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CHAPTER 4  

ระบบแสดงผลขอมูลบุคลากรออนไลน 

ระบบแสดงขอมูลบุคลากรผานอินเตอรเน็ต คือ ระบบท่ีบุคลากรสามารถตรวจสอบขอมูลประวัติสวนตัวของตนเอง, ขอมูล

การลงเวลาเขา-ออกงาน, ขอมูลการจายเงินเเดือน, ประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยบุคลากรสามารถใชงานระบบผาน

ระบบเว็บออนไลน ท่ีสามารถเช่ือมโยงเขากับเครือขายของมหาวิทยาลัย และ/หรือ เครือขายอินเตอรเน็ต 
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การเขาสูระบบ 
ผูท่ีจะเขาระบบได จะเปนกลุมเจาหนาท่ีเทาน้ัน ซึ่งจะตองไดรับรหัส LOGIN และ PASSWORD ในการเขาระบบจากผูดูแล

ระบบกอน โดยผูดูแลระบบจะเปนผูกําหนดสิทธ์ิการใชงานระบบของผูใช แตละคนตามระดับสิทธ์ิท่ีควรไดรับ   

การเรียกใชระบบงาน 
ผูใชสามารถเรียกใชงานผาน Web browser บนระบบเครือขาย Intranet ของมหาวิทยาลัยฯ หรือระบบเครือขาย 

internet โดยสามารถเรียกใชงานระบบได ดังน้ี 

1. ระบุท่ีอยู (URL) ในชองท่ีอยู ดังน้ี http://172.16.5.97/WEBDRUINF เพ่ือเขาสูระบบ 

2. แสดงหนาแรกของระบบแสดงผลบุคลากรออนไลน และขาวประกาศ (ถามี) 

  

3. คลิก  เพ่ือเขาสูหนาจอลงช่ือเขาใชงานระบบ 

4. เขาสูหนาจอลงช่ือเขาใชงานระบบ ระบุ ช่ือเขาระบบ (Username) และ รหสัผาน (Password)  

 

5. คลิกปุม  เพ่ือเขาสูระบบ 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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6. เมื่อเขาสูระบบสําเร็จจะแสดงหนาจอดังรูป 

  

7. คลิกเมนู ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร ระบบจะแสดงเมนูตามสิทธิท่ีผูใชไดรับ 

 

 

7. 
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ประวัติตนเอง 
ผูใชสามารถตรวจสอบประวัติของตนเอง เชน ขอมูลสวนตัว, ขอมูลเงินเดือน, ประวัติ ก.พ.7, ประวัติการลาศึกษาตอ, 

ประวัติการไดรับเครื่องราชอิสรยิาภรณ เปนตน นอกจากน้ียังสามารถตรวจสอบขอมูลหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย, ปฏิทินการลา

, สถิติการลา รวมถึงแกไขขอมูลตนเอง เชน ท่ีอยูปจจุบันท่ีติดตอได และขอมูลการติดตอได เปนตน 

 

ประวัติตนเอง 
 สําหรับตรวจสอบขอมูลประวัติของตนเอง เชน ขอมูลสวนตัว, ขอมูลเงินเดือน เปนตน 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ประวัติตนเอง” > คลิกเมนูยอย “ประวัติ

ตนเอง”  

 

2. 

1. 
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2. ระบบจะแสดงขอมลูประวัตแิละขอมูลสวนตัวของบุคคลน้ัน โดยแยกตามแท็บขอมูล ซึ่งผูใชสามารถคลิกเลือกแท็บท่ี

ตองการดูขอมูลได รายละเอียดขอมูลละแท็บมีดังน้ี 

 แท็บขอมูลสวนตัว 
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แท็บขอมูลเงินเดือน 

 

1. ระบุปท่ีตองการดูขอมูลเงินเดือน โดยคาตั้งตนระบบจะแสดงตามปปจจุบัน 

2. แสดงขอมูลสรุปเงินเดือนของแตละเดือน ตามปท่ีระบุ โดยสามารถคลิกปุม  เพ่ือพิมพ Slip 

เงินเดือนของเดือนน้ันๆ ได ระบบจะแสดง Slip เงินเดือนท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ User Interface) 

 

3. แสดงขอมูลรายละเอียดของรายการไดและรายการเงินหักท้ังป ตามปท่ีระบุ 

1. 

2. 

3. 
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แท็บประวัติ กพ.7 

 

แท็บตําแหนงวิชาการ/วิชาชีพ 

 

แท็บตําแหนงบริหาร 
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แท็บประวัติการศึกษา 

แสดงขอมูลประวัติการศึกษาและประวัติการลาศึกษา 

 

แท็บประวัติการฝกอบรม ศึกษาดูงาน 

 

แท็บประวัติการไดรับเคร่ืองราชอิสริยภรณ 

 

ประวัติการศึกษา 

 

ประวัติการ

ลาศึกษา 
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แท็บสัญญาจางบุคลากร 

 

แท็บกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
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แกไขขอมูลตนเอง 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ประวัติตนเอง” > คลิกเมนูยอย “แกไข

ขอมูลตนเอง”  

  

2. แกไขขอมูลปจจบัุนท่ีติดตอไดหรือขอมูลการติดตอ โดยการแกไขขอมูลดังกลาวจะแสดงท่ีระบบบริหารงานบุคลากร

ดวย และระบบจะแสดงผูแกไขขอมูลดังกลาวใหผูใชตรวจสอบวาผูใชใดเปนผูแกไขขอมลูลาสุด 

3. คลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลท่ีแกไข   

4. หากตองการยกเลิกรายการท่ีแกไข (ยังไมคลิกปุมบันทึกขอมลู) ใหคลิกปุม  

1. 

