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บทที ่ 3 

ฟังก์ช่ันการใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ  
 

ส ำหรับกำรเขำ้สู่ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำนของ  Business Plus นั้น  จะแบ่งกำรเขำ้ใชง้ำนออกเป็น
ตำมต ำแหน่งงำนดว้ยกนั 2 ต ำแหน่ง คือ   ผูต้รวจสอบ, ผูโ้อนขอ้มูลเขำ้โปรแกรมเงินเดือน  ซ่ึงกำรเขำ้ใชง้ำนในแต่ละส่วนก็จะมีกำร
ท ำงำนท่ีแตกต่ำงกนั ส ำหรับเน้ือหำในบทน้ีก็จะกล่ำวถึงกำรเขำ้ใชง้ำนของผูดู้แลระบบ เพื่อท ำกำรตั้งค่ำระบบก่อนท่ีจะเร่ิมใชง้ำน โดย
ผูดู้แลระบบสำมำรถท ำกำรตั้งค่ำไดท้ั้งหมด 3 หวัขอ้ ดงัน้ี 

 

1. ผูโ้อนขอ้มูล : เป็นกำรก ำหนดวำ่จะใหผู้ใ้ชง้ำนท่ำนใดเป็นผูโ้อนยอดเงินสวสัดิกำรเขำ้โปรแกรมเงินเดือน 
2. ผูต้รวจสอบขอ้มูล : เป็นกำรก ำหนดวำ่จะใหผู้ใ้ชง้ำนท่ำนใดเป็นผูต้รวจสอบขอ้มูลสวสัดิกำรต่ำงๆ 
3. ก ำหนดรหสัเงินเพ่ิม : เป็นกำรตั้งค่ำประเภทเงินเพ่ิมท่ีจะเช่ือมโยงกนัเพ่ือโอนเขำ้โปรแกรมเงินเดือน 

 

การเข้าสู่หน้าจอผู้ดูแลระบบ 
 กำรเขำ้สู่หน้ำจอผูดู้แลระบบสำมำรถเขำ้โดยผ่ำนBrower เช่น Internet Explorer, Google Chrome และ Firefox โดยระบุURL 
หรือ Address ส ำหรับเขำ้ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำนซ่ึงจะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
 

 คลิกเมนู ->ผูดู้แลระบบ 
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 ระบุช่ือผูใ้ชง้ำนและรหสัลบัของผูดู้แลระบบ ->คลิกไอคอน เขำ้สู่ระบบ 
 

 
 

 จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 
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1) การก าหนดผู้โอนข้อมูล 
กำรก ำหนดผูโ้อนขอ้มูล เป็นกำรก ำหนดว่ำผูใ้ช้งำนท่ำนใดสำมำรถจะเข้ำมำเป็นผูโ้อนข้อมูลท่ีผ่ำนกำรอนุมติัในระบบเว็บ

สวสัดิกำรเขำ้มำในโปรแกรมเงินเดือนไดบ้ำ้ง โดยมีขั้นตอนกำรตั้งค่ำดงัน้ี 
 

วธีิบันทกึข้อมูล 
 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอผูดู้แลระบบแลว้ ->คลิกแถบ ผูโ้อนขอ้มูล -> คลิกไอคอน เพ่ิมใหม่ 

 

 
 

 ระบบจะแสดงหนำ้จอเพ่ือใหเ้ลือกขอ้มูลของพนกังำน โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
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 วธีิการเลือกช่ือผู้โอนข้อมูล 
 แผนก คือ สำมำรถเลือกช่ือแผนก เพ่ือใหร้ะบบแสดงเฉพำะรำยช่ือพนกังำนท่ีอยูใ่นแผนก 

  ตำมท่ีเลือก ซ่ึงช่วยใหส้ะดวกในกำรเลือกช่ือพนกังำน 
 ต าแหน่ง คือ สำมำรถเลือกช่ือต ำแหน่ง เพ่ือใหร้ะบบแสดงรำยช่ือพนกังำนท่ีอยูใ่นต ำแหน่ง 

  ตำมท่ีเลือก ซ่ึงช่วยใหส้ะดวกในกำรเลือกช่ือพนกังำน 
 ช่ือ-นามสกลุ คือ สำมำรถเลือกช่ือพนกังำนท่ีตอ้งกำรก ำหนดใหเ้ป็นผูดู้แลระบบ โดยระบบจะกรอง 

  รำยช่ือตำมแผนกและต ำแหน่งงำนท่ีเลือกไว ้
 

 เม่ือท ำกำรตั้งค่ำเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอนบนัทึก ระบบจะแสดงหนำ้จอดงัน้ี 
 

 
 

หมายเหต ุ: หำกตอ้งกำรลบช่ือพนกังำนออกจำกผูโ้อนขอ้มูล  -> คลิก  ช่ือท่ีตอ้งกำรลบ -> คลิกไอคอน ลบ  
 
 

2) การก าหนดผู้ตรวจสอบข้อมูล 
กำรก ำหนดผูต้รวจสอบขอ้มูล เป็นกำรก ำหนดวำ่ผูใ้ชง้ำนท่ำนใดสำมำรถจะเขำ้มำเป็นผูต้รวจสอบขอ้มูลในระบบเวบ็สวสัดิกำรได้

