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บทที ่ 7 
การตรวจสอบข้อมูลสรุปและรายงาน 

 

 ส ำหรับกำรเขำ้สู่ระบบแรงงำนสัมพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนักงำนของ  Business Plus นั้น  จะแบ่งกำรเขำ้ใช้งำน
ออกเป็นตำมต ำแหน่งงำนดว้ยกนั 2 ต ำแหน่ง คือ ผูต้รวจสอบขอ้มูล, ผูโ้อนขอ้มูล เขำ้โปรแกรมเงินเดือน และยงัสำมำรถก ำหนดผูท่ี้จะ
เขำ้มำตรวจสอบขอ้มูลสรุปต่ำงๆ รวมถึงสำมำรถท ำกำรก ำหนดไดว้ำ่ตอ้งกำรใหผู้ใ้ชง้ำนท่ำนสำมำรถเขำ้มำเรียกรำยงำนได ้เมนูกำรใช้
งำนส ำหรับผูต้รวจสอบขอ้มูล ดงัน้ี 

1. ผูโ้อนขอ้มูล :  สำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดกำรใชส้วสัดิกำรไดท้ำง หนำ้จอ โอนผลกำรใช ้
   สวสัดิกำรโดยสำมำรถกรอกขอ้มูลตำมท่ีตอ้งกำร 

2. ผูต้รวจสอบขอ้มูล    : สำมำรถเรียกรำยงำนขอ้มูลสรุปกำรใชส้วสัดิกำรไดด้งัน้ี 
    1. รำยงำนสรุปกำรใชส้วสัดิกำรแสดงตำมพนกังำน 
    2. รำยงำนสรุปกำรใชส้วสัดิกำรแสดงตำมแผนก 
    3.รำยงำนแสดงสิทธิสวสัดิกำรสะสมและคงเหลือ 
    4.รำยงำนสรุปจ ำนวนรำยกำรใชส้วสัดิกำรแสดงตำมรำยช่ือพนกังำน 
    5.รำยงำนรำยละเอียดใบขออนุมติัสวสัดิกำรทุกสถำนะของพนกังำน 
    6.รำยงำนรำยละเอียดใบขออนุมติัสวสัดิกำรสถำนะรออนุมติัตำมพนกังำน 

   7.รำยงำนสรุปรำยละเอียดใบขออนุมติัสวสัดิกำรสถำนะอนุมติัตำมพนกังำน 
 
 

1)รายละเอยีดการใช้สวสัดิการ  

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้มำตรวจสอบรำยละเอียดกำรใชส้วสัดิกำรไดท่ี้ หนำ้จอ โอนผลกำรใชส้วสัดิกำรโดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 วธีิการตรวจสอบข้อมูล 

 อยูท่ี่หนำ้จอผูโ้อนขอ้มูล ->คลิกเมนู โอนขอ้มูลกำรใชส้วสัดิกำร 
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ค าอธิบาย 
 รำยละเอียดกำรใชส้วสัดิกำร : รอกำรโอนขอ้มูล คือ ระบบจะใหก้รองขอ้มูลเพื่อใหแ้สดงเอกสำรท่ีรอโอนขอ้มูล 

  ตำมช่วงวนัท่ีท่ีเลือกได ้ 
- ปี  คือ สำมำรถเลือกปีของเอกสำรท่ีตอ้งกำรโอนขอ้มูล 
- แผนก  คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรโอนขอ้มูล 
- สถำนะรำยกำร  คือ สำมำรถเลือกสถำนะรำยกำรของเอกสำรท่ีตอ้งกำรโอนขอ้มูล 
- ประเภทกำรจ่ำยเงินเบิก  คือ สำมำรถเลือกสถำนะของประเภทกำรจ่ำยเงินเบิก 

   ของเอกสำรเป็น 2  รำยกำร ดงัน้ี 
   -      โอนผำ่นธนำคำร : เป็นกำรค ำนวณเงินโดยโอนผำ่นธนำคำร 
   -       เงินสด : เป็นกำรเก็บสถิติอยำ่งเดียวโดยไม่โอนเงิน 
- วนัท่ี  คือ สำมำรถเลือกช่วงวนัท่ีรำยกำรของเอกสำรท่ีตอ้งกำรโอนขอ้มูล 

 เม่ือท ำกำรเลือกช่วงท่ีตอ้งกำรแลว้ใหค้ลิกไอคอน -> ระบบจะแสดงเอกสำรตำมท่ีก ำหนด 

 
 

