึข้อมูลการลาผ่านระบบ  
E-Office 
4 งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูตอ้ง และน าเสนอผู้มอี านาจอนุมัติ
เพื่อพิจารณาผ่านระบบ E-Office 
5 งานการเจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บไฟล์การลาอย่างเป็นระบบและปลอดภัย 
6 งานการเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานงบเดือนการลาของบุคลากรทุกประเภท
จากขอ้มูลที่จัดเก็บไว ้
 

การทบทวน/ประเมินระบบ E-office ที่
สถาบันฯประยกุต์โดยใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศในส านักงาน เพื่อการสื่อสาร
ข้อมูลข่าวสาร และการจัดเกบ็ข้อมูล 

ทดลองใช้งานโปรแกรมการลาด้วยระบบการ
ลาออนไลน์ ควบคู่ไปกับการส่งใบลาเป็น

เอกสาร 

1 จัดท ารายงานการลา (งบเดือน) โดยใช้ข้อมูล
จากระบบการลาออนไลน์ และระบบฐานข้อมูล
บุคลากร 
2 ทบทวนคู่มือการใช้งาน/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เพื่อปรับปรุงแก้ไขคู่มือการใช้งาน/ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องทันสมัยในระบบ E-Office 
และจัดเก็บในระบบฐานข้อมูลองค์กร 



 

4. การส่งเสริมการกระจายความรู้ และการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ 
- การมีส่วนร่วมระดับฝ่าย/ศูนย์ 

กิจกรรมที่ 1 : สถาบันฯ มีกิจกรรมระดมสมองสถาบันฯ ให้มีกิจกรรมการถ่ายทอดองค์ความรู้ 
เรื่อง การลาออนไลน์สู่บุคลากรทั้งองค์กร เมื่อวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2556 เวลา 09.30 – 12.00 น. ณ ห้อง
ละอองฟ้า (305) โดยมีผู้เข้าร่วมกิจกรรมทั้งสิ้น 83 คน การบรรยายเป็นลักษณะของอธิบายถึงความเป็นมาของ
ระบบการลาออนไลน์ ขั้นตอนการปฏิบัติลาออนไลน์ ข้อควรระวัง และเปิดช่วงเวลาตอบข้อซัก ถามต่างๆ  และ
ประกาศใช้ระบบออนไลน์ ส าหรับบุคลากรทั้ง 10 ฝ่าย วันที่ 25 มีนาคม 2556สถาบันฯ มีการทบทวนคู่มือการ
ใช้งาน/ขั้นตอนการปฏิบัติ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขคู่มือการใช้งาน/ขั้นตอนการปฏิบัติให้ถูกต้องทันสมัยในระบบ E-
Office และจัดเก็บความรู้ไว้ในฐานข้อมูลองค์กรให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ ซึ่งจะมีการประเมินผลความพึงพอใจ
ในการใช้ระบบของบุคลากรอีกครั้งหนึ่งในเดือนมีนาคม 2557  
 

กิจกรรมที่ 2 : สถาบันฯ มีกิจกรรมระดมสมองสถาบันฯ ให้มีกิจกรรมการถ่ายทอดองค์ความรู้ 
เรื่องระบบยกเลิกการลาของบุคลากรในระบบการลาออนไลน์ และระบบ ERPเมื่อวันที่ 8 กรกฎาคม 2556 
เวลา 09.30– 12.00 น. ณ ห้องละอองฟ้า (305) โดยมีผู้เข้าร่วมกิจกรรมทั้งสิ้น 60 คน การบรรยายเป็น
ลักษณะของอธิบายถึงขั้นตอนของการยกเลิกการลาของบุคลากรในระบบการลาออนไลน์ ว่าจะมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติอย่างไร ข้อควรระวัง และเปิดช่วงเวลาตอบข้อซักถามต่างๆ   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
5. ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง าน  ( Output)  ที่

ส าคัญ 
เชิงปริมาณ    
1)ลดปริมาณการใช้กระดาษ และลดค่าใช้จ่าย 
2)ลดขั้นตอน/ระยะเวลาการเสนอขออนุมัติ/โดยเฉพาะอย่างยิ่งระยะเวลาในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบในการท างบเดือน  วันลา 



