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CHAPTER 4  

ระบบแสดงผลขอมูลบุคลากรออนไลน 

ระบบแสดงขอมูลบุคลากรผานอินเตอรเน็ต คือ ระบบท่ีบุคลากรสามารถตรวจสอบขอมูลประวัติสวนตัวของตนเอง, ขอมูล

การลงเวลาเขา-ออกงาน, ขอมูลการจายเงินเเดือน, ประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยบุคลากรสามารถใชงานระบบผาน

ระบบเว็บออนไลน ท่ีสามารถเช่ือมโยงเขากับเครือขายของมหาวิทยาลัย และ/หรือ เครือขายอินเตอรเน็ต 
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การเขาสูระบบ 
ผูท่ีจะเขาระบบได จะเปนกลุมเจาหนาท่ีเทาน้ัน ซึ่งจะตองไดรับรหัส LOGIN และ PASSWORD ในการเขาระบบจากผูดูแล

ระบบกอน โดยผูดูแลระบบจะเปนผูกําหนดสิทธ์ิการใชงานระบบของผูใช แตละคนตามระดับสิทธ์ิท่ีควรไดรับ   

การเรียกใชระบบงาน 
ผูใชสามารถเรียกใชงานผาน Web browser บนระบบเครือขาย Intranet ของมหาวิทยาลัยฯ หรือระบบเครือขาย 

internet โดยสามารถเรียกใชงานระบบได ดังน้ี 

1. ระบุท่ีอยู (URL) ในชองท่ีอยู ดังน้ี http://172.16.5.97/WEBDRUINF เพ่ือเขาสูระบบ 

2. แสดงหนาแรกของระบบแสดงผลบุคลากรออนไลน และขาวประกาศ (ถามี) 

  

3. คลิก  เพ่ือเขาสูหนาจอลงช่ือเขาใชงานระบบ 

4. เขาสูหนาจอลงช่ือเขาใชงานระบบ ระบุ ช่ือเขาระบบ (Username) และ รหสัผาน (Password)  

 

5. คลิกปุม  เพ่ือเขาสูระบบ 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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6. เมื่อเขาสูระบบสําเร็จจะแสดงหนาจอดังรูป 

  

7. คลิกเมนู ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร ระบบจะแสดงเมนูตามสิทธิท่ีผูใชไดรับ 

 

 

7. 
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ประวัติตนเอง 
ผูใชสามารถตรวจสอบประวัติของตนเอง เชน ขอมูลสวนตัว, ขอมูลเงินเดือน, ประวัติ ก.พ.7, ประวัติการลาศึกษาตอ, 

ประวัติการไดรับเครื่องราชอิสรยิาภรณ เปนตน นอกจากน้ียังสามารถตรวจสอบขอมูลหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย, ปฏิทินการลา

, สถิติการลา รวมถึงแกไขขอมูลตนเอง เชน ท่ีอยูปจจุบันท่ีติดตอได และขอมูลการติดตอได เปนตน 

 

ประวัติตนเอง 
 สําหรับตรวจสอบขอมูลประวัติของตนเอง เชน ขอมูลสวนตัว, ขอมูลเงินเดือน เปนตน 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ประวัติตนเอง” > คลิกเมนูยอย “ประวัติ

ตนเอง”  

 

2. 

1. 
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2. ระบบจะแสดงขอมลูประวัตแิละขอมูลสวนตัวของบุคคลน้ัน โดยแยกตามแท็บขอมูล ซึ่งผูใชสามารถคลิกเลือกแท็บท่ี

ตองการดูขอมูลได รายละเอียดขอมูลละแท็บมีดังน้ี 

 แท็บขอมูลสวนตัว 
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แท็บขอมูลเงินเดือน 

 

1. ระบุปท่ีตองการดูขอมูลเงินเดือน โดยคาตั้งตนระบบจะแสดงตามปปจจุบัน 

2. แสดงขอมูลสรุปเงินเดือนของแตละเดือน ตามปท่ีระบุ โดยสามารถคลิกปุม  เพ่ือพิมพ Slip 

เงินเดือนของเดือนน้ันๆ ได ระบบจะแสดง Slip เงินเดือนท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ User Interface) 

 

3. แสดงขอมูลรายละเอียดของรายการไดและรายการเงินหักท้ังป ตามปท่ีระบุ 

1. 

2. 

3. 
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แท็บประวัติ กพ.7 

 

แท็บตําแหนงวิชาการ/วิชาชีพ 

 

แท็บตําแหนงบริหาร 

 



 

 

         มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี  ระบบแสดงผลขอมูลบุคลากรออนไลน  

VISION NET Co., Ltd     4 - 9 

แท็บประวัติการศึกษา 

แสดงขอมูลประวัติการศึกษาและประวัติการลาศึกษา 

 

แท็บประวัติการฝกอบรม ศึกษาดูงาน 

 

แท็บประวัติการไดรับเคร่ืองราชอิสริยภรณ 

 

ประวัติการศึกษา 

 

ประวัติการ

ลาศึกษา 
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แท็บสัญญาจางบุคลากร 

 

แท็บกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
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แกไขขอมูลตนเอง 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ประวัติตนเอง” > คลิกเมนูยอย “แกไข

ขอมูลตนเอง”  

  

2. แกไขขอมูลปจจบัุนท่ีติดตอไดหรือขอมูลการติดตอ โดยการแกไขขอมูลดังกลาวจะแสดงท่ีระบบบริหารงานบุคลากร

ดวย และระบบจะแสดงผูแกไขขอมูลดังกลาวใหผูใชตรวจสอบวาผูใชใดเปนผูแกไขขอมลูลาสุด 

3. คลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลท่ีแกไข   

4. หากตองการยกเลิกรายการท่ีแกไข (ยังไมคลิกปุมบันทึกขอมลู) ใหคลิกปุม  

1. 