ค าอธิบาย 
 เลขท่ีเอกสำร คือ จะแสดงเลขท่ีเอกสำรของใบขอสวสัดิกำร โดยจะแสดงรูปแบบเป็น  

  WFปีเดือน-เลขท่ี Running เอกสำรเช่น WF201909-00115เป็นตน้ 
 วนัท่ีจ่ำยเงิน คือ  ระบบจะแสดงวนัท่ีเบิกเงินตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
 ช่ือ-นำมสกลุ คือ ระบบจะแสดงช่ือ-นำมสกลุของพนกังำน รวมถึงแสดงประเภทสวสัดิกำรท่ี 

  พนกังำนเบิก พร้อมทั้งแสดงประเภทกำรเบิกตำมท่ีเลือกไว ้และแสดงยอดเงินท่ี 
  พนกังำนเบิก 

 ประเภทสวสัดิกำร คือ ระบบจะแสดงประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนเบิก 
 ประเภทกำรจ่ำยเงินเบิก  คือ ระบบจะแสดงประเภทช่ือเงินเพ่ิมท่ีเช่ือมโยงกบัสวสัดิกำรแต่ละประเภท  
 จ ำนวนเงิน คือ แสดงยอดเงินท่ีพนกังำนเบิกค่ำสวสัดิกำร 
 ประเภทกำรโอนขอ้มูล คือ ระบบจะแสดงสถำนะของเอกสำรเป็น 2 รำยกำร ดงัน้ี 

- รอโอนขอ้มูล : เป็นเอกสำรท่ียงัไม่เคยมีกำรโอนขอ้มูลเขำ้โปรแกรม 
- โอนขอ้มูลเสร็จสมบูรณ์ : เป็นเอกสำรท่ีเคยมีกำรโอนขอ้มูลเขำ้โปรแกรมแลว้ 
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2) รายงานสวสัดิการ 
 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้มำตรวจสอบรำยงำนสวสัดิกำรได ้ซ่ึงระบบจะแสดงรำยงำนมำตรฐำนทั้ง 7 ตวั ดงัน้ี 

1. รำยงำนสรุปกำรใชส้วสัดิกำรแสดงตำมพนกังำน 
2. รำยงำนสรุปกำรใชส้วสัดิกำรแสดงตำมแผนก 
3. รำยงำนแสดงสิทธิสวสัดิกำรสะสมและคงเหลือ 
4. รำยงำนสรุปจ ำนวนรำยกำรใชส้วสัดิกำรแสดงตำมรำยช่ือพนกังำน 
5. รำยงำนรำยละเอียดใบขออนุมติัสวสัดิกำรทุกสถำนะของพนกังำน 
6. รำยงำนรำยละเอียดใบขออนุมติัสวสัดิกำรสถำนะรออนุมติัตำมพนกังำน 

          7. รำยงำนสรุปรำยละเอียดใบขออนุมติัสวสัดิกำรสถำนะอนุมติัตำมพนกังำน 
  โดยสำมำรถตรวจสอบไดต้ำมวนัท่ีท่ีตอ้งกำร, ตำมสำขำ, ตำมแผนกและตำมประเภทท่ีตอ้งกำร โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 
 

 อยูท่ี่หนำ้จอ รำยงำน -> คลิกเมนู รำยงำนตำมท่ีตอ้งกำร 
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 2.1.รายงานสรุปการใช้สวสัดิการแสดงตามพนักงาน 

 
 

ค าอธิบาย 
- ตั้งแต่วนัท่ี-ถึงวนัท่ี  คือ สำมำรถเลือกช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- สำขำ  คือ สำมำรถเลือกสำขำของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- แผนก  คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- ประเภทสวสัดิกำร  คือ สำมำรถเลือกประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบได ้

 เม่ือท ำกำรเลือกช่วงท่ีตอ้งกำรแลว้ใหค้ลิกไอคอน ->  ระบบจะแสดงรำยงำนดงัน้ี 
 

 
ตวัอย่าง: รำยงำนสรุปกำรใชส้วสัดิกำรแสดงตำมพนกังำน 
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 2.2.รายงานสรุปการใช้สวสัดิการแสดงตามแผนก 

 
 

