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         ตามระเบียบสถาบันวัคซีนแห่งชาติ ว่าด้วย วัน เวลาปฏิบัติงาน วันหยุด การปฏิบัติงานนอกเวลา

ทำการ และการลาของผู้ปฏิบัติงานของสถาบันวัคซีนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๓ และ ระเบียบฯ ว่าด้วยหลัก

เกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ของสถาบันวัคซีนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๓  

และระเบียบฯว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ของสถาบันวัคซีน

แห่งชาติ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๑) พ.ศ. ๒๕๖๖  นั้น เพื่อให้มีความเหมาะสม และสอดคล้องกับการปฏิบัติ

งานสถาบันฯ งานทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักอำนวยการ ได้นำระบบการลาออนไลน์มา

ปรับใช้ เพื่อให้ง่ายต่อการทำงานในยุคดิจิตัลและเทคโนโลยี ตั้งแต่การทำใบลา การตรวจสอบใบลา การจัด

ทำทะเบียนคุมวันลา การบันทึกข้อมูลการลา  การจัดการรายงานวันลาประจำปี  และสวัสดิการต่างๆ



วัตถุประสงค์วัตถุประสงค์
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   1. เพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน 

    การใช้ระบบแจ้งวันลา และเบิกสวัสดิการช่วยให้การดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการลาและเบิก

สวัสดิการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยระบบสามารถรับข้อมูลการลาและประมวลผลได้อย่าง

รวดเร็วและทำให้การอนุมัติวันลาและเบิกสวัสดิการเป็นเรื่องง่ายและรวดเร็วขึ้น ทำให้งานทรัพยากร

บุคคลสามารถใช้เวลาและทรัพยากรที่มีอยู่ในการดำเนินการอื่น ๆ ได้มากขึ้น 

 

    2. ลดความผิดพลาดในการจัดการเอกสาร 

     การใช้ระบบแจ้งวันลาและเบิกสวัสดิการช่วยลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในกระบวนการ    

อนุมัติวันลาและเบิกสวัสดิการโดยระบบสามารถทำการตรวจสอบข้อมูลที่กรอกเกี่ยวกับวันลาและเบิก

สวัสดิการได้ให้ถูกต้องและครบถ้วน นอกจากนี้ยังช่วยลดความสับสนที่อาจเกิดขึ้นในการสื่อสารระหว่าง

งานทรัพยารกรบุคคล และเจ้าหน้าที่เพราะข้อมูลการลาถูกบันทึกและแสดงผลในระบบอย่างชัดเจน 

 

    3. จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ 

     ระบบแจ้งวันลาช่วยสร้างความเป็นมาตรฐานในการขอลางานและเบิกสวัสดิการดำเนินการอนุมัติ

ทำให้มีการปฏิบัติตามกฎระเบียบและนโยบายของสถาบันฯ อย่างถูกต้อง อีกทั้งข้อมูลการลาและเบิก

สวัสดิการที่เจ้าหน้าที่  จะถูกจัดเก็บอยู่ในระบบ ซึ่งสร้างความเสถียรและความเชื่อมั่นให้กับเจ้าหน้าที่

ว่าการปฏิบัติตามกฎระเบียบเป็นสิ่งที่สำคัญในสถาบันฯ



 ลงชื่อเข้าระบบ                ชื่อบุคลากร                  คลิกที่ ประวัติ

ลงชื่อเข้าระบบ คลิกที่ชื่อพนักงาน                  ประวัติ                 คลิกที่ แก้ไขรหัสผ่าน 

การใช้งานระบบการลา (e-Leave)การใช้งานระบบการลา (e-Leave)
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วิธีการตรวจสอบข้อมูล

 ประวัติ1.