2. 

4. 3. 
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หนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่จาย 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ประวัติตนเอง” > คลิกเมนูยอย “หนังสือ

รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย” 

  

2. ระบุปปฏิทินท่ีตองการตรวจสอบขอมูลหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย 

3. แสดงขอมูลหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย จํานวนรายการหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจายข้ึนอยูกับวาสถาบันนําสง

ภาษีหัก ณ ท่ีจายของผูใชเปนประเภทใด เชน กรณยีื่นแยกระหวาง ภ.ง.ด. 1ก กับ ภ.ง.ด.1ก พิเศษ ขอมูลหนังสือรับรองหักภาษี ณ 

ท่ีจายของปท่ีระบุ จะแสดง 2 บรรทัด เปนตน  

4. คลิกปุมพิมพ  รายการท่ีตองการพิมพหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย ระบบจะแสดงหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ี

จายท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ User Interface) 

 

1. 

2. 

3. 

4. 



 

 

         มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี  ระบบแสดงผลขอมูลบุคลากรออนไลน  

VISION NET Co., Ltd     4 - 13 

ใบแจงเงินเดือน 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ประวัติตนเอง” > คลิกเมนูยอย “ใบแจง

เงินเดือน” 

  

2. ระบุปท่ีตองการดูขอมูลเงินเดือน โดยคาตั้งตนระบบจะแสดงตามปปจจุบัน 

3. แสดงขอมูลสรุปเงินเดือนของแตละเดือน ตามปท่ีระบุ โดยสามารถคลิกปุม  เพ่ือพิมพ Slip เงินเดือน

ของเดือนน้ันๆ ได ระบบจะแสดง Slip เงินเดือนท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ User Interface) 

 

4. แสดงขอมูลรายละเอียดของรายการไดและรายการเงินหักท้ังป ตามปท่ีระบุ  

1. 

3. 

2. 

4. 
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ระบบการลา/ขอมูลเวลาปฏิบัติงาน 

 แสดงขอมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน ตรวจสอบสิทธิการลา รวมถึงบันทึกการลา 

 

ขอมูลเวลาทํางาน 
 แสดงขอมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน ตรวจสอบสิทธิการลาและดูประวัติการลา 

ปฏิทินการลงเวลา 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ระบบการลา/ขอมลูเวลาการ

ปฏิบัติงาน” > คลิกเมนูยอย “ปฏทิินการลงเวลา”  

  

2. ระบุปปฏิทิน และเดือนท่ีตองการดูปฏิทินการลงเวลา สามารถคลิกปุม  เพ่ือดูขอมูลเดือนกอนหนา 

หรือคลิกปุม  เพ่ือดูขอมูลเดือนถัดไป  

3. แสดงปฏิทินการลงเวลา โดยระบบจะแสดงปฏิทินวันหยุดประจําปและขอมลูการลงเวลาของเดือนและปท่ี

ระบุท่ีขอ 2 

1. 
2. 

3. 
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ดูการลงเวลาเปนเดือน 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ระบบการลา/ขอมลูเวลาการ

ปฏิบัติงาน” > คลิกเมนูยอย “ดูการลงเวลาเปนเดือน”  

  

2. ระบุปปฏิทิน และเดือนท่ีตองการดูขอมูลการลงเวลาของตนเอง 

3. แสดงขอมูลการลงเวลา โดยระบบจะแสดงเวลาเขาออก โดยแยกเปนสถานะเชา และบาย รวมถึงหากเปน

วันหยุดประจําสัปดาหจะแสดงแถบสีและหากเปนวันหยุดประจําปหรือวันหยุดพิเศษจะแสดงหมายเหตุวันหยุดดวย  

1. 

3. 

2. 
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ดูสถิติการลา 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ระบบการลา/ขอมลูเวลาการ

ปฏิบัติงาน” > คลิกเมนูยอย “ดูสถิติการลา”  

  

2. เลือกระบุชวงเวลาการลา โดยจะแสดงเปนป 

3. แสดงขอมูลสิทธิการลาท่ีไดรับ สิทธิการลาท่ีใชไปและตรวจสอบวันลาคงเหลือของการลาแตละประเภท  

4. แสดงขอมูลประวัติการลาท่ีเคยลา โดยจะแสดงวันท่ีลา เวลาท่ีลา (เชา บาย หรือท้ังวัน) และประเภทลา 

 

 

 

 

 

 

1. 

3. 

2. 

