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บทที ่4 

ฟังก์ช่ันการใช้งานส าหรับพนักงานทัว่ไป 

 
ส ำหรับกำรเขำ้สู่ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำนของ  Business Plus นั้น  จะแบ่งกำรเขำ้ใชง้ำนออกเป็น

ตำมต ำแหน่งงำน ดว้ยกนั 4 ต ำแหน่ง   คือ  ผูดู้แลระบบ, พนักงำนขอสวสัดิกำร, ผูอ้นุมติัเอกสำรและผูโ้อนขอ้มูลเขำ้โปรแกรม
เงินเดือน  ส ำหรับเน้ือหำในบทน้ีก็จะกล่ำวถึงกำรเขำ้ใชง้ำนของพนกังำนทัว่ไป ซ่ึงสำมำรถเขำ้มำใชง้ำนในระบบเพื่อขอเบิกสวสัดิกำร
และตรวจสอบสวสัดิกำรคงเหลือของตนเองได ้เมนูกำรใชง้ำนส ำหรับพนกังำนทัว่ไปจะมีดงัน้ี 

1. ขอ้มูลผูใ้ชง้ำน  : แสดงขอ้มูลทัว่ไปของพนกังำนและสำมำรถเขำ้มำแกไ้ขอีเมลก์บัแกไ้ขรหสัผำ่นได ้
2. ขอ้มูลสวสัดิกำร : แสดงขอ้มูลสวสัดิกำรท่ีไดรั้บ, สวสัดิกำรใชไ้ปและสวสัดิกำรคงเหลือของตนเองได ้
3. บนัทึกขอใชส้วสัดิกำร : หนำ้จอส ำหรับเขำ้มำบนัทึกขอใชส้วสัดิกำรของตนเองได ้
4. รำยกำรขอใชส้วสัดิกำร : หนำ้จอส ำหรับตรวจสอบรำยกำรและตรวจสอบสถำนะเอกสำรท่ีขอใชส้วสัดิกำร 
5. ประวติักำรใชส้วสัดิกำร : แสดงขอ้มูลประวติักำรใชส้วสัดิกำรของพนกังำนทั้งหมด 

 

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

หรือ Address ส ำหรับเขำ้ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำน ซ่ึงจะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป    
 

 ระบุช่ือผูใ้ชง้ำนและรหสัลบัของพนกังำน -> คลิกไอคอน เขำ้สู่ระบบ 
 

 
 

1) ข้อมูลผู้ใช้งาน 
ระบบจะแสดงรำยละเอียดขอ้มูลส่วนตวัของพนักงำนแต่ละคน โดยระบบจะดึงขอ้มูลมำจำกในโปรแกรมเงินเดือน โดย

พนกังำนสำมำรถเขำ้มำแกไ้ข E-Mail และ รหสัลบัของตนเองในหนำ้จอน้ีได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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วธีิบันทกึข้อมูล 
 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอขอ้มูลผูใ้ชง้ำน -> คลิก เลือกระบบท่ีตอ้งกำร -> คลิกท่ี ช่ือผูใ้ชง้ำน -> เลือก 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 

 

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

 กรณีท่ีตอ้งกำรแกไ้ขรหสัผำ่น -> คลิกไอคอน   ->  จะปรำกฏหนำ้จอดงัน้ี 

 
 

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

 

2) ข้อมูลสวสัดิการ 
ระบบจะแสดงรำยละเอียดสวสัดิกำรของพนกังำน โดยจะแสดงเฉพำะสวสัดิกำรท่ีพนกังำนไดรั้บเท่ำนั้น ซ่ึงพนกังำนสำมำรถ

ตรวจสอบประเภทสวสัดิกำรท่ีไดรั้บ, สวสัดิกำรท่ีใชไ้ปและสวสัดิกำรคงเหลือ ซ่ึงสำมำรถตรวจสอบไดท้ั้งจ ำนวนคร้ังและยอดเงิน
สวสัดิกำรของพนกังำน โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 

 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอ พนกังำน -> คลิกเมนู ขอ้มูลสวสัดิกำร 
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ค าอธิบาย 
 รำยละเอียด คือ ระบบแสดงประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนมีสิทธิไดรั้บ 
 สิทธิ(คร้ัง)   คือ  แสดงจ ำนวนคร้ังท่ีพนกังำนสำมำรถใชเ้บิกสวสัดิกำรได ้โดยไม่สำมำรถเบิกเกิน 