รูปหน้าจอแสดงประวัติ 

การแก้ไขรหัสผ่าน 

คำอธิบาย 

รหัสผ่านเดิม คือ ทำการกรอกรหัสผ่านเดิมเพื่อยืนยันการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 

รหัสผ่านใหม่ คือ ทำการกรอกรหัสผ่านใหม่ที่จะใช้ในการเข้าระบบ 

ยืนยันรหัสผ่านใหม่ คือ ทำการกรอกยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง 

    กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม บันทึก 

รูปหน้าจอแสดงแก้ไขรหัสผ่าน



ลงชื่อเข้าระบบ ระบบการลา (e-Leave)                  พนักงาน                 คลิกที่ ปฏิทิน 

ลงชื่อเข้าระบบ ระบบการลา (e-Leave)                  พนักงาน                 คลิกที่ ตารางวันหยุดประจำปี 
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2. ปฏิทิน 

    ปฏิทินจะแสดงในรูปแบบปฏิทิน 12 เดือน เพื่อแจ้งวันที่ที่มีการประกาศกะทำงาน, วันที่ที่เป็นวันหยุดประจำ

สัปดาห์, วันที่ที่เป็นวันหยุดประจำปี และวันที่ที่มีใบขออนุมัติต่างๆ ได้แก่ ใบลา โดยระบบจะแสดงสัญลักษณ์เป็น

สีตามแต่ละประเภทเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในวันนั้นๆ เพื่อให้สามารถตรวจสอบได้ 

รูปหน้าจอแสดงปฏิทิน

3. ตารางวันหยุดประจำปี 

    ตารางวันหยุดประจำปีจะแสดงวันหยุดประจำปีในแต่ละปีที่มีการประกาศไว้ในระบบประมวลผลบันทึกเวลา

เพื่อให้เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบวันหยุดประจาปีได้ด้วยตนเอง โดยสามารถแสดงวันหยุดประจาปีย้อนหลัง

ล่วงหน้าจากปีปัจจุบันได้ 1 ปี

รูปหน้าจอแสดงตารางวันหยุดประจำปี



ลงชื่อเข้าระบบ ระบบการลา (e-Leave)                  พนักงาน                 คลิกที่ ตารางสิทธิการลา 

ลงชื่อเข้าระบบ ระบบการลา (e-Leave)                  พนักงาน                 คลิกที่ บันทึกขอทำรายการ
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4. ตารางสิทธิการลา 

     ตารางสิทธิการลาจะแสดงจำนวนสิทธิที่ได้รับ, สิทธิที่ใช้ไป และสิทธิคงเหลือของการลาแต่ละประเภทของเจ้า

หน้าที่ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ สามารถตรวจสอบสิทธิการลาประเภทต่างๆ ของตนเองจากระบบผ่านเว็บได้ด้วยตนเอง

รูปหน้าจอแสดงตารางสิทธิการลา

5. การบันทึกขอทำรายการ

     บันทึกขอทำรายการ เป็นฟอร์มที่เจ้าหน้าที่ใช้สำหรับทำการบันทึกใบขออนุมัติใบลา

รูปหน้าจอแสดงบันทึกเอกสารขออนุมัติลา

วิธีการตรวจสอบข้อมูล

การบันทึกเอกสารขออนุมัติลา

คำอธิบาย 

เลือกเอกสาร คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมัติลา

ผลจากลักษณะการรูดบัตร คือ เลือกประเภทการลาที่เจ้าหน้าที่ต้องการขอลา 

ตั้งแต่วันที่ คือ ระบุวันที่ที่เจ้าหน้าที่เริ่มขอลา 

ถึงวันที่ คือ ระบุวันที่ที่เจ้าหน้าที่สิ้นสุดการขอลา 

  กรณีลาที่มีวันหยุดคั่น ให้เจ้าหน้าที่ทำลาแยกวัน



ลงชื่อเข้าระบบ ระบบการลา (e-Leave)                  พนักงาน                 คลิกที่ แฟ้มเอกสาร 
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คำอธิบาย (ต่อ)

ตั้งแต่เวลา ถึงเวลา ไม่ระบุ

จำนวนรวม คือ ระบุจำนวนวันที่เจ้าหน้าที่ลา เช่น 0.5 วัน หรืิอ 1 วัน หรือ อื่น ๆ 

เอกสารอ้างอิง คือ สามารถแนบเอกสารที่ต้องการส่งไปให้ผู้อนุมัติประกอบการพิจารณาได้ 

 หมายเหตุ คือ ระบุข้อความหมายเหตุประกอบเหตุผลที่เจ้าหน้าที่ขอลา 

       กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม บันทึก 

6. แฟ้มเอกสาร

    แฟ้มเอกสารจะแสดงรายละเอียด และสถานะของใบขออนุมัติต่างๆ ที่เจ้าหน้าที่บันทึกขอไว้ และเจ้าหน้าที่

