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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 https://hrms.uru.ac.th/WebURUINF 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)  

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 



 

 

         มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ  ระบบแสดงผลขอมูลบุคลากรออนไลน  

VISION NET Co., Ltd     4 - 4 

5. คลิกปุม  เพ่ือเขาสูระบบ 

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 
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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, ขอมูลการติดตอหรือความสามารถพิเศษ โดยการแกไขขอมูลดังกลาวจะแสดงท่ีระบบ

บริหารงานบุคลากรดวย และระบบจะแสดงผูแกไขขอมลูดังกลาวใหผูใชตรวจสอบวาผูใชใดเปนผูแกไขขอมูลล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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หนังสือรับรองการภาษหัีก ณ ท่ีจ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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หนังสือแจงผลการเลื่อนเงินเดือน 

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

แจงผลการเลื่อนเงินเดือน” 

  

2. แสดงขอมูลการเลื่อนเงินเดือนตามรอบและปของการเลื่อนเงินเดือน 

3. หากตองการพิมพหนังสือแจงเลื่อนเงินเดือนรอบใด ใหคลิกปุม  ระบบแสดงรายงานใหท่ีแท็บใหม (ดู

วิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ User Interface) 

 

 

 

 

 

2. 

3. 

1. 
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แจงประวัติฝกอบรม 

 บุคลากรบันทึกขอมลูการฝกอบรม ประชุมหรือสัมมนาของตนเองเพ่ือสงใหเจาหนาบุคลากรพิจารณาอนุมัติเปนประวัติการ

ฝกอบรมในทะเบียนประวัติของบุคลากร 

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

ประวัตฝิกอบรม” 

  

2. แสดงหนาจอแจงประวัติฝกอบรม หนาจอดังกลาวจะเปนหนาแรกท่ีใชในการเพ่ิมเอกสารฝกอบรมหรือแกไขขอมูล

เอกสารฝกอบรม ในกรณีท่ีบันทึกขอมูลในปน้ันๆ ไวแลว ระบบจะแสดงขอมูลตามเง่ือนไขการเรียกขอมูล ซึ่งประกอบดวย ปหมายถึง 

ปตามปฏิทินท่ีฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา โดยระบบจะแสดงคาตั้งตนตามปปฏิทินปจจุบัน, ประเภทรายการ หมายถึง ประเภท

รายการฝกอบรม ประกอบดวย ฝกอบรม,ประชุมและสัมมนา เมื่อผูใชระบุเง่ือนไข ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลท่ีทํารายการไว

ในระบบตามเง่ือนไขท่ีระบุ ดังน้ี 

ขอมูล คําอธิบาย 

เลขท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสารอยางเต็มรูปแบบ ระบบจะสรางเลขน้ีให เมื่อคลิกปุมบันทึกขอมูล ไม

ตองทําการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ป 2 หลัก, รหัสประเภท

รายการ 2 หลัก, รหัสหนวยงาน 6 หลัก และ ลําดับ 3 หลัก ตัวอยางเชน 
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ตั้งแตวันท่ี วันท่ีเริ่มฝกอบรม 

ถึงวันท่ี วันท่ีสิ้นสุดการฝกอบรม 

ประเภทรายการ ประเภทรายการฝออบรม 

ช่ือหลักสูตร/เรื่อง ช่ือหลักสูตรหรือเรื่องท่ีฝกอบรม 

ช่ือสถาบัน/ผูจดังาน สถาบันหรือหนวยงานท่ีจัดงานท่ีบุคลากรเขารวม 

สถานท่ีจัด สถานท่ีจัดงาน 

วุฒิบัตร/ใบประกาศ วุฒิบัตรหรือใบประกาศท่ีไดรับจากการเขารวม 

สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ จะมี 3 สถานะ คือ  

10: ดําเนินการ หมายถึง ในกรณีท่ีเพ่ิมรายการเขาไปใหมระบบจะกําหนดคาเริ่มตน

เปน “ดําเนินการ” ให ผูใชจะสามารถแกไขหรือบันทึกขอมูลได  

30: สงกจ. หมายถึง สงเรื่องใหกจ.พิจารณาเพ่ือสงขอมูลเขาสูประวัติการฝกอบรม/

ประชุมสัมมนา (โดยคลิกท่ีปุม ) สถานะดังกลาวจะไมสามารถแกไข

เอกสารได 

60: บันทึก หมายถึง เจาหนาท่ีบุคลากรสงขอมูลการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนาเขา

1. 

