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วิธีใช้งานใบลาออนไลน์เบื้องต้น
ผ่านระบบ e-Document และ SivWORK
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สามารถเข้าใจและใช้งานได้ทันที

All User Version (Update 13/07/20)



ใช้งานง่ายๆ ด้วยขั้นตอนในแต่ละช่องทางดังนี้ 

1. เตรียมชื่อผู้ใช้งานระบบ และตั้งค่ารหัสผ่าน

2. การใช้งาน SivWORK “ใบลา” ผ่านมือถือ (Mobile Application)

3. การใช้งาน SivWORK “ใบลา” ผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์  ด้วย Web Browser 

(SivWORK รองรับเฉพาะ  ลาพักผ่อน, ลาป่วย 1-2 วัน, ลากิจ < 20 วัน)

4. การใช้งานระบบ e-Document  และการใช้งาน “ใบลา” เบื้องต้น
(e-Document ทุกประเภทการลา เช่น ลาคลอดบุตร ลาทัศนศึกษา ประชุม/สัมมนาในประเทศ ฯลฯ)



1. เตรียมชื่อผู้ใช้งานระบบ

https://si-eservice.mahidol.ac.th/myaccount/search_user
https://si-eservice.mahidol.ac.th/myaccount/search_user
https://si-eservice.mahidol.ac.th/myaccount/search_user
https://si-eservice.mahidol.ac.th/myaccount/search_user
https://si-eservice.mahidol.ac.th/myaccount/search_user
https://si-eservice.mahidol.ac.th/myaccount/


2. การใช้งาน SivWORK ส่วนของ Si-eHR ผ่านมือถือ 

ติดตั้งแอพพลิเคชั่น SivWORK ในมือถือ

ระบุค าค้น
Si vWORK

เข้าสู่ระบบ 
ด้วยชื่อผู้ใช้
และรหัสผ่านจาก
ข้อ 1

ระบุโดเมน
sihmis.si

ขอ้แนะน ำ

เน่ืองจำกเป็นแอพพลิเคชัน่ท่ีใชพ้ื้ นท่ีบนถือมือพอสมควร 

อำจจะตอ้งมีกำรลบขอ้มลูท่ีไมจ่ ำเป็นออกไปบำงส่วน

กอ่นท ำกำรติดตั้ง

2.1 2.2



Si-eHR เป็นส่วนการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลของบุคลากรของคณะฯ 
ซึ่งจะมีข้อมูลส่วนตัว  ข้อมูลสรุปวันลา  ใบแจ้งรายได้เดือนปัจจุบัน ระบบ E-PY และหนังสือรับรอง

ซึ่งการยื่นใบลาผ่าน SivWORK จะอยู่ในส่วนของสรุปวันลา  เนื่องจากสามารถเลือกประเภทลาได้ทันที 

2.3 2.52.4 2.6



2.7 2.8 2.9 2.10

เลือกภำระงำนใหถู้กตอ้ง

เลือกวนัท่ีตอ้งกำรลำ และระบุ

วตัถุประสงคข์องกำรลำ และเบอรโ์ทร

หลังจากบันทึก 
ระบบจะใหก้รอกรหัสผ่านในการ
เข้าระบบ SivWORK อีกครั้ง

หนำ้จอจะแสดงผลกำรบนัทึกลำ

ท่ี Link ไป eDoc



ข้อมูลการลาผ่าน SivWORK
จะส่งมาให้ที่

ธุรการการลา ใน e-Document
เพื่อในท าการตรวจสอบ 

และเข้าสู่กระบวนการพิจารณาอนุมัติ

ธุรการการลา



3. การใช้งาน SivWORK ส่วนของ Si-eHR ด้วย Web Browser 

เปิดโปรแกรม Google Chrome และพิมพ์ https://sivwork.ekoapp.com/

เข้าสู่ระบบ ด้วยชื่อผู้ใช้
และรหัสผ่านจากขอ้ 1

ระบุโดเมน : sihmis.si
เลือกภาษาที่ต้องการ : Thai

3.1

หากมือถือท่านไม่สามารถติดต้ัง 
App. SivWORK ได้ 

(พื้นที่ความจ าของมือถือนอ้ย)
สามารถใช้ Web Browser ในมือถือ

ใช้งาน SivWORK ไดเ้ช่นกัน

Tips : 

