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สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

สาํหรบังานบคุลากร



ลงชื�อเข้า�ชง้านดว้ย
รหสัผา่น�ชง้าน

อนิเทอรเ์น็ต



DASHBOARD ข้อมลูการลา



กรณีลาป�วย / ลากิจ

กรณีบคุลากรลาป�วย งานบุคลากรจะเป�นผู้บันทึกข้อมูลการลาป�วยของบุคลากร 
                                 เพื�อ�ห ้บุคลากรยื�น�บลาผ่านระบบเมื�อกลับมาปฏิบัติงาน

กรณีบคุลากรลากิจ งานบุคลากรสามารถเป�นผู้บันทึกข้อมูลการลากิจของบุคลากร
                               เพื�อ�ห ้บุคลากรยื�น�บลาผ่านระบบ�ด้  



1 คลกิเมนู "ข้อมูลการลาของบคุลากร
2 คลกิเลอืก "สาํนักงานผูอ้าํนวยการ สวส"
3 คลกิเลอืกงาน
3 คลกิเลอืกป�งบประมาณ
4 คลกิปุ�ม "คน้หา"

กรณีบคุลากรลาป�วย/ลากิจ



คลกิ กรณีต้องการดขู้อมลู
วนัลาของบคุลากร

กรณีบคุลากรลาป�วย/ลากิจ

คลกิ กรณีต้องการเพิ�ม
วนัลาป�วยของบคุลากร

คลกิ กรณีตอ้งการเพิ�ม
วนัลากิจของบคุลากร



กรณีบคุลากรลาป�วย/ลากิจ

1 ระบวุนัที�บคุลากรลาป�วย/ลากิจเริ�มตน้
2 ระบุชว่งเวลา
3 ระบวุนัที�บุคลากรลาป�วย/ลากิจสิ�นสดุ
4 ระบชุว่งเวลา
5 คลกิปุ�ม "บนัทกึข้อมลู"



กรณีบคุลากรลาป�วย/ลากิจ
1 ตรวจสอบข้อมลูและ
   วนัลาที�ระบกุ่อนหน้านี�
2 คลกิปุ�ม "ยนืยนับนัทกึข้อมลู"
3 คลกิปุ�ม "ตกลง"



ขอ้มลูการลาประจาํวนั



1 คลกิเมนู "ข้อมลูการลาประจาํวนั"
2 คลกิเลอืกวนัที�ตอ้งการ 
3 คลกิปุ�ม "คน้หา"

กรณีบคุลากรลาป�วย/ลากิจ

ปุ�มแก้ไขวนัลาของบคุลากร

ปุ�มยกเลกิวนัลาของบคุลากร



จดัการวนัลาพกัผอ่นของบคุลากร

กรณีนี� จะดําเนินการป�ละ 1 ครั�ง เมื�อเริ�มป�งบประมาณ�หม่  



1 คลกิเมนู "ข้อมูลการลาของบคุลากร
2 คลกิเลอืก "สาํนักงานผูอ้าํนวยการ สวส"
3 คลกิเลอืกงาน
3 คลกิเลอืกป�งบประมาณ
4 คลกิปุ�ม "คน้หา"

จดัการวนัลาพกัผอ่นของบคุลากร



รอยนืยนัตามลาํดบั

กรณี ลาพกัผอ่น

สามารถแก้ไขวนัลา�ด ้ก่อนผู้
ปฏบัิตงิานแทนยนืยนั สามารถยกเลกิวนัลา�ดก่้อนมีการยนืยนัของผูบ้งัคบับญัชา

หากตอ้งการยกเลกิกรณุาแจง้งานบคุลากร



กรณีลาพกัผอ่น



1 คลกิเมนู "ลางาน"
2 คลกิปุ�ม "+ลาพกัผอ่น"

กรณี ลาพกัผอ่น



1 ตรวจสอบข้อมลูและ
   วนัลาที�ระบกุ่อนหน้านี�
2 อพัโหลด�ฟลเ์อกสารแนบ (ถา้ม)ี
3 คลกิปุ�ม "ยนืยนับนัทกึข้อมลู"
4 คลกิปุ�ม "ตกลง"

กรณี ลาพกัผอ่น



เมื�อท่านลาป�วย งานบรหิาร
และพฒันาระบบ จะบนัทกึ
ข้อมลูการลาป�วยของทา่น
ไวใ้นระบบ และเมื�อกลบัมา
ปฏบัิติงาน ใหดํ้าเนินการ
ยื�น�บลา ดังนี�
1 คลกิเมนู "ลางาน"
2 คลกิปุ�ม "+ยื�น�บลา"

กรณี ลาป�วย



1 เลอืกผู้บังคบับัญชาชั�นตน้
2 ระบุ สาเหตุ ลาป�วย
    (ลว่งหน้า 5 วันทําการ)
3 ตรวจสอบวนัที�ลาป�วย
    หาก�มถ่กูต้อง แจง้กลบั�ปยงั   
    งานบรหิารและพัฒนาระบบ
4 คลกิปุ�ม "บันทกึข้อมูล"

กรณี ลาป�วย



กรณี ลาป�วย

1 ตรวจสอบข้อมลูและ
   วันลาที�ระบุก่อนหน้านี�
2 อัพโหลด�ฟลเ์อกสารแนบ (ถา้มี)
3 คลกิปุ�ม "ยนืยนับนัทึกข้อมลู"
4 คลกิปุ�ม "ตกลง"



กรณี ลาป�วย

รอยนืยนัตามลาํดบั

แสดงสถานะ ยื�น�บลาแลว้


