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บทที ่4 

ฟังก์ช่ันการใช้งานส าหรับพนักงานทัว่ไป 

 
ส ำหรับกำรเขำ้สู่ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำนของ  Business Plus นั้น  จะแบ่งกำรเขำ้ใชง้ำนออกเป็น

ตำมต ำแหน่งงำนดว้ยกนั 4 ต ำแหน่ง คือ  ผูดู้แลระบบ, พนกังำนขอสวสัดิกำร, ผูอ้นุมติัเอกสำรและผูโ้อนขอ้มูลเขำ้โปรแกรมเงินเดือน
ส ำหรับเน้ือหำในบทน้ีก็จะกล่ำวถึงกำรเขำ้ใชง้ำนของพนักงำนทัว่ไป ซ่ึงสำมำรถเขำ้มำใชง้ำนในระบบเพื่อขอเบิกสวสัดิกำรและ
ตรวจสอบสวสัดิกำรคงเหลือของตนเองได ้เมนูกำรใชง้ำนส ำหรับพนกังำนทัว่ไปจะมีดงัน้ี 

1. ประวติัผูใ้ชง้ำน : แสดงขอ้มูลทัว่ไปของพนกังำนและสำมำรถเขำ้มำแกไ้ขอีเมลก์บัแกไ้ขรหสัผำ่นได ้
2. ขอ้มูลสวสัดิกำร : แสดงขอ้มูลสวสัดิกำรท่ีไดรั้บ, สวสัดิกำรใชไ้ปและสวสัดิกำรคงเหลือของตนเองได ้
3. บนัทึกขอใชส้วสัดิกำร : หนำ้จอส ำหรับเขำ้มำบนัทึกขอใชส้วสัดิกำรของตนเองได ้
4. รำยกำรขอใชส้วสัดิกำร : หนำ้จอส ำหรับตรวจสอบรำยกำรและตรวจสอบสถำนะเอกสำรท่ีขอใชส้วสัดิกำร 
5. กำรตรวจสอบรำยละเอียดหรือแกไ้ขเอกสำร:  หนำ้จอส ำหรับตรวจสอบรำยละเอียดหรือแกไ้ขเอกสำรขอสวสัดิกำร

ของพนกังำน 
6. กำรยกเลิกใบขออนุมติั  : หนำ้จอส ำหรับกำรยกเลิกเอกสำรขอสวสัดิกำรของพนกังำน 

 

การเข้าสู่หน้าจอผู้ใช้งานทัว่ไป 
กำรเขำ้สู่หนำ้จอผูดู้แลระบบ สำมำรถเขำ้โดยผ่ำนBrower เช่น Internet Explorer, Google Chrome และ Firefox โดยระบุURL 

หรือ Address ส ำหรับเขำ้ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำนซ่ึงจะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป 
 

 ระบุช่ือผูใ้ชง้ำนและรหสัลบัของพนกังำน->คลิกไอคอน เขำ้สู่ระบบ 
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1) ประวตัิผู้ใช้งาน 
ระบบจะแสดงรำยละเอียดขอ้มูลส่วนตวัของพนักงำนแต่ละคน โดยระบบจะดึงขอ้มูลมำจำกในโปรแกรมเงินเดือน โดย

พนกังำนสำมำรถเขำ้มำแกไ้ข E-Mail และ รหสัลบัของตนเองในหนำ้จอน้ีได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
วธีิตรวจสอบข้อมูล 
 ->คลิกเมนู ช่ือพนกังำน -> คลิก ไอคอน ประวติั 

 