2. 

2. 
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ขอมูล คําอธิบาย 

ประวัติของบุคลากรแลว โดยปรับสถานะจาก “สงกจ.” เปน “บันทึก” สถานะ

ดังกลาวจะไมสามารถปรับสถานะและแกไขเอกสารได 

ผูทํารายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทํารายการ แสดงวันเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทํารายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทํารายการครั้งสุดทาย 

วันเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันเวลาท่ีแกไขครั้งสุดทาย 

3. การเพ่ิมเอกสารฝกอบรม ผูใชจะตองระบุเง่ือนไข ป และประเภทรายการท่ีตองการบันทึกขอมลู จากน้ันคลิกปุม  

 

4. ระบบจะแสดงหนาจอใหบันทึกขอมูลฝกอบรม   

 

โดยการบันทึกขอมูลฝกอบรมใหระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คําอธิบาย 

เลขท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสารอยางเตม็รูปแบบ ระบบจะสรางเลขน้ีให เมื่อคลิกปุมบันทึกขอมูล 

ไมตองทําการบันทึกใดๆ โดยมีรูปแบบเลขท่ีเอกสารคือ ป 2 หลัก, รหัสประเภท

รายการ 2 หลัก, รหัสหนวยงาน 6 หลัก และ ลําดับ 3 หลัก ตัวอยางเชน 

6411990000002 

ป ปท่ีฝกอบรม แสดงตามเง่ือนไขท่ีระบในขอ 3 

มหาวิทยาลยัดําเนินการ ระบุการฝกอบรม วาเปนมหาวิทยาลัยดําเนินการหรือไม โดย  

คลิกเลือก Check box   หมายถึง มหาวิทยาลัยดําเนินการฝกอบรม   

ไมคลิกเลือก Check box   หมายถึง มหาวิทยาลัยไมไดดําเนินการฝกอบรม 

หรือจัดโดยหนวยงานอ่ืน 

ประเภทรายการ ประเภทรายการฝกอบรม แสดงตามเง่ือนไขท่ีระบในขอ 3 

3. ระบุขอมูลที่

ตองการเพิ่มเอกสาร 

 

คลิกปุมเพิ่ม

เอกสาร 

 

คลิกเพื่อกลับ

หนาหลัก 

 

ยังไมไดสราง

เลขที่เอกสาร 

 

4. 

