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บทที ่8     
การขอเบิกสวสัดิการ 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื่อให้ผูใ้ชง้านโปรแกรมเงินเดือน Business Plus HRM เวอร์ชัน่ 7.1 ท่ีซ้ือระบบ WF (Welfare) สามารถตรวจสอบ
สวสัดิการคงเหลือและการบนัทึกขอเบิกสวสัดิการผา่น Bplus HRM Connect ได ้
 

 การตั้งค่าประเภทสวสัดิการพนักงาน 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 กรณีกิจการมีการจ่ายค่าสวสัดิการหลายประเภทและหลายระดบัพนกังาน ใหท้ าการตั้งค่า ประเภทสวสัดิการท่ี 

หนา้จอตั้งค่า   เลือก ระบบเงินเดือน     เลือก สวัสดิการพนักงาน   เลือก ปุ่มเพ่ิมเติม   เลือก เพิ่มสวัสดิการ
พนักงาน   ก าหนด รหัส ช่ือประเภทสวสัดกิาร และรายละเอยีดทีพ่นักงานได้รับ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีมกีารขอสวสัดกิารผ่าน Bplus HRM Connect ตอ้งท าการก าหนดสายอนุมติัก่อนทุกคร้ัง เพ่ือใหห้วัหนา้ 
งานหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งตรวจสอบสิทธิสวสัดิการท่ีพนกังานไดรั้บและท าการอนุมติั ขอ้มูลการขอเบิกสวสัดิการ จึงจะเขา้ ระบบ 
หากไม่ไดท้ าการก าหนดสายอนุมติั ระบบการขอสวสัดิการจะไม่สมบูรณ์  
 

 ก าหนดสายอนุมตัสิามารถ ท าไดโ้ดย เลือกหนา้จอ การตั้งค่า    เลือก เมนูยอ่ย ระบบข้อมูลผ่านเวป      
เลือก สายอนุมติั   กดปุ่ม เพิม่เตมิ   เลือก เพิม่สายอนุมตั ิ  

- ระบุล าดบักรณีผูอ้นุมติัหลายคน ใหร้ะบุล าดบั 1, 2, 3…  
- ระบุรหสัผูอ้นุมติั  

 - ระบุชนิดการอนุมติั เลือก รายการสวสัดิการ 
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 การก าหนดประเภทสวสัดกิารให้พนักงาน โดยการก าหนดท่ี   หนา้ จอตั้งค่า    เลือก ระบบเงนิเดือน    
เลือก แผนกทีพ่นักงานสังกดั   เลือก พนักงาน     เลือก แถบเบีย้ขยนั ค่าสวสัดิการพนกังาน   เลือก ประเภทสวสัดกิาร
ทีพ่นักงานได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีขอสวสัดิการผา่น Bplus HRM Connect   เลือกเมนู    สวสัดกิาร   จะปรากฏหนา้จอให ้เลือก    
เมนู สวสัดกิารคงเหลือ และ ขอเบิกสวสัดกิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีเลือก    สวสัดกิารคงเหลือ ระบบจะใหท้ าการ     ยนืยนัการท ารายการก่อน กดตกลง ระบบจึงจะท า 
การร้องขอรายการ 
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 Request (ของพนักงาน) 
การร้องขอของพนักงาน  (Request) คือ การร้องขอสวสัดิการคงเหลือ (Request) จะแสดงในหมวด Bplus HRM 

Connect แสดงวนัท่ีและเวลาในการร้องขอขอ้มูลสวสัดิการคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Respond (ของพนักงาน) 
การตอบกลบัของพนักงาน  (Respond) คือ การตอบกลบัการขอสวสัดิการคงเหลือ (Respond) จะแสดงในหมวด แจง้

ผลจาก e- Welfare กดแสดงรายละเอียดสวสัดิการระบบจะแสดงเฉพาะช่ือสวสัดิการท่ีพนักงานไดรั้บเท่านั้นและแจง้สิทธิท่ี
ไดรั้บ ใชไ้ป คงเหลือ 
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 กรณีเลือกขอเบิกสวสัดิการระบบจะใหท้ าการยนืยนัการท ารายการก่อน หากกดตกลงระบบจึงจะเขา้หนา้จอท า 
รายการขอเบิกสวสัดิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หนา้จอ ขอเบิกสวสัดกิาร    เลือก วนัทีข่อท ารายการ   เลือก ประเภทเงนิสวสัดกิาร   ระบุ จ านวนเงนิ  

 ระบุ รายละเอยีดเพิม่เตมิ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Request (ของพนักงาน) 
การร้องขอของพนักงาน  (Request) คือ การส่งร้องขอเบิกสวสัดิการ (Request) จะแสดงในหมวด Bplus HRM 

Connect สามารถตรวจสอบการบนัทึกขอเบิกเงินสวสัดิการ วนัท่ีท ารายการ ประเภท จ านวนเงิน และหมายเหตุท่ีระบุ 
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 Respond (ของพนักงาน) 
การตอบกลบัของพนกังาน  (Respond) คือ การตอบกลบัการขอเบิกสวสัดิการ (Respond) จะแสดงในหมวด แจง้ผล

จาก e - Welfare กดแสดงรายละเอียดการขอสวสัดิการ ขอ้ความจะเป็นรูปแบบการส่งถึงผูอ้นุมติั 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 Request (ของผู้อนุมตั)ิ 
การร้องขอของผู้อนุมตั ิ (Request) คือ การร้องขอเบิกสวสัดิการ (Request) ท่ีส่งถึงผูอ้นุมติั จะแสดงในหมวด รอ

อนุมติั สวสัดิการ กดแสดงรายละเอียดขอสวสัดิการจากพนกังาน สามารถตรวจสอบสิทธิท่ีไดรั้บ ใชไ้ป คงเหลือ และเลือก
อนุมติัหรือ ไม่อนุมิ พร้อมระบุหมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 Respond (ของผู้อนุมตั)ิ 
การตอบกลบัของผู้อนุมตั ิ (Respond) คือ การตอบกลบัขอเบิกสวสัดิการแจง้กลบัมาท่ีพนกังานอีกคร้ังใน หมวด แจง้

ผลการอนุมติั เพื่อแจง้ผลการอนุมติัจากผูอ้นุมติั ใหต้รวจสอบรายละเอียดการอนุมติัสวสัดิการ 
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 การอ่านแฟ้มขอสวสัดิการ เข้าโปรแกรมเงินเดือน Business Plus HRM 
เม่ือมีการขอเบิกสวสัดิการผา่น Bplus HRM Connect แลว้ขอ้มูลท่ีพนกังานบนัทึกจะถูกเก็บไวบ้น Cloud ตอ้งท าการ    

อ่านขอ้มูลเขา้โปรแกรมเงินเดือน 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หนา้จองานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงนิได้เงนิหัก   เลือก ปุ่ มเพิม่เตมิ     เลือก อ่านแฟ้มขอสวสัดกิาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 จากนั้น ระบุช่วงพนักงานทีต้่องการ ระบุ ช่วงวนัท่ี ตั้งแต่ – ถึง  เช่น 01/07/2562 – 30/07/2562 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบผ่านหน้าจอ เม่ือมีการ น าเขา้ขอ้มูลสวสัดิการ สามารถท าไดโ้ดย  เลือก หน้าจองานเงนิเดือน                
  เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  เลือก เงินเพิ่มเงินหักเฉพาะงวด   หนา้จอจะแสดง รายละเอียดเกี่ยวกับเงินสวัสดิการที่
พนักงานขอท ารายการ 

 