 

3)ลดสถานที่ท่ีต้องใช้จัดเก็บรักษาใบลา 
เชิงคุณภาพ 
1)บุคลากรสามารถตรวจสอบวันลาและจัดเก็บข้อมูลการลาของตัวเองได้ 
2)สามารถใช้ศักยภาพของระบบ E-Office และระบบฐานข้อมูลบุคลากร ไดอ้ย่างสมบูรณ์มากขึ้น 
3)งานการเจ้าหน้าที่สามารถจัดท ารายงานงบเดือนได้อย่างสมบูรณ์ง่าย รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 
 

6. ผลลัพธ์ความส าเร็จของการด าเนินงาน (Outcome) (หมายถึง คุณภาพของผลผลิตที่ส่งผลกระทบ
ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เช่น การมีงานท าของบัณฑิต การจดสิทธิบัตรของงานวิจัย ความพึงพอใจในการ
ให้บริการ การได้รับรางวัล) ที่ส าคัญ ประกอบด้วย 3 ส่วน 
ส่วนที่ 1 : ส่วนของสถาบันฯ 
1) ลดปริมาณการใช้กระดาษ และประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารในหน่วยงาน 
2) แสดงถึงความตั้งใจ และความสามารถในความคิดสร้างสรรค์ในการพัฒนาและปรับปรุง

กระบวนการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
ส่วนที่ 2 : ส่วนของเจ้าหน้าที ่
1) การจัดท างบเดือนรวดเร็ว ถูกต้อง และข้อมูลที่เชื่อถือได้ 
2) ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บข้อมูลและสะดวกในการสืบค้น 
3) ลดระยะเวลาและข้ันตอนในการขออนุมัติการลา 
4) สะดวกต่อการจัดท าสรุปรายงานการลาของบุคลากรผ่านระบบการลาออนไลน์ 
ส่วนที่ 3 : ส่วนของบุคลากร : ผู้ลา 
1) สร้างความเชื่อม่ันในระบบการลาที่เกิดจากผู้ลาได้ด าเนินการบันทึกการลา การเสนอขออนุมัติการ

ลา ตรวจสอบความถูกต้อง และการจัดเก็บข้อมูลที่ได้รับอนุมัติของผู้ลาเองทั้งกระบวนการตั้งแต่
ต้นจนจบ 

2) สร้างโอกาสให้บุคลากรทุกคน ทุกสถานภาพ ทุกต าแหน่ง ทุกวัย ของสถาบันฯ สามารถเข้าถึง
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ(เครืองคอมพิเตอร์) ซึ่งปัจจุบันนี้เป็นสิ่งจ าเป็นต่อการด ารงชืวิต  ได้
ระดับหนึ่ง  

 
 
 

7. การประเมินผลและการน าผลการประเมินมาใช้เพื่อการพัฒนาปรับปรุงในอนาคต 
                เมื่อท าการประเมินผลการใช้ระบบลาออนไลน์ ในผลผลิตที่เกิดขึ้นสามารถสรุปผลได้ดังนี้ 

1) ลดปริมาณกระดาษ  
จากการเก็บข้อมูลของปริมาณกระดาษซึ่งเป็นเอกสารการขอลาในรูปแบบต่าง ๆ (ลาป่วย 
ลากิจ ลาพักผ่อน ฯลฯ) พบว่าในแต่ละเดือนที่เริ่มเก็บข้อมูล ปริมาณกระดาษไม่ได้ถูก
น ามาใช้เพื่อประกอบการขอลาประมาณ 60 แผ่นต่อเดือน (เริ่มเก็บข้อมูลตั้งแต่เดือน
มีนาคม 2556 ซึ่งเปิดให้ใช้ระบบลาออนไลน์ทุกภาคส่วน) 

2) ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการลา  
ในอดีต ขั้นตอนการลาแสดงดังแผนภาพด้านล่าง ซึ่งใช้ระยะเวลารวม 6 วันท าการ 

จึงจะทราบผลการอนุมัติให้ลา แต่ในขณะที่การใช้ระบบลาออนไลน์ ใช้ระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุมัติภายใน 1 วันท าการเท่านั้น สามารถลดระยะเวลาได้ถึง 83.33% 