2. 

4. 3. 
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หนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่จาย 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ประวัติตนเอง” > คลิกเมนูยอย “หนังสือ

รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย” 

  

2. ระบุปปฏิทินท่ีตองการตรวจสอบขอมูลหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย 

3. แสดงขอมูลหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย จํานวนรายการหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจายข้ึนอยูกับวาสถาบันนําสง

ภาษีหัก ณ ท่ีจายของผูใชเปนประเภทใด เชน กรณยีื่นแยกระหวาง ภ.ง.ด. 1ก กับ ภ.ง.ด.1ก พิเศษ ขอมูลหนังสือรับรองหักภาษี ณ 

ท่ีจายของปท่ีระบุ จะแสดง 2 บรรทัด เปนตน  

4. คลิกปุมพิมพ  รายการท่ีตองการพิมพหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจาย ระบบจะแสดงหนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ี

จายท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ User Interface) 

 

1. 

2. 

3. 

4. 
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ใบแจงเงินเดือน 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ประวัติตนเอง” > คลิกเมนูยอย “ใบแจง

เงินเดือน” 

  

2. ระบุปท่ีตองการดูขอมูลเงินเดือน โดยคาตั้งตนระบบจะแสดงตามปปจจุบัน 

3. แสดงขอมูลสรุปเงินเดือนของแตละเดือน ตามปท่ีระบุ โดยสามารถคลิกปุม  เพ่ือพิมพ Slip เงินเดือน

ของเดือนน้ันๆ ได ระบบจะแสดง Slip เงินเดือนท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ User Interface) 

 

4. แสดงขอมูลรายละเอียดของรายการไดและรายการเงินหักท้ังป ตามปท่ีระบุ  

1. 

3. 

2. 

4. 
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ระบบการลา/ขอมูลเวลาปฏิบัติงาน 

 แสดงขอมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน ตรวจสอบสิทธิการลา รวมถึงบันทึกการลา 

 

ขอมูลเวลาทํางาน 
 แสดงขอมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน ตรวจสอบสิทธิการลาและดูประวัติการลา 

ปฏิทินการลงเวลา 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ระบบการลา/ขอมลูเวลาการ

ปฏิบัติงาน” > คลิกเมนูยอย “ปฏทิินการลงเวลา”  

  

2. ระบุปปฏิทิน และเดือนท่ีตองการดูปฏิทินการลงเวลา สามารถคลิกปุม  เพ่ือดูขอมูลเดือนกอนหนา 

หรือคลิกปุม  เพ่ือดูขอมูลเดือนถัดไป  

3. แสดงปฏิทินการลงเวลา โดยระบบจะแสดงปฏิทินวันหยุดประจําปและขอมลูการลงเวลาของเดือนและปท่ี

ระบุท่ีขอ 2 

1. 
2. 

3. 
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ดูการลงเวลาเปนเดือน 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ระบบการลา/ขอมลูเวลาการ

ปฏิบัติงาน” > คลิกเมนูยอย “ดูการลงเวลาเปนเดือน”  

  

2. ระบุปปฏิทิน และเดือนท่ีตองการดูขอมูลการลงเวลาของตนเอง 

3. แสดงขอมูลการลงเวลา โดยระบบจะแสดงเวลาเขาออก โดยแยกเปนสถานะเชา และบาย รวมถึงหากเปน

วันหยุดประจําสัปดาหจะแสดงแถบสีและหากเปนวันหยุดประจําปหรือวันหยุดพิเศษจะแสดงหมายเหตุวันหยุดดวย  

1. 

3. 

2. 
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ดูสถิติการลา 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ระบบการลา/ขอมลูเวลาการ

ปฏิบัติงาน” > คลิกเมนูยอย “ดูสถิติการลา”  

  

2. เลือกระบุชวงเวลาการลา โดยจะแสดงเปนป 

3. แสดงขอมูลสิทธิการลาท่ีไดรับ สิทธิการลาท่ีใชไปและตรวจสอบวันลาคงเหลือของการลาแตละประเภท  

4. แสดงขอมูลประวัติการลาท่ีเคยลา โดยจะแสดงวันท่ีลา เวลาท่ีลา (เชา บาย หรือท้ังวัน) และประเภทลา 

 

 

 

 

 

 

1. 

3. 

2. 