4. 
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ปฏิทินวันหยดุประจําป 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ระบบการลา/ขอมลูเวลาการ

ปฏิบัติงาน” > คลิกเมนูยอย “ปฏทิินวันหยุดประจําป”  

 

2. เลือกระบุป และชุดปฏิทินท่ีตองการดูวันหยดุ 

3. คลิกปุมแสดงรายงาน ระบบจะแสดงหนาปฏิทินวันหยุดประจาํปท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ 

User Interface) 

  
 

 

 

1. 

3. 

2. 
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ระบบการลา 

ใบลาของตนเอง 
ผูใชสามารถบันทึกใบลาของตนเองไดท่ีเมนูดังกลาว และกรณีท่ีมีเจาหนาท่ีบันทึกขอมูลใบลาให ท่ีหนาจอน้ีจะ

แสดงขอมูลใบลาน้ันๆ ท่ีเก่ียวของกับผูใชดวย 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ระบบการลา/ขอมลูเวลาการ

ปฏิบัติงาน” > คลิกเมนูยอย “ใบลาของตนเอง”  

 

2. แสดงหนาจอใบลาของตนเอง หนาจอดังกลาวจะเปนหนาแรกท่ีใชในการเพ่ิมเอกสารหรือแกไขขอมูล

เอกสารใบลา เง่ือนไขการบันทึกและดูขอมูลใบลาประกอบคือ ปการลา ระบบจะแสดงคาตั้งตนตามปงบประมาณ หาก

ตองการดูขอมูลใบลาปใดใหระบุปท่ีตองการ 

3. ในกรณีท่ีบันทึกขอมูลใบลาไวแลว ระบบจะแสดงขอมูลตามปการลาดังน้ี 

ขอมูล คําอธิบาย 

สถานะใบลา สถานะรายการของใบบันทึกรายการ จะมี 5 สถานะ คือ  

• “ดําเนินการ” หมายถึง ใบลาท่ีอยูระหวางการบันทึกขอมูล ซึ่งใบลาสถานะ

ดังกลาวจะเกิดจากการบันทึกใบลาท่ีระบบบุคลากร ผูใชจะไมสามารถสราง

ใบลาสถานะน้ีไดจากระบบแสดงผลขอมูลบุคลากรออนไลน ปุมสถานะจะเปน 

สีขาว 

• “สงรายการ” หมายถึง เมื่อผูใชบันทึกใบลาและสงรายการ โดยคลิกปุม 

 ระบบจะปรับสถานะเปนสงรายการ เพ่ือใหสวนกลาง

อนุมัติใบลา สถานะน้ีผูใชจะไมสามารถแกไขหรือบันทึกขอมูลใบลาได แตหาก

ยังไมมีการอนุมัติใบลาจะสามารถลบใบลาน้ีได ปุมสถานะจะเปน สีสม 

• “สงคืนแกไข” หมายถึง เจาหนาท่ีกองบริหารงานบุคลากร ตีกลับเพ่ือใหแกไข

1. 
2. 

3. 
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ขอมูล คําอธิบาย 

ใบลา ปุมสถานะจะเปน สีเหลือง 

• “กจ. อนุมัติ” หมายถึง งานกองบริหารงานบุคลากรหรือผูรับผิดชอบการ

ตรวจสอบสิทธิการลาอนุมัติแลว ระบบจะปรับสถานะจาก “สงรายการ” เปน 

“กจ.อนุมัติ” ปุมสถานะจะเปน สีเขียวออน 

• “สวนกลางอนุมัติ” หมายถึง สถานะเอกสารปรับจาก “กจ.อนุมัติ” เปน 

“สวนกลางอนุมัติ” เมื่อเอกสารดังกลาวมีการอนุมัติเอกสารตามลําดับข้ันการ

อนุมัติครบถวนแลว สถานะดังกลาวจะไมสามารถแกไขเอกสารได ปุมสถานะจะ

เปน สีเขียวเขม 

• “ยกเลิก” หมายถึง เอกสารใบลาท่ีไมผูมีสิทธิอนุมัติ ไมอนุมัติการลาน้ันๆ 

รายละเอียดการลา 

เลขท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสารอยางเตม็รูปแบบ ระบบจะสรางเลขน้ีให เมื่อคลิกปุมบันทึกและสง

ขอมูล ไมตองทําการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปการลา 4 หลัก, 

ประเภทใบเอกสารลา 1 หลัก (1 หมายถึง ใบลา และ 2 หมายถึง ใบขอยกเลิก) 

