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         ตามระเบียบสถาบันวัคซีนแหงชาติ วาดวย วัน เวลาปฏิบัติงาน วันหยุด การปฏิบัติงานนอกเวลา

ทําการ และการลาของผูปฏิบัติงานของสถาบันวัคซีนแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๖๓ และ ระเบียบฯ วาดวยหลัก

เกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชนแกเจาหนาท่ีของสถาบันวัคซีนแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๖๓  

และระเบียบฯวาดวยหลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชนแกเจาหนาท่ีของสถาบันวัคซีน

แหงชาติ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๑) พ.ศ. ๒๕๖๖  น้ัน เพ่ือใหมีความเหมาะสม และสอดคลองกับการปฏิบัติ

งานสถาบันฯ งานทรัพยากรบุคคล กลุมงานบริหารท่ัวไป สํานักอํานวยการ ไดนําระบบการลาออนไลนมา

ปรับใช เพ่ือใหงายตอการทํางานในยุคดิจิตัลและเทคโนโลยี ต้ังแตการทําใบลา การตรวจสอบใบลา การจัด

ทําทะเบียนคุมวันลา การบันทึกขอมูลการลา  การจัดการรายงานวันลาประจําป  และสวัสดิการตางๆ



วตัถปุระสงค�วตัถปุระสงค�
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   1. เพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน 

    การใชระบบแจงวันลา และเบิกสวัสดิการชวยใหการดําเนินงานท่ีเกี่ยวของกับการลาและเบิก

สวัสดิการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยระบบสามารถรับขอมูลการลาและประมวลผลไดอยาง

รวดเร็วและทําใหการอนุมัติวันลาและเบิกสวัสดิการเปนเรื่องงายและรวดเร็วข้ึน ทําใหงานทรัพยากร

บุคคลสามารถใชเวลาและทรัพยากรท่ีมีอยูในการดําเนินการอ่ืน ๆ ไดมากข้ึน 

 

    2. ลดความผิดพลาดในการจัดการเอกสาร 

     การใชระบบแจงวันลาและเบิกสวัสดิการชวยลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนในกระบวนการ    

อนุมัติวันลาและเบิกสวัสดิการโดยระบบสามารถทําการตรวจสอบขอมูลท่ีกรอกเก่ียวกับวันลาและเบิก

สวัสดิการไดใหถูกตองและครบถวน นอกจากน้ียังชวยลดความสับสนท่ีอาจเกิดขึ้นในการสื่อสารระหวาง

งานทรัพยารกรบุคคล และเจาหนาท่ีเพราะขอมูลการลาถูกบันทึกและแสดงผลในระบบอยางชัดเจน 

 

    3. จัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ 

     ระบบแจงวันลาชวยสรางความเปนมาตรฐานในการขอลางานและเบิกสวัสดิการดําเนินการอนุมัติ

ทําใหมีการปฏิบัติตามกฎระเบียบและนโยบายของสถาบันฯ อยางถูกตอง อีกท้ังขอมูลการลาและเบิก

สวัสดิการท่ีเจาหนาท่ี  จะถูกจัดเก็บอยูในระบบ ซ่ึงสรางความเสถียรและความเชื่อม่ันใหกับเจาหนาที่

วาการปฏิบัติตามกฎระเบียบเปนส่ิงท่ีสําคัญในสถาบันฯ



 ลงช่ือเขาระบบ                ช่ือบุคลากร                  คลิกที่ ประวัติ

ลงช่ือเขาระบบ คลิกท่ีช่ือพนักงาน                  ประวัติ                 คลิกท่ี แกไขรหัสผาน 

การใช�งานระบบการลา (e-Leave)การใช�งานระบบการลา (e-Leave)
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วิธีการตรวจสอบขอมูล

 ประวัติ1.