  จ ำนวนคร้ังท่ีก ำหนดไวไ้ด ้
 ใชไ้ป(คร้ัง) คือ แสดงจ ำนวนคร้ังท่ีพนกังำนไดเ้บิกสวสัดิกำรไปแลว้ 
 คงเหลือ(คร้ัง) คือ แสดงจ ำนวนคร้ังคงเหลือท่ีพนกังำนสำมำรถเบิกสวสัดิกำรได ้
 สิทธิ(บำท)   คือ  แสดงจ ำนวนยอดเงินท่ีพนกังำนไดรั้บสิทธิในกำรเบิกสวสัดิกำร 
 ใชไ้ป(บำท) คือ แสดงจ ำนวนยอดเงินท่ีพนกังำนไดเ้บิกสวสัดิกำรไปแลว้ 
 จ ำนวนเงินเบิก/คร้ัง คือ แสดงจ ำนวนยอดเงินท่ีพนกังำนสำมำรถเบิกสวสัดิกำรไดใ้นแต่ละคร้ัง โดยไม่ 

  สำมำรถเบิกเกินจำกยอดเงินท่ีก ำหนดไวไ้ด ้
 คงเหลือ(บำท) คือ แสดงจ ำนวนยอดเงินคงเหลือท่ีพนกังำนสำมำรถเบิกสวสัดิกำรได ้

3) บันทกึขอใช้สวสัดิการ 
เป็นหนำ้จอท่ีใชส้ ำหรับบนัทึกขอใชส้วสัดิกำรพนกังำน โดยกรณีท่ีพนกังำนตอ้งกำรเบิกค่ำสวสัดิกำรก็สำมำรถเขำ้มำใชง้ำน

ในหนำ้จอน้ีได ้โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอพนกังำน -> คลิกเมนู บนัทึกขอใชส้วสัดิกำร 
 

 
 

 

ค าอธิบาย 
 รำยละเอียด คือ สำมำรถเลือกประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรขอเบิกได ้ระบบจะแสดงเฉพำะประเภท 

  สวสัดิกำรท่ีพนกังำนมีสิทธิไดรั้บเท่ำนั้น 
 สิทธิ(คร้ัง)   คือ  แสดงจ ำนวนคร้ังท่ีพนกังำนสำมำรถใชเ้บิกสวสัดิกำรได ้โดยไม่สำมำรถเบิกเกิน 

  จ ำนวนคร้ังท่ีก ำหนดไวไ้ด ้
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 ใชไ้ป(คร้ัง) คือ แสดงจ ำนวนคร้ังท่ีพนกังำนไดเ้บิกสวสัดิกำรไปแลว้ 
 คงเหลือ(คร้ัง) คือ แสดงจ ำนวนคร้ังคงเหลือท่ีพนกังำนสำมำรถเบิกสวสัดิกำรได ้
 สิทธิ(บำท)   คือ  แสดงจ ำนวนยอดเงินท่ีพนกังำนไดรั้บสิทธิในกำรเบิกสวสัดิกำร 
 คงเหลือ(บำท) คือ แสดงจ ำนวนยอดเงินคงเหลือท่ีพนกังำนสำมำรถเบิกสวสัดิกำรได ้
 จ ำนวนเงินเบิก/คร้ัง คือ แสดงจ ำนวนยอดเงินท่ีพนกังำนสำมำรถเบิกสวสัดิกำรไดใ้นแต่ละคร้ัง โดยไม่ 

  สำมำรถเบิกเกินจำกยอดเงินท่ีก ำหนดไวไ้ด ้
 จ ำนวนเงิน(บำท) คือ สำมำรถระบุยอดเงินท่ีพนกังำนตอ้งกำรเบิกได ้
 เอกสำรแนบ คือ สำมำรถเลือกรำยกำรไดว้ำ่ตอ้งกำรจะแนบเอกสำรประเภทใด โดยระบบจะมีให ้

  เลือกดงัน้ี ใบรับรองแพทย,์ ใบเสร็จรับเงิน, บตัรประจ ำตวัประชำชน, ทะเบียนบำ้น,  
  ทะเบียนสมรส, สูติบตัร, ใบเปล่ียนช่ือสกลุและอ่ืนๆ โดยสำมำรถแนบเอกสำรท่ี 
  เป็นไฟล ์jpg, jpeg, pdf และขนำดตอ้งไม่เกิน 5 MB 

 วนัท่ีเบิกเงินสวสัดิกำร คือ พนกังำนจะตอ้งระบุวนัท่ีตอ้งกำรเบิกสวสัดิกำร โดยในกำรโอนยอดเงินสวสัดิกำร 
  เขำ้โปรแกรมเงินเดือน ระบบจะอำ้งอิงวนัท่ีรำยกำรจำกในช่องวนัท่ีเบิกเงิน 
  สวสัดิกำร แต่ทำงผูโ้อนขอ้มูลสำมำรถเปล่ียนวนัท่ีตอ้งกำรโอนภำยหลงัได ้