และ ลําดับ 4 หลัก ตัวอยางเชน 2565410001 

ประเภทการลา ประเภทการลา กรณเีปนใบขอยกเลิกการลา จะแสดงเอกสารของใบลาท่ียกเลิก 

วันท่ียกเลิก วันท่ียกเลิกใบลา กรณีเปนเอกสารท่ียกเลิกใบลา 

เน่ืองจาก สาเหตุท่ีลา 

จํานวนวันท่ียกเลิก (วัน) จํานวนวันท่ียกเลิก กรณีเปนเอกสารท่ียกเลิกใบลา 

จํานวนวันลา (วัน) จํานวนวันท่ีลา กรณเีปนเอกสารลา 

สถานะการอนุมัติใบลา แสดงจํานวนผูอนุมัติใบลา  

4. สวนแสดงปุมท่ีเก่ียวกับการดําเนินการใบลา อธิบายไดดังน้ี  

 ปุมเพ่ิม คลิกเมื่อตองการลา ดูวิธีการบันทึกขอมูลการลาท่ีหัวขอ การบันทึกใบลา 

 ปุมรายละเอียด สําหรับดูขอมลูใบลาท่ีสงรายการหรืออนุมัตริายการแลว 

 ปุมแกไข สําหรับแกไบลา กรณีท่ีมีการตีกลับเอกสารใหแกไข ดูวิธีการแกไขใบลา ท่ีหัวขอ แกไขใบลาท่ี

ตีกลับ 

 ปุมลบ สําหรับลบใบลาท่ีสถานะเปน “สงรายการ” และยังไมมีการอนุมัติใดๆ 

 ปุมยกเลิกใบลา สําหรับทําใบขอยกเลิกใบลาท่ีมีการอนุมตัิแลว ดูวิธีการบันทึกใบขอยกเลิกใบลาไดท่ี

หัวขอ การบันทึกใบขอยกเลิกใบลา 
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การบันทึกใบลา 

1. ระบุปการลา จากน้ันคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลการลา 

 

2. ระบบจะแสดงหนาจอใหบันทึกขอมูลใบลา  

 

 ระบุขอมูลสําหรับใบลาดังน้ี 

ขอมูล คําอธิบาย 

เลขท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสารอยางเตม็รูปแบบ ระบบจะสรางเลขน้ีให เมื่อคลิกปุมบันทึกและสง

ขอมูล ไมตองทําการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปการลา 4 หลัก, 

ประเภทใบเอกสารลา 1 หลัก (1 หมายถึง ใบลา และ 2 หมายถึง ใบขอยกเลิก) 

และ ลําดับ 4 หลัก ตัวอยางเชน 2565410001 

ปการลา แสดงปการลาตามท่ีระบุท่ีขอ 1 

ประเภทใบเบิก ประเภทใบลาจะเปน 1: ใบลา 

ประเภทการลา  เลือกระบุประเภทท่ีตองการลา ท้ังน้ีประเภทการลาข้ึนอยูกับวาเจาหนาบุคลากรจะ

กําหนดใหผูใชสามารถลาประเภทใดไดบาง 

ตั้งแตวันท่ี ระบุวันท่ีเริม่ลา และระบุชวงเวลาท่ีตองการลา ท้ังวัน หรือเชา หรือบายของวันท่ี

เริ่มลา 

ลาตอเน่ือง กรณีท่ีเปนการลาตอเน่ือง คือลามากกวา 1 วันใหคลิกทําเครื่องหมายวาลาตอเน่ือง 

  

ระบุปการลา 

 
คลิกปุมเพิ่ม

เอกสาร 

 

2. 

3. 
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ขอมูล คําอธิบาย 

ถึงวันท่ี กรณีท่ีระบุวาเปนลาตอเน่ือง ใหระบุวันท่ีสิ้นสดุการลาและระบุชวงเวลาวันสุดทาย

ท่ีลา ตองการลาท้ังวัน หรือเชา หรือบาย 

เน่ืองจาก ระบุเหตุผลท่ีลา 

วันท่ีเขียนใบลา ระบุวันท่ีเขียนใบลา ระบบจะแสดงคาตั้งตนเปนวันท่ีปจจุบัน 

สถานท่ี กรณีเปนประเภทลา พักผอนหรือลากิจสวนตัว ผูใชจะตองระบุวาการลาครั้งน้ันเปน

การลาท่ีอยูในประเทศ หรือไปตางประเทศ  

สถานท่ีติดตอระหวางลา ระบบจะแสดงคาตั้งตนเปนท่ีอยูท่ีติดตอได แตหากตองการแกไขสามารถแกไขได 

เบอรบานตดิตอระหวางลา ระบุเบอรบานท่ีสามารถตดิตอไดระหวางลา 

เบอรมือถือติดตอระหวางลา ระบุเบอรมือถือท่ีสามารถติดตอไดระหวางลา 

มอบหมายงานให (ดูแลแทน) ระบุช่ือบุคลากรท่ีมอบหมายใหดูแลงานแทนระหวางลา 

เอกสารประกอบการลา ผูใชสามารถแนบไฟลเอกสารประกอบลาได โดยคลิกปุม  (ดูวิธีการแนบ

ไฟลท่ีคูมือ USER INTERFACE หวัขอ การแนบไฟล (UPLOAD)) 

เอกสารอ่ืนๆประกอบการลา ผูใชสามารถแนบไฟลเอกสารประกอบลาอ่ืนๆ ได โดยคลิกปุม  (ดู

วิธีการแนบไฟลท่ีคูมือ USER INTERFACE หัวขอ การแนบไฟล (UPLOAD)) 

