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บทที ่ 1 
การตั้งค่าระบบสวสัดิการพนักงานในโปรแกรมเงินเดือน 

 

 ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนการบนัทึกขอสวสัดิการพนกังาน เป็นระบบท่ีเอ้ืออ านวยในเร่ืองการบนัทึกขอสวสัดิการพนกังาน 
แบบ Online เพ่ือช่วยลดปริมาณกระดาษ,  ลดขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้นและลดขั้นตอนการท างานของฝ่ายบุคคล  โดยขอ้มูลท่ีไดจ้าก
ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนการบนัทึกขอสวสัดิการพนกังาน ก็ยงัสามารถน ามาค านวณจ่ายสวสัดิการพนกังานในโปรแกรมเงินเดือนได้
ทนัที ดงันั้น การจะเร่ิมใชร้ะบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนการบนัทึกขอสวสัดิการพนกังาน จึงจ าเป็นตอ้งมีการตั้งค่าพ้ืนฐานในระบบก่อน 
โดยในบทท่ี 1 จะขอแนะน าในส่วนของการตั้งค่าขอ้มูลพ้ืนฐานในโปรแกรมเงินเดือน ซ่ึงแบ่งออกเป็น 3 หวัขอ้ ดงัน้ี 
 

1. การตั้งค่าสวสัดิการพนกังาน 
2. ประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
3. การก าหนดสวสัดิการใหก้บัพนกังาน 

 

1) การตั้งค่าสวสัดิการพนักงาน 

เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถตั้งค่าและบันทึกเงินสวสัดิการของพนักงานได้อย่างถูกตอ้ง โดยกรณีท่ีบริษทัมีนโยบายจ่ายเงิน
สวสัดิการใหก้บัพนกังาน ซ่ึงโปรแกรมจะช่วยจ่ายเงินให้อตัโนมติั โดยท่ีผูใ้ชง้านไม่ตอ้งบนัทึกขอ้มูลในแต่ละงวด และเม่ือพนกังาน
เบิกค่าสวสัดิการครบแลว้ โปรแกรมก็จะมีระบบป้องกนัไม่ให้จ่ายเงินสวสัดิการเกินจากท่ีไดรั้บโดยอตัโนมติั โดยโปรแกรมจะมีเงิน
สวสัดิการของพนกังานใหเ้ลือก จ านวน 10  ดงัน้ี 

1. อุบติัเหตุ 2. ผูป่้วยนอก (พนกังาน) 
3. ผูป่้วยใน (พนกังาน) 4. ค่าท าฟัน (พนกังาน) 
5. ค่าคลอดบุตร (พนกังาน) 6. ค่าเล่าเรียนบุตร (พนกังาน) 
7. ผูป่้วยนอก (ครอบครัว) 8. ผูป่้วยใน (ครอบครัว) 
9. ค่าท าฟัน (ครอบครัว) 10. สวสัดิการอ่ืนๆ 

 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 ไปท่ีหนา้จอ ตั้งค่า -> เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ -> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ -> เพิม่ประเภทสวสัดกิารพนักงาน 
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 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอการก าหนดสวสัดิการของพนักงาน ซ่ึงกรณีท่ีนโยบายของบริษทัมีประเภทสวสัดิการของ
พนกังานมากกวา่ 1 กลุ่ม สามารถสร้างเพ่ิมในโปรแกรมไดไ้ม่จ ากดั 
 

 
 รหัส คือ การระบุรหสัของประเภทสวสัดิการ 
 ช่ือไทย คือ การระบุช่ือประเภทสวสัดิการช่ือไทย 
 ช่ือองักฤษ คือ การระบุช่ือประเภทสวสัดิการช่ือภาษาไทย 
 อุบัตเิหตุ คือ สามารถก าหนดไดใ้นกรณีบริษทัมีการจ่ายสวสัดิการอุบติัเหตุใหก้บัพนกังาน  

- คร้ังต่อปี คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 
  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

- บาทต่อปี คือ  เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 
  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

- บาทต่อคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อคร้ัง ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกิน 
  ท่ีก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

 ผู้ป่วยนอก(พนักงาน)   คือ  สามารถก าหนดไดใ้นกรณีบริษทัมีการจ่ายสวสัดิการผูป่้วยนอก(พนกังาน) 
- คร้ังต่อปี คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 

  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
- บาทต่อปี คือ  เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 

  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
- บาทต่อคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อคร้ัง ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกิน 

  ท่ีก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
 ผู้ป่วยใน(พนักงาน)   คือ สามารถก าหนดไดใ้นกรณีบริษทัมีการจ่ายสวสัดิการผูป่้วยใน(พนกังาน) 

- คร้ังต่อปี คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 
  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

- บาทต่อปี คือ  เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 
  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
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- บาทต่อคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อคร้ัง ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกิน 
  ท่ีก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

 ค่าท าฟัน(พนักงาน)   คือ สามารถก าหนดไดใ้นกรณีบริษทัมีการจ่ายสวสัดิการค่าท าฟัน(พนกังาน) 
- คร้ังต่อปี คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 

