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บทที ่5 

ฟังก์ช่ันการใช้งานส าหรับผู้อนุมตัิ 

 
ส ำหรับกำรเขำ้สู่ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำนของ  Business Plus นั้น  จะแบ่งกำรเขำ้ใชง้ำนออกเป็น

ตำมต ำแหน่งงำน ด้วยกัน 4 ต ำแหน่ง   คือ  ผูดู้แลระบบ, พนักงำนขอสวสัดิกำร, ผูอ้นุมติัเอกสำรและผูโ้อนขอ้มูลเขำ้โปรแกรม
เงินเดือน  ส ำหรับเน้ือหำในบทน้ีก็จะกล่ำวถึงกำรเขำ้ใชง้ำนของผูอ้นุมติั ซ่ึงสำมำรถเขำ้มำใชง้ำนในระบบเพื่อท ำกำรอนุมติัเอกสำรขอ
สวสัดิกำรใหก้บัพนกังำนท่ีอยูใ่นสำยกำรอนุมติัของตนเองได ้เมนูกำรใชง้ำนส ำหรับผูอ้นุมติัจะมีดงัน้ี 
 

การเข้าสู่หน้าจอผู้อนุมัติ 
กำรเขำ้สู่หนำ้จอผูดู้แลระบบ สำมำรถเขำ้โดยผำ่น Brower เช่น Internet Explorer, Google Chrome และ Firefox โดยระบุ URL 

หรือ Address ส ำหรับเขำ้ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำน ซ่ึงจะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป    
 

 ระบุช่ือผูใ้ชง้ำนและรหสัลบัของพนกังำน -> คลิกไอคอน เขำ้สู่ระบบ 
 

 
 

 

1) ปฏิทนิผู้อนุมัติ 

เม่ือพนกังำนไดมี้กำรขอสวสัดิกำรเขำ้มำ เอกสำรจะถูกส่งมำท่ีผูอ้นุมติั ซ่ึงหนำ้ท่ีของผูอ้นุมติั คือ เขำ้มำท ำกำรพิจำรณำเอกสำร
ขอสวสัดิกำรใหก้บัพนกังำน ซ่ึงกรณีท่ีผูใ้ชง้ำนถูกก ำหนดใหส้ำมำรถเขำ้มำท ำกำรอนุมติัเอกสำรได ้โดยเม่ือเขำ้มำในระบบเวบ็แลว้จะ
มีเมนูอนุมติักำรใชส้วสัดิกำรแสดงข้ึนมำเพ่ือใหเ้ขำ้มำท ำกำรอนุมติัเอกสำรได ้ โดยสำมำรถตรวจสอบไดจ้ำกปฎิทินพนกังำน 

ฟอร์มปฏิทินผูอ้นุมติั จะแสดงเป็นรูปแบบปฏิทิน 1 เดือน เพื่อแจง้จ ำนวนใบขออนุมติัสวสัดิกำรของพนักงำน เฉพำะท่ีมี
สถำนะรออนุมติัในแต่ละวนั โดยค่ำเร่ิมตน้ของระบบจะแสดงจ ำนวนใบขออนุมติัสวสัดิกำรในปฏิทินของเดือนปัจจุบนั หำกผูอ้นุมติั
ตอ้งกำรดูจ ำนวนใบขอสวสัดิกำรในเดือนล่วงหนำ้หรือยอ้นหลงัจำกเดือนปัจจุบนั ก็สำมำรถเลือกเดือนท่ีตอ้งกำรได ้ 
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 วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอ พนกังาน -> คลิกเมนู อนุมตักิารใช้สวสัดกิาร -> เลือก ปฎทินิผู้อนุมตั ิ

 

 
 

รูปแสดงหนำ้จอปฏิทินผูอ้นุมติั 
 

 

 ผูอ้นุมติัสำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดของใบขออนุมติัสวสัดิกำร ในแต่ละวนัได ้ โดยคลิกในวนัท่ีท่ีมีจ ำนวนใบขออนุมติั
ต่ำงๆ ในปฏิทิน  ระบบจะแสดงรำยละเอียดของใบขออนุมติัสวสัดิกำรในวนันั้นๆ ใหผู้อ้นุมติัตรวจสอบ, แกไ้ข หรือยกเลิก 
 