จํานวนวันลา แสดงจํานวนวันลาคงเหลือ และวันท่ีลามาแลว ตามสิทธิของแตละประเภทการลา 

ใบลากอนหนา แสดงวันท่ีและจาํนวนวันท่ีลากอนหนา 

เลขท่ียกเลิกใบลา กรณีท่ีใบลาดังกลาว มีการทําใบขอยกเลิกใบลา ระบบจะแสดงเลขท่ียกเลิกใบลา

น้ัน 

เหตุผลการสงคืนแกไข/ยกเลิก แสดงเหตุผลท่ีสงคืนแกไขใบลา 

3. เมื่อระบุรายละเอียดการลาครบถวนแลว ใหคลิกปุม  เพ่ือสงใบลา แตหากตองการ

ปรับปรุงขอมูลใหใบลาใหเปนคาเริม่ตนเพ่ือระบุขอมูลใบลาใหมใหคลิกปุม   

4. เมื่อคลิกปุม “บันทึกและสงขอมูล” แลว ระบบจะปรับสถานะเอกสารใบลาเปน “สงรายการ” พรอมกับ

แสดงรายละเอียดการลาและรายช่ือผูลงนาม (ตามชุดการลงนามท่ีเจาหนาท่ีบุคลากรกําหนด)  
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5. เมื่อสถานะเปน “สงรายการ” ผูใชจะไมสามารถแกไขขอมลูการลาได หากตองการแกไขใบลาผูใชจะตองลบ

เอกสารดังกลาวกอนโดยการคลิกปุม  จากน้ันเพ่ิมใบลาและบันทึกขอมูลการลาใหม เมื่อคลิกปุม  

ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการลบ หากยืนยันการลบใหคลิกปุม  หรือหากไมตองการลบใหคลิกปุม  

 

6. พิมพเอกสารใบลาเพ่ือใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติการลา ใหคลิกปุม  ระบบจะแสดงเอกสาร

ใบลาท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ User Interface)  

 

4. ปรับสถานะ

เอกสาร 

 

4. แสดง

รายละเอียดวันที่ลา 

 

4. แสดงรายชื่อและ

ผูมีอํานาจลงนาม 

 

6. 7. 
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แกไขใบลาท่ีตีกลับ 

1. ระบุปการลา จากน้ันคลิกปุมแกไข  เพ่ือแกไขขอมูลการลา โดยสังเกตุไดจากสถานะใบลาท่ีมสีถานะเปน 

สงคืนแกไข (สีเหลือง) 

 

2. ระบบจะแสดงหนาจอใหแกไขขอมูลใบลา โดยสถานะของเอกสารจะเปน สงคืนแกไข และแสดงเหตุผลท่ีตี

กลับหรือรายการท่ีตองการใหแกไข ใหผูใชแกไขใบลาตามท่ีระบุ 

 

3. เมื่อแกไขใบลาครบถวนแลว ใหคลกิปุม  เพ่ือสงใบลา  

 

ระบุปการลา 

 คลิกปุมแกไข

เอกสาร 

 

2. 

3. 
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4. เมื่อคลิกปุม “บันทึกและสงขอมูล” แลว ระบบจะปรับสถานะเอกสารใบลาเปน “สงรายการ” พรอมกับ

แสดงรายละเอียดการลาและรายช่ือผูลงนาม (ตามชุดการลงนามท่ีเจาหนาท่ีบุคลากรกําหนด)  

 
 

4. ปรับสถานะ

เอกสาร 

 

4. แสดง

รายละเอียดวันที่ลา 

 

4. แสดงรายชื่อและ

ผูมีอํานาจลงนาม 
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การบันทึกใบขอยกเลิกวันลา 

  กรณีท่ีใบลามีการอนุมตัิใบลาแลว หากผูใชตองการยกเลิกใบลาตองทําเอกสารยกเลิกใบลา โดยใบลาท่ีจะยกเลิก

ไดตองไดรับการอนุมัติครบแลวเทาน้ัน  

1. ระบุปการลา จากน้ันคลิกปุมยกเลกิ  ใบลาท่ีตองการขอยกเลิก ใบลาท่ีสามารถยกเลิกไดจะแสดงปุม

ยกเลิกเปนสีแดง 

  

2. ระบบจะแสดงขอความมแจงเตือนใหยืนยันการยกเลิกใบลา หากยืนยันการยกเลิกใหคลิกปุม  หรือ

หากไมตองการยกเลิกใหคลิกปุม  

 

3. กรณียืนยันการยกเลิก ระบบจะแสดงหนาจอใหระบุเหตุผลในการยกเลิกใบลา ซึ่งการยกเลิกใบลาจะยกเลิก

ท้ังใบ ไมสามารถยกเลิกเฉพาะรายวันได หากตองการยกเลิกรายวันตองแจงใหเจาหนาท่ีบุคลากรเปนผูดําเนินการให  

 

4. เมื่อระบุเหตผุลในการยกเลิกเรยีบรอยแลว ใหคลิกปุม  เพ่ือสงใบขอยกเลิกใบลา แต

หากตองการปรับปรุงขอมูลใหเปนคาเริ่มตนเพ่ือระบุขอมูลใบลาใหมใหคลิกปุม   

ระบุปการลา 

 