รูปหนาจอแสดงประวัติ 

การแกไขรหัสผาน 

คําอธิบาย 

รหัสผานเดิม คือ ทําการกรอกรหัสผานเดิมเพ่ือยืนยันการเปล่ียนแปลงรหัสผาน 

รหัสผานใหม คือ ทําการกรอกรหัสผานใหมท่ีจะใชในการเขาระบบ 

ยืนยันรหัสผานใหม คือ ทําการกรอกยืนยันรหัสผานใหมอีกคร้ัง 

    กรอกรายละเอียดเรียบรอยแลว คลิกท่ีปุม บันทึก 

รูปหนาจอแสดงแกไขรหัสผาน



ลงช่ือเขาระบบ ระบบการลา (e-Leave)                  พนักงาน                 คลิกที่ ปฏิทิน 

ลงช่ือเขาระบบ ระบบการลา (e-Leave)                  พนักงาน                 คลิกที่ ตารางวันหยุดประจําป 
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2. ปฏิทิน 

    ปฏิทินจะแสดงในรูปแบบปฏิทิน 12 เดือน เพ่ือแจงวันท่ีท่ีมีการประกาศกะทํางาน, วันท่ีท่ีเปนวันหยุดประจํา

สัปดาห, วันท่ีท่ีเปนวันหยุดประจําป และวันท่ีท่ีมีใบขออนุมัติตางๆ ไดแก ใบลา โดยระบบจะแสดงสัญลักษณเปน

สีตามแตละประเภทเหตุการณที่เกิดข้ึนในวันน้ันๆ เพื่อใหสามารถตรวจสอบได 

รูปหนาจอแสดงปฏิทิน

3. ตารางวันหยุดประจําป 

    ตารางวันหยุดประจําปจะแสดงวันหยุดประจําปในแตละปท่ีมีการประกาศไวในระบบประมวลผลบันทึกเวลา

เพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบวันหยุดประจาปไดดวยตนเอง โดยสามารถแสดงวันหยุดประจาปยอนหลัง

ลวงหนาจากปปจจุบันได 1 ป

รูปหนาจอแสดงตารางวันหยุดประจําป



ลงช่ือเขาระบบ ระบบการลา (e-Leave)                  พนักงาน                 คลิกที่ ตารางสิทธิการลา 

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

     ตารางสิทธิการลาจะแสดงจํานวนสิทธิท่ีไดรับ, สิทธิที่ใชไป และสิทธิคงเหลือของการลาแตละประเภทของเจา

หนาท่ี เพ่ือใหเจาหนาท่ี สามารถตรวจสอบสิทธิการลาประเภทตางๆ ของตนเองจากระบบผานเว็บไดดวยตนเอง

รูปหนาจอแสดงตารางสิทธิการลา

5. การบันทึกขอทํารายการ

     บันทึกขอทํารายการ เปนฟอรมท่ีเจาหนาที่ใชสําหรับทําการบันทึกใบขออนุมัติใบลา

รูปหนาจอแสดงบันทึกเอกสารขออนุมัติลา

วิธีการตรวจสอบขอมูล

การบันทึกเอกสารขออนุมัติลา

คําอธิบาย 

เลือกเอกสาร คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมัติลา

ผลจากลักษณะการรูดบัตร คือ เลือกประเภทการลาท่ีเจาหนาท่ีตองการขอลา 

ต้ังแตวันท่ี คือ ระบุวันท่ีท่ีเจาหนาท่ีเร่ิมขอลา 

ถึงวันท่ี คือ ระบุวันท่ีท่ีเจาหนาท่ีส้ินสุดการขอลา 

  กรณีลาท่ีมีวันหยุดค่ัน ใหเจาหนาท่ีทําลาแยกวัน



ลงช่ือเขาระบบ ระบบการลา (e-Leave)                  พนักงาน                 คลิกที่ แฟมเอกสาร 
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คําอธิบาย (ตอ)

ต้ังแตเวลา ถึงเวลา ไมระบุ

จํานวนรวม คือ ระบุจํานวนวันท่ีเจาหนาท่ีลา เชน 0.5 วัน หริือ 1 วัน หรือ อ่ืน ๆ 

เอกสารอางอิง คือ สามารถแนบเอกสารท่ีตองการสงไปใหผูอนุมัติประกอบการพิจารณาได 

 หมายเหตุ คือ ระบุขอความหมายเหตุประกอบเหตุผลท่ีเจาหนาท่ีขอลา 

       กรอกรายละเอียดเรียบรอยแลว คลิกท่ีปุม บันทึก 

6. แฟมเอกสาร

    แฟมเอกสารจะแสดงรายละเอียด และสถานะของใบขออนุมัติตางๆ ท่ีเจาหนาที่บันทึกขอไว และเจาหนาที่

