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บทที ่ 1 
การตั้งค่าระบบสวสัดิการพนักงานในโปรแกรมเงินเดือน 

 

ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนการบนัทึกขอสวสัดิการพนกังาน เป็นระบบท่ีเอ้ืออ านวยในเร่ืองการบนัทึกขอสวสัดิการพนกังาน 
แบบ Online เพ่ือช่วยลดปริมาณกระดาษ,  ลดขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้นและลดขั้นตอนการท างานของฝ่ายบุคคล  โดยขอ้มูลท่ีไดจ้าก
ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนการบนัทึกขอสวสัดิการพนกังาน ก็ยงัสามารถน ามาค านวณจ่ายสวสัดิการพนกังานในโปรแกรมเงินเดือนได้
ทนัที ดงันั้น การจะเร่ิมใชร้ะบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนการบนัทึกขอสวสัดิการพนกังาน จึงจ าเป็นตอ้งมีการตั้งค่าพ้ืนฐานในระบบก่อน 
โดยในบทท่ี 1 จะขอแนะน าในส่วนของการตั้งค่าขอ้มูลพ้ืนฐานในโปรแกรมเงินเดือน ซ่ึงแบ่งออกเป็น 7  หวัขอ้ ดงัน้ี 
 

1. การตั้งค่าชนิดสวสัดิการพนกังาน 
2. การตั้งค่าสวสัดิการพนกังาน 
3. การตั้งค่าสายอนุมติั 
4. การตั้งค่าผูอ้นุมติัแทน 
5. การตั้งค่าผลการอนุมติั 
6. การตั้งค่าประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
7. การก าหนดสวสัดิการใหก้บัพนกังาน 

 
 

1) การตั้งค่าชนิดสวสัดิการพนักงาน 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่าและบนัทึกเงินสวสัดิการของพนักงานได้อย่างถูกตอ้ง โดยกรณีท่ีบริษทัมีนโยบายจ่ายเงิน
สวสัดิการให้กบัพนกังาน ซ่ึงโปรแกรมจะช่วยจ่ายเงินให้อตัโนมติั โดยท่ีผูใ้ชง้านไม่ตอ้งบนัทึกขอ้มูลในแต่ละงวด และเม่ือพนกังาน
เบิกค่าสวสัดิการครบแลว้ โปรแกรมก็จะมีระบบป้องกนัไม่ใหจ่้ายเงินสวสัดิการเกินจากท่ีไดรั้บโดยอตัโนมติั โดยโปรแกรมจะมีชนิด
เงินสวสัดิการของพนกังานท่ีเป็นรายการมาตรฐานให ้จ านวน 13 รายการ โดยหากบริษทัมีชนิดสวสัดิการมากกวา่ท่ีโปรแกรมก าหนด 
สามารถเพ่ิมสวสัดิการไดไ้ม่จ ากดั ส าหรับชนิดเงินสวสัดิการของพนกังานท่ีเป็นรายการมาตรฐานให ้  มีรายการดงัน้ี 

1. อุบติัเหตุ 2. รักษาพยาบาลผูป่้วยนอก(พนกังาน) 
3. รักษาพยาบาลผูป่้วยใน(พนกังาน) 4. รักษาพยาบาลค่าท าฟัน(พนกังาน) 
5. ค่าท าคลอด(พนกังาน) 6. ค่าเล่าเรียนบุตร(พนกังาน) 
7. รักษาพยาบาลผูป่้วยนอก(ครอบครัว) 8. รักษาพยาบาลผูป่้วยใน(ครอบครัว) 
9. รักษาพยาบาลค่าท าฟัน(ครอบครัว) 10. ค่าช่วยเหลือฌาปนกิจ 
11. ค่าสมรส 12. ค่างานบวช 
13. สวสัดิการอ่ืนๆ  
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วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 ไปท่ีหนา้จอ การตั้งค่า -> คลิกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน -> กดปุ่ม เพิม่เตมิ -> เลือก เพ่ิมชนิดสวสัดิการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอการเพ่ิมชนิดสวสัดิการ ดงัภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 รหัสชนิดสวสัดกิาร คือ การระบุรหสัของประเภทสวสัดิการ 
 ช่ือชนิดสวสัดกิาร คือ การระบุช่ือประเภทสวสัดิการช่ือไทย 
 ช่ือชนิดสวสัดกิารภาษาอ่ืน  คือ การระบุช่ือประเภทสวสัดิการช่ือภาษาองักฤษ 
 ยงัใช้งาน   คือ     การก าหนดการใชง้านของชนิดสวสัดิการวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
 ระยะเวลาสวสัดกิาร คือ การก าหนดระยะเวลาในการจ่ายเงินสวสัดิการนั้น 