5. 
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ขอมูล คําอธิบาย 

รหัสใบลาศึกษาตอ อางอิงใบลา กรณีท่ีเปนการฝกอบรมหรือวิจยัท่ีเก่ียวกับลาศึกษาตอ 

ตั้งแตวันท่ี ระบุวันท่ีเริม่เขาฝกรวมฝกอบรม 

ถึงวันท่ี ระบุวันท่ีสิ้นสุดในการฝกอบรม 

จํานวนวัน (วัน) ระบุจํานวนวันในการไปฝกอบรม โดยระบบจะคํานวณใหจาก ตั้งแตวันท่ี ถึง

วันท่ี 

ช่ือหลักสูตร/เรื่อง ระบุช่ือหลักสูตรหรือเรื่องท่ีเขารวมฝกอบรม 

ช่ือสถาบัน/ผูจดังาน ระบุช่ือสถานบันหรือช่ือผูจัดงานในการฝกอบรม 

สถานท่ีจัด ระบุสถานท่ีจดังานในการฝกอบรม 

วุฒิบัตร/ใบประกาศ ระบุช่ือวุฒิบัตรหรือใบประกาศท่ีไดรจากการฝกอบรม 

ประเทศ เลือกระบุช่ือประเทศท่ีจดัฝกอบรม 

แสดงใน ก.พ.7 ระบุวาใหบันทึกขอมูลใน กพ.7 หรือไม โดย  

คลิกเลือก Check box   หมายถึง บันทึกขอมูลประวัติ กพ.7   

ไมคลิกเลือก Check box   หมายถึง ไมบันทึกขอมูลประวัติ กพ.7 

สมรรถนะ ระบุสมรรถนะในการฝกอบรม 

วิธีการพัฒนา ระบุวิธีการพัฒนา 

5. เมื่อบันทึกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลในระบบพรอมกับสรางเลขท่ีเอกสารดัง

รูป (หากไมตองการเพ่ิมเอกสารหรือตองการยกเลิกการบันทึกขอมลู ผูใชสามารถคลิกปุม )  

  

ระบบสราง

เลขที่เอกสาร 

6 

7 
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 ทุกครั้งท่ีผูใชงานแกไขขอมูลในขอ 4 ผูใชจะตองคลิกปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลทุกครั้ง 

6. กรณีท่ีการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนาน้ัน บุคลากรไดรับทุน ผูใชสามารถบันทึกขอมูลการรับทุนและขอมูลการเบิกจาย

ทุนดังน้ี 

6.1. บันทึกขอมูลทุนท่ีไดรบั โดยคลิกท่ีแท็บทุน   

 

 จากน้ันระบุขอมลูดังน้ี   

ขอมูล คําอธิบาย 

ลําดับท่ี ลําดับการเพ่ิมขอมลู ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตั ิ

ทุน  เลือกระบุทุนท่ีใชในการศึกษา หากไมมีทุนใหเลือกใหแจงเจาหนาท่ีบุคลากรใหเพ่ิม

ทุน 

วงเงิน ระบุวงเงินทุนท่ีไดรบั 

สกุลเงิน เลือกระบุสกุลเงินของทุนท่ีไดรับ 

เบิกจาย แสดงยอดรวมการเบิกทุน จากแท็บเบิกจาย 

คงเหลือ แสดงยอดคงเหลือทุนท่ีสามารถเบิกได 

สัญญา ระบุเลขท่ีสัญญาของการรับทุน 

วันท่ีทําสัญญา ระบุวันท่ีทําสญัญารับทุน 

เลขท่ีประกาศทุน ระบุเลขท่ีประกาศ ท่ีประกาศใหไดรับทุน 

วันท่ีประกาศทุน ระบุวันท่ีของประกาศ 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุทุน 

ผูทํารายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทํารายการ แสดงช่ือวันเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทํารายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทํารายการครั้งสุดทาย 

วันเวลาท่ีทํารายการครั้งสุดทาย แสดงวันเวลาท่ีทํารายการครั้งสดุทาย 

6.2. บันทึกขอมูลผลการเบิกจายทุน โดยคลิกท่ีแท็บเบิกจาย  

 

 จากน้ันระบุขอมลูดังน้ี 

 ขอมูล คําอธิบาย 

ลําดับ ลําดับการเพ่ิมขอมลู ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตั ิ

บันทึกขอมูล

การเบิกจายทุน 

6.1 

บันทึกขอมูลทุน

ที่ไดรับ 

6.2 
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 ขอมูล คําอธิบาย 

รหัสทุน เลือกระบุทุนท่ีเบิก แสดงขอมูลทุนตามท่ีกําหนดในแท็บทุนการศึกษา 

ประเภทการเบิก ระบุคาใชจายท่ีเบิก (หากไมมคีาใชจายท่ีตองการเบิกใหแจงเจาหนาท่ีบุคลากรให

เพ่ิมประเภทการเบิก) 

เลขท่ีเอกสารเบิก ระบุเลขท่ีเอกสารเชนเลขท่ีใบเสรจ็ 

วันท่ีเบิก ระบุวันท่ีเบิก 

ปการศึกษา (พ.ศ.) ระบุปการศึกษาท่ีเบิก กรณีเปนการจายของคาใชจายฝกอบรมท่ีเก่ียวของกับการลา