4. 
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ปฏิทินวันหยดุประจําป 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ระบบการลา/ขอมลูเวลาการ

ปฏิบัติงาน” > คลิกเมนูยอย “ปฏทิินวันหยุดประจําป”  

 

2. เลือกระบุป และชุดปฏิทินท่ีตองการดูวันหยดุ 

3. คลิกปุมแสดงรายงาน ระบบจะแสดงหนาปฏิทินวันหยุดประจาํปท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ 

User Interface) 

  
 

 

 

1. 

3. 

2. 
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ระบบการลา 

ใบลาของตนเอง 
ผูใชสามารถบันทึกใบลาของตนเองไดท่ีเมนูดังกลาว และกรณีท่ีมีเจาหนาท่ีบันทึกขอมูลใบลาให ท่ีหนาจอน้ีจะ

แสดงขอมูลใบลาน้ันๆ ท่ีเก่ียวของกับผูใชดวย 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “ระบบการลา/ขอมลูเวลาการ

ปฏิบัติงาน” > คลิกเมนูยอย “ใบลาของตนเอง”  

 

2. แสดงหนาจอใบลาของตนเอง หนาจอดังกลาวจะเปนหนาแรกท่ีใชในการเพ่ิมเอกสารหรือแกไขขอมูล

เอกสารใบลา เง่ือนไขการบันทึกและดูขอมูลใบลาประกอบคือ ปการลา ระบบจะแสดงคาตั้งตนตามปงบประมาณ หาก

ตองการดูขอมูลใบลาปใดใหระบุปท่ีตองการ 

3. ในกรณีท่ีบันทึกขอมูลใบลาไวแลว ระบบจะแสดงขอมูลตามปการลาดังน้ี 

ขอมูล คําอธิบาย 

สถานะใบลา สถานะรายการของใบบันทึกรายการ จะมี 5 สถานะ คือ  

• “ดําเนินการ” หมายถึง ใบลาท่ีอยูระหวางการบันทึกขอมูล ซึ่งใบลาสถานะ

ดังกลาวจะเกิดจากการบันทึกใบลาท่ีระบบบุคลากร ผูใชจะไมสามารถสราง

ใบลาสถานะน้ีไดจากระบบแสดงผลขอมูลบุคลากรออนไลน ปุมสถานะจะเปน 

สีขาว 

• “สงรายการ” หมายถึง เมื่อผูใชบันทึกใบลาและสงรายการ โดยคลิกปุม 

 ระบบจะปรับสถานะเปนสงรายการ เพ่ือใหสวนกลาง

อนุมัติใบลา สถานะน้ีผูใชจะไมสามารถแกไขหรือบันทึกขอมูลใบลาได แตหาก

ยังไมมีการอนุมัติใบลาจะสามารถลบใบลาน้ีได ปุมสถานะจะเปน สีสม 

• “สงคืนแกไข” หมายถึง เจาหนาท่ีกองบริหารงานบุคลากร ตีกลับเพ่ือใหแกไข

1. 
2. 

3. 
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ขอมูล คําอธิบาย 

ใบลา ปุมสถานะจะเปน สีเหลือง 

• “กจ. อนุมัติ” หมายถึง งานกองบริหารงานบุคลากรหรือผูรับผิดชอบการ

ตรวจสอบสิทธิการลาอนุมัติแลว ระบบจะปรับสถานะจาก “สงรายการ” เปน 

“กจ.อนุมัติ” ปุมสถานะจะเปน สีเขียวออน 

• “สวนกลางอนุมัติ” หมายถึง สถานะเอกสารปรับจาก “กจ.อนุมัติ” เปน 

“สวนกลางอนุมัติ” เมื่อเอกสารดังกลาวมีการอนุมัติเอกสารตามลําดับข้ันการ

อนุมัติครบถวนแลว สถานะดังกลาวจะไมสามารถแกไขเอกสารได ปุมสถานะจะ

เปน สีเขียวเขม 

• “ยกเลิก” หมายถึง เอกสารใบลาท่ีไมผูมีสิทธิอนุมัติ ไมอนุมัติการลาน้ันๆ 

รายละเอียดการลา 

เลขท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสารอยางเตม็รูปแบบ ระบบจะสรางเลขน้ีให เมื่อคลิกปุมบันทึกและสง

ขอมูล ไมตองทําการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปการลา 4 หลัก, 

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

และ ลําดับ 4 หลัก ตัวอยางเชน 2565410001 

ประเภทการลา ประเภทการลา กรณเีปนใบขอยกเลิกการลา จะแสดงเอกสารของใบลาท่ียกเลิก 

วันท่ียกเลิก วันท่ียกเลิกใบลา กรณีเปนเอกสารท่ียกเลิกใบลา 

เน่ืองจาก สาเหตุท่ีลา 

จํานวนวันท่ียกเลิก (วัน) จํานวนวันท่ียกเลิก กรณีเปนเอกสารท่ียกเลิกใบลา 

จํานวนวันลา (วัน) จํานวนวันท่ีลา กรณเีปนเอกสารลา 

สถานะการอนุมัติใบลา แสดงจํานวนผูอนุมัติใบลา  

4. สวนแสดงปุมท่ีเก่ียวกับการดําเนินการใบลา อธิบายไดดังน้ี  

 ปุมเพ่ิม คลิกเมื่อตองการลา ดูวิธีการบันทึกขอมูลการลาท่ีหัวขอ การบันทึกใบลา 

 ปุมรายละเอียด สําหรับดูขอมลูใบลาท่ีสงรายการหรืออนุมัตริายการแลว 

 ปุมแกไข สําหรับแกไบลา กรณีท่ีมีการตีกลับเอกสารใหแกไข ดูวิธีการแกไขใบลา ท่ีหัวขอ แกไขใบลาท่ี