- ตลอดอายงุาน  คือ ก าหนดระยะเวลาตดัรอบการค านวณสวสัดิการ โดยค านวณตลอดอายกุารท างานของพนกังาน 
- หน่ึงเดือน  คือ ก าหนดระยะเวลาตดัรอบการค านวณสวสัดิการ โดยค านวณทุกเดือนท่ีมีการบนัทึกขอสวสัดิการ 
- หน่ึงปี  คือ ก าหนดระยะเวลาตดัรอบการค านวณสวสัดิการ โดยค านวณทุกหน่ึงปีท่ีมีการบนัทึกขอสวสัดิการ 
- สองปี  คือ ก าหนดระยะเวลาตดัรอบการค านวณสวสัดิการ โดยค านวณทุกสองปีท่ีมีการบนัทึกขอสวสัดิการ 
- สามปี  คือ ก าหนดระยะเวลาตดัรอบการค านวณสวสัดิการ โดยค านวณทุกสามปีท่ีมีการบนัทึกขอสวสัดิการ 
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2) การตั้งค่าสวสัดิการพนักงาน 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอการก าหนดสวสัดิการของพนักงาน ซ่ึงกรณีท่ีนโยบายของบริษัทมีประเภทสวสัดิการของ
พนกังานมากกวา่ 1 กลุ่ม สามารถสร้างเพ่ิมในโปรแกรมไดไ้ม่จ ากดั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รหัส คือ การระบุรหสัของประเภทสวสัดิการ 
 ยงัใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของประเภทสวสัดิการวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
 ช่ือ คือ การระบุช่ือประเภทสวสัดิการช่ือไทย 
 ช่ือภาษาอ่ืน  คือ การระบุช่ือประเภทสวสัดิการช่ือภาษาอ่ืน เช่น ภาษาองักฤษ 
 หมายเหตุ คือ การระบุหมายเหตุเพ่ิมเติมของประเภทสวสัดิการนั้น 
 ล าดบั   คือ การแสดงล าดบัช่ือสวสัดิการในแต่ละกลุ่ม ซ่ึงโปแกรมจะแสดงล าดบัใหอ้ตัโนมติั 
 รหัส คือ การแสดงรหสัของช่ือสวสัดิการในแต่ละกลุ่ม ซ่ึงโปแกรมแสดงใหอ้ตัโนมติัตามท่ีได้

ตั้งค่าไว ้
 ชนิดสวสัดกิาร คือ การแสดงรหัสของชนิดสวสัดิการในแต่ละกลุ่ม ซ่ึงโปแกรมแสดงให้อตัโนมติัตามท่ี

ไดต้ั้งค่าไว ้
 ระยะเวลาสวสัดกิาร คือ การก าหนดระยะเวลาของชนิดสวสัดิการ  ซ่ึงโปแกรมแสดงใหอ้ตัโนมติัตามท่ีได ้

ตั้งค่าไว ้
 จ านวนคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังทั้งหมดท่ีพนกังานสามารถเบิกได ้ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 

  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
 ยอดเงนิรวม คือ   เป็นการระบุจ านวนเงินรวมทั้งหมดท่ีพนกังานสามารถเบิกได ้ ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกิน

ท่ีก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
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 ยอดเงนิต่อคร้ัง    คือ    เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อคร้ัง ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกิน 
  ท่ีก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

 