คลิกปุม

ยกเลิก 

 

3. 4. 
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5. เมื่อคลิกปุม “บันทึกและสงขอมูล” แลว ระบบจะปรับสถานะเอกสารใบลาเปน “สงรายการ” พรอมกับ

แสดงรายละเอียดการลาและรายช่ือผูลงนาม (รายช่ือผูลงนามจะเปนชุดเดียวกับใบลา)  

 

6. เมื่อสถานะเปน “สงรายการ” ผูใชจะไมสามารถแกไขขอมูลการลาได หากตองการแกไขใบลาผูใชจะตองลบ

เอกสารดังกลาวกอนโดยการคลิกปุม  เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการลบ หาก

ยืนยันการลบใหคลิกปุม  หรือหากไมตองการลบใหคลิกปุม  

 

7. พิมพเอกสารใบขอยกเลกิวันลาเพ่ือใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติการยกเลิกวันลา ใหคลิกปุม  
ระบบจะแสดงเอกสารใบลาท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ User Interface)  

 

5. ปรับสถานะ

เอกสาร 

 

5. แสดงรายชื่อและ

ผูมีอํานาจลงนาม 

 

6. 7. 
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งานสวัสดิการ 

ใบเบิกสวัสดิการ 
  บุคลากรบันทึกเบิกสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนของตนเองหรือของบุคคลในครอบครัวท่ีมีสิทธิ ท้ังน้ี

บุคลากรจะเบิกสวัสดิการไดก็ตอเมื่อเจาหนาท่ีบริหารงานบุคลกร กําหนดสิทธิการเบิกรายปเสร็จสิ้นและปรับสถานะเปน 

อนุญาติเบิกจายไดเทาน้ัน 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “งานสวัสดิการ” > คลิกเมนูยอย “ใบเบิกสวัสดิการ” 

 
2. แสดงหนาจอใบเบิกสวัสดิการ หนาจอดังกลาวจะเปนหนาแรกท่ีใชในการเพ่ิมเอกสารหรือแกไขขอมูล

เอกสารใบเบิกสวัสดิการ เง่ือนไขการบันทึกและดูขอมูลใบเบิกสวัสดิการประกอบดวย ปงบสวัสดิการ ระบบจะแสดงคาตั้ง

ตนตามปงบประมาณ, ประเภทใบเบิกสวัสดิการ 

3. ในกรณีท่ีบันทึกขอมูลใบเบิกไวแลว ระบบจะแสดงขอมูลตามเง่ือนไขการเรียกขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คําอธิบาย 

สถานะใบเบิก สถานะรายการของใบบันทึกรายการ จะมี 3 สถานะ คือ  

ดําเนินการ หมายถึง ในกรณีท่ีเพ่ิมรายการเขาไปใหมระบบจะกําหนดคาเริ่มตนเปน 

“ดําเนินการ” ให ผูใชจะสามารถแกไขหรือบันทึกขอมูลได  

บันทึก หมายถึง บันทึกเอกสารใบเบิก ปรับสถานะจาก “ดําเนินการ” เปน 

“บันทึก” โดยคลิกท่ีปุม  สถานะดงักลาวจะไมสามารถแกไขเอกสารได 

รายละเอียดใบเบิกสวัสดิการ 

รหัสใบเบิก เลขท่ีเอกสารอยางเตม็รูปแบบ ระบบจะสรางเลขน้ีให เมื่อคลิกปุมบันทึกขอมูล ไม

ตองทําการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปงบ 2 หลัก, ประเภทใบเบิก 

1 หลัก และ ลําดับ 4 หลัก ตัวอยางเชน 6410001 

ประเภทใบเบิก ประเภทใบเบิกสวัสดิการ 

เบิกใหแก เบิกใหแกตนเอง หรือบุคคลในครอบครัว 

เรื่อง เรื่องท่ีเบิก 

สถานะ สถานะของชุดสิทธิเบิก มี 3 สถานะดังน้ี 

ดําเนินการ หมายถึง อยูระหวางการกําหนดสิทธิการเบิกและการยกยอดสวัสดิการ 

สถานะดังกลาวบุคลากรจะไมสามารถเบิกสวัสดิการผานระบบได 

20: อนุญาติเบิกจายได หมายถึง อนุญาตใหบุคลากรเบิกจายสวัสดกิารผานระบบได 

30: ปดการเบิกจาย หมายถึง ปดการเบิกจายสวัสดิการผานระบบ  

2. 

1. 