 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 รหสัพนกังำน   คือ  ระบบจะแสดงรหสัพนกังำน ตรงกบัท่ีระบุในโปรแกรมเงินเดือน 
 ช่ือ คือ ระบบจะแสดงช่ือพนกังำน ตรงกบัท่ีระบุในโปรแกรมเงินเดือน 
 สำขำ คือ ระบบจะแสดงช่ือสำขำท่ีพนกังำนสงักดั 
 แผนก คือ ระบบจะแสดงช่ือแผนกท่ีพนกังำนสงักดั 
 ต ำแหน่ง คือ ระบบจะแสดงช่ือพนกังำน ตรงกบัท่ีระบุในโปรแกรมเงินเดือน 
 วนัท่ีเร่ิมงำน คือ ระบบจะแสดงวนัท่ีเร่ิมงำนของพนกังำน ตรงกบัท่ีระบุในโปรแกรมเงินเดือน 
 อำยงุำน คือ ระบบจะแสดงอำยงุำนของพนกังำน ตรงกบัท่ีระบุในโปรแกรมเงินเดือน 
 อีเมล ์ คือ ระบบจะแสดงอีเมลข์องพนกังำน ตรงกบัท่ีลงทะเบียนในระบบเวบ็ 
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 กรณีท่ีตอ้งกำรแกไ้ขรหสัผำ่น -> คลิกไอคอน     -> จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 รหสัผำ่นเดิม คือ ใหร้ะบุรหสัผำ่นเดิม เพ่ือเป็นกำรยนืยนัตวัตนของพนกังำน 
 รหสัผำ่นใหม่   คือ  ใหร้ะบุรหสัผำ่นใหม่ท่ีตอ้งกำรเปล่ียนแปลง 
 ยนืยนัรหสัผำ่นใหม่ คือ ใหร้ะบุยนืยนัรหสัผำ่นใหม่ท่ีตอ้งกำรเปล่ียนแปลง 

 

 กรณีท่ีตอ้งกำรแกไ้ขอีเมล ์->คลิกไอคอน  ->จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 
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ค าอธิบาย 
 รหสัผำ่น คือ ใหร้ะบุรหสัผำ่นท่ีใชส้ ำหรับเขำ้ระบบ เพ่ือเป็นกำรยนืยนัตวัตนของพนกังำน 
 อีเมลใ์หม่   คือ  ใหร้ะบุอีเมลใ์หม่ท่ีตอ้งกำรเปล่ียนแปลง 

 

2) ข้อมูลสวสัดิการ 
ระบบจะแสดงรำยละเอียดสวสัดิกำรของพนกังำน โดยจะแสดงเฉพำะสวสัดิกำรท่ีพนกังำนไดรั้บเท่ำนั้น ซ่ึงพนกังำนสำมำรถ

ตรวจสอบประเภทสวสัดิกำรท่ีไดรั้บ, สวสัดิกำรท่ีใชไ้ปและสวสัดิกำรคงเหลือ ซ่ึงสำมำรถตรวจสอบไดท้ั้งจ ำนวนคร้ังและยอดเงิน
สวสัดิกำรของพนกังำน โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 

 

 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอพนกังำน ->คลิกเมนู ขอ้มูลสวสัดิกำร 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 รำยละเอียด คือ ระบบแสดงประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนมีสิทธิไดรั้บ 
 สิทธิท่ีไดรั้บ(คร้ัง) คือ  แสดงจ ำนวนคร้ังท่ีพนกังำนสำมำรถใชเ้บิกสวสัดิกำรได ้โดยไม่สำมำรถเบิกเกิน 

  จ ำนวนคร้ังท่ีก ำหนดไวไ้ด ้
 สิทธิท่ีไดรั้บ(บำท) คือ  แสดงจ ำนวนยอดเงินท่ีพนกังำนไดรั้บสิทธิในกำรเบิกสวสัดิกำร 
 จ ำนวนเงินเบิก/คร้ัง คือ แสดงจ ำนวนยอดเงินท่ีพนกังำนสำมำรถเบิกสวสัดิกำรไดใ้นแต่ละคร้ัง โดยไม่ 

  สำมำรถเบิกเกินจำกยอดเงินท่ีก ำหนดไวไ้ด ้
 สิทธิท่ีใชไ้ป(คร้ัง) คือ แสดงจ ำนวนคร้ังท่ีพนกังำนไดเ้บิกสวสัดิกำรไปแลว้ 
 สิทธิใชไ้ป(บำท) คือ แสดงจ ำนวนยอดเงินท่ีพนกังำนไดเ้บิกสวสัดิกำรไปแลว้ 
 สิทธิคงเหลือ(คร้ัง) คือ แสดงจ ำนวนคร้ังคงเหลือท่ีพนกังำนสำมำรถเบิกสวสัดิกำรได ้
 สิทธิคงเหลือ(บำท) คือ แสดงจ ำนวนยอดเงินคงเหลือท่ีพนกังำนสำมำรถเบิกสวสัดิกำรได ้
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3) บันทกึขอใช้สวสัดิการ 
เป็นหนำ้จอท่ีใชส้ ำหรับบนัทึกขอใชส้วสัดิกำรพนกังำน โดยกรณีท่ีพนกังำนตอ้งกำรเบิกค่ำสวสัดิกำรก็สำมำรถเขำ้มำใชง้ำน

ในหนำ้จอน้ีได ้โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอพนกังำน -> คลิกเมนู บนัทึกขอใชส้วสัดิกำร 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ประเภทสวสัดิกำร คือ สำมำรถเลือกประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรขอเบิกได ้ระบบจะแสดงเฉพำะประเภท 

  สวสัดิกำรท่ีพนกังำนมีสิทธิไดรั้บเท่ำนั้น 
 จ ำนวนเงิน(บำท) คือ สำมำรถระบุยอดเงินท่ีพนกังำนตอ้งกำรเบิกได ้

 
 วนัท่ีท ำรำยกำร คือ พนกังำนจะตอ้งระบุวนัท่ีตอ้งกำรเบิกสวสัดิกำร โดยในกำรโอนยอดเงินสวสัดิกำร 

  เขำ้โปรแกรมเงินเดือน ระบบจะอำ้งอิงวนัท่ีรำยกำรจำกในช่องวนัท่ีเบิกเงิน 
  สวสัดิกำร แต่ทำงผูโ้อนขอ้มูลสำมำรถเปล่ียนวนัท่ีตอ้งกำรโอนภำยหลงัได ้

 เอกสำรแนบ คือ สำมำรถเลือกรำยกำรไดว้ำ่ตอ้งกำรจะแนบเอกสำรประเภทใด โดยระบบจะมีให ้
  เลือกดงัน้ี ใบรับรองแพทย,์ ใบเสร็จรับเงิน, บตัรประจ ำตวัประชำชน, ทะเบียนบำ้น,  
  ทะเบียนสมรส, สูติบตัร, ใบเปล่ียนช่ือสกลุและอ่ืนๆ สำมำรถเพ่ิมไดท่ี้ละเอกสำร 

  จำกนั้น คลิกไอคอน  จะแสดงขอ้มูลเพ่ิมเติมตำมดำ้นล่ำง 

 
 

คลิกไอคอน  เพื่อแนบเอกสำรท่ีเป็นไฟล ์jpg, jpeg, pdfและขนำดตอ้งไม่เกิน 5 MB 

หรือ   เลือกเอกสำรท่ีไม่ตอ้งกำร -> คลิกไอคอน  เพื่อลบเอกสำร 
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4) รายการขอใช้สวสัดิการ 
เป็นหน้ำจอท่ีใชส้ ำหรับเขำ้มำตรวจสอบสถำนะของเอกสำรตำมท่ีพนักงำนขอบนัทึกเบิกสวสัดิกำรไวไ้ด ้โดยระบบจะแสดง

สถำนะของเอกสำร โดยจะแสดงสถำนะเอกสำร ดงัน้ี รออนุมติั, รอเอกสำร, ไม่อนุมติัและยกเลิก มีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอขอ้มูลผูใ้ชง้ำน ->คลิกเมนู รำยกำรขอใชส้วสัดิกำร 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 รำยละเอียดกำรใชส้วสัดิกำร :  

- ประเภทสวสัดิกำร คือ ระบบจะใหก้รองขอ้มูลเพื่อใหแ้สดงเอกสำรตำมประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำร 
  ตรวจสอบ 

- วนัท่ี  คือ สำมำรถเลือกช่วงวนัท่ีรำยกำรของเอกสำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 

 เม่ือท ำกำรเลือกช่วงท่ีตอ้งกำรแลว้ใหค้ลิกไอคอน ->       ระบบจะแสดงเอกสำรตำมท่ีก ำหนด 
 

 



 
Business Plus 

User Manual 
 

 

 

EBP_1602001_UM.docx Revised 2 : 24/09/2562 ส ำหรับพนักงำนทัว่ไป 4 - 7 
Date: 25/09/2019 E-Business Plus Co., Ltd. @ Copyright Version 3:2015  
 

ค าอธิบาย 
 แกไ้ข คือ แสดงรำยละเอียด และ แกไ้ขเอกสำรขออนุมติัต่ำง ๆ 
 ยกเลิก คือ ยกเลิกเอกสำร 
 เลขท่ีเอกสำร คือ ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสำรของใบขอสวสัดิกำร โดยจะแสดงรูปแบบเป็น  

  WFปีเดือน-เลขท่ี Running เอกสำรเช่น WF201909-00115 เป็นตน้ 
 วนัท่ีท ำรำยกำร คือ  ระบบจะแสดงวนัท่ีเบิกเงินตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
 ประเภทสวสัดิกำร คือ ระบบจะแสดงประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนเบิก 
 จ ำนวนเงิน คือ ระบบจะแสดงยอดเงินท่ีพนกังำนเบิกค่ำสวสัดิกำร 
 สถำนะเอกสำร คือ ระบบจะแสดงสถำนะของเอกสำรเป็น 4 รำยกำร ดงัน้ี 

- รออนุมติั  
- อนุมติั  
- ไม่อนุมติั  
- ยกเลิก 

 

5) วธีิการตรวจสอบรายละเอียด หรือ แก้ไขเอกสารขออนุมัติต่างๆ 

 เม่ือ คลิกไอคอน    เอกสำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบรำยละเอียด หรือ แกไ้ข  แต่มีเง่ือนไขวำ่พนกังำนจะสำมำรถแกไ้ข
เอกสำรไดก็้ต่อเม่ือผูอ้นุมติัล ำดบัแรกยงัไม่ไดพิ้จำรณำอนุมติัเอกสำร ซ่ึงถำ้ผูอ้นุมติัคนแรกพิจำรณำอนุมติัเอกสำรแลว้
จะตอ้งใหผู้อ้นุมติัคนถดัไปเป็นผูแ้กไ้ขเท่ำนั้น 
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 ระบบจะแสดงรำยละเอียดดงัน้ี 
- กรณีทีเ่อกสารยงัไม่มผู้ีอนุมตั ิ จะแสดงรำยช่ือผูอ้นุมติัตำมล ำดบัใหต้รวจสอบ 

 

 
ค าอธิบาย 
 ล ำดบักำรอนุมติั คือ ระบบจะแสดงเลขล ำดบัของผูอ้นุมติั 
 ช่ือผูอ้นุมติั คือ ระบบจะแสดงแสดงช่ือผูอ้นุมติั 

 
- กรณีที่เอกสารมีผู้อนุมัติแล้ว  จะแสดง วนัท่ีอนุมติั ประเภทกำรจ่ำยเงินเบิก จ ำนวนเงิน และ ผลกำรอนุมติั หมำย

เหตุ ใหต้รวจสอบ โดยแสดงตำมล ำดบักำรอนุมติั 
 

 
 



 
Business Plus 

User Manual 
 

 

 

EBP_1602001_UM.docx Revised 2 : 24/09/2562 ส ำหรับพนักงำนทัว่ไป 4 - 9 
Date: 25/09/2019 E-Business Plus Co., Ltd. @ Copyright Version 3:2015  
 

ค าอธิบาย 
 ล ำดบักำรอนุมติั คือ ระบบจะแสดงเลขล ำดบัของผูอ้นุมติั 
 ช่ือผูอ้นุมติั คือ ระบบจะแสดงแสดงช่ือผูอ้นุมติั 
 วนัท่ีอนุมติั คือ ระบบจะแสดงวนัท่ีท่ีอนุมติั 
 ประเภทกำรจ่ำยเงินเบิก คือ  ระบบจะแสดงประเภทเงินเพ่ิมในโปรแกรมท่ีเช่ือมโยงกบัสวสัดิกำรแต่ละประเภท 
 จ ำนวนเงิน คือ ระบบจะแสดงยอดเงินท่ีพนกังำนเบิกค่ำสวสัดิกำร 
 ผลกำรอนุมติั คือ ระบบจะแสดงผลกำรอนุมติั 
 หมำยเหต ุ คือ ระบบจะแสดงหมำยของผูอ้นุมติั 

 

6) วธีิการยกเลกิใบขออนุมัติต่างๆ  

 เม่ือ คลิกไอคอน   เอกสำรท่ีตอ้งกำรยกเลิก  และ ยืนยนักำรยกเลิกเอกสำร แต่มีเง่ือนไขวำ่พนักงำนจะสำมำรถ
ยกเลิกเอกสำรไดก็้ต่อเม่ือผูอ้นุมติัล ำดบัแรกยงัไม่ไดพิ้จำรณำอนุมติัเอกสำร ซ่ึงถำ้ผูอ้นุมติัคนแรกพิจำรณำอนุมติัเอกสำร
แลว้จะตอ้งใหผู้อ้นุมติัล ำดบัสุดทำ้ยเป็นผูย้กเลิกเท่ำนั้น 

 

 
 
 ระบบจะแสดงรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 
ค าอธิบาย 
 สถำนะเอกสำร คือ ระบบจะแสดงเป็น สถำนะ ยกเลิก และแสดงตวัอกัษรเป็นสีแดง 