ตีกลับ 

 ปุมลบ สําหรับลบใบลาท่ีสถานะเปน “สงรายการ” และยังไมมีการอนุมัติใดๆ 

 ปุมยกเลิกใบลา สําหรับทําใบขอยกเลิกใบลาท่ีมีการอนุมตัิแลว ดูวิธีการบันทึกใบขอยกเลิกใบลาไดท่ี

หัวขอ การบันทึกใบขอยกเลิกใบลา 
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การบันทึกใบลา 

1. ระบุปการลา จากน้ันคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลการลา 

 

2. ระบบจะแสดงหนาจอใหบันทึกขอมูลใบลา  

 

 ระบุขอมูลสําหรับใบลาดังน้ี 

ขอมูล คําอธิบาย 

เลขท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสารอยางเตม็รูปแบบ ระบบจะสรางเลขน้ีให เมื่อคลิกปุมบันทึกและสง

ขอมูล ไมตองทําการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปการลา 4 หลัก, 

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

และ ลําดับ 4 หลัก ตัวอยางเชน 2565410001 

ปการลา แสดงปการลาตามท่ีระบุท่ีขอ 1 

ประเภทใบเบิก ประเภทใบลาจะเปน 1: ใบลา 

ประเภทการลา  เลือกระบุประเภทท่ีตองการลา ท้ังน้ีประเภทการลาข้ึนอยูกับวาเจาหนาบุคลากรจะ

กําหนดใหผูใชสามารถลาประเภทใดไดบาง 

ตั้งแตวันท่ี ระบุวันท่ีเริม่ลา และระบุชวงเวลาท่ีตองการลา ท้ังวัน หรือเชา หรือบายของวันท่ี

เริ่มลา 

ลาตอเน่ือง กรณีท่ีเปนการลาตอเน่ือง คือลามากกวา 1 วันใหคลิกทําเครื่องหมายวาลาตอเน่ือง 

  

ระบุปการลา 

 
คลิกปุมเพิ่ม

เอกสาร 

 

2. 

3. 
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ขอมูล คําอธิบาย 

ถึงวันท่ี กรณีท่ีระบุวาเปนลาตอเน่ือง ใหระบุวันท่ีสิ้นสดุการลาและระบุชวงเวลาวันสุดทาย

ท่ีลา ตองการลาท้ังวัน หรือเชา หรือบาย 

เน่ืองจาก ระบุเหตุผลท่ีลา 

วันท่ีเขียนใบลา ระบุวันท่ีเขียนใบลา ระบบจะแสดงคาตั้งตนเปนวันท่ีปจจุบัน 

สถานท่ี กรณีเปนประเภทลา พักผอนหรือลากิจสวนตัว ผูใชจะตองระบุวาการลาครั้งน้ันเปน

การลาท่ีอยูในประเทศ หรือไปตางประเทศ  

สถานท่ีติดตอระหวางลา ระบบจะแสดงคาตั้งตนเปนท่ีอยูท่ีติดตอได แตหากตองการแกไขสามารถแกไขได 

เบอรบานตดิตอระหวางลา ระบุเบอรบานท่ีสามารถตดิตอไดระหวางลา 

เบอรมือถือติดตอระหวางลา ระบุเบอรมือถือท่ีสามารถติดตอไดระหวางลา 

มอบหมายงานให (ดูแลแทน) ระบุช่ือบุคลากรท่ีมอบหมายใหดูแลงานแทนระหวางลา 

เอกสารประกอบการลา ผูใชสามารถแนบไฟลเอกสารประกอบลาได โดยคลิกปุม  (ดูวิธีการแนบ

ไฟลท่ีคูมือ USER INTERFACE หวัขอ การแนบไฟล (UPLOAD)) 

เอกสารอ่ืนๆประกอบการลา ผูใชสามารถแนบไฟลเอกสารประกอบลาอ่ืนๆ ได โดยคลิกปุม  (ดู

วิธีการแนบไฟลท่ีคูมือ USER INTERFACE หัวขอ การแนบไฟล (UPLOAD)) 

จํานวนวันลา แสดงจํานวนวันลาคงเหลือ และวันท่ีลามาแลว ตามสิทธิของแตละประเภทการลา 

ใบลากอนหนา แสดงวันท่ีและจาํนวนวันท่ีลากอนหนา 

เลขท่ียกเลิกใบลา กรณีท่ีใบลาดังกลาว มีการทําใบขอยกเลิกใบลา ระบบจะแสดงเลขท่ียกเลิกใบลา

