
 

  

คู่มือระบบ e-Leave 
ส ำหรับบุคลำกร 

 



 

  

ขั้นตอนกำรลำผ่ำนระบบ e-Leave 



 

  

STEP 1 

เข้าเว็บไซต์   
https://e-leave.buu.ac.th 

กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผา่น ใช้ช่ือเดียวกับ
การ login ใช้งาน internet ของ
มหาวิทยาลัย แล้วคลิก “เข้าสู่ระบบ” 

STEP 2 

กรอกข้อมูลอีเมล ข้อมูลตดิต่อระหวา่งลา 
และลายเซ็น ส าหรับการตั้งคา่การใช้งาน
ครั้งแรก แล้วคลิก “บันทึก” 

กำรยื่นใบลำ 



 

STEP 3 

เลือกเมนู “ยื่นใบลำ” 

STEP 4 

กรอกข้อมูลการลา เช่น ประเภทการลา 
วันที่ขอลา เหตผุลการลา เป็นต้น แล้ว
คลิก “ยื่นใบลา” 

STEP 5 

ตรวจสอบการลาและยืนยันการลา 
แล้วคลกิ “ยืนยัน” 



  

กำรตรวจสอบสถำนะกำรลำ 

ตรวจสอบผ่านระบบ 
เลือกเมนู “สถำนะกำรลำ” 

รูปแบบ 1 รูปแบบ 2 

ตรวจสอบผ่านอีเมล (อีเมลที่ได้
กรอกการตั้งค่าการใช้งานครัง้แรก) 



 

  

กำรตรวจสอบวันลำคงเหลือ 

เลือกเมนู “วันลำคงเหลือ” 



  

กำรปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว 
STEP 

เลือกเมนู “มุมบนด้านซ้าย” 

1 

STEP 2 

เลือกเมนู “ขอ้มูลส่วนตวั”  

STEP 3 

กรอกข้อมูลที่ต้องการปรับปรุง แล้ว
คลิก “ปรับปรุงขอ้มูล” 



 

กำรเปลี่ยนลำยเซ็น 
STEP 

เลือกเมนู “มุมบนด้านซ้าย” 

1 

STEP 2 

เลือกเมนู “ลายเซ็น”  

STEP 3 

เปลี่ยนลายเซ็นที่ตอ้งการในกล่อง
ลายเซ็นใหม่ แล้วคลิก “บันทึก” 