https://sivwork.ekoapp.com/


3.2 3.3

3.4 3.5



3.8

3.6

เลือกภำระงำน

ใหถู้กตอ้ง

เลือกวันที่ต้องการลา และระบุวัตถุประสงค์ของการลา และเบอร์โทร

หลังจากบันทึก ระบบจะให้กรอกรหัสผ่าน
ในการเข้าระบบ SivWORK อีกครั้ง

หน้าจอจะแสดงผลการบันทึกลาที่ Link ไป eDoc

3.7



ข้อมูลการลาผ่าน SivWORK (ไม่ว่าจะเป็น Mobile Version และ Browser Version) 
จะส่งมาให้ที่ ธุรการการลา ใน e-Document เพื่อในท าการตรวจสอบ 

และเข้าสู่กระบวนการพิจารณาอนุมัติ



ใน SivWORK จะมีหน้าจอประวัติการลาให้ตรวจสอบ 

12

สถานะ ความหมาย

ก าลังด าเนินการ ผู้ระหว่างการพิจารณาและอนุมัติในระบบ eDoc

รอบันทึก SAP ผู้อนุมัติ ท าการอนุมัติใบลาใน eDoc แล้ว แต่รอฝ่ัง SAP บันทึกรายการ
**ส าหรับกลุ่มผลัดจะต้องรอมีโหลดตารางเวรในระบบ SAP** 

การลาส าเร็จ บันทึกรายการใน SAP เรียบร้อยแล้ว การลาสมบูรณ์

ยกเลิกเอกสาร ในกรณีท่ีธุรการการลา ท าการยกเลิกเอกสารการลา อันเนื่องมาจากเลือกประเภทลาหรือ
ระบุวันลาผิด

ไม่อนุมัติ ผู้อนุมัติของหน่วยงาน รองคณบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล และคณบดี ไม่อนุมัติเอกสาร

พบข้อผิดพลาดที่
ระบบ eDoc*

อาจจะเกิดจากไม่พบเส้นทางการไหลของเอกสาร หรือไม่พบข้อมูลบุคคลในระบบ eDoc

บันทึก SAP ไม่ส าเร็จ* ในกรณีท่ี format ไม่ถูกต้อง หรือโควต้าการลาไม่เพียงพอจะไม่สามารถบันทึก SAP ได้ 

ขอยกเลิกการลา ในกรณีมีขอยกเลิกใบลา และฝั่ง HR ลบรายการใน SAP แล้ว

* หำกพบขอ้ผิดพลำด โดยติดต่อธุรกำรกำรลำของหน่วยงำน เพื่อตรวจสอบขอ้มลูเบ้ืองตน้



4. การใช้งานระบบ e-Document พื้นฐาน

เปิดโปรแกรม Google Chrome หรือ Internet Explorer และพิมพ์ http://eoffice.sihmis.si4.1

เข้าสู่ระบบ ด้วยชื่อผู้ใช้
และรหัสผ่านจากขอ้ 1

http:///


รายการคา้งด าเนนิการ
จะเป็นส่วนของเอกสารขาเข้ามาท่ีตนเอง และเอกสารท่ีบันทึกร่าง 

แบ่งเป็น 5 กลุ่มคือ 
• รายการค้างด าเนินการ เอกสารเกือบทุกแบบฟอร์ม เข้ามาในกลุ่มนี้ 
• บันทึกร่าง เอกสารที่มีการบันทกึร่างไว้ก่อน  ในกรณีถ้าเป็นฟอร์ม

แบบใบลา จะใช้ในกรณีที่ยังอยู่ระหว่างการกรอกข้อมูล และแนบ
เอกสาร  แต่ยังไม่เรียบร้อย ที่ส่งใบลาไปยังธุรการการลา   

ซึ่งแตกต่างกับแบบฟอร์มทั่วไป เพราะการบันทึกร่าง คือไว้ใช้ในกรณีที่
ส่งให้ผู้ตรวจสอบ ท าการตรวจสอบก่อนส่งดว้ยปุ่มด าเนินการให้ผู้ลง
นามอนุมัติเอกสาร  
• รายการค้างด าเนินการ ส าหรับแบบฟอร์มเฉพาะฯ 3 แบบฟอร์มเพื่อ