น้ัน 

เหตุผลการสงคืนแกไข/ยกเลิก แสดงเหตุผลท่ีสงคืนแกไขใบลา 

3. เมื่อระบุรายละเอียดการลาครบถวนแลว ใหคลิกปุม  เพ่ือสงใบลา แตหากตองการ

ปรับปรุงขอมูลใหใบลาใหเปนคาเริม่ตนเพ่ือระบุขอมูลใบลาใหมใหคลิกปุม   

4. เมื่อคลิกปุม “บันทึกและสงขอมูล” แลว ระบบจะปรับสถานะเอกสารใบลาเปน “สงรายการ” พรอมกับ

แสดงรายละเอียดการลาและรายช่ือผูลงนาม (ตามชุดการลงนามท่ีเจาหนาท่ีบุคลากรกําหนด)  
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5. เมื่อสถานะเปน “สงรายการ” ผูใชจะไมสามารถแกไขขอมลูการลาได หากตองการแกไขใบลาผูใชจะตองลบ

เอกสารดังกลาวกอนโดยการคลิกปุม  จากน้ันเพ่ิมใบลาและบันทึกขอมูลการลาใหม เมื่อคลิกปุม  

ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการลบ หากยืนยันการลบใหคลิกปุม  หรือหากไมตองการลบใหคลิกปุม  

 

6. พิมพเอกสารใบลาเพ่ือใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติการลา ใหคลิกปุม  ระบบจะแสดงเอกสาร

ใบลาท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ User Interface)  

 

4. ปรับสถานะ

เอกสาร 

 

4. แสดง

รายละเอียดวันที่ลา 

 

4. แสดงรายชื่อและ

ผูมีอํานาจลงนาม 

 

6. 7. 
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แกไขใบลาท่ีตีกลับ 

1. ระบุปการลา จากน้ันคลิกปุมแกไข  เพ่ือแกไขขอมูลการลา โดยสังเกตุไดจากสถานะใบลาท่ีมสีถานะเปน 

สงคืนแกไข (สีเหลือง) 

 

2. ระบบจะแสดงหนาจอใหแกไขขอมูลใบลา โดยสถานะของเอกสารจะเปน สงคืนแกไข และแสดงเหตุผลท่ีตี

กลับหรือรายการท่ีตองการใหแกไข ใหผูใชแกไขใบลาตามท่ีระบุ 

 

3. เมื่อแกไขใบลาครบถวนแลว ใหคลกิปุม  เพ่ือสงใบลา  

 

ระบุปการลา 

 คลิกปุมแกไข

เอกสาร 

 

2. 

3. 
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4. เมื่อคลิกปุม “บันทึกและสงขอมูล” แลว ระบบจะปรับสถานะเอกสารใบลาเปน “สงรายการ” พรอมกับ

แสดงรายละเอียดการลาและรายช่ือผูลงนาม (ตามชุดการลงนามท่ีเจาหนาท่ีบุคลากรกําหนด)  

 
 

4. ปรับสถานะ

เอกสาร 

 

4. แสดง

รายละเอียดวันที่ลา 

 

4. แสดงรายชื่อและ

ผูมีอํานาจลงนาม 
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การบันทึกใบขอยกเลิกวันลา 

  กรณีท่ีใบลามีการอนุมตัิใบลาแลว หากผูใชตองการยกเลิกใบลาตองทําเอกสารยกเลิกใบลา โดยใบลาท่ีจะยกเลิก

ไดตองไดรับการอนุมัติครบแลวเทาน้ัน  

1. ระบุปการลา จากน้ันคลิกปุมยกเลกิ  ใบลาท่ีตองการขอยกเลิก ใบลาท่ีสามารถยกเลิกไดจะแสดงปุม

ยกเลิกเปนสีแดง 

  

2. ระบบจะแสดงขอความมแจงเตือนใหยืนยันการยกเลิกใบลา หากยืนยันการยกเลิกใหคลิกปุม  หรือ

หากไมตองการยกเลิกใหคลิกปุม  

 

3. กรณียืนยันการยกเลิก ระบบจะแสดงหนาจอใหระบุเหตุผลในการยกเลิกใบลา ซึ่งการยกเลิกใบลาจะยกเลิก

ท้ังใบ ไมสามารถยกเลิกเฉพาะรายวันได หากตองการยกเลิกรายวันตองแจงใหเจาหนาท่ีบุคลากรเปนผูดําเนินการให  

 

4. เมื่อระบุเหตผุลในการยกเลิกเรยีบรอยแลว ใหคลิกปุม  เพ่ือสงใบขอยกเลิกใบลา แต

หากตองการปรับปรุงขอมูลใหเปนคาเริ่มตนเพ่ือระบุขอมูลใบลาใหมใหคลิกปุม   

ระบุปการลา 

 

คลิกปุม

ยกเลิก 

 

3. 4. 
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5. เมื่อคลิกปุม “บันทึกและสงขอมูล” แลว ระบบจะปรับสถานะเอกสารใบลาเปน “สงรายการ” พรอมกับ

แสดงรายละเอียดการลาและรายช่ือผูลงนาม (รายช่ือผูลงนามจะเปนชุดเดียวกับใบลา)  

 

6. เมื่อสถานะเปน “สงรายการ” ผูใชจะไมสามารถแกไขขอมูลการลาได หากตองการแกไขใบลาผูใชจะตองลบ

เอกสารดังกลาวกอนโดยการคลิกปุม  เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการลบ หาก

