
คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
FACULTY OF AGRICULTURE, NATURAL RESOURCE AND ENVIRONMENT

หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดต่อสอบถามการใช้งาน
Tel : 05596-2715คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

ระบบขอลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน
ด้วยวิธีการลงลายมือชื่อดิจิทัล (DIGITAL SIGNATURE)

คู่มือการใช้งาน
User Manual
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Digital Signature

Ess Leave System

LEAVE WORKFLOW & DIGITAL SIGNING SYSTEM



1
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การขอใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์

คู่มือการใช้งาน
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cert.nu.ac.th
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กรอก NU UserName และ Password ของมหาวิทยาลัย (โดยไม่ใส่ @nu.ac.th)

NU DIGITAL SIGNATURE

จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป ยืนยันตัวตนด้วยการใส่
 NU Account และ Password แล้วคลิกปุ่ม Sign in

เปิด Web browser พิมพ์ URL:

https://cert.nu.ac.th/
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คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
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การขอใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
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NU DIGITAL SIGNATURE

ทําการตั้ง Password*** แล้วคลิกที่ปุ่ม Generate

***หมายเหตุ Password ต้องมีความยาว 10-20 ตัวอักษร ไม่มีอักขระพิ เศษ และต้องจดจําได้
ถ้าหาก ลืม จะต้องดําเนินการขอใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ใหม่ 

และ ไม่ควรเผยแพร่ Password นี้ให้แก่ผู้อื่น 

คลิกที่ปุ่ม DOWNLOAD USER CERTIFICATE เพื่อดาวน์โหลดไฟล์ DIGITAL CERTIFICATE 
ของตนเองโดย ไฟล์จะลงท้ายด้วยนามสกุล .P12

ไฟล์ P.12



1

คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
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การสร้างลายเซ็นดิจิทัล

คู่มือการใช้งาน
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e-Signature

1. เขียนลายเซ็นลงในกระดาษ A4 แล้วใช้โทรศัพท์มือถือ ทำการถ่ายภาพลายเซ็นที่ต้องการใช้งาน
2.หลังจากนั้นให้นำภาพลายเซ็น เปิดในโปรแกรม Microsoft Word
3.ไปที่แถบเมนูคำสั่ง Insert > Pictures 
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5.เลือกที่ตัวเลือก
Remove

Background
เพื่อลบพื้นหลัง

4.เมื่อเปิดภาพลายเซ็นในโปรแกรม Microsoft Word แล้ว ให้ทำการคลิกขวาที่ภาพ แล้วเลือกเมนู
คำสั่ง Format Picture…

ตังค่า Sharpness
ตั้งค่า Brightness



คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
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คู่มือการใช้งาน
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การสร้างลายเซ็นดิจิทัล e-Signature

4 5.เลือก

คลิกที่ลายเซ็นให้เป็นสีน้ำเงิน
เพื่อเลือก

6.เลือก

เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้น

7.เลือก

8.เลือกชนิดไฟล์ PNG
(Portable Network Graphics)

9.เมื่อเปิดไฟล์รูปลายเซ็นที่สร้าง
จะเห็นว่ารูปมีพื้นสีดำ คือรูปไม่มีพื้นหลังแล้ว



คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
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ระบบขอลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน

คู่มือการใช้งาน
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การเข้าระบบ

1

1.เข้าเว็บไซต์คณะเกษตรศาสตร์ฯ www.agi.nu.ac.th
เลือกเมนู "ระบบสารสนเทศและบริการออนไลน์"
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2. กรอก NU UserName และ Password ของมหาวิทยาลัย (โดยไม่ใส่ @nu.ac.th)

ด้วยวิธีการลงลายมือชื่อดิจิทัล (DIGITAL SIGNATURE)



คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
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ระบบขอลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน

คู่มือการใช้งาน
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หน้าหลัก “AGI Data Hub Dashboard”
ระบบสารสนเทศบุคลากร คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
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3. เมนูหน้าจัดการเอกสารใบลาทั้งหมด