 

 

ที ่ การด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ / ผู้เกี่ยวข้อง ก าหนดเวลาด าเนินงาน/เวลาแล้ว
เสร็จ 

1 การจัดเตรียมใบลาทุกประเภท บุคลากร  
    
2 เสนอใบลา   
 - ลาพักผ่อนและลากจิ  ล่วงหน้า 3 วัน 
 - ลาป่วย                 บุคลากร วันแรกที่กลับมาปฏิบัติงาน 
 - ลาพักผ่อนไปต่างประเทศ  อย่างน้อย 5 วัน ก่อนการเดินทาง 
    
3 ตรวจสอบและเสนอข้อมลู บุคลากร ภายใน 1 วัน หลัง  
 การลาของผู้ขอลาและบันทึก   
 วันลาในสมดุ   
    
4 พิจารณาอนุมัต ิ   
 - กรณีรอง  ผอ. หนฝ. หศ. ผู้อ านวยการ ภายใน 2 วัน หลัง  
  ผจก.โรงงาน   
 - กรณีบุคลากรอื่น ๆ รอง ผอ.ฝ่ายบริหารฯ ภายใน 1 วัน หลัง   
    
5 การจัดเก็บใบลา และการจดัท า หัวหน้างานการเจ้าหน้าท่ี ภายใน 1 วันท าการ  หลัง  
 รายงานงบเดือน   
    
6 เสนอรองผู้อ านวยการ หัวหน้างานการเจ้าหน้าท่ี ภายใน 1 วัน หลัง  
 ฝ่ายบรหิาร / หัวหน้าฝ่าย   
 บริหารฯ เพื่อทราบ 

 
  

3) ลดสถานที่ท่ีต้องใช้เก็บเอกสารการลา 
เมื่อจ านวนกระดาษที่ใช้ในการขอลามีจ านวนลดลง ท าให้มีพ้ืนที่ว่างในการจัดเก็บ

เอกสารประเภทอ่ืน ๆ ได้มากขึ้น ซึ่งสามารถเห็นได้อย่างเป็นรูปธรรม 
4) บุคลากรสามารถตรวจสอบวันลาและจัดเก็บข้อมูลการลาของตัวเองได้ 

เนื่องจากข้อมูลที่จัดเก็บเป็นลักษณะออนไลน์ จึงท าให้บุคลากรสามารถตรวจสอบวัน
ลาของตนได้จากหน้าจอคอมพิวเตอร์ ณ ที่ใดก็ได้ และระบบดังกล่าวมีการจัดเก็บข้อมูล
การลาส่วนบุคคลไว้ จึงท าให้สามารถเรียกดูข้อมูลได้แบบ Real Time อีกทั้งระบบยังมี
ความปลอดภัยในการป้องกันข้อมูลส่วนบุคคลรั่วไหลอีกด้วย 

5) สามารถใช้ศักยภาพของระบบ E-Office ได้มากขึ้น 
เมื่อบุคลากรจ าเป็นต้องลาจะมีการใช้ระบบการลาออนไลน์ ซึ่งจ าเป็นต้องเกี่ยวเนื่อง

กับระบบ E-Office ในการขออนุมัติการลาต่าง ๆ จึงเป็นการใช้ประโยชน์จากระบบ E-
Office อีกทางหนึ่งด้วย รวมถึงการท าให้บุคลากรมีการใช้ระบบ E-Office เพ่ิมมากขึ้น 
ได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จากระบบเพ่ิมมากขึ้นด้วย จึงเห็นได้ว่าระบบการลาออนไลน์
สามารถเพ่ิมศักยภาพของระบบ E-Office ด้วย 

6) งานการเจ้าหน้าที่สามารถจัดท ารายงานได้อย่างสมบูรณ์ง่าย รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 



 

   เมื่อข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลาอยู่ในระบบออนไลน์ งานการเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็น
หน่วยงานหลักในการจัดท ารายงานต่าง ๆ เช่น จ านวนบันทึกการลา และการจัดท างบ
เดือนในแต่ละเดือนก็มีประสิทธิภาพมากขึ้น มีความถูกต้องแม่นย า และน่าเชื่อถือมากขึ้น 
สามารถเรียกดูข้อมูลได้แบบ Real Time จึงท าให้การพิจารณาหรือตัดสินใจในการ
จัดการบริหารงานต่าง ๆ มีความคล่องตัวและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