3) สายอนุมตั ิ

การก าหนดสายอนุมติั เป็นการก าหนดผูท่ี้มีหนา้ท่ีตรวจสอบและอนุมติัใบขออนุมติัสวสัดิการต่าง ๆ ของพนกังานแต่ละกลุ่ม 
วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 ไปท่ีหนา้จอ การตั้งค่า -> คลิกเมนูยอ่ย ระบบข้อมูลผ่านเวป -> กดปุ่ม เพิม่เตมิ -> เพ่ิมสายอนุมติั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
 รหัสสายอนุมตั ิ คือ การก าหนดรหสัของสายอนุมติั  ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร และก าหนดได ้
  สูงสุดไม่เกิน 16 หลกั 
 ช่ือสายอนุมตั ิ คือ การก าหนดช่ือสายอนุมติัภาษาไทย 
 ยงัใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของสายอนุมติัวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
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 ช่ือสายอนุมตัภิาษาอ่ืน  คือ การก าหนดช่ือสายอนุมติัภาษาอ่ืน เช่น ภาษาองักฤษ 
 ล าดบัการอนุมตั ิ คือ การจดัล าดบัผูอ้นุมติัในการอนุมติัใบขออนุมติัสวสัดิการในสายอนุมติันั้นๆ 
 รหัสผู้อนุมตั ิ คือ การระบุรหสัพนกังานของผูอ้นุมติัแต่ละล าดบัในการอนุมติัสวสัดิการแต่ละประเภทในสาย 
   อนุมติันั้นๆ 
 ช่ือผู้อนุมตั ิ คือ การระบุช่ือพนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัแต่ละล าดบัในการอนุมติัสวสัดิการแต่ละประเภทในสาย 
   อนุมติันั้นๆ โดยโปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติัตามรหสัพนกังานในช่องรหสัผูอ้นุมติั 
 ชนิดการอนุมตั ิ         คือ การระบุวา่พนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัแต่ละคนสามารถท าการอนุมติัใบขออนุมติัประเภทใดบา้ง  
   ส าหรับระบบสวสัดิการใหเ้ลือกรายการเป็น รายการสวสัดิการ  
  

4) ผู้อนุมตัแิทน 
  ผูอ้นุมติัแทน เป็นการก าหนดผูท่ี้ท าหน้าท่ีอนุมติัใบขอสวสัดิการของพนักงาน แทนผูอ้นุมติัหลกั ในกรณีท่ีผูอ้นุมติัหลกัไม่
สะดวกท าการอนุมติัใบขอสวสัดิการในบางช่วงเวลา  เช่น  นายทดสอบ เป็นผูอ้นุมติัหลกั  แต่เน่ืองจากวนัท่ี 01/09/2562 – 30/09/2562 
ตอ้งเดินทางไปต่างจงัหวดั  ดงันั้น  ฝ่ายบุคคลจึงตอ้งท าการตั้งค่าให้ระบบทราบวา่ช่วงท่ีนายทดสอบไม่อยูน่ั้นใครเป็นผูอ้นุมติัแทน 
นายทดสอบ ในช่วงเวลาดงักล่าว 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 ไปท่ีหนา้จอ การตั้งค่า -> คลิกเมนูยอ่ย ระบบข้อมูลผ่านเวป -> กดปุ่ม เพิม่เตมิ -> เพ่ิมผูอ้นุมติัแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 
 รหัสล าดบั คือ การระบุล าดบัในการอนุมติัแทน 
 ยงัใช้งาน คือ การเลือกวา่ยงัคงตอ้งการใชง้านผูอ้นุมติัแทนน้ีต่อหรือไม่ 
 ช่วงวนัทีอ่นุมตัแิทน คือ การระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการใหท้ าการอนุมติัแทน 
 ช่ือผู้อนุมตั ิ คือ การระบุช่ือผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัหลกั และระบุช่ือผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัแทน 
  ผู้อนุมตัเิดมิ คือ   การระบุช่ือผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัหลกั โดยท าการคลิกท่ี     และเลือกรหสัพนกังาน 
   ของผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัหลกั แลว้โปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังานข้ึนมาใหโ้ดยอตัโนมติั 
  ผู้อนุมตัแิทน คือ   การระบุช่ือผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัแทน โดยท าการคลิกท่ี      และเลือกรหสัพนกังาน 
   ของผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัแทน แลว้โปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังานข้ึนมาใหโ้ดยอตัโนมติั 

