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ขั้นตอนการใช้งานระบบสารสนเทศ 

1.ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (e-Doc) 

           2.ระบบลาออนไลน์ (e-Leave) 

           3.ระบบบรหิารจัดการยานพาหนะ 

 

 

 

 

 

 

คณะพยาบาลศาสตร์   มหาวทิยาลัยทักษณิ 



1 

 

ค าช้ีแจง 

เอกสารฉบับนี้เป็นขั้นตอนการใช้งานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อให้

คณาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน คณะพยาบาลศาสตร์ สามารถใช้งานได้ง่ายขึ้น โดยอธิบาย

ขั้นตอนเป็น 3 ระบบ คือ 

 1.ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) หน้า 2 

2.ระบบลาออนไลน์ (e-Leave) หน้า 10 

3.ระบบบริหารจัดการยานพาหนะ  หน้า 19 

 

นายพุทธิชัย นลิเพ็ชร์ เจ้าหน้าที่บริหารงาน 

ส านักงานคณะพยาบาลศาสตร ์ 

โทร.ภายใน 4702 หรอื 095-5169628 
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ขั้นตอนการเข้าใชง้าน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Doc) 
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ขัน้ตอนการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) 

 
1. เข้าไปทีเ่ว็บไซน์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ www.tsu.ac.th โดยเปิดด้วยโปรแกรม Google Chrome 

 

 

2. ไปทีเ่มน ู“ระบบสารสนเทศ” 

 

 

http://www.tsu.ac.th/
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3. ไปที ่“ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร” และเลือก “สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Doc)” 

 

 

 

4. ใส่ username และ password และกดปุ่ม Log in เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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5. เลือกเมนสูารบรรณ 

 

 

 

6. เข้าสูร่ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc)  
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7. เมนูหลักของแต่ละท่านจะมีรูปแบบไม่เหมือนกันขึ้นอยู่สิทธิ์ของแต่ละท่าน 

 

 

 

8. การแสดงรายละเอียดหนังสือเข้า โดยคลิกที่ หัวข้อ “หนังสือเข้า” 
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9. คลิกท่ีชื่อเรื่องเพ่ือดูรายละเอียด 

 

 

 

10. เลือกคลิกเอกสารเพื่ออ่านหนังสือฉบับนั้น 
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11. กรณีส่งต่อเอกสารให้ผู้อ่ืนต่อ ไปที่หัวข้อ “ส่งหนังสือ” 

 

 

12. สามารถเลือกชื่อ-สกุล ผูส้่ง และข้อความที่ต้องการส่งได้ และกดส่งข้อมูล 
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13. ท่านสามารถตรวจสอบข้อมูลว่าเอกสารนั้นส่งให้ใครบ้าง และท่านนั้นอ่านหนังสือหรือไม่ โดยไปที่หัวข้อ 
“ผังการไหล” 
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ขั้นตอนการเข้าใชง้าน 
ระบบลาออนไลน์ (e-Leave) 
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ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบลาออนไลน์ (e-Leave) 
 

1. เข้าไปทีเ่ว็บไซน์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ www.tsu.ac.th โดยเปิดด้วยโปรแกรม Google Chrome 

 

 

 

2. ไปทีเ่มน ู“ระบบสารสนเทศ” 

 

http://www.tsu.ac.th/
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3. ไปที ่“ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร” และเลือก “ลาออนไลน์ (e-Leave) 

 

 

 

 

4. ใส่ username และ password และกดปุ่ม Log in เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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5. เลือกเมน ู“ลาออนไลน์ (e-Leave)” 

 

 

 

 

6. เข้าสู่ระบบลาออนไลน์ (e-Leave)” 
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7. ท่านใดจะประสงค์จะลาให้คลิกที่ “แบบฟอร์มการลา”  

 

 

 

 

8. จะได้แบบฟอร์มการลา และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  
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9. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วกดปุ่มยื่นใบลา 

 

 

10. ระบบจะแสดงรายการการลา และรอผลการพิจารณาจากคณบดี โดยระบบจะแสดงสัญลักษณ์ ดังนี้ 

  หมายถึง รอการพิจารณา 

  หมายถึง พิจารณาอนุญาตให้ลาได้ 
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11. ผู้ลาจะต้องพิมพ์แบบฟอร์มการลาเพ่ือเสนอคณบดี โดยไปท่ีกดคลิกที่รูปสัญลักษณ์

 

 

12. กดพิมพ์แบบฟอร์มการลา โดยแนวปฏิบัติการยื่นใบลา 

 1. กรณลีากิจส่วนตัว, ลาพักผ่อน ให้ยื่นใบลาล่วงหน้า 3 วันท าการ 

 2. กรณีลาป่วย เมื่อกลับมาปฏิบัติงานแล้วให้ยื่นใบลาทันที 
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13. กรณีท่านต้องการแนบเอกสารประกอบลาให้ไปที่หน้าหลักของระบบและเลือก “ยืนแนบการลา” และกด
เครื่องหมายบวก 

 

 

14. กรณีท่ีต้องการยกเลิกใบลา ให้ไปที่หัวข้อ “ยกเลิกวันลา” 

 

 

1 

2 
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15. กดคลิกที่สัญลักษณ์ – แล้วระบบจะถามว่า “คุณต้องการลบข้อมูล?” ถ้าต้องการกด “ตกลง” ข้อมูลนั้น 
จะหายไปถือว่าการยกเลิกใบลาเสร็จสมบูรณ์ 

 

 

 

16. ท่านสามารถตรวจสอบสถิติการลาได้ โดยไปท่ีหัวข้อ “สถิติการลา” 

 

 

1 

2 
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ขั้นตอน 
การเข้างานใช้ระบบบริหารจัดการ

ยานพาหนะ 
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ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการยานพาหนะ 
 
1. เข้าไปทีเ่ว็บไซน์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ www.tsu.ac.th โดยเปิดด้วยโปรแกรม Google Chrome 

 

 

 

 

2. ไปทีเ่มน ู“ระบบสารสนเทศ” 

 

http://www.tsu.ac.th/
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3. ไปที ่“ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร” และเลือก “ยานพาหนะ” 

 

 

 

 

 

4. ใส่ username และ password และกดปุ่ม Log in เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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5. ไปที่หัวข้อ “จอง/ยืม และเลือกหัวข้อ “ยานพาหนะ” 

 

 

 

 

6. เข้าสู่ระบบบริหารจัดการยานพาหนะ 
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7. ขอยกตัวอย่างการจองรถการเรียนการสอน (สงขลา-พัทลุง) โดยไปเลือกหัวหน้า “จองรถระหว่างวิทยาเขต” 

 

 

 

 

8. กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดบันทึกข้อมูล (แนวปฏิบัติในการจองรถจะต้องจองรถล่วงหน้า 1 วัน ) 
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9. เมื่อกดบันทึกข้อมูลแล้วท่านสามารถดู “ข้อมูลการจองรถของท่าน” ว่าจะพิจารณาอนุมัติหรือไม่ 

 

 

 

 

10. เมื่อระบบอนุมัติแล้วสามารถดูรายละเอียดได้ที่ หัวข้อ “จัดการ” รูปสัญลักษณ์แว่นขยาย 

 