ยังสามารถทําการแกไข หรือยกเลิกใบขออนุมัติตางๆ ท่ีมีสถานะรออนุมัติไดดวยตนเอง 

รูปหนาจอแสดงแฟมเอกสาร

6.1 วิธีการตรวจสอบขอมูล

ตัวเลือกและเคร่ืองตางๆ ในแฟมเอกสาร 

ประเภทเอกสาร คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมัติท่ีตองการใหระบบแสดงขอมูลในแฟมเอกสาร 

วันท่ีขอต้ังแต คือ กําหนดวันท่ีเร่ิมตนของวันท่ีขอเอกสาร ท่ีตองการใหระบบแสดงขอมูลในแฟมเอกสาร 

ถึงวันท่ี คือ กําหนดวันท่ีส้ินสุดของวันท่ีขอเอกสาร ท่ีตองการใหระบบแสดงขอมูลในแฟมเอกสาร 

ไอคอน       คือ เคร่ืองมือแสดงรายละเอียด และแกไขเอกสารขออนุมัติตางๆ 

ไอคอน       คือ เคร่ืองมือยกเลิกเอกสารขออนุมัติตางๆ 

6.2 การอานรายละเอียด หรือแกไขใบขออนุมัติตาง ๆ

คลิกท่ีเคร่ืองมือ   ของรายการใบขออนุมัติที่ตองการอานรายละเอียด หรือตองการแกไข เมื่อทําการแกไข

ใบขออนุมัติเรียบรอยแลว คลิกปุมบันทึก 

6.3 วิธีการยกเลิกใบขออนุมัติตางๆ 

คลิกท่ีเคร่ืองมือ     ของรายการใบขออนุมัติท่ีตองการยกเลิก เม่ือระบบแสดงขอความวา “ยืนยันการยกเลิก

เอกสาร” ใหคลิกปุม OK เพ่ือยกเลิกใบขออนุมัติน้ันๆ แตถาไมตองยกเลิกใบขออนุมัติน้ันๆ ใหคลิกปุม

Cancel 

หมายเหตุ 

กรณีท่ีใบขออนุมัติน้ันๆ ผานการอนุมัติจากผูอนุมัติแลว เจาหนาท่ีจะไมสามารถทําการแกไขหรือยกเลิกได 

ใหเจาหนาท่ีแจงขอแกไขหรือยกเลิกใบขออนุมัติใบนั้นกับผูอนุมัติเพ่ือทําการแกไขหรือยกเลิกเทาน้ัน



ลงช่ือเขาระบบ ระบบการลา (e-Leave)                 พนักงาน                 คลิกที่ เวลารูดบัตร 
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7. เวลารูดบัตร (เวลาเขา - ออกปฏิบัติงาน)

    เวลาเขา – ออก จะแสดงรายละเอียดเวลารูดบัตรของเจาหนาที่ท่ีอยูในระบบประมวลผลบันทึกเวลา 

    เพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถตรวจสอบเวลารูดบัตรในแตละวันไดดวยตนเอง 

รูปหนาจอแสดงเวลาเขา - ออกปฏิบัติงาน

วิธีการตรวจสอบขอมูล



ลงช่ือเขาระบบ ระบบเบิกสวัสดิการ (e-Welfare)                 พนักงาน                

ลงช่ือเขาระบบ ระบบเบิกสวัสดิการ  (e-Welfare)                 พนักงาน               บันทึกขอใชสวัสดิการ 

ลงช่ือเขาระบบ ระบบเบิกสวัสดิการ  (e-Welfare)                 พนักงาน                ขอมูลสวัสดิการ 

การใช�งานระบบเบกิสวสัดกิาร (e-Welfare)การใช�งานระบบเบกิสวสัดกิาร (e-Welfare)
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วิธีการตรวจสอบขอมูล

รูปหนาจอแสดงหนาระบบการใชงาน

1. ขอมูลสวัสดิการ

รูปหนาจอแสดงรายละเอียดสวัสดิการ

2. บันทึกขอใชสวัสดิการ

รูปหนาจอแสดง

บันทึกขอใชสวัสดิการ

วิธีการตรวจสอบขอมูล



ลงช่ือเขาระบบ ระบบเบิกสวัสดิการ (e-Welfare)                  พนักงาน                 รายการขอใชสวัสดิการ
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คําอธิบาย 