3. 
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4. การเพ่ิมเอกสารใบเบิกสวัสดิการผูใชจะตองระบุปงบสวัสดิการ และประเภทใบเบิกท่ีตองการเบิก จากน้ัน

คลิกปุม  

 

5. ระบบจะแสดงหนาจอท่ีแท็บใหมใหบันทึกใบเบิกสวัสดิการ  

 

 ระบุขอมูลสําหรับทําใบเบิกสวัสดกิารดังน้ี 

ขอมูล คําอธิบาย 

รหัสใบเบิก เลขท่ีเอกสารอยางเตม็รูปแบบ ระบบจะสรางเลขน้ีให เมื่อคลิกปุมบันทึกขอมูล ไม

ตองทําการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปงบ 2 หลัก, ประเภทใบเบิก 

1 หลัก และ ลําดับ 4 หลัก ตัวอยางเชน 6410001 

ปงบสวัสดิการ แสดงปงบตามท่ีระบุท่ีขอ 3 

ประเภทใบเบิก เลือกระบุประเภทใบเบิก (ขอมูลประเภทใบเบิกแสดงจากเมนูประเภทใบเบิก

สวัสดิการ ท่ีสถานะแสดง/ใชงานเทาน้ัน) 

วันท่ี ระบุวันท่ีเบิก ซึ่งจะตองสัมพันธกับปงบ หากไมสมัพันธระบบจะแสดงขอความมแจง

เตือน 

หนวยงาน หนวยงานสวัสดิการเบิกตามท่ีระบุท่ีขอ 3 

ผูเบิก ระบุช่ือบุคลากรท่ีเบิกสวัสดิการ (ขอมูลจะแสดงเฉพาะบุคลากรท่ีสังกัดภายใต

หนวยงานท่ีระบุท่ีขอ 3 และมีช่ือในชุดสิทธิเบิกของปงบสวัสดิการท่ีเบิก) 

เบิกใหแก ระบุวาเบิกสวัสดิการใหแกใคร 1: ตนเอง หรือ 2: คนในครอบครัว 

ชุดสิทธิสวัสดิการรายป แสดงชุดสิทธิสวัสดิการรายปของบุคลากรท่ีเบิกสวัสดิการ 

เรื่อง ระบุเรื่องท่ีเบิก 

รหัสเงินจางงาน แสดงแหลงเงินจางของบุคลากรท่ีเบิกสวัสดิการ 

ประเภทบุคลากร ประเภทบุคลากรของบุคลากรท่ีเบิกสวัสดิการ 

ระบุขอมูลเพื่อเพิ่ม

เอกสาร 

 

คลิกปุมเพิ่ม

เอกสาร 

 

5. 
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6. บันทึกรายละเอียดขอมลูประกอบการเบิกสวัสดิการตามประเภทใบเบิก ดังรูป   

• ประเภทใบเบิก 1: คารักษาพยาบาล 

 

o ขอมูลใน Combo ขอเบิกเงินคารกัษาของ จะแสดงรายช่ือบุคคลในครอบครัวท่ียืนยันสิทธิเบิก

แลว ใหผูใชเลือก และแสดงช่ือ, เลขบัตรประชาชนของบุคคลท่ีเลือก ตามขอมูลบุคคลในครอบครัวบันทึกท่ีงาน

ทะเบียนประวัติ > บุคคลในครอบครัว/ผูเก่ียวของ 

o กรณีท่ีเบิกใหแก 1: ตนเอง จะไมตองระบุขอมูล ขอเบิกเงินคารักษาของ, ช่ือ และเลขประจําตัว

ประชาชน  

• ประเภทใบเบิก 2: คาการศึกษาบุตร 

 

7. เมื่อบันทึกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลในระบบพรอมกับสรางเลขท่ี

เอกสารดังรูป (หากไมตองการเพ่ิมเอกสารหรือตองการยกเลิกการบันทึกขอมูล ผูใชสามารถคลิกปุม ) 

และทุกครั้งท่ีมีการแกไขขอมูลท่ีขอ 7 จะตองคลิกปุม  ทุกครั้ง 

6. 

6. 
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8. บันทึกรายการเบิกและยอดเงินเบิก ตามประเภทใบขอเบิกรายละเอียดดังน้ี 

• ประเภทใบเบิก 1: คารักษาพยาบาล 

 

 ขอมูล คําอธิบาย 

ลําดับท่ี ลําดับท่ีของขอมูล โดยเรียงตามลําดับการเพ่ิมขอมูล ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตั ิ

รายการเบิกสวัสดิการ เลือกระบุรายการเบิกท่ีตองการเบิก ระบบแสดงตามรายการเบิกและวงเงินตอครั้ง

ตามท่ีกําหนดในประกาศสิทธิสวัสดิการของชุดสิทธิเบิกสวัสดิการรายปของบุคลากร 

รหัสผูเก่ียวของ แสดงช่ือบุคคลท่ีใหตามขอมูล ขอเบิกเงินคารักษาของ..ท่ีระบุท่ีขอ 6 

รายละเอียด ระบุรายละเอียดท่ีเบิก 

ยอดเงิน ระบุยอดเงินท่ีเบิก 
เลขท่ีใบเสร็จ ระบุเลขท่ีใบเสร็จ 

วันท่ีใบเสร็จ ระบุวันท่ีของใบเสร็จ 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุของการเบิก 

ผูทํารายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

เวลาท่ีทํารายการ แสดงและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทํารายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทํารายการขอมลูครัง้สุดทาย 

เวลาท่ีแกไขครั้งสุดทาย แสดงเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