 
 เมื่อวิเคราะห์ผลการประเมินความส าเร็จของโครงการ (ระยะท่ี 2) ในรายดัชนี ได้ผลดังนี้ 

1) มีระบบการลาออนไลน์ที่สมบรูณ์ โดยยกเลิกการส่งใบลาเป็นกระดาษ 
 ขณะนี้ระบบการลาออนไลน์มีความสมบูรณ์เพ่ิมมากขึ้น มีการยกเลิกการส่งใบลาเป็น
กระดาษแล้วท าให้บรรลุตามดัชนีนี้ 

2) มีการใช้งานระบบลาออนไลน์ทุกฝ่าย/ศูนย์ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของบุคลากรทั้งหมด 
  ขณะนี้บุคลากรทุกคน (คิดเป็น 100%) ในทุกฝ่าย/ศูนย์ ใช้งานระบบลาออนไลน์ ท า

ให้บรรลุตามดัชนีนี้ 
3) ความพึงพอใจของผู้ใช้งานระบบการลาออนไลน์ของบุคลากรทั้งสถาบัน ไม่ต่ ากว่า 3.5 

   ขณะนี้มีการส ารวจความพึงพอใจต่อการใช้ระบบการลาออนไลน์ 3 ครั้ง แบ่งเป็น 
การส ารวจในหน่วยงานน าร่อง 2 ครั้ง และทั้งองค์กร 1 ครั้ง พบว่า 

 
 การส ารวจความพึงพอใจของหน่วยงานน าร่อง (ส านักงานเลขานุการ) ใน

ครั้งแรกความพึงพอใจอยู่ในระดับปานกลาง (คะแนนเฉลี่ย 3.07) และครั้ง
ที่สองมีความพึงพอใจอยู่ในระดับมาก (คะแนนเฉลี่ย 3.67)  ซึ่งจะเห็น
แนวโน้มในการพึงพอใจต่อระบบดังกล่าวเพ่ิมมากขึ้น เนื่องจากมีความรู้ 
ความเข้าใจ และระบบมีการพัฒนาปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง เมื่อมีปัญหา 
หรือข้อคิดเห็นจากผู้ใช้ 

 การส ารวจความพึงพอใจทั้งองค์กร ซึ่งขณะนี้ด าเนินการในครั้งแรก (3 
เดือนแรกของการใช้งาน) มีความพึงพอใจอยู่ในระดับปานกลาง (คะแนน
เฉลี่ย 3.31) ส าหรับครั้งที่สอง จะท าการประเมินเมื่อผ่านการใช้งานระบบ
แล้ว 1 ปี (ประมาณเดือนมีนาคม 2557) ซึ่งคาดว่าความพึงพอใจต่อระบบ
น่าจะสูงขึ้นจนสามารถบรรลุตามดัชนีชี้วัดที่ตั้งไว้ได้ (คะแนนเฉลี่ยสูงกว่า 
3.50) 

 
จากการประเมินผลในด้านต่าง ๆ ทั้งผลผลิตและผลลัพธ์ที่เกิดข้ึน และดัชนีชี้วัดความส าเร็จจะ

เห็นได้ว่าระบบการลาออนไลน์สามารถตอบโจทย์ต่าง ๆ ได้อย่างเป็นรูปธรรม ถึงแม้ว่าระบบมีการใช้งานแล้วแต่
ก็ยังคงต้องมีการพัฒนาปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง จากปัญหาและข้อคิดเห็นของผู้ใช้ระบบซึ่งในอนาคตระบบนี้น่าที่
จะเป็นประโยชน์ต่องานประกันคุณภาพของสถาบันฯ ได้ไม่ทางใดก็ทางหนึ่ง 
 

8. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
ความร่วมมือจากบุคลากรทุกภาคส่วนทุกระดับที่มีส่วนร่วมในการเรียนรู้ระบบ IT และมีส่วน

ร่วมในการพัฒนาระบบสารสนเทศของสถาบันฯ เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งในระบบบริหารจัดการบุคลากร
ของสถาบันฯ  