บำ้ง เช่น กำรตรวจสอบขอ้มูลในหนำ้จอและกำรเรียกรำยงำน เป็นตน้ โดยมีขั้นตอนกำรตั้งค่ำดงัน้ี 
 

วธีิบันทกึข้อมูล 
 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอผูดู้แลระบบแลว้ ->คลิกแถบ ขอ้มูล -> คลิกไอคอน เพ่ิมใหม่ 
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 ระบบจะแสดงหนำ้จอเพ่ือใหเ้ลือกขอ้มูลของพนกังำน โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 
 

 วธีิการเลือกช่ือผู้โอนข้อมูล 
 แผนก คือ สำมำรถเลือกช่ือแผนก เพ่ือใหร้ะบบแสดงเฉพำะรำยช่ือพนกังำนท่ีอยูใ่นแผนก 

  ตำมท่ีเลือก ซ่ึงช่วยใหส้ะดวกในกำรเลือกช่ือพนกังำน 
 ต าแหน่ง คือ สำมำรถเลือกช่ือต ำแหน่ง เพ่ือใหร้ะบบแสดงรำยช่ือพนกังำนท่ีอยูใ่นต ำแหน่ง 

  ตำมท่ีเลือก ซ่ึงช่วยใหส้ะดวกในกำรเลือกช่ือพนกังำน 
 ช่ือ-นามสกลุ คือ สำมำรถเลือกช่ือพนกังำนท่ีตอ้งกำรก ำหนดใหเ้ป็นผูดู้แลระบบ โดยระบบจะกรอง 

  รำยช่ือตำมแผนกและต ำแหน่งงำนท่ีเลือกไว ้
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 เม่ือท ำกำรตั้งค่ำเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอนบนัทึก ระบบจะแสดงหนำ้จอดงัน้ี 
 

 
 

หมายเหต ุ: หำกตอ้งกำรลบช่ือพนกังำนออกจำกผูต้รวจสอบขอ้มลู -> คลิก  ช่ือท่ีตอ้งกำรลบ -> คลิกไอคอน ลบ  
 

3) การก าหนดรหัสเงินเพิม่ 
กำรก ำหนดรหัสเงินเพ่ิม เป็นกำรก ำหนดเงินเพ่ิมท่ีไดท้ ำกำรเช่ือมโยงกบัระบบสวสัดิกำรในโปรแกรมเงินเดือนไว ้เพ่ือให้สำมำรถ

ท ำกำรโอนผลสวสัดิกำรท่ีผำ่นกำรอนุมติัในระบบเวบ็เขำ้มำในโปรแกรมเงินเดือนไดต้ำมท่ีตอ้งกำร โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วธีิบันทกึข้อมูล 
 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอผูดู้แลระบบแลว้ ->คลิกแถบ ก ำหนดรหสัเงินเพ่ิม 
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 วธีิการเลือกประเภทเงนิเพิม่ 
 ประเภทสวสัดกิาร     คือ ระบบจะแสดงช่ือประเภทสวสัดิกำรพนกังำน ซ่ึงจะ 

   แสดงช่ือตรงกบักำรตั้งค่ำพ้ืนฐำนในโปรแกรมเงินเดือน 
 รหัสเงนิเพิม่ : ส าหรับจ่ายผ่านธนาคาร    คือ เป็นช่องท่ีใหเ้ลือกประเภทเงินเพ่ิมท่ีเช่ือมโยงกบัสวสัดิกำรแต่ละประเภท  

   จะใชส้ ำหรับกรณีท่ีตอ้งกำรใหโ้อนเขำ้โปรแกรมเงินเดือน โดยค ำนวณ 
   จ่ำยเงินค่ำสวสัดิกำรพร้อมกบักำรจ่ำยเงินเดือน 

 รหัสเงนิเพิม่ : ส าหรับจ่ายเงนิสด     คือ เป็นช่องท่ีใหเ้ลือกประเภทเงินเพ่ิมท่ีเช่ือมโยงกบัสวสัดิกำรแต่ละประเภท  
   จะใชส้ ำหรับกรณีท่ีจ่ำยเงินค่ำสวสัดิกำรเป็นเงินสด ซ่ึงตอ้งกำรให ้
   โอนเขำ้โปรแกรมเงินเดือนเพ่ือเก็บสถิติเท่ำนั้น 

 
หมายเหตุ : ส ำหรับกรณีท่ีบริษทัมีนโยบำยจ่ำยค่ำสวสัดิกำรทั้ง 2 แบบ คือ จ่ำยพร้อมเงินเดือน กบั จ่ำยเงินสด จะตอ้งท ำกำรสร้ำง
ประเภทเงินเพ่ิมในโปรแกรมให้รองรับทั้ง 2 ประเภท แต่ถำ้มีกำรจ่ำยเฉพำะแบบใดแบบหน่ึงสำมำรถสร้ำงเฉพำะประเภทกำรจ่ำย
ตำมท่ีตอ้งกำรได ้
 


