
คูม่อืการ�ชง้าน
ระบบลางาน

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

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ



ลงชื�อเข้า�ชง้านดว้ย
รหสัผา่น�ชง้าน

อนิเทอรเ์น็ต



DASHBOARD ข้อมลูการลา



กรณีลาพกัผอ่น / ลากิจ



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

กรณี ลาพกัผอ่น/ลากิจ



1 เลอืกผูบ้งัคบับญัชาชั�นตน้
2 ระบุวนัที�ตอ้งการลาพกัผอ่นเริ�มต้น
    (ลว่งหน้า 5 วนัทําการ)
3 ระบชุว่งเวลา
4 ระบวุนัที�ตอ้งการลาพกัผอ่นสิ�นสดุ
5 ระบชุว่งเวลา
6 ระบชุอ่งทางการตดิตอ่
7 เลอืกผูป้ฏบิตัหิน้าที�แทน 
    (เฉพาะกรณีลาพกัผอ่น)
8 คลกิปุ�ม "บนัทกึข้อมลู"

กรณี ลาพกัผอ่น/ลากิจ

หมายเหตุ : 
กรณีลาเตม็วนั เลอืก เต็มวนั ทั�งสองชอ่ง
กรณีลาครึ�งวนั (เชา้) เลอืก ครึ�งวนัเชา้ ทั�งสองชอ่ง
กรณีลาครึ�งวนั (บ่าย) เลอืก ครึ�งวนับ่าย ทั�งสองชอ่ง



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

กรณี ลาพกัผอ่น/ลากิจ



รอยนืยนัตามลาํดบั

กรณี ลาพกัผอ่น/ลากิจ

สามารถแก้ไขวนัลา�ด ้ก่อนผู้
ปฏบัิติงานแทนยนืยนั หรอื
ปฏเิสธการปฏบิตังิานแทน

สามารถยกเลกิวนัลา�ดก่้อนมีการยนืยนัของผูบ้งัคบับญัชา
หากตอ้งการยกเลกิกรณุาแจง้งานบคุลากร



กรณีลาป�วย



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



ยนืยนัปฏบิติังานแทน
 

(กรณีลาพกัผอ่น)



1 คลกิเมนู "ยนืยนัปฏบิตังิานแทน
2 คลกิปุ�ม "ยนัยนั"
3 คลกิปุ�ม "ตกลง"

ยนืยนัปฏบิตังิานแทน



รายการที�ยนืยนัปฏบิตังิาน
แทน จะปรากฏ ดา้นลา่ง

ยนืยนัปฏบิตังิานแทน