ยังสามารถทำการแก้ไข หรือยกเลิกใบขออนุมัติต่างๆ ที่มีสถานะรออนุมัติได้ด้วยตนเอง 

รูปหน้าจอแสดงแฟ้มเอกสาร

6.1 วิธีการตรวจสอบข้อมูล

ตัวเลือกและเครื่องต่างๆ ในแฟ้มเอกสาร 

ประเภทเอกสาร คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมัติที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลในแฟ้มเอกสาร 

วันที่ขอตั้งแต่ คือ กำหนดวันที่เริ่มต้นของวันที่ขอเอกสาร ที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลในแฟ้มเอกสาร 

ถึงวันที่ คือ กำหนดวันที่สิ้นสุดของวันที่ขอเอกสาร ที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลในแฟ้มเอกสาร 

ไอคอน       คือ เครื่องมือแสดงรายละเอียด และแก้ไขเอกสารขออนุมัติต่างๆ 

ไอคอน       คือ เครื่องมือยกเลิกเอกสารขออนุมัติต่างๆ 

6.2 การอ่านรายละเอียด หรือแก้ไขใบขออนุมัติต่าง ๆ

คลิกที่เครื่องมือ   ของรายการใบขออนุมัติที่ต้องการอ่านรายละเอียด หรือต้องการแก้ไข เมื่อทำการแก้ไข

ใบขออนุมัติเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่มบันทึก 

6.3 วิธีการยกเลิกใบขออนุมัติต่างๆ 

คลิกที่เครื่องมือ     ของรายการใบขออนุมัติที่ต้องการยกเลิก เมื่อระบบแสดงข้อความว่า “ยืนยันการยกเลิก

เอกสาร” ให้คลิกปุ่ม OK เพื่อยกเลิกใบขออนุมัตินั้นๆ แต่ถ้าไม่ต้องยกเลิกใบขออนุมัตินั้นๆ ให้คลิกปุ่ม

Cancel 

หมายเหตุ 

กรณีที่ใบขออนุมัตินั้นๆ ผ่านการอนุมัติจากผู้อนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถทำการแก้ไขหรือยกเลิกได้ 

ให้เจ้าหน้าที่แจ้งขอแก้ไขหรือยกเลิกใบขออนุมัติใบนั้นกับผู้อนุมัติเพื่อทำการแก้ไขหรือยกเลิกเท่านั้น



ลงชื่อเข้าระบบ ระบบการลา (e-Leave)                 พนักงาน                 คลิกที่ เวลารูดบัตร 
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7. เวลารูดบัตร (เวลาเข้า - ออกปฏิบัติงาน)

    เวลาเข้า – ออก จะแสดงรายละเอียดเวลารูดบัตรของเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในระบบประมวลผลบันทึกเวลา 

    เพื่อให้เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบเวลารูดบัตรในแต่ละวันได้ด้วยตนเอง 

รูปหน้าจอแสดงเวลาเข้า - ออกปฏิบัติงาน

วิธีการตรวจสอบข้อมูล



ลงชื่อเข้าระบบ ระบบเบิกสวัสดิการ (e-Welfare)                 พนักงาน                

ลงชื่อเข้าระบบ ระบบเบิกสวัสดิการ  (e-Welfare)                 พนักงาน               บันทึกขอใช้สวัสดิการ 

ลงชื่อเข้าระบบ ระบบเบิกสวัสดิการ  (e-Welfare)                 พนักงาน                ข้อมูลสวัสดิการ 

การใช้งานระบบเบิกสวัสดิการ (e-Welfare)การใช้งานระบบเบิกสวัสดิการ (e-Welfare)
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วิธีการตรวจสอบข้อมูล

รูปหน้าจอแสดงหน้าระบบการใช้งาน

1. ข้อมูลสวัสดิการ

รูปหน้าจอแสดงรายละเอียดสวัสดิการ

2. บันทึกขอใช้สวัสดิการ

รูปหน้าจอแสดง

บันทึกขอใช้สวัสดิการ

วิธีการตรวจสอบข้อมูล



ลงชื่อเข้าระบบ ระบบเบิกสวัสดิการ (e-Welfare)                  พนักงาน                 รายการขอใช้สวัสดิการ
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คำอธิบาย 