ค าอธิบาย 
- ตั้งแต่วนัท่ี-ถึงวนัท่ี  คือ สำมำรถเลือกช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- สำขำ  คือ สำมำรถเลือกสำขำของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- แผนก  คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- ประเภทสวสัดิกำร  คือ สำมำรถเลือกประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบได ้

 เม่ือท ำกำรเลือกช่วงท่ีตอ้งกำรแลว้ใหค้ลิกไอคอน -> ระบบจะแสดงรำยงำนดงัน้ี 

 

 
ตวัอย่าง: รำยงำนสรุปกำรใชส้วสัดิกำรแสดงตำมพนกังำน 
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 2.3.รายงานแสดงสิทธิสวสัดิการสะสมและคงเหลือ 

 
 

ค าอธิบาย 
- สำขำ  คือ สำมำรถเลือกสำขำของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- แผนก  คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 

 เม่ือท ำกำรเลือกช่วงท่ีตอ้งกำรแลว้ใหค้ลิกไอคอน -> ระบบจะแสดงรำยงำนดงัน้ี 
 

 
 

ตวัอย่าง: รำยงำนแสดงสิทธิสวสัดิกำรสะสมและคงเหลือ 
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 2.4.รายงานสรุปจ านวนรายการใช้สวสัดิการแสดงตามรายช่ือพนักงาน  

 
 

ค าอธิบาย 
- ตั้งแต่วนัท่ี-ถึงวนัท่ี  คือ สำมำรถเลือกช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- สำขำ  คือ สำมำรถเลือกสำขำของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- แผนก  คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 

 เม่ือท ำกำรเลือกช่วงท่ีตอ้งกำรแลว้ใหค้ลิกไอคอน -> ระบบจะแสดงรำยงำนดงัน้ี 
 

 
ตวัอย่าง: รำยงำนสรุปจ ำนวนรำยกำรใชส้วสัดิกำรแสดงตำมรำยช่ือพนกังำน 
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 2.5.รายงานรายละเอยีดใบขออนุมัติสวสัดิการทุกสถานะของพนักงาน 

 
 

ค าอธิบาย 
- ตั้งแต่วนัท่ี-ถึงวนัท่ี  คือ สำมำรถเลือกช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- สำขำ  คือ สำมำรถเลือกสำขำของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- แผนก  คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- ประเภทสวสัดิกำร  คือ สำมำรถเลือกประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบได ้

 เม่ือท ำกำรเลือกช่วงท่ีตอ้งกำรแลว้ใหค้ลิกไอคอน -> ระบบจะแสดงรำยงำนดงัน้ี 
 

 
ตวัอย่าง: รำยงำนรำยละเอียดใบขออนุมติัสวสัดิกำรทุกสถำนะของพนกังำน 
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 2.6.รายงานรายละเอยีดใบขออนุมัติสวสัดิการสถานะรออนุมัติตามพนักงาน 

 
 

ค าอธิบาย 
- ตั้งแต่วนัท่ี-ถึงวนัท่ี  คือ สำมำรถเลือกช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- สำขำ  คือ สำมำรถเลือกสำขำของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- แผนก  คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- ประเภทสวสัดิกำร  คือ สำมำรถเลือกประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบได ้

 เม่ือท ำกำรเลือกช่วงท่ีตอ้งกำรแลว้ใหค้ลิกไอคอน -> ระบบจะแสดงรำยงำนดงัน้ี 
 

 
ตวัอย่าง: รำยงำนรำยละเอียดใบขออนุมติัสวสัดิกำรสถำนะรออนุมติัตำมพนกังำน 
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 2.7.รายงานสรุปรายละเอยีดใบขออนุมัติสวสัดิการสถานะอนุมัติตามพนักงาน 

 
 

ค าอธิบาย 
- ตั้งแต่วนัท่ี-ถึงวนัท่ี  คือ สำมำรถเลือกช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- สำขำ  คือ สำมำรถเลือกสำขำของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- แผนก  คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรเรียกรำยงำน 
- ประเภทสวสัดิกำร  คือ สำมำรถเลือกประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบได ้

 เม่ือท ำกำรเลือกช่วงท่ีตอ้งกำรแลว้ใหค้ลิกไอคอน -> ระบบจะแสดงรำยงำนดงัน้ี 
 

 
 

ตวัอย่าง: รำยงำนสรุปรำยละเอียดใบขออนุมติัสวสัดิกำรสถำนะอนุมติัตำมพนกังำน 

 
 

 