• ประเภทใบเบิก 2: คาการศึกษาบุตร 

 

ระบบสราง

รหัสใบเบิก 

7. 
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 ขอมูล คําอธิบาย 

ลําดับท่ี ลําดับท่ีของขอมูล โดยเรียงตามลําดับการเพ่ิมขอมูล ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตั ิ

รายการเบิกสวัสดิการ เลือกระบุรายการเบิกท่ีตองการเบิก ระบบแสดงตามรายการเบิกและวงเงินตอครั้ง

ตามท่ีกําหนดในประกาศสิทธิสวัสดิการของชุดสิทธิเบิกสวัสดิการรายปของบุคลากร 

รหัสผูเก่ียวของ ระบุช่ือบุคคลท่ีตองการเบิก โดยระบบจะแสดงรายช่ือบุคคลในครอบครัวท่ียืนยัน

สิทธิเบิกแลว ใหผูใชเลือก (ขอมูลบุคคลในครอบครัวบันทึกท่ีงานทะเบียนประวัติ > 

บุคคลในครอบครัว/ผูเก่ียวของ) 

รายละเอียด ระบุรายละเอียดท่ีเบิก 

สถานศึกษา ระบุสถานศึกษา 

ระดับการศึกษา เลือกระบุระดับการศึกษา 

ปการศึกษา ระบุปการศึกษา 

ภาคการศึกษา ระบุภาคการศึกษา 

ยอดเงิน ระบุยอดเงินท่ีเบิก 
เลขท่ีใบเสร็จ ระบุเลขท่ีใบเสร็จ 

วันท่ีใบเสร็จ ระบุวันท่ีของใบเสร็จ 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุของการเบิก 

ผูทํารายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

เวลาท่ีทํารายการ แสดงและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทํารายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทํารายการขอมลูครัง้สุดทาย 

เวลาท่ีแกไขครั้งสุดทาย แสดงเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

9. แนบไฟลเอกสาร เชน ใบเสร็จ เพ่ือแนบเปนหลักฐานในระบบ 

 

 ระบุขอมูลดังน้ี 

 ขอมูล คําอธิบาย 

ลําดับ ลําดับท่ีของขอมูล โดยเรียงตามลําดับการเพ่ิมขอมูล ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตั ิ

ช่ือไฟล ระบุคําอธิบายหรือรายละเอียดไฟลท่ีแนบ 

ไฟลแนบ แนบไฟลเก่ียวกับการเบิกสวัสดิการ โดยคลิกปุม  (ดูวิธีการแนบไฟลท่ีคูมือ 

USER INTERFACE หัวขอ การแนบไฟล (UPLOAD)) 
ผูทํารายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

เวลาท่ีทํารายการ แสดงและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทํารายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทํารายการขอมลูครัง้สุดทาย 

เวลาท่ีแกไขครั้งสุดทาย แสดงเวลาแกไขครั้งสุดทาย 
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10. เมื่อบันทึกขอมูลการเบิกเรียบรอยแลว ใหปรับสถานะใบสมัครเปน บันทึก โดยคลิกท่ีปุม   

 

• พิมพเอกสารใบเบิกสวัสดิการเพ่ือประกอบการเบิก โดยคลิกท่ีปุม  ระบบจะแสดงใบขอ

เบิกท่ีแท็บใหม 

• เมื่อปรับสถานะเปนบันทึกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลในใบเบิกได กรณีบุคลากรตองการแกไขขอมูล

การเบิก ผูใชจะตองปรับสถานะเอกสารเปน ดําเนินการ กอน โดยการคลิกปุม  

 

 

 

ปรับสถานะเปน

ดําเนินการ หาก

ตองการแกไขขอมูล 

 

10 พิมพใบเบิก

สวัสดิการ 
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ประวัติการเบิกสวัสดิการ 
  แสดงขอมูลสิทธ์ิเบิกสวัสดิการ บิดา/มารดา บุตร, สิทธิเบิกเงินสงเคราะหกรณีถึงแกกรรม และขอมูลประวัติการ

เบิกสวัสดิการยอนหลัง 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “งานสวัสดิการ” > คลิกเมนูยอย 

“ประวัติการเบิกสวัสดิการ” 

  
2. แสดงขอมูลสิทธิเบิกสวัสดิการของบุคคลในครอบครัว  

3. แสดงสิทธิเบิกสวัสดิการประจําป โดยสามารถระบุปท่ีตองการดูได 

4. แสดงสิทธิและวันท่ีเบิกคาสงเคราะหกรณีถึงแกกรรม (สิทธิการเบิกดังกลาวเจาหนาท่ีกองการเจาหนาท่ีเปน

ผูบันทึกขอมูลท่ีระบบบริหารงานบุคลากร) 

5. สวนแบบฟอรมแบบสวัสดิการ ผูใชสามารถคลิกแบบฟอรมเพ่ือบันทึกใบเบิกสวัสดิการ ตามปงบสวัสดกิารท่ี

แสดง (ปงบแสดงตามปงบประมาณจํา) 

  

2. 

1. 

3. 

4. 

5. 
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