5) ผลการอนุมัต ิ

 ผลการอนุมติั เป็นตวัเลือกท่ีจะปรากฏในจอภาพของการอนุมติัสวสัดิการ เพ่ือใหผู้อ้นุมติัพิจารณาเลือกวา่จะอนุมติัหรือไม่
อนุมติัใบขออนุมติัของพนกังาน โดยโปรแกรมจะมีผลการอนุมติัท่ีเป็นมาตรฐานมาใหแ้ลว้ 2 รายการ คือ ผลการอนุมติัแบบ   
“อนุมติั” และผลการอนุมติัแบบ “ไม่อนุมติั”  ในกรณีท่ีตอ้งการแยกประเภทของผลการอนุมติัแบบ “ไม่อนุมติั” ตามเหตุผลท่ีไม่อนุมติั
ใบขออนุมติัของพนกังาน  ฝ่ายบุคคลสามารถเพ่ิมเติมผลการอนุมติัแบบ “ไม่อนุมติั” ไดไ้ม่จ ากดั  

 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 ไปท่ีหนา้จอ การตั้งค่า -> คลิกเมนูยอ่ย ระบบข้อมูลผ่านเวป -> กดปุ่ม เพิม่เตมิ -> เพ่ิมผลการอนุมติั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

 รหัสผลการอนุมตั ิ  คือ   การก าหนดรหสัของผลการขออนุมติั  ซ่ึงสามารถก าหนดรหสัไดท้ั้งตวัเลขและ
ตวัอกัษร และก าหนดไดไ้ม่เกิน 16 หลกั 

 ยงัใช้งาน    คือ การเลือกวา่ยงัคงตอ้งการผลการขออนุมติัน้ีต่อหรือไม่ 

 ช่ือผลการอนุมตั ิ  คือ   การก าหนดช่ือผลการอนุมติัภาษาไทย 

 ช่ือผลการอนุมตัภิาษาอ่ืน คือ   การก าหนดช่ือผลการอนุมติัภาษาองักฤษ 
 

6) ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก 

 ก่อนจะเร่ิมใชง้านระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกขอสวสัดิการผ่านเวบ็ ฝ่ายบุคคลจ าเป็นตอ้งท าการก าหนดวา่ประเภท
เงินเพ่ิมประเภทใดท่ีเช่ือมโยงกบัสวสัดิการในแต่ละประเภท ซ่ึงเม่ือท าการโอนยอดเงินสวสัดิการท่ีผา่นการอนุมติัในระบบเวบ็เขา้มา 
โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลประเภทเงินเพ่ิมในการบันทึกประเภทเงินเพ่ิมทันที เพ่ือให้โปรแกรมค านวณจ่ายเงินสวสัดิการให้กับ
พนกังานโดยอตัโนมติั โดยมีวธีิการก าหนดดงัน้ี 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 ไปท่ีไปท่ีหน้าจอ การตั้งค่า -> คลิกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน -> 
เลือก เพิ่มเติม -> เลือก เพิ่มประเภทเงนิเพิ่มเงินหักพนักงาน -> ท า
การตั้งค่าประเภทเงินเพ่ิมเงินหัก โดยในช่องประเภทค่าสวสัดิการ
ใหท้ าการเลือกวา่ตอ้งการใหป้ระเภทเงินเพ่ิมท่ีสร้างข้ึนเช่ือมโยงกบั
สวสัดิการใดของพนกังาน -> คลิก ไอคอนบันทกึ 

 

 

 

 

 

7) การก าหนดประเภทสวสัดิการให้พนักงาน 

ก่อนจะเร่ิมใชง้านระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกขอสวสัดิการพนักงานผ่านเวบ็ ฝ่ายบุคคลจ าเป็นตอ้งท าการก าหนด
ประเภทสวสัดิการใหก้บัพนกังาน เพื่อใหร้ะบบทราบวา่พนกังานไดรั้บสวสัดิการประเภทใดบา้ง โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 อยูท่ี่หน้าจอ การตั้งค่า -> เลือก ระบบเงินเดือน  -> เลือก สาขาหรือแผนกที่ต้องการ -> เลือก ช่ือพนักงานที่ต้องการ-> 

เลือก ประเภทสวสัดกิารพนักงาน 
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