ความสะดวกต่อการด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา  
 หนังสือเชิญภายนอก
 รับส่งเอกสารภายนอก
 แบบฟอร์มใบลา > จะเป็นส่วนของธุรการการลา ผู้

พิจารณา และผู้อนุมัติ ด าเนินการส่วนนี้ 



สร้างเอกสาร

เลือกภาระงานที่ถูกตอ้ง  
เพราะมีผลการสิทธิการใช้งานบางแบบฟอร์ม  เช่น แบบฟอร์มขอ
อนุเคราะห์อาหาร, แบบฟอร์มขออนุญาตใชร้ถยนต์ หรือ แบบฟอร์ม
ขอใช้ห้องฝึกอบรมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

แต่ส าหรับ แบบฟอร์มใบลา จะสามารถใช้งานได้ทุกภาระงาน 
แต่ภาระงานมีผลต่อการเส้นทางการไหลของการพิจารณาอนุมัติ



ภาพรวมแบบฟอร์มใบลา

เลือกประเภทการลา
และระบุวัน หรือช่วงเวลาที่ต้องการลา

รายละเอียดของการลา จะขึ้นอยู่กับประเภทของการลา  
และแนบไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับการลา เช่น ลาคลอดบุตร ใบรับรองแพทย์ และ
สูจิบัตรของบุตร เป็นต้น 

ประวัติการลา
จะแสดงจ านวนสิทธิการลา วันลาที่ใช้แล้ว วันลาคงเหลือ
และวันลาที่รอการค านวนสิทธิ์ (ซึ่งจะมีการอัพเดทหลังจากบันทึก SAP แล้ว 
และมีผลในวันถัดมา)

จะส่งใบลาใหก้บัธุรการการลาตรวจสอบ



ตัวอย่างการบันทึกการลา ที่จะต้องลาผ่าน e-Doc 
(มีการระบุรายละเอียด และแนบไฟล์ที่เก่ียวข้อง) 



ความหมายของปุ่มต่างๆ (ในกรณีบันทึกร่างไว้) 

บันทึกร่าง  : ในบางกรณีที่บันทึกรายละเอียดยังไม่เรียบร้อย 
อาจจะบันทึกร่างไว้ก่อน และเข้ามาบันทึกรายละเอียดต่อได้ 
ด าเนินการ :  คือหลังจากบันทึกรายละเอียดการลาและแนบ
เอกสาร จะส่งให้ธุรการการลาด าเนินการตรวจสอบ 
ยกเลิก :  การยกเลิกการด าเนินการและปิดหนา้จอ
ยกเลิกเอกสาร :  ใช้เพ่ือการการยกเลิกการลาที่บันทึกร่างนี้ (ลบ
รายการที่บันทึกร่าง) 

จากภาพคือในกรณี “บนัทึกร่าง”



ประวตัิการด าเนินการ

ส าหรับการลาของตนเอง จะแสดงใน “เอกสารของฉัน” ซึ่ง
สามารถตรวจสอบไดว้่าสถานะของใบลานั้นๆ ซึ่งสถานะของ
ใบลามีดังนี้
• ก าลังด าเนินการโดย  (จะแสดงเป็นภาระงานตามเส้นทาง

การไหลของแต่ละหน่วยงาน) 
• ยกเลิกเอกสาร หมายถึง ธุรการการลาคลิกยกเลิกเอกสาร 

อาจจะเกิดจากข้อมูลไม่ถูกต้อง จะต้องยกเลิกและ
สร้างใหม่

• เสร็จสิ้น  หมายถึงผู้อนุมัติ  อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
• ไม่อนุมัติ  หมายถึงผู้อนุมัติ  ไม่อนุมัติ 

ส าหรับผู้ที่เป็นธุรการการลา และผู้พิจารณา อนุมัติ จะอยู่ใน
ส่วนประวัติการด าเนินการ   



ศึกษาคู่มือการใช้งานละเอียดได้ที่

 เว็บไซต์ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/

 เมนู  คู่มือใช้งาน  ในระบบ eDocument 

 เมนู  ห้องสมุด (Library)  ในระบบ SiVWORK

https://sivwork.ekoapp.com/library

หรือ สอบถามเพิ่มเติมได้ที่ ธุรการการลา ของหน่วยงาน เพื่อช่วยตอบปัญหาเบื้องต้น 

https://www.si.mahidol.ac.th/th/division/hr/
https://sivwork.ekoapp.com/library