ศึกษา 

ภาคการศึกษา ระบุภาคการศึกษาท่ีเบิก กรณเีปนการจายของคาใชจายฝกอบรมท่ีเก่ียวของกับการ

ลาศึกษา 

รายละเอียดการเบิก ระบุรายละเอียดคาใชจายท่ีเบิก 

จัดเก็บเอกสาร แนบไฟลหรือหลักฐานประกอบการเบิก โดยคลิกปุม  (ดูวิธีการแนบไฟล

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

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตกุารเบิกทุน 

ผูทํารายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทํารายการ แสดงช่ือวันเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทํารายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทํารายการครั้งสุดทาย 

วันเวลาท่ีทํารายการครั้งสุดทาย แสดงวันเวลาท่ีทํารายการครั้งสดุทาย 

7. นอกจากน้ีผูใชยังสามารถแนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของการการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา เพ่ือจัดเก็บเปนขอมูล

ประกอบ โดยระบุขอมลูดังน้ี 

 ขอมูล คําอธิบาย 

ประเภทเอกสาร เลือกระบุประเภทเอกสารท่ีตองการแนบ 

คําอธิบาย ระบุคําอธิบายของเอกสารท่ีแนบ 

เอกสารแนบ แนบไฟลหรือหลักฐานประกอบฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา โดยคลิกปุม  

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

ผูทํารายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทํารายการ แสดงช่ือวันเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทํารายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทํารายการครั้งสุดทาย 

วันเวลาท่ีทํารายการครั้งสุดทาย แสดงวันเวลาท่ีทํารายการครั้งสดุทาย 
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8. เมื่อบันทึกขอมูลฝกอบรม/ประชุม/สัมมนาครบถวนใหปรับสถานะเอกสารเปน “สงกจ.” โดยใหคลิกปุม  

  

 ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ หากยืนยันการปรบัสถานะใหคลิกปุม  แตหากไมตองการ

ปรับสถานะใหคลิกปุม  ดังรูป 

 

 เมื่อปรับสถานะแลว สีของปุมบันทึกจะปรับเปนสีนํ้าเงินและขอมูลจะสงไปท่ีระบบฝกอบรมเพ่ือใหเจาหนาบริหารงาน

บุคลากรตรวจสอบและสงขอมูลเขาประวัติการฝกอบรมของบุคลากรตอไป โดยเอกสารท่ีอยูในสถานะดังกลาวจะไมสามารถ

แกไขขอมูลได หากตองการแกไขขอมูล ผูใชจะตองปรับสถานะของเอกสารเปน “ดําเนินการ” กอน โดยใหคลิกท่ีปุม 

 จากน้ันแกไขขอมูล และปรับสถานะเอกสารเปน “สงกจ.”  

  

 เมื่อเจาหนาท่ีบุคลากรสงขอมูลเขาประวัติการฝกอบรมของบุคลากรแลว สถานะเอกสารจะปรับเปน “บันทึก” 

สถานะดังกลาวผูใชจะไมสามารถปรับสถานะหรือแกไขขอมูลใดได หากมีความจําเปนตองแกไขขอมูล ตองแจงใหเจาหนาท่ี

บุคลากรปรับสถานะเอกสารเปน สงกจ. จากน้ันผูใชปรับสถานะเปน ดําเนินการและแกไขเอกสาร และปรับสถานะเปน สงกจ. 

เพ่ือใหเจาหนาท่ีบุคลากรพิจารณาการสงขอมูลเขาประวัติฝกอบรมอีกครั้ง 

 

สถานะเอกสาร

เปน สงกจ. 

