
ระบบ MIS-DSS

การใช้งานระบบสารสนเทศ ม.อ. ส าหรับบุคลากรใหม่



หวัขอ้การอบรม

•ระบบ MIS-DSS

–ประวติัส่วนตวั
–การขอลาหยดุราชการ
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MIS-DSS

•เขา้เวบ็ไซต ์https://dss.psu.ac.th

•ช่อง Staff Search ใชค้น้หาขอ้มูลบุคลากร
•Login ดว้ย PSU Passport

•การดูประวติัส่วนตวั
–Profile

–ประวติับุคคล (CV)



การดูประวติัส่วนตวั

•แบบ Profile

•คลิกท่ี แถบช่ือของตนเอง ดา้นซา้ยมือ

•แบบ CV

•เมนู ประวติับุคคล (Curriculum Vitae)
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การแกไ้ขประวติั

•เมนู แกไ้ขประวติัส่วนตวั
•ประวติัท่ีแกไ้ขเองได้
–ประวติัส่วนตวั
–สาขาท่ีเช่ียวชาญ

•รอการ Update ขอ้มูล 1 วนั
•นอกเหนือจากน้ีใหติ้ดต่อ กองการเจา้หนา้ท่ี



รีบกรอก....กนัเลย

•เพิ่ม e-mail address ในประวติัส่วนตวั 
–เมนู แกไ้ขประวติัส่วนตวั

น าไปใชใ้น...ระบบการลา
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การขอลาหยดุราชการ

•ลาป่วย ลากิจส่วนตวั ลาคลอด
•ลาพกัผอ่น
–ส าหรับพนกังานใหม่ ยงัไม่มีขอ้มูลวนัลาพกัผอ่นสะสม ตอ้งปฏิบติังานไม่

นอ้ยกวา่ 6 เดือน หากเกิน 6 เดือนแลว้ยงัไม่สามารถลาได ้ติดต่อเจา้หนา้ท่ี
ระบบการลาของหน่วยงาน

•ลากิจ, ลาพกัผอ่น
–ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทน  : มีเมลแ์จง้เตือนผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทน



หนา้จอแจง้เตือน : ยงัไม่มีวนัลาพกัผอ่นสะสม
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การท างานของระบบใบลา

•ระบบจะส่ง e-mail แจง้เตือนไปยงั e-mail address ใน
ประวติัส่วนตวั
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การดูประวติัการลาหยดุ

แสดง วนัลาพกัผอ่นสะสมประจ าปี / วนัลาพกัผอ่นคงเหลือ / สถานะใบลา

•เมนู ประวติัการลาหยดุของ.... (ÖòèÿîÈ)

•เลือกดูตาม ปีงบประมาณ

ควรตรวจสอบการอนุมติัทุกคร้ัง.... ก่อนหยดุงาน
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การลบใบลา

•ต้องยงัไม่ได้รับการอนุมัตจิากผูบ้งัคบับญัชา
•เมนู ประวติัการลาหยดุของ .... (ÖòèÿîÈ)

•ปุ่ม Delete
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การยกเลิกใบลา

•กรณี ใบลามีสถานะ ñอนุญาตò
•เมนู การขอยกเลิกวนัลา
•ปุ่ม ยกเลิก

ยกเลิกไดเ้พียง 1 คร้ังต่อ1ใบลา และช่วงวนัท่ีท่ีต่อเน่ืองกนั



ลกัษณะการยกเลิกวนัลาแบบไม่ต่อเน่ืองกนั

ท าใบลาวนัท่ี  1ถึง 5
หยดุงานวนัท่ี 2กบั 5

ยกเลิกวนัท่ี 1, 3 ถึง 4 ไม่ไดO้
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วิธีแกไ้ข : ยกเลิกทั้งใบ แลว้ท าใบลาใหม่เป็น 2 ใบ 
คือ  ท าใบลาวนัท่ี 2 และวนัท่ี 5



สรุป :: ผูติ้ดต่อกรณีขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง

•ลืมรหสัผา่น PSU Passport

•ประวติัส่วนตวั ท่ีไม่สามารถแกไ้ขเอง
ได้

•งานการเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงาน

•การลาหยดุ
–ไม่มีวนัลาพกัผอ่นสะสม
–ไม่มีช่ือผูอ้นุมติัใบลา

•เจา้หนา้ท่ีระบบการลาของหน่วยงาน

•ความผิดพลาดของระบบ •ศูนยค์อมพิวเตอร์ 