ยืนยันการลบใหคลิกปุม  หรือหากไมตองการลบใหคลิกปุม  

 

7. พิมพเอกสารใบขอยกเลกิวันลาเพ่ือใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติการยกเลิกวันลา ใหคลิกปุม  
ระบบจะแสดงเอกสารใบลาท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ User Interface)  

 

5. ปรับสถานะ

เอกสาร 

 

5. แสดงรายชื่อและ

ผูมีอํานาจลงนาม 

 

6. 7. 
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งานสวัสดิการ 

ใบเบิกสวัสดิการ 
  บุคลากรบันทึกเบิกสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนของตนเองหรือของบุคคลในครอบครัวท่ีมีสิทธิ ท้ังน้ี

บุคลากรจะเบิกสวัสดิการไดก็ตอเมื่อเจาหนาท่ีบริหารงานบุคลกร กําหนดสิทธิการเบิกรายปเสร็จสิ้นและปรับสถานะเปน 

อนุญาติเบิกจายไดเทาน้ัน 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “งานสวัสดิการ” > คลิกเมนูยอย “ใบเบิกสวัสดิการ” 

 
2. แสดงหนาจอใบเบิกสวัสดิการ หนาจอดังกลาวจะเปนหนาแรกท่ีใชในการเพ่ิมเอกสารหรือแกไขขอมูล

เอกสารใบเบิกสวัสดิการ เง่ือนไขการบันทึกและดูขอมูลใบเบิกสวัสดิการประกอบดวย ปงบสวัสดิการ ระบบจะแสดงคาตั้ง

ตนตามปงบประมาณ, ประเภทใบเบิกสวัสดิการ 

3. ในกรณีท่ีบันทึกขอมูลใบเบิกไวแลว ระบบจะแสดงขอมูลตามเง่ือนไขการเรียกขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คําอธิบาย 

สถานะใบเบิก สถานะรายการของใบบันทึกรายการ จะมี 3 สถานะ คือ  

ดําเนินการ หมายถึง ในกรณีท่ีเพ่ิมรายการเขาไปใหมระบบจะกําหนดคาเริ่มตนเปน 

“ดําเนินการ” ให ผูใชจะสามารถแกไขหรือบันทึกขอมูลได  

บันทึก หมายถึง บันทึกเอกสารใบเบิก ปรับสถานะจาก “ดําเนินการ” เปน 

“บันทึก” โดยคลิกท่ีปุม  สถานะดงักลาวจะไมสามารถแกไขเอกสารได 

รายละเอียดใบเบิกสวัสดิการ 

รหัสใบเบิก เลขท่ีเอกสารอยางเตม็รูปแบบ ระบบจะสรางเลขน้ีให เมื่อคลิกปุมบันทึกขอมูล ไม

ตองทําการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปงบ 2 หลัก, ประเภทใบเบิก 

1 หลัก และ ลําดับ 4 หลัก ตัวอยางเชน 6410001 

ประเภทใบเบิก ประเภทใบเบิกสวัสดิการ 

เบิกใหแก เบิกใหแกตนเอง หรือบุคคลในครอบครัว 

เรื่อง เรื่องท่ีเบิก 

สถานะ สถานะของชุดสิทธิเบิก มี 3 สถานะดังน้ี 

ดําเนินการ หมายถึง อยูระหวางการกําหนดสิทธิการเบิกและการยกยอดสวัสดิการ 

สถานะดังกลาวบุคลากรจะไมสามารถเบิกสวัสดิการผานระบบได 

20: อนุญาติเบิกจายได หมายถึง อนุญาตใหบุคลากรเบิกจายสวัสดกิารผานระบบได 

30: ปดการเบิกจาย หมายถึง ปดการเบิกจายสวัสดิการผานระบบ  

2. 

1. 

3. 
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4. การเพ่ิมเอกสารใบเบิกสวัสดิการผูใชจะตองระบุปงบสวัสดิการ และประเภทใบเบิกท่ีตองการเบิก จากน้ัน

คลิกปุม  

 

5. ระบบจะแสดงหนาจอท่ีแท็บใหมใหบันทึกใบเบิกสวัสดิการ  

 

 ระบุขอมูลสําหรับทําใบเบิกสวัสดกิารดังน้ี 

ขอมูล คําอธิบาย 

รหัสใบเบิก เลขท่ีเอกสารอยางเตม็รูปแบบ ระบบจะสรางเลขน้ีให เมื่อคลิกปุมบันทึกขอมูล ไม

ตองทําการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ปงบ 2 หลัก, ประเภทใบเบิก 

1 หลัก และ ลําดับ 4 หลัก ตัวอยางเชน 6410001 

ปงบสวัสดิการ แสดงปงบตามท่ีระบุท่ีขอ 3 

ประเภทใบเบิก เลือกระบุประเภทใบเบิก (ขอมูลประเภทใบเบิกแสดงจากเมนูประเภทใบเบิก

สวัสดิการ ท่ีสถานะแสดง/ใชงานเทาน้ัน) 