ประเภทสวัสดิการ คือ เลือกประเภทสวัสดิการท่ีจะขอเบิก

จํานวนเงิน (บาท) คือ ระบุจํานวนเงินตามใบเสร็จ 

วันท่ีขอทํารายการ คือ ระบุวันท่ีทํารายการ 

เอกสารแนบ คือ ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอ่ืน ท่ีเก่ียวของ  

        เอกสารฉบับจริง สงท่ี งานบุคคล ทันท่ี

หมายเหตุ คือ ใหะระบุขอมูล ดังน้ี

        1. ช่ือ - สกุล ผูเขารับการรักษา เก่ียวของเปน

        2. วันท่ีเดือนป ท่ีเขารับการรักษา 

3. รายการขอใชสวัสดิการ

    รายการขอใชสวัสดิการจะแสดงรายละเอียด และสถานะของใบขออนุมัติตางๆ ที่เจาหนาที่บันทึกขอไว 

และเจาหนาท่ียังสามารถทําการแกไข หรือยกเลิกใบขออนุมัติตางๆ ที่มีสถานะรออนุมัติไดดวยตนเอง 

รูปหนาจอแสดงแฟมเอกสาร

3.1 วิธีการตรวจสอบขอมูล

ตัวเลือกและเคร่ืองมือตางๆ ในรายการขอใชเอกสาร

ประเภทสวัสดิการ คือ เลือกประเภทเอกสารขออนุมัติท่ีตองการใหระบบแสดงขอมูลในแฟมเอกสาร 

วันท่ีขอต้ังแต คือ กําหนดวันท่ีเร่ิมตนของวันท่ีขอเอกสาร ท่ีตองการใหระบบแสดงขอมูล 

ถึงวันท่ี คือ กําหนดวันท่ีส้ินสุดของวันท่ีขอเอกสาร ท่ีตองการใหระบบแสดงขอมูล 

ไอคอน       คือ เคร่ืองมือแสดงรายละเอียด และแกไขเอกสารขออนุมัติตางๆ 

ไอคอน       คือ เคร่ืองมือยกเลิกเอกสารขออนุมัติตางๆ 

3.2 การอานรายละเอียด หรือแกไขใบขออนุมัติตาง ๆ

คลิกท่ีเคร่ืองมือ    ของรายการใบขออนุมัติที่ตองการอานรายละเอียด หรือตองการแกไข เมื่อทําการ

แกไขใบขออนุมัติเรียบรอยแลว คลิกปุมบันทึก 

3.3 วิธีการยกเลิกใบขออนุมัติตางๆ 

      คลิกท่ีเครื่องมือ     ของรายการใบขออนุมัติท่ีตองการยกเลิก เม่ือระบบแสดงขอความวา “ยืนยันการ    

      ยกเลิกเอกสาร” ใหคลิกปุม OK เพื่อยกเลิกใบขออนุมัติน้ันๆ แตถาไมตองยกเลิกใบขออนุมัติน้ันๆ 

      ใหคลิกปุม Cancel 



ลงช่ือเขาระบบ ระบบใบจายเงิน (e-Payslip)                 พนักงาน                

การใช�งานระบบใบจ�ายเงนิเดอืน (e-Payslip)การใช�งานระบบใบจ�ายเงนิเดอืน (e-Payslip)
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รูปหนาจอแสดงหนาใบจายเงิน

วิธีการตรวจสอบขอมูล

คําอธิบาย 

ระบบปฏิบัติการ คือ ระบบท่ีเปดใชงาน 

เลือกป คือ ปท่ีตองการขอมูลใบจายเงิน 

เลือกเดือน คือ เดือนท่ีตองการใบจายเงิน

ชนิดขอมูลท่ีตองการ คือ  ใบจายเงินเดือน

 งวด คือ วันท่ีเงินเดือนเขา

รหัสเขาขอมูล คือ เลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก

    กรอกรายละเอียดเรียบรอยแลว คลิกท่ีปุม Submit 



สาํนักอาํนวยการ 
กลุ�มงานบรหิารทัว่ไป

38 อาาคร 4 ชัน้ 5 สถาบนับาํราศนราดรู
ตวิานนท� 14, ตลาดขวญั, เมอืงนนทบรุี
นนทบรุ ี11000
0 2580 9729 31 ต�อ 602
arisa.p@nvi.go.th
www.nvi.go.th
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