ประเภทสวัสดิการ คือ เลือกประเภทสวัสดิการที่จะขอเบิก

จำนวนเงิน (บาท) คือ ระบุจำนวนเงินตามใบเสร็จ 

วันที่ขอทำรายการ คือ ระบุวันที่ทำรายการ 

เอกสารแนบ คือ ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่น ที่เกี่ยวข้อง  

        เอกสารฉบับจริง ส่งที่ งานบุคคล ทันที่

หมายเหตุ คือ ใหะระบุข้อมูล ดังนี้

        1. ชื่อ - สกุล ผู้เข้ารับการรักษา เกี่ยวข้องเป็น

        2. วันที่เดือนปี ที่เข้ารับการรักษา 

3. รายการขอใช้สวัสดิการ

    รายการขอใช้สวัสดิการจะแสดงรายละเอียด และสถานะของใบขออนุมัติต่างๆ ที่เจ้าหน้าที่บันทึกขอไว้ 

และเจ้าหน้าที่ยังสามารถทำการแก้ไข หรือยกเลิกใบขออนุมัติต่างๆ ที่มีสถานะรออนุมัติได้ด้วยตนเอง 

รูปหน้าจอแสดงแฟ้มเอกสาร

3.1 วิธีการตรวจสอบข้อมูล

ตัวเลือกและเครื่องมือต่างๆ ในรายการขอใช้เอกสาร

ประเภทสวัสดิการ คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมัติที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลในแฟ้มเอกสาร 

วันที่ขอตั้งแต่ คือ กำหนดวันที่เริ่มต้นของวันที่ขอเอกสาร ที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล 

ถึงวันที่ คือ กำหนดวันที่สิ้นสุดของวันที่ขอเอกสาร ที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล 

ไอคอน       คือ เครื่องมือแสดงรายละเอียด และแก้ไขเอกสารขออนุมัติต่างๆ 

ไอคอน       คือ เครื่องมือยกเลิกเอกสารขออนุมัติต่างๆ 

3.2 การอ่านรายละเอียด หรือแก้ไขใบขออนุมัติต่าง ๆ

คลิกที่เครื่องมือ    ของรายการใบขออนุมัติที่ต้องการอ่านรายละเอียด หรือต้องการแก้ไข เมื่อทำการ

แก้ไขใบขออนุมัติเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่มบันทึก 

3.3 วิธีการยกเลิกใบขออนุมัติต่างๆ 

      คลิกที่เครื่องมือ     ของรายการใบขออนุมัติที่ต้องการยกเลิก เมื่อระบบแสดงข้อความว่า “ยืนยันการ    

      ยกเลิกเอกสาร” ให้คลิกปุ่ม OK เพื่อยกเลิกใบขออนุมัตินั้นๆ แต่ถ้าไม่ต้องยกเลิกใบขออนุมัตินั้นๆ 

      ให้คลิกปุ่ม Cancel 



ลงชื่อเข้าระบบ ระบบใบจ่ายเงิน (e-Payslip)                 พนักงาน                

การใช้งานระบบใบจ่ายเงินเดือน (e-Payslip)การใช้งานระบบใบจ่ายเงินเดือน (e-Payslip)
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รูปหน้าจอแสดงหน้าใบจ่ายเงิน

วิธีการตรวจสอบข้อมูล

คำอธิบาย 

ระบบปฏิบัติการ คือ ระบบที่เปิดใช้งาน 

เลือกปี คือ ปีที่ต้องการข้อมูลใบจ่ายเงิน 

เลือกเดือน คือ เดือนที่ต้องการใบจ่ายเงิน

ชนิดข้อมูลที่ต้องการ คือ  ใบจ่ายเงินเดือน

 งวด คือ วันที่เงินเดือนเข้า

รหัสเข้าข้อมูล คือ เลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก

    กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม Submit 



สำนักอำนวยการ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป

38 อาาคร 4 ชั้น 5 สถาบันบำราศนราดูร
ติวานนท์ 14, ตลาดขวัญ, เมืองนนทบุรี
นนทบุรี 11000
0 2580 9729 31 ต่อ 602
arisa.p@nvi.go.th
www.nvi.go.th

nvi.go.th