วันท่ี ระบุวันท่ีเบิก ซึ่งจะตองสัมพันธกับปงบ หากไมสมัพันธระบบจะแสดงขอความมแจง

เตือน 

หนวยงาน หนวยงานสวัสดิการเบิกตามท่ีระบุท่ีขอ 3 

ผูเบิก ระบุช่ือบุคลากรท่ีเบิกสวัสดิการ (ขอมูลจะแสดงเฉพาะบุคลากรท่ีสังกัดภายใต

หนวยงานท่ีระบุท่ีขอ 3 และมีช่ือในชุดสิทธิเบิกของปงบสวัสดิการท่ีเบิก) 

เบิกใหแก ระบุวาเบิกสวัสดิการใหแกใคร 1: ตนเอง หรือ 2: คนในครอบครัว 

ชุดสิทธิสวัสดิการรายป แสดงชุดสิทธิสวัสดิการรายปของบุคลากรท่ีเบิกสวัสดิการ 

เรื่อง ระบุเรื่องท่ีเบิก 

รหัสเงินจางงาน แสดงแหลงเงินจางของบุคลากรท่ีเบิกสวัสดิการ 

ประเภทบุคลากร ประเภทบุคลากรของบุคลากรท่ีเบิกสวัสดิการ 

ระบุขอมูลเพื่อเพิ่ม

เอกสาร 

 

คลิกปุมเพิ่ม

เอกสาร 

 

5. 
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6. บันทึกรายละเอียดขอมลูประกอบการเบิกสวัสดิการตามประเภทใบเบิก ดังรูป   

• ประเภทใบเบิก 1: คารักษาพยาบาล 

 

o ขอมูลใน Combo ขอเบิกเงินคารกัษาของ จะแสดงรายช่ือบุคคลในครอบครัวท่ียืนยันสิทธิเบิก

แลว ใหผูใชเลือก และแสดงช่ือ, เลขบัตรประชาชนของบุคคลท่ีเลือก ตามขอมูลบุคคลในครอบครัวบันทึกท่ีงาน

ทะเบียนประวัติ > บุคคลในครอบครัว/ผูเก่ียวของ 

o กรณีท่ีเบิกใหแก 1: ตนเอง จะไมตองระบุขอมูล ขอเบิกเงินคารักษาของ, ช่ือ และเลขประจําตัว

ประชาชน  

• ประเภทใบเบิก 2: คาการศึกษาบุตร 

 

7. เมื่อบันทึกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลในระบบพรอมกับสรางเลขท่ี

เอกสารดังรูป (หากไมตองการเพ่ิมเอกสารหรือตองการยกเลิกการบันทึกขอมูล ผูใชสามารถคลิกปุม ) 

และทุกครั้งท่ีมีการแกไขขอมูลท่ีขอ 7 จะตองคลิกปุม  ทุกครั้ง 

6. 

6. 
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8. บันทึกรายการเบิกและยอดเงินเบิก ตามประเภทใบขอเบิกรายละเอียดดังน้ี 

• ประเภทใบเบิก 1: คารักษาพยาบาล 

 

 ขอมูล คําอธิบาย 

ลําดับท่ี ลําดับท่ีของขอมูล โดยเรียงตามลําดับการเพ่ิมขอมูล ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตั ิ

รายการเบิกสวัสดิการ เลือกระบุรายการเบิกท่ีตองการเบิก ระบบแสดงตามรายการเบิกและวงเงินตอครั้ง

ตามท่ีกําหนดในประกาศสิทธิสวัสดิการของชุดสิทธิเบิกสวัสดิการรายปของบุคลากร 

รหัสผูเก่ียวของ แสดงช่ือบุคคลท่ีใหตามขอมูล ขอเบิกเงินคารักษาของ..ท่ีระบุท่ีขอ 6 

รายละเอียด ระบุรายละเอียดท่ีเบิก 

ยอดเงิน ระบุยอดเงินท่ีเบิก 
เลขท่ีใบเสร็จ ระบุเลขท่ีใบเสร็จ 

วันท่ีใบเสร็จ ระบุวันท่ีของใบเสร็จ 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุของการเบิก 

ผูทํารายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

เวลาท่ีทํารายการ แสดงและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทํารายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทํารายการขอมลูครัง้สุดทาย 

เวลาท่ีแกไขครั้งสุดทาย แสดงเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

• ประเภทใบเบิก 2: คาการศึกษาบุตร 

 

ระบบสราง

รหัสใบเบิก 

7. 
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 ขอมูล คําอธิบาย 

ลําดับท่ี ลําดับท่ีของขอมูล โดยเรียงตามลําดับการเพ่ิมขอมูล ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตั ิ

รายการเบิกสวัสดิการ เลือกระบุรายการเบิกท่ีตองการเบิก ระบบแสดงตามรายการเบิกและวงเงินตอครั้ง

ตามท่ีกําหนดในประกาศสิทธิสวัสดิการของชุดสิทธิเบิกสวัสดิการรายปของบุคลากร 

รหัสผูเก่ียวของ ระบุช่ือบุคคลท่ีตองการเบิก โดยระบบจะแสดงรายช่ือบุคคลในครอบครัวท่ียืนยัน