  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
- บาทต่อปี คือ  เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 

  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
- บาทต่อคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อคร้ัง ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกิน 

  ท่ีก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
 ค่าคลอดบุตร(พนักงาน)   คือ สามารถก าหนดไดใ้นกรณีบริษทัมีการจ่ายสวสัดิการค่าคลอดบุตร(พนกังาน) 

- คร้ังต่อปี คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 
  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

- บาทต่อปี คือ  เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 
  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

- บาทต่อคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อคร้ัง ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกิน 
  ท่ีก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

 ค่าเล่าเรียนบุตร(พนักงาน)   คือ สามารถก าหนดไดใ้นกรณีบริษทัมีการจ่ายสวสัดิการค่าเล่าเรียนบุตร(พนกังาน) 
- คร้ังต่อปี คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 

  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
- บาทต่อปี คือ  เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 

  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
- บาทต่อคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อคร้ัง ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกิน 

  ท่ีก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
 ผู้ป่วยนอก(ครอบครัว)   คือ  สามารถก าหนดไดใ้นกรณีบริษทัมีการจ่ายสวสัดิการผูป่้วยนอก(ครอบครัว) 

- คร้ังต่อปี คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 
  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

- บาทต่อปี คือ  เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 
  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

- บาทต่อคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อคร้ัง ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกิน 
  ท่ีก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

 ผู้ป่วยใน(ครอบครัว)   คือ สามารถก าหนดไดใ้นกรณีบริษทัมีการจ่ายสวสัดิการผูป่้วยใน(ครอบครัว) 
- คร้ังต่อปี คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 

  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
- บาทต่อปี คือ  เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 

  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
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- บาทต่อคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อคร้ัง ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกิน 
  ท่ีก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

 ค่าท าฟัน(ครอบครัว)   คือ สามารถก าหนดไดใ้นกรณีบริษทัมีการจ่ายสวสัดิการค่าท าฟัน(ครอบครัว) 
- คร้ังต่อปี คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 

  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
- บาทต่อปี คือ  เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 

  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
- บาทต่อคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อคร้ัง ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกิน 

  ท่ีก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 
 สวสัดกิารอืน่ๆ   คือ สามารถก าหนดไดใ้นกรณีบริษทัมีการจ่ายสวสัดิการอ่ืนๆ 

- คร้ังต่อปี คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 
  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

- บาทต่อปี คือ  เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อปี ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกินท่ี 
  ก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

- บาทต่อคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานสามารถเบิกไดต้่อคร้ัง ซ่ึงถา้พนกังานเบิกเกิน 
  ท่ีก าหนด โปรแกรมจะหยดุจ่ายใหอ้ตัโนมติั 

 

2) ประเภทเงินเพิม่เงินหัก 

 ก่อนจะเร่ิมใชง้านระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกขอสวสัดิการผ่านเวบ็ ฝ่ายบุคคลจ าเป็นตอ้งท าการก าหนดวา่ประเภท
เงินเพ่ิมประเภทใดท่ีเช่ือมโยงกบัสวสัดิการในแต่ละประเภท ซ่ึงเม่ือท าการโอนยอดเงินสวสัดิการท่ีผ่านการอนุมติัในระบบเวบ็เขา้มา 
โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลประเภทเงินเพ่ิมในการบันทึกประเภทเงินเพ่ิมทันที เพ่ือให้โปรแกรมค านวณจ่ายเงินสวสัดิการให้กับ
พนกังานโดยอตัโนมติั โดยมีวธีิการก าหนดดงัน้ี 
 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 ไปท่ีหน้าจอ ตั้งค่า -> เลือก ไอคอนเพิ่มเติม -> เลือก เพิ่ม
ประเภทเงนิเพิม่เงนิหักพนักงาน -> ท าการตั้งค่าประเภทเงิน
เพ่ิมเงินหัก โดยในช่องประเภทค่าสวสัดิการให้ท าการเลือก
ว่าต้องการให้ประเภทเงินเพ่ิมท่ีสร้างข้ึนเ ช่ือมโยงกับ
สวสัดิการใดของพนกังาน -> คลิก ไอคอนบันทกึ 
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3) การก าหนดประเภทสวสัดิการให้พนักงาน 

ก่อนจะเร่ิมใชง้านระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกขอสวสัดิการพนักงานผ่านเวบ็ ฝ่ายบุคคลจ าเป็นตอ้งท าการก าหนด
ประเภทสวสัดิการใหก้บัพนกังาน เพื่อใหร้ะบบทราบวา่พนกังานไดรั้บสวสัดิการประเภทใดบา้ง โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  

 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 อยูท่ี่หนา้จอ แฟ้มพนกังาน -> ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนกังาน -> เลือก แถบเบ้ียขยนั -> เลือก ประเภทสวสัดิการพนกังาน 
 

 


