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คำนำ 
 

    เนื่องจากมหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีการนำระบบการการลาแบบออนไลน์มาใช้ ดังนั้นการดำเนินการ
ต่างๆ จึงมีการเปลี่ยนแปลง และนำรูปแบบออนไลน์มาประกอบใช้ ซึ่งระบบยังไม่ครอบคลุมถึงการรายงานการมา
ปฏิบัติงานของบุคลาการสายวิชาการและการมาสายของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ นั้น ในการนี้ เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบวิธีการดำเนินการ และมีทิศทางการปฏิบัติเดียวกัน  จึงจัดทำคู่มือการสรุปวันลาและการมา
ปฏิบัติงานของบุคลากรเพ่ือรายงานวันลาไปยังมหาวิทยาลัย  
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บทท่ี 1  

รูปแบบของระบบ 
 
  การเข้าระบบการลาออนไลน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ที่เป็นแอดมิน ของคณะวิทยาศาสตร์
เท ่าน ั ้นจะเห็นข ้อม ูลการลา จะเข ้าผ ่าน ระบบ  https://erp.mju.ac.th/dashboard.aspx ของ
มหาวิทยาลัย โดยเข้าสู่ระบบจะใช้รหัสผ่านเหมือนกับระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย เข้าไปยังหน้าหลัก
และไปยัง เมนูการลาออนไลน์ 
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และเข้าถึงข้อมูลสรุปการลาออนไลน์  โดยไปที่เมนู รายงานข้อมูลสรุปการลาประจำเดือน ระบบจะแสดง
ข้อมูลการลาป่วย ลากิจ ลาพักผผ่อน ประจำเดือนของบุคลากร  
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เข้ามายงัเมนูรายงานข้อมูลสรุปการลาประจำเดือน  และเลือกเดือนที่จะตรวจสอบข้อมูล และกดเลือก 
เดือน และเลือกปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
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ตัวอย่างแสดงรายงานการลาของบุคลากรประจำเดือน  ทั้งนี้ระบบการลาจะไม่ลิงค์ ข้อมูลการมาสาย
และการขาดงาน เราจึงต้องกรอก การมาสาย 
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ทั้งนี้ ระบบการมาสายจะต้องนำข้อมูลจากระบบ แสกนนิ้วมือ และพิมพ์ข้อมูลออกมาเพื่อดำเนินการ
กรอกการมาสาย และนำข้อมูลมากรอกในรายงานข้อมูลสรุปการลาประจำเดือน  

- เลือกเดือนที่จะกรอก และ กดปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
- เลือก กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล มาสาย กลับก่อน ขาดงาน ประจำเดือน ....” 
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- ค้นหาชื่อบุคลากรที่จะต้องการกรอก   
 

 
 

- เลือก “แก้ไข” 
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 -  กรอกวันที่ เวลา ของการมาสายตามรายงานวันมาสายจากระบบ และกด “เพิ่มข้อมูลมาสาย” 
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