สิทธิเบิกแลว ใหผูใชเลือก (ขอมูลบุคคลในครอบครัวบันทึกท่ีงานทะเบียนประวัติ > 

บุคคลในครอบครัว/ผูเก่ียวของ) 

รายละเอียด ระบุรายละเอียดท่ีเบิก 

สถานศึกษา ระบุสถานศึกษา 

ระดับการศึกษา เลือกระบุระดับการศึกษา 

ปการศึกษา ระบุปการศึกษา 

ภาคการศึกษา ระบุภาคการศึกษา 

ยอดเงิน ระบุยอดเงินท่ีเบิก 
เลขท่ีใบเสร็จ ระบุเลขท่ีใบเสร็จ 

วันท่ีใบเสร็จ ระบุวันท่ีของใบเสร็จ 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุของการเบิก 

ผูทํารายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

เวลาท่ีทํารายการ แสดงและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทํารายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทํารายการขอมลูครัง้สุดทาย 

เวลาท่ีแกไขครั้งสุดทาย แสดงเวลาแกไขครั้งสุดทาย 

9. แนบไฟลเอกสาร เชน ใบเสร็จ เพ่ือแนบเปนหลักฐานในระบบ 

 

 ระบุขอมูลดังน้ี 

 ขอมูล คําอธิบาย 

ลําดับ ลําดับท่ีของขอมูล โดยเรียงตามลําดับการเพ่ิมขอมูล ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตั ิ

ช่ือไฟล ระบุคําอธิบายหรือรายละเอียดไฟลท่ีแนบ 

ไฟลแนบ แนบไฟลเก่ียวกับการเบิกสวัสดิการ โดยคลิกปุม  (ดูวิธีการแนบไฟลท่ีคูมือ 

USER INTERFACE หัวขอ การแนบไฟล (UPLOAD)) 
ผูทํารายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

เวลาท่ีทํารายการ แสดงและเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทํารายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทํารายการขอมลูครัง้สุดทาย 

เวลาท่ีแกไขครั้งสุดทาย แสดงเวลาแกไขครั้งสุดทาย 
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10. เมื่อบันทึกขอมูลการเบิกเรียบรอยแลว ใหปรับสถานะใบสมัครเปน บันทึก โดยคลิกท่ีปุม   

 

• พิมพเอกสารใบเบิกสวัสดิการเพ่ือประกอบการเบิก โดยคลิกท่ีปุม  ระบบจะแสดงใบขอ

เบิกท่ีแท็บใหม 

• เมื่อปรับสถานะเปนบันทึกแลวจะไมสามารถแกไขขอมูลในใบเบิกได กรณีบุคลากรตองการแกไขขอมูล

การเบิก ผูใชจะตองปรับสถานะเอกสารเปน ดําเนินการ กอน โดยการคลิกปุม  

 

 

 

ปรับสถานะเปน

ดําเนินการ หาก

ตองการแกไขขอมูล 

 

10 พิมพใบเบิก

สวัสดิการ 
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ประวัติการเบิกสวัสดิการ 
  แสดงขอมูลสิทธ์ิเบิกสวัสดิการ บิดา/มารดา บุตร, สิทธิเบิกเงินสงเคราะหกรณีถึงแกกรรม และขอมูลประวัติการ

เบิกสวัสดิการยอนหลัง 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลนของบุคลากร” > คลิกกลุมเมนู “งานสวัสดิการ” > คลิกเมนูยอย 

“ประวัติการเบิกสวัสดิการ” 

  
2. แสดงขอมูลสิทธิเบิกสวัสดิการของบุคคลในครอบครัว  

3. แสดงสิทธิเบิกสวัสดิการประจําป โดยสามารถระบุปท่ีตองการดูได 

4. แสดงสิทธิและวันท่ีเบิกคาสงเคราะหกรณีถึงแกกรรม (สิทธิการเบิกดังกลาวเจาหนาท่ีกองการเจาหนาท่ีเปน

ผูบันทึกขอมูลท่ีระบบบริหารงานบุคลากร) 

5. สวนแบบฟอรมแบบสวัสดิการ ผูใชสามารถคลิกแบบฟอรมเพ่ือบันทึกใบเบิกสวัสดิการ ตามปงบสวัสดกิารท่ี

แสดง (ปงบแสดงตามปงบประมาณจํา) 

  

2. 

1. 

3. 

4. 

5. 


	การเข้าสู่ระบบ
	การเรียกใช้ระบบงาน

	ประวัติตนเอง
	ประวัติตนเอง
	แก้ไขข้อมูลตนเอง
	หนังสือรับรองการภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	ใบแจ้งเงินเดือน


	ระบบการลา/ข้อมูลเวลาปฏิบัติงาน
	ข้อมูลเวลาทำงาน
	ปฏิทินการลงเวลา
	ดูการลงเวลาเป็นเดือน
	ดูสถิติการลา
	ปฏิทินวันหยุดประจำปี

	ระบบการลา
	ใบลาของตนเอง
	การบันทึกใบลา
	แก้ไขใบลาที่ตีกลับ
	การบันทึกใบขอยกเลิกวันลา


	งานสวัสดิการ
	ใบเบิกสวัสดิการ
	ประวัติการเบิกสวัสดิการ