8. 
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บันทึกผลงานวิชาการ 

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

ผลงานวิชาการ” 

  

2. แสดงหนาจอบันทึกผลงานวิชาการ หนาจอดังกลาวจะเปนหนาแรกท่ีใชในการเพ่ิมเอกสารผลงานวิชาการหรือแกไข

ขอมูลผลงานวิชาการ ในกรณีท่ีบันทึกขอมูลในปน้ันๆ ไวแลว ระบบจะแสดงขอมูลตามเง่ือนไขการเรียกขอมูล ซึ่งประกอบดวย ป

หมายถึง ปท่ีทําผลงาน โดยระบบจะแสดงคาตั้งตนตามปปฏิทินปจจุบัน (กรณีท่ีตองการดูทุกปใหลบปออก), ประเภทผลงาน 

หมายถึง ประเภทผลงานทางวิชาการท่ีผูใชมีสวนรวมหรือเปนเจาของผลงาน เมื่อผูใชระบุเง่ือนไข ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลท่ี

ทํารายการไวในระบบตามเง่ือนไขท่ีระบุ ดังน้ี 

ขอมูล คําอธิบาย 

ลําดับท่ี ลําดับท่ีของผลงาน 

ป ปของผลงาน 

ประเภทผลงาน ประเภทผลงาน 

รายละเอียด รายละเอียดของผลงานโดยสรุป 

สถานะ สถานะรายการของใบบันทึกรายการ จะมี 3 สถานะ คือ  

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

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

30: สงกจ. หมายถึง สงเรื่องใหกจ.พิจารณาเพ่ือสงขอมูลเขาสูประวัติขอมูลผลงานวิชาการ

ของบุคลากร (โดยคลิกท่ีปุม ) สถานะดังกลาวจะไมสามารถแกไขเอกสารได 

60: บันทึก หมายถึง เจาหนาท่ีบุคลากรสงขอมูลผลงานวิชาการเขาประวัติของบุคลากร

แลว โดยปรับสถานะจาก “สงกจ.” เปน “บันทึก” สถานะดังกลาวจะไมสามารถปรับ

สถานะและแกไขเอกสารได 

ผูทํารายการ แสดงช่ือผูใชท่ีเพ่ิมรายการ 

วันเวลาท่ีทํารายการ แสดงวันเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทํารายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชท่ีทํารายการครั้งสุดทาย 

วันเวลาแกไขครั้งสุดทาย แสดงวันเวลาท่ีแกไขครั้งสุดทาย 

3. การเพ่ิมเอกสารผลงานวิชาการ ผูใชจะตองระบุเง่ือนไข ป จากน้ันคลกิปุม  

 

1. 

2. 

2. 

3. ระบุปที่ตองการ

เพิ่มเอกสาร 

 คลิกปุมเพิ่ม

เอกสาร 
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4. ระบบจะแสดงหนาจอใหบันทึกขอมูลผลงานวิชาการ   

  

โดยการบันทึกขอมูลฝกอบรมใหระบุขอมูลดังน้ี 

ขอมูล คําอธิบาย 

ลําดับท่ี ลําดับท่ีของผลงาน ระบบจะสรางใหอัตโนมัติ 

ป ปของผลงาน 

ประเภทผลงาน เลือกระบุประเภทผลงานวิชาการท่ีตองการบันทึกขอมูล 

ช่ือเรื่อง ระบุช่ือเรื่องของผลงานวิชาการ 

ช่ือเรือง (Eng) ระบุช่ือเรื่องของผลงานวิชาการ ภาษาอังกฤษ 

แหลงเผยแพร ระบุแหลงเผยแพรของผลงาน 

เอกสารแนบ (ฉบับยอ) แนบไฟลผลงานทางวิชาการ ฉบับยอ โดยคลิกปุม  (ดูวิธีการแนบ

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

ผูทํารายการ แสดงช่ือผูใชและวันเวลาท่ีเพ่ิมรายการ 

ผูทํารายการครั้งสุดทาย แสดงช่ือผูใชและวันเวลาท่ีทํารายการครั้งสดุทาย 

5. เมื่อบันทึกขอมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม   

6. เมื่อบันทึกขอมูลผลงานวิชาการครบถวนใหปรับสถานะเอกสารเปน “สงกจ.” โดยใหคลิกปุม  

  

 ระบบจะแสดงขอความใหยืนยันการปรับสถานะ หากยืนยันการปรบัสถานะใหคลิกปุม  แตหากไมตองการ

ปรับสถานะใหคลิกปุม  ดังรูป 

คลิกเพื่อกลับ

หนาหลัก 

 

6. 

