
ระบบการลาออนไลน์

โดย นางสุรีรัตน ์อ๊อตโพธิ์กลาง งานบุคคล ส านักอธิการบดี

ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศเป็นผู้พัฒนาระบบลาออนไลน์



มีระเบยีบกฎเกณฑก์ารนับวันลา มาสาย และ
ไม่บันทกึเวลาเข้าหรือออกงาน

ประกาศมหาวิทยาลัยวงษช์วลิตกุล
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มีระบบ SmartWeb 3.0





วัตถุประสงคใ์นการพัฒนาระบบการลาออนไลน์

 1. ความถกูตอ้งของขอ้มลู

 2. ลดทรพัยากรและปรมิาณการใชก้ระดาษ

 3. ลดสถานท่ีจดัเก็บเอกสาร

 4. ลดระยะเวลาการท างานของเจา้หนา้ท่ี

 5. ผูล้าสามารถบนัทกึขอ้มลูและตรวจสอบขอ้มลูไดด้ว้ยตนเอง

 6. ความรวดเรว็และความถกูตอ้งของการน าขอ้มลูมาใช้



กอ่นการปรบัปรุง

อาจารยแ์ละบุคลากรบนัทึกการลาลงในใบลางานสีเขียว และ

น าเสนอหวัหนา้ข ัน้ตน้เพ่ือขออนุมติัการลา 

หลงัจากนั้นงานบุคคลน าใบลางานสีเขียวมาจดัท ารายงาน

ซ่ึงอาจเกิดความผิดพลาดในการน าขอ้มูลมาจดัท ารายงานได ้

ความถกูตอ้งของขอ้มูลคือ



เร่ิมใช้งานระบบลาออนไลน์
มหาวิทยาลยัฯ เร่ิมการใชง้านระบบลาออนไลน์

ตัง้แตว่นัท่ี 1 ตุลาคม 2562



การบนัทกึข้อมูลในระบบลาออนไลน์
1. ผูใ้ชเ้ขา้สูเ่ว็บมหาวิทยาลยัวงษช์วลติกลุ http://www.vu.ac.th ->เลือกเมน ูอาจารย-์บคุลากร ->ระบบลางานและอนมุตัิการลา  

http://www.vu.ac.th/


การบนัทกึข้อมูลในระบบลาออนไลน์
2. login เขา้ใชง้านส าหรบัอาจารยแ์ละบคุลากร ดว้ย User/password

 ในการเขา้ใชง้านผูใ้ชส้ามารถเขา้ระบบโดย User = รหสัพนกังาน Password = ไม่ตอ้งใส/่เวน้วา่ง 
พรอ้มกบัใสร่หสัตวัเลขเพ่ือยืนยนัการเขา้ใชซ้ึง่จะเปลี่ยนตวัเลขทกุครัง้เม่ือมีการเขา้ใชง้าน

User

Password

รหัสเข้า



การบนัทกึข้อมูลในระบบลาออนไลน์
A

B

C



การบนัทกึข้อมูลในระบบลาออนไลน์
ย่ืนค าขอ การจดัการขอ้มลู

- ลางาน - ตัง้รหสัผ่าน

*หมาย*

เปิดใชง้านเพียงการลากิจ /ลาป่วย และลาอบรมสมัมาหรือ

ประชุมเท่านัน้

*หมายเหตุ ผูใ้ชส้ามารถตัง้รหสั Password เขา้ใช้
งานได ้โดยการตัง้ครัง้แรก ช่องแรกใหว้่างไว ้ช่องท่ี

สองใส่รหสั ช่องท่ีสามยืนยนัรหสัท่ีตัง้

เมนูการใชง้านดา้นบน (A)



การบันทกึข้อมูลในระบบลาออนไลน์
3. การลางานผ่านระบบใหเ้ลือกเมนูแบบกลุ่มประเภท หมายเลข 5



การบันทกึข้อมูลในระบบลาออนไลน์
 วธิีการลาผ่านระบบ 
1. เริม่จาก click ลางาน -> เลือกแถบพนักงาน ->เลือกชื่อของพนักงาน



การบันทกึข้อมูลในระบบลาออนไลน์
2. เพิม่การลา

1

2

3

4
5

6



ข้อมูลจ าเป็นทีต่อ้งใส่ข้อมูลใหค้รบทุกช่องดงันี้
 ตัง้แต ่หมายถงึ วนัแรกของการลา

 ถงึ    หมายถึง วนัสดุทา้ยของการลา

 ประเภทการลา              ลากิจ ลาป่วย อบรมสมัมนาหรือประชมุ

 อา้งอิงจากกะ เม่ือ Click จะขึน้กะการท างาน 

 เลือกกะการท างานท่ีตอ้งการ

 รายละเอียด หมายถึง ใสเ่หตผุลการลา เช่น ลาป่วยปวดศีรษะ ลากิจไปธนาคาร ประชมุงานวิชาการ 
เป็นตน้



ใบลางานในระบบลาออนไลน์



การดูรายงาน
การดรูายงานผ่านระบบใหเ้ลือกเมนแูบบกลุ่มประเภท หมายเลข 6 ดงัรูปท่ี โดยมีอยู่ 3 รายการ

ซึ่งตอ้งผ่านการประมวลผลข้อมูลโดย หัวหน้างานหรือเจา้หนา้ท่ีงานบุคคลของทางมหาวิทยาลัย 
ผูใ้ชง้านไม่สามารถประมวลผลเองได้



1. รายการลงเวลา/รูปถ่าย คือ รายงานการลงเวลาสามารถเรยีกดไูดท้ัง้เป็นบนัทกึเวลาวนัเวลา 
เครือ่งท่ีท าการบนัทกึเวลา และรูปภาพ



รายงานสรุปประจ าวนั คือ รายงานการลงเวลารายวนั พรอ้มเช็คเวลาขาด สาย การลงเวลาเขา้และออก



รายงานสรุปรายบคุคล คือ ขอ้มลูการขาดงาน มาสาย ออกก่อน
ลากิจ ประชมุ ลาป่วย อบรม/ดงูาน ไม่รบัเงิน ชดเชย ลาอปุสมบท
ลาคลอด



 ก่อนปรับปรุง : เจา้หนา้ท่ีงานบคุคลจะน าขอ้มลูจากใบลางาน (สีเขียว) มาลงขอ้มลูใน
คอมพิวเตอร์

จดัท าขอ้มลูเป็น Excel ซึง่อาจจะตอ้งใชเ้วลานานและอาจมีขอ้มลูสญูหายหรอืลงไม่ครบถว้น

ปัจจุบนั : เพียงเขา้ไปในระบบลาออนไลน ์เจา้หนา้ท่ีงานบคุคลสามารถน าขอ้มลูมาสรุปการลาไดอ้ย่าง
ง่ายดาย รวดเรว็ และไดข้อ้มลูที่ถกูตอ้ง

ผลลพัธส์ าคญัท่ีไดจ้ากระบบลาออนไลน์




