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บทที ่5 

ฟังก์ช่ันการใช้งานส าหรับผู้อนุมตัิ 

 
ส ำหรับกำรเขำ้สู่ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำนของ  Business Plus นั้น  จะแบ่งกำรเขำ้ใชง้ำนออกเป็น

ตำมต ำแหน่งงำน ดว้ยกนั 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) อนุมัติการใช้สวสัดิการพนