
คู่มือการใช้งาน
ระบบลางาน

ออนไลน์
H T T P S : / / L A O N L I N E . R M U T S B . A C . T H /

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

สำหรับงานบุคลากร



ลงชื่อเข้าใช้งานด้วย
รหัสผ่านใช้งาน

อินเทอร์เน็ต



DASHBOARD ข้อมูลการลา



กรณีลาป่วย / ลากิจ

กรณีบุคลากรลาป่วย งานบุคลากรจะเป็นผู้บันทึกข้อมูลการลาป่วยของบุคลากร 
                                 เพื่อให้ บุคลากรยื่นใบลาผ่านระบบเมื่อกลับมาปฏิบัติงาน

กรณีบุคลากรลากิจ งานบุคลากรสามารถเป็นผู้บันทึกข้อมูลการลากิจของบุคลากร
                               เพื่อให้ บุคลากรยื่นใบลาผ่านระบบได้  



1 คลิกเมนู "ข้อมูลการลาของบุคลากร
2 คลิกเลือก "สำนักงานผู้อำนวยการ สวส"
3 คลิกเลือกงาน
3 คลิกเลือกปีงบประมาณ
4 คลิกปุ่ม "ค้นหา"

กรณีบุคลากรลาป่วย/ลากิจ



คลิก กรณีต้องการดูข้อมูล
วันลาของบุคลากร

กรณีบุคลากรลาป่วย/ลากิจ

คลิก กรณีต้องการเพิ่ม
วันลาป่วยของบุคลากร

คลิก กรณีต้องการเพิ่ม
วันลากิจของบุคลากร



กรณีบุคลากรลาป่วย/ลากิจ

1 ระบุวันที่บุคลากรลาป่วย/ลากิจเริ่มต้น
2 ระบุช่วงเวลา
3 ระบุวันที่บุคลากรลาป่วย/ลากิจสิ้นสุด
4 ระบุช่วงเวลา
5 คลิกปุ่ม "บันทึกข้อมูล"



กรณีบุคลากรลาป่วย/ลากิจ
1 ตรวจสอบข้อมูลและ
   วันลาที่ระบุก่อนหน้านี้
2 คลิกปุ่ม "ยืนยันบันทึกข้อมูล"
3 คลิกปุ่ม "ตกลง"



ข้อมูลการลาประจำวัน



1 คลิกเมนู "ข้อมูลการลาประจำวัน"
2 คลิกเลือกวันที่ต้องการ 
3 คลิกปุ่ม "ค้นหา"

กรณีบุคลากรลาป่วย/ลากิจ

ปุ่มแก้ไขวันลาของบุคลากร

ปุ่มยกเลิกวันลาของบุคลากร



จัดการวันลาพักผ่อนของบุคลากร

กรณีนี้ จะดำเนินการปีละ 1 ครั้ง เมื่อเริ่มปีงบประมาณใหม่  



1 คลิกเมนู "ข้อมูลการลาของบุคลากร
2 คลิกเลือก "สำนักงานผู้อำนวยการ สวส"
3 คลิกเลือกงาน
3 คลิกเลือกปีงบประมาณ
4 คลิกปุ่ม "ค้นหา"

จัดการวันลาพักผ่อนของบุคลากร



รอยืนยันตามลำดับ

กรณี ลาพักผ่อน

สามารถแก้ไขวันลาได้ ก่อนผู้
ปฏิบัติงานแทนยืนยัน สามารถยกเลิกวันลาได้ก่อนมีการยืนยันของผู้บังคับบัญชา

หากต้องการยกเลิกกรุณาแจ้งงานบุคลากร



กรณีลาพักผ่อน



1 คลิกเมนู "ลางาน"
2 คลิกปุ่ม "+ลาพักผ่อน"

กรณี ลาพักผ่อน



1 ตรวจสอบข้อมูลและ
   วันลาที่ระบุก่อนหน้านี้
2 อัพโหลดไฟล์เอกสารแนบ (ถ้ ามี)
3 คลิกปุ่ม "ยืนยันบันทึกข้อมูล"
4 คลิกปุ่ม "ตกลง"

กรณี ลาพักผ่อน



เมื่อท่านลาป่วย งานบริหาร
และพัฒนาระบบ จะบันทึก
ข้อมูลการลาป่วยของท่าน
ไว้ในระบบ และเมื่อกลับมา
ปฏิบัติงาน ให้ดำเนินการ
ยื่นใบลา ดังนี้
1 คลิกเมนู "ลางาน"
2 คลิกปุ่ม "+ยื่นใบลา"

กรณี ลาป่วย



1 เลือกผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
2 ระบุ สาเหตุ ลาป่วย
    (ล่วงหน้า 5 วันทำการ)
3 ตรวจสอบวันที่ลาป่วย
    หากไม่ถู กต้อง แจ้งกลับไปยัง   
    งานบริหารและพัฒนาระบบ
4 คลิกปุ่ม "บันทึกข้อมูล"

กรณี ลาป่วย



กรณี ลาป่วย

1 ตรวจสอบข้อมูลและ
   วันลาที่ระบุก่อนหน้านี้
2 อัพโหลดไฟล์เอกสารแนบ (ถ้ ามี)
3 คลิกปุ่ม "ยืนยันบันทึกข้อมูล"
4 คลิกปุ่ม "ตกลง"



กรณี ลาป่วย

รอยืนยันตามลำดับ

แสดงสถานะ ยื่นใบลาแล้ว