4. 

5. 
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 เมื่อปรับสถานะแลว สีของปุมบันทึกจะปรับเปนสีนํ้าเงินและขอมูลจะสงไปท่ีระบบฝกอบรมเพ่ือใหเจาหนาบริหารงาน

บุคลากรตรวจสอบและสงขอมูลเขาประวัติการฝกอบรมของบุคลากรตอไป โดยเอกสารท่ีอยูในสถานะดังกลาวจะไมสามารถ

แกไขขอมูลได หากตองการแกไขขอมูล ผูใชจะตองปรับสถานะของเอกสารเปน “ดําเนินการ” กอน โดยใหคลิกท่ีปุม 

 จากน้ันแกไขขอมูล และปรับสถานะเอกสารเปน “สงกจ.”  

  

 เมื่อเจาหนาท่ีบุคลากรสงขอมูลผลงานวิชาการเขาประวัติบุคลากรแลว สถานะเอกสารจะปรับเปน “บันทึก” สถานะ

ดังกลาวผูใชจะไมสามารถปรับสถานะหรือแกไขขอมูลใดได หากมีความจําเปนตองแกไขขอมูล ตองแจงใหเจาหนาท่ีบุคลากร

ปรับสถานะเอกสารเปน สงกจ. จากน้ันผูใชปรับสถานะเปน ดําเนินการและแกไขเอกสาร และปรับสถานะเปน สงกจ. เพ่ือให

เจาหนาท่ีบุคลากรพิจารณาการสงขอมูลเขาประวัติอีกครั้ง 

 

สถานะเอกสาร

เปน สงกจ. 



 

 

         มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ  ระบบแสดงผลขอมูลบุคลากรออนไลน  

VISION NET Co., Ltd     4 - 24 

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”  

  

1. 

2. 

3. 
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2. ระบุปปฏิทิน และเดือนท่ีตองการดูปฏิทินการลงเวลา สามารถคลิกปุม  เพ่ือดูขอมูลเดือนกอนหนา 

หรือคลิกปุม  เพ่ือดูขอมูลเดือนถัดไป  

3. แสดงปฏิทินการลงเวลา โดยระบบจะแสดงปฏิทินวันหยุดประจําปและขอมลูการลงเวลาของเดือนและปท่ี

ระบุท่ีขอ 2 

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. แสดงขอความหรือประกาศท่ีเก่ียวของกับการลาเพ่ือแจงใหบุคลากรทราบ 

4. 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 

1. 
2. 

4. 

3. 
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ขอมูล คําอธิบาย 

• “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

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 256510001 

ประเภทการลา ประเภทการลา กรณเีปนใบขอยกเลิกการลา จะแสดงเอกสารของใบลาท่ียกเลิก 

วันท่ียกเลิก วันท่ียกเลิกใบลา กรณีเปนเอกสารท่ียกเลิกใบลา 

เน่ืองจาก สาเหตุท่ีลา 

จํานวนวันท่ียกเลิก (วัน) จํานวนวันท่ียกเลิก กรณีเปนเอกสารท่ียกเลิกใบลา 

จํานวนวันลา (วัน) จํานวนวันท่ีลา กรณเีปนเอกสารลา 

สถานะการอนุมัติใบลา แสดงจํานวนผูอนุมัติใบลา  

5. 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 256510001 

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 

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

ท่ีลา ตองการลาท้ังวัน หรือเชา หรือบาย 

เน่ืองจาก ระบุเหตุผลท่ีลา 

ระบุปการลา 

 
คลิกปุมเพิ่ม

เอกสาร 

 

2. 

3. 
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ขอมูล คําอธิบาย 

วันท่ีเขียนใบลา ระบุวันท่ีเขียนใบลา ระบบจะแสดงคาตั้งตนเปนวันท่ีปจจุบัน 

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

การลาท่ีอยูในประเทศ หรือไปตางประเทศ  

ประเทศ ระบุประเทศ กรณีท่ีระบุสถานท่ีเปน ตางประเทศ 

วันท่ีเดินทางออกนอกประเทศ ระบุวันท่ีเดินทางออกนอกประเทศ 

วันท่ีเดินทางกลับถึงไทย ระบุวันท่ีเดินทางกลบัถึงประเทศไทย 

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

เบอรติดตอระหวางลา ระบุเบอรท่ีสามารถตดิตอไดระหวางลา 

คําอธิบายเอกสารแนบ ไฟลท่ี 1 ระบุคําอธิบายเอกสารประกอบการลา 

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

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

คําอธิบายเอกสารแนบ ไฟลท่ี 2 ระบุคําอธิบายเอกสารประกอบการลา 

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” ระบบจะสงขอมลูไปท่ีระบบบุคลากรเพ่ือใหเจาหนาท่ีบุคลากรตรวจสอบสิทธิ

การลาพรอมกับอนุมัติหรือไมอนุมตัิเอกสารลา แตหากยังไมมีการอนุมัติใบลาในระบบและยังไมมีการลาประเภทเดียวกัน

ในใบถัดไป ผูใชสามารถแกไขขอมลูการลาไดดวยปรับสถานะเอกสารเปน “ดําเนินการ” โดยคลิกปุม  หลังจาก

แกไขใหคลิกปุม  เพ่ือสงใบลาในระบบ 

6. หลังจากเจาหนาท่ีบุคลากรอนุมัตเิอกสารแลว สถานะของเอกสารจะเปน “กจ.อนุมัติ” ใหบุคลากรพิมพ

เอกสารใบลาเพ่ือใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติการลา ใหคลิกปุม   

 

 

4. แสดง

รายละเอียดวันที่ลา 

 

4. แสดงรายชื่อและ

ผูมีอํานาจลงนาม 

 

6. 

4. ปรับสถานะ

เอกสาร 

 

5. 
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ระบบจะแสดงเอกสารใบลาท่ีแท็บใหม (ดูวิธีการพิมพรายงานท่ีคูมือ User Interface) 
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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  

4. เมื่อคลิกปุม “บันทึกและสงขอมูล” แลว ระบบจะปรับสถานะเอกสารเปน สงรายการพรอมกับแสดง

รายละเอียดการลาและรายช่ือผูลงนาม (ตามชุดการลงนามท่ีเจาหนาท่ีบุคลากรกําหนด)  

ระบุปการลา 

 

คลิกปุมแกไข

เอกสาร 

 

2. 

3. 
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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  

 

ระบุปการลา 

 

คลิกปุม

ยกเลิก 

 

3. 4. 
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4. เมื่อระบุเหตผุลในการยกเลิกเรยีบรอยแลว ใหคลิกปุม  เพ่ือสงใบขอยกเลิกใบลา แต

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

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

แสดงรายละเอียดการลาและรายช่ือผูลงนาม (รายช่ือผูลงนามจะเปนชุดเดียวกับใบลา) 

 

6. เมื่อสถานะเปน “สงรายการ” หากยังไมมีการอนุมัติใบขอยกเลิกใบลาในระบบและยังไมมีการทําเอกสาร

ยกเลิกใบลาของใบดังกลาวในใบถัดไป ผูใชสามารถแกไขขอมูลใบยกเลิกลาไดดวยปรบัสถานะเอกสารเปน “ดําเนินการ” 

โดยคลิกปุม  หลังจากแกไขใหคลกิปุม  เพ่ือสงใบขอยกเลิกลาในระบบอีกครั้ง 

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

 

5. แสดงรายชื่อและ

ผูมีอํานาจลงนาม 

 

5. ปรับสถานะ

เอกสาร 

 

6. 7. 
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