 
 

รูปแสดงหนำ้จอแฟ้มเอกสำรอนุมติัประจ ำวนั 

2) แฟ้มเอกสารอนุมัติ 

 ฟอร์มแฟ้มเอกสำรอนุมติัจะแสดงรำยละเอียดและสถำนะของใบขออนุมติัสวสัดิกำรของพนกังำน ผูอ้นุมติัสำมำรถท ำกำร
อนุมติั หรือไม่อนุมติั รวมถึงท ำกำรยกเลิกใบขออนุมติัต่ำงๆ ของพนกังำนได ้
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 วธีิการตรวจสอบข้อมูล 
 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอ พนกังาน -> คลิกเมนู อนุมตักิารใช้สวสัดกิาร -> เลือก อนุมตักิารใช้สวสัดกิาร 

 

 
 

รูปแสดงหนำ้จอแฟ้มเอกสำรอนุมติั 

 ตวัเลือกและเคร่ืองมือต่างๆ ในฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมตั ิ
 ประเภทเอกสาร  คือ   เลือกประเภทเอกสำรขออนุมติัของพนกังำนท่ีตอ้งกำรใหร้ะบบแสดงขอ้มูลในตำรำง 
 สถานะเอกสาร  คือ   เลือกสถำนะของเอกสำรขออนุมติัสวสัดิกำรของพนกังำนท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ โดยมี    

เง่ือนไขใหเ้ลือก คือ ทั้งหมด รออนุมติั ไม่อนุมติั อนุมติั ยกเลิก 
 สาขา   คือ   เลือกสำขำท่ีตอ้งกำรใหร้ะบบแสดงเอกสำรขออนุมติัสวสัดิกำรของพนกังำนในตำรำง   
 แผนก   คือ   เลือกแผนกท่ีตอ้งกำรใหร้ะบบแสดงเอกสำรขออนุมติัสวสัดิกำรของพนกังำนในตำรำง   
 วนัทีข่อตั้งแต่ คือ ก ำหนดวนัท่ีเร่ิมตน้ของวนัท่ีขอของเอกสำรขออนุมติัสวสัดิกำรของพนกังำนท่ีตอ้งกำรให ้

  ระบบแสดงขอ้มูลในตำรำง  
 ถึง   คือ   ก ำหนดวนัท่ีส้ินสุดของวนัท่ีขอของเอกสำรขออนุมติัต่ำงๆ ของพนกังำนท่ีตอ้งกำรใหร้ะบบ 

  แสดงขอ้มูลในตำรำง 
 ข้อความ  คือ   เคร่ืองมือคน้หำเอกสำรขออนุมติัต่ำงๆ ของพนกังำนท่ีตอ้งกำร 

 
2.1  การพจิารณาอนุมตั ิ/ ไม่อนุมตัใิบขอค่าสวสัดกิารของพนักงาน สามารถท าได้ 2 วธีิ โดยมขีั้นตอนดงันี ้

1. อนุมตัใินหน้าจอแสดงแฟ้มเอกสารอนุมตั ิ:  เม่ือท ำกำรคลิกท่ีเมนูแฟ้มเอกสำรอนุมติั และกรองขอ้มูลตำมท่ีตอ้งกำรแลว้ 
ระบบจะแสดงประเภทเอกสำรข้ึนมำ  มีวธีิกำรอนุมติัดงัต่อไปน้ี 
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รูปแสดงหนำ้จอแฟ้มเอกสำรอนุมติั 

 

ขั้นตอนการอนุมตั ิ
 เลือกทั้งหมด คือ   คลิกเคร่ืองหมำยถูกท่ีช่องเลือกทั้งหมด จะใชใ้นกรณีท่ีตอ้งกำรจะอนุมติัเอกสำรหลำยใบ 

  พร้อมกนั เป็นกำรเลือกเอกสำรท่ีตอ้งกำรอนุมติัทั้งหมดท่ีแสดงในหนำ้จอ 
 

 เลือก  คือ   ใหค้ลิกเคร่ืองหมำยถูกท่ีช่องเลือก โดยเลือกท่ีประเภทเอกสำรท่ีตอ้งกำรจะพิจำรณำ ซ่ึง 
   ถำ้ตอ้งกำรจะอนุมติัเอกสำรมำกกวำ่ 1 ใบ ก็สำมำรถคลิกเลือกเอกสำรหลำยใบพร้อมกนั 
   ตำมท่ีตอ้งกำรได ้
 ผลการอนุมตั ิ คือ   ใหเ้ลือกพิจำรณำ อนุมติั / ไม่อนุมติั ของเอกสำรแต่ในละรำยกำร 
 ประเภทการจ่ายเงนิเบิก        คือ   สำมำรถเลือกไดว้ำ่ตอ้งกำรจ่ำยสวสัดิกำรใหก้บัพนกังำนแบบใด มี 2 วธีิ  ดงัน้ี 

1. จ่ำยผ่ำนเงินเดือน : ระบบจะโอนผลกำรขอสวสัดิกำรตำมประเภทเงิน
เพ่ิมท่ีเช่ือมโยงไว ้ซ่ึงจะตั้งค่ำแบบก ำหนดสูตรกำรค ำนวณท่ีเป็นกำรจ่ำย
ผ่ำนโปรแกรม โดยระบบจะโอนไปท่ีหน้ำจอบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหักใน
โปรแกรม ซ่ึงจะค ำนวณจ่ำยพร้อมเงินเดือนในงวดท่ีก ำหนด 

2. จ่ำยผำ่นเงินสด : ระบบจะโอนผลกำรขอสวสัดิกำรตำมประเภทเงินเพ่ิมท่ี
เช่ือมโยงไว ้ซ่ึงจะตั้งค่ำแบบก ำหนดสูตรกำรค ำนวณท่ีเป็นแบบกำรเก็บ
สถิติ โดยระบบจะโอนไปท่ีหน้ำจอบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหักในโปรแกรม 
ซ่ึงจะค ำนวณแบบเก็บสถิติไว ้

 
 หมายเหต ุ คือ  ระบุขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรแจง้เหตุผลกำรอนุมติัหรือไม่อนุมติัใบขอสวสัดิกำรใหพ้นกังำนและ 

   ผูอ้นุมติัล ำดบัถดัไปทรำบ 
     เลขทีเ่อกสาร      คือ จะแสดงเลขท่ีเอกสำรของใบขอสวสัดิกำร โดยจะแสดงรูปแบบเป็น  WF ปีเดือน-เลขท่ี Running        

เอกสำร เช่น WF201909-00001 เป็นตน้ 
 ประเภทสวสัดกิาร     คือ  ระบบจะแสดงช่ือสวสัดิกำรท่ีพนกังำนระบุมำ 
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 ช่ือผู้ขอ คือ ระบบจะแสดงช่ือพนกังำนขอสวสัดิกำร    
 วนัทีท่ ารายการ คือ ระบบจะแสดงวนัท่ีเบิกเงินตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
 จ านวนเงนิ(บาท) คือ  ระบบจะแสดงจ ำนวนจ ำนวนยอดเงินท่ีพนกังำนขอสวสัดิกำรมำแสดง   
 แก้ไข  คือ   ใหค้ลิกเลือกเม่ือตอ้งกำรแกไ้ขหรืออ่ำนรำยละเอียดของเอกสำรอยำ่งละเอียดในแต่ละใบ  
 ยกเลกิ  คือ   ใหค้ลิกเลือกเม่ือตอ้งกำรจะยกเลิกเอกสำรขอท ำรำยกำรขอสวสัดิกำร 

 กรอกรำยละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม  
 

2. อนุมตัใินฟอร์มแฟ้มเอกสารอนุมตั ิ:คลิกท่ีไอคอน   ของรำยกำรใบขอสวสัดิกำรของพนกังำนท่ีตอ้งกำรพิจำรณำ เม่ือ
กดหนำ้จอแลว้ จะแสดงดงัภำพ 

 
 

ค าอธิบาย 
 ผลการอนุมตั ิ  คือ   กำรเลือกวำ่อนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอสวสัดิกำรของพนกังำน 
 ประเภทการจ่ายเงนิเบิก        คือ   สำมำรถเลือกไดว้ำ่ตอ้งกำรจ่ำยสวสัดิกำรใหก้บัพนกังำนแบบใด มี 2 วธีิ  ดงัน้ี 

1. จ่ำยผ่ำนเงินเดือน : ระบบจะโอนผลกำรขอสวสัดิกำรตำมประเภทเงิน
เพ่ิมท่ีเช่ือมโยงไว ้ซ่ึงจะตั้งค่ำแบบก ำหนดสูตรกำรค ำนวณท่ีเป็นกำรจ่ำย
ผ่ำนโปรแกรม โดยระบบจะโอนไปท่ีหน้ำจอบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหักใน
โปรแกรม ซ่ึงจะค ำนวณจ่ำยพร้อมเงินเดือนในงวดท่ีก ำหนด 

2. จ่ำยผำ่นเงินสด : ระบบจะโอนผลกำรขอสวสัดิกำรตำมประเภทเงินเพ่ิมท่ี
เช่ือมโยงไว ้ซ่ึงจะตั้งค่ำแบบก ำหนดสูตรกำรค ำนวณท่ีเป็นแบบกำรเก็บ
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สถิติ โดยระบบจะโอนไปท่ีหน้ำจอบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหักในโปรแกรม 
ซ่ึงจะค ำนวณแบบเก็บสถิติไว ้

 หมายเหต ุ  คือ  ระบุขอ้ควำมท่ีตอ้งกำรแจง้เหตุผลกำรอนุมติัหรือไม่อนุมติัใบขอสวสัดิกำรใหพ้นกังำนและ 
   ผูอ้นุมติัล ำดบัถดัไปทรำบ 

 ช่ือผู้ขอ  คือ ระบบจะแสดงช่ือพนกังำนขอสวสัดิกำร   
 ประเภทสวสัดกิาร         คือ ระบบจะประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนขอสวสัดิกำร   
 วนัทีท่ ารายการ  คือ ระบบจะแสดงวนัท่ีเบิกเงินตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
 เอกสารแนบ  คือ ระบบจะแสดงเอกสำรแนบ ในกรณีท่ีพนกังำนมีกำรแนบเอกสำรมำดว้ย 
 หมายเหต ุ  คือ  ระบบจะแสดงหมำยเหตุตำมท่ีพนกังำนบนัทึกขอสวสัดิกำรมำให้   
 สิทธิสวสัดกิาร  คือ ระบบแสดงสิทธิสวสัดิกำรของพนกังำน เพ่ือใหผู้อ้นุมติัตรวจสอบก่อนพิจำรณำเอกสำร 

 เม่ือผูอ้นุมติัท ำกำรอนุมติัเอกสำรเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงสถำนะกำรอนุมติัเอกสำร ดงัภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3  การยกเลกิใบขออนุมตัต่ิางๆ ของพนักงาน 
  จำกฟอร์มแฟ้มเอกสำรสวสัดิกำร คลิกท่ีไอคอน ยกเลิก ของรำยกำรใบขออนุมติัท่ีตอ้งกำรยกเลิก ซ่ึงก่อนท่ีจะยกเลิกใบขอ
อนุมติั จะมีเง่ือนไขดงัน้ี 
 1. เอกสำรใบนั้นจะตอ้งไดรั้บกำรพิจำรณำ อนุมติั หรือ ไม่อนุมติัก่อน จึงจะท ำกำรยกเลิกได ้

 2. ผูอ้นุมติัท่ีจะยกเลิกเอกสำร จะตอ้งเป็นผูอ้นุมติัคนล่ำสุดท่ีไดพิ้จำรณำผลกำรอนุมติัไวเ้ท่ำนั้น  ซ่ึงถำ้ผูอ้นุมติัล ำดบัสูงกวำ่
ไดมี้กำรพิจำรณำผลกำรอนุมติัแลว้ จะตอ้งใหผู้อ้นุมติัท่ำนนั้นเป็นผูย้กเลิกเอกสำร 
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