ด้วยวิธีการลงลายมือชื่อดิจิทัล (DIGITAL SIGNATURE)

ขั้นตอนการขออนุมัติการลา Workflow System และสามารถติดตามสถานะเอกสารการลาได้



ระบบขอลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน

ประเภทการลา
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คู่มือการใช้งาน
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4. เมนู “สร้างเอกสารใบลา”
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5. เมนู “หน้ารวมเอกสารใบลา”

ด้วยวิธีการลงลายมือชื่อดิจิทัล (DIGITAL SIGNATURE)

เมื่อสร้างใบลาแล้วระบบแสดงรายการใบลาทั้งหมด

4

เลือกวันที่ลา

• วันที่เริ่มต้นลา • วันที่สิ้นสุดการลาช่วงวันที่ลา

• เต็มวัน • ครึ่งวันเช้า • ครึ่งวันบ่ายช่วงเวลา

หมายเหตุ : กรณีวันเริ่มต้นการลา เลือกช่วงเวลา 
“ครึ่งวันเช้า” จะเลือกช่วงเวลา “ครึ่งวันบ่าย” ไม่ได้

จะต้องทำการ “สร้างใบลาใหม่”

เหตุผลการลา

ช่องทางการติดต่อ

• การลาป่วยคร่อมวันหยุดจะนับเป็นวันลาทั้งหมด
• ลาป่วย 3 วันขึ้นไปต้องแยบใบรับรองแพทย์

ลาป่วย

• ต้องทำการลากิจก่อน 1 วัน ลากิจ 

• ต้องทำการลาพักผ่อนก่อน 3 วัน ลาพักผ่อน 



ระบบขอลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน

ประเภทการลา
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4. เมนู “สร้างเอกสารใบลา”
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5. เมนู “หน้ารวมเอกสารใบลา”

ด้วยวิธีการลงลายมือชื่อดิจิทัล (DIGITAL SIGNATURE)

เมื่อสร้างใบลาแล้วระบบแสดงรายการใบลาทั้งหมด
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เลือกวันที่ลา

• วันที่เริ่มต้นลา • วันที่สิ้นสุดการลาช่วงวันที่ลา

• เต็มวัน • ครึ่งวันเช้า • ครึ่งวันบ่ายช่วงเวลา

หมายเหตุ : กรณีวันเริ่มต้นการลา เลือกช่วงเวลา 
“ครึ่งวันเช้า” จะเลือกช่วงเวลา “ครึ่งวันบ่าย” ไม่ได้

จะต้องทำการ “สร้างใบลาใหม่”

เหตุผลการลา

ช่องทางการติดต่อ

• การลาป่วยคร่อมวันหยุดจะนับเป็นวันลาทั้งหมด
• ลาป่วย 3 วันขึ้นไปต้องแยบใบรับรองแพทย์

ลาป่วย

• ต้องทำการลากิจก่อน 1 วัน ลากิจ 

• ต้องทำการลาพักผ่อนก่อน 3 วัน ลาพักผ่อน 

เอกสารจะเป็น “ฉบับร่าง” เพื่อให้ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนกดส่งใบลา 
เพราะเมื่อกดส่งแล้วจะไม่สามารแก้ไขเอกสารได้



ระบบขอลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน

7. ตัวอย่าง “ฉบับร่าง” เอกสารใบลา

ดูฉบับร่าง ก่อนส่งเอกสารใบลา ส่งเอกสาร ลบฉบับร่าง

กดส่งเอกสาร

คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
FACULTY OF AGRICULTURE, NATURAL RESOURCE AND ENVIRONMENT

คู่มือการใช้งาน

6. เมนู “การจัดการ” เอกสารใบลา
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ด้วยวิธีการลงลายมือชื่อดิจิทัล (DIGITAL SIGNATURE)

6

หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดต่อสอบถามการใช้งาน
Tel : 05596-2715คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
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ตรวจสอบเอกสาร “ฉบับร่าง” ให้มีความถูกต้อง 
หรือตรวจสอบวันลา ก่อนกด “ส่งเอกสาร”



ระบบขอลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน

7. เมนู “ขั้นตอนการลงลายมือชื่อดิจิทัล Digital Signature ใบลา”
เป็นการลงลายมือชื่อ

กดยืนยัน

คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
FACULTY OF AGRICULTURE, NATURAL RESOURCE AND ENVIRONMENT

คู่มือการใช้งาน

6. เมนู “การจัดการ” เอกสารใบลา
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ด้วยวิธีการลงลายมือชื่อดิจิทัล (DIGITAL SIGNATURE)

6

หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดต่อสอบถามการใช้งาน
Tel : 05596-2715คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
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Link สำหรับสร้าง P.12 กรณีไม่มี

  แนบไฟล์  Digital Signature

PassCode Digital Signature

  แนบไฟล์  รูปภาพลายเซ็น PNG

ส่งเอกสาร



ระบบขอลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน

เป็นการลงลายมือชื่อ

คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
FACULTY OF AGRICULTURE, NATURAL RESOURCE AND ENVIRONMENT

คู่มือการใช้งาน

ด้วยวิธีการลงลายมือชื่อดิจิทัล (DIGITAL SIGNATURE)
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หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดต่อสอบถามการใช้งาน
Tel : 05596-2715คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
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ระบบจะทำการตรวจสอบชนิของไฟล์ P.12

Digital Signature

คลิ๊กที่รูปตา เพื่อตรวจสอบรหัสที่ถูกต้อง

สามารถดูตัวอย่างรูปลายเซ็นก่อนส่ง
เอกสารได้ รูปภาพลายเซ็น PNG

ส่งเอกสาร

Pop up แจ้งว่าส่งเอสารเรียบร้อย

ตรวจสอบสถานะการอนุมัติได้ที่หน้า
รวมเอกสารของท่าน



ระบบขอลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน

9. ตัวอย่าง เอกสารใบลา ที่ทำการส่งแล้ว

ตรวจสอบ
สถานะเอกสารใบลา
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เปิดดู PDF
เอกสารใบลา

ยกเลิกใบลา

คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
FACULTY OF AGRICULTURE, NATURAL RESOURCE AND ENVIRONMENT

เปิดดูเอกสาร PDF

คู่มือการใช้งาน

8. เมนู “การจัดการ” เอกสารใบลา
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ด้วยวิธีการลงลายมือชื่อดิจิทัล (DIGITAL SIGNATURE)

หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดต่อสอบถามการใช้งาน
Tel : 05596-2715คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
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เมื่อ DOWNLOAD PDF จะพบว่าเอกสารนี้ได้ทำการ SIGNATURE ด้วย
DIGITALSIGNATURE เรียบร้อยแล้ว

ระบบทำการแจ้งเตือนผ่านช่องทาง LINE OA ของคณะเกษตรศาสตร์ 
ในแต่ละการอนุมัติ ทำให้ง่ายต่อการติดตามเอกสารใบลา



ระบบขอลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน

เปิดดูเอกสาร PDF

คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
FACULTY OF AGRICULTURE, NATURAL RESOURCE AND ENVIRONMENT

คู่มือการใช้งาน

ด้วยวิธีการลงลายมือชื่อดิจิทัล (DIGITAL SIGNATURE)

หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดต่อสอบถามการใช้งาน
Tel : 05596-2715คณะเกษตรศาสตร์ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
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การติดตามสถานะเอกสารใบลา

การแจ้งเตือนผ่าน LINE OA
คณะเกษตรศาสตร์ฯ

 1. สถานะส่งเอกสารใบลา

 2. สถานะหน่วยบุคคลตรวจสอบเอกสารใบลา

เปิดดูเอกสาร PDF

การตรวจสอบผ่านระบบเอกสารใบลา



ระบบขอลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน

การแจ้งเตือนผ่าน LINE OA
คณะเกษตรศาสตร์ฯ
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