4) รายการขอใช้สวสัดิการ 
เป็นหน้ำจอท่ีใช้ส ำหรับเขำ้มำตรวจสอบสถำนะของเอกสำรตำมท่ีพนักงำนขอบนัทึกเบิกสวสัดิกำรไวไ้ด ้โดยระบบจะแสดง

สถำนะของเอกสำร โดยจะแสดงสถำนะเอกสำร ดงัน้ี รออนุมติั, รอเอกสำร, ไม่อนุมติัและยกเลิก มีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอพนกังำน -> คลิกเมนู รำยกำรขอใชส้วสัดิกำร 
 
 

 
 

 

ค าอธิบาย 
 รำยละเอียดกำรใชส้วสัดิกำร : รออนุมติั 

- ระบบจะแสดงรำยกำรเอกสำรท่ีรออนุมติั เพื่อใหพ้นกังำนสำมำรถตรวจสอบได ้
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 รำยละเอียดกำรใชส้วสัดิกำร : ทั้งหมด 

- ระบบจะแสดงรำยกำรเอกสำรท่ีผำ่นกำรอนุมติัแลว้, เอกสำรท่ีไม่อนุมติัและเอกสำรท่ียกเลิก เพ่ือใหพ้นกังำน
สำมำรถตรวจสอบเอกสำรท่ีเคยบนัทึกขอสวสัดิกำรมำแลว้ทั้งหมดได ้

 

5) ประวตัิการขอใช้สวสัดิการ 
เป็นหนำ้จอท่ีใชส้ ำหรับแสดงประวติักำรขอใชส้วสัดิกำรของพนกังำนทั้งหมด โดยพนกังำนสำมำรถเขำ้มำตรวจสอบขอ้มูล

เฉพำะสวสัดิกำรท่ีไดเ้บิกไปแลว้ทั้งหมดในหนำ้จอน้ีได ้โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอขอ้มูลผูใ้ชง้ำน -> คลิกเมนู ประวติักำรใชส้วสัดิกำร 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 รำยละเอียดกำรใชส้วสัดิกำรปี คือ จะสำมำรถเลือกไดว้ำ่ตอ้งกำรใหแ้สดงประวติักำรใชส้วสัดิกำรในปีใด  

  ซ่ึงสำมำรถเรียกรำยกำรตรวจสอบไดย้อ้นหลงั 3 ปี 
- รำยละเอียด คือ ระบบจะแสดงประเภทสวสัดิกำรทั้งหมดท่ีพนกังำนมีสิทธิไดรั้บ 
- รวม(คร้ัง)   คือ  ระบบจะแสดงจ ำนวนคร้ังท่ีพนกังำนใชส้วสัดิกำรในแต่ละประเภท 
- รวม(บำท) คือ ระบบจะแสดงยอดเงินท่ีพนกังำนเบิกสวสัดิกำรในแต่ละประเภท 

 
 รำยละเอียดกำรใชส้วสัดิกำรทั้งหมด  คือ  ระบบจะแสดงรำยกำรเอกสำรท่ีผำ่นกำรอนุมติัแลว้, เอกสำรท่ีไม่อนุมติั 

    และเอกสำรท่ียกเลิก เพื่อใหพ้นกังำนสำมำรถตรวจสอบเอกสำรท่ีเคย 
    บนัทึกขอสวสัดิกำรมำแลว้ทั้งหมดได ้

- เลขท่ีเอกสำร คือ จะแสดงเลขท่ีเอกสำรของใบขอสวสัดิกำร โดยจะแสดงรูปแบบเป็น  
  WFปีเดือน-เลขท่ี Running เอกสำร เช่น WF201606-00001 เป็นตน้ 

- วนัท่ีเบิกเงิน   คือ  ระบบจะแสดงวนัท่ีเบิกเงินตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
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- ประเภท คือ ระบบจะแสดงช่ือสวสัดิกำรท่ีพนกังำนระบุ โดยจะแสดงคร้ังท่ีเบิก และ 
  กรณีท่ีเอกสำรอยูร่ะหวำ่งรอตรวจสอบจะมีขอ้ควำมใหต้รวจสอบได ้

- สถำนะรำยกำร คือ ระบบจะแสดงสถำนะของเอกสำรแต่ละประเภทเพ่ือใหพ้นกังำน 
  ตรวจสอบสถำนะเอกสำรได ้เช่น รออนุมติั(จำกผูอ้นุมติัท่ี 1), ยกเลิก,  
  อนุมติั, รอเอกสำร เป็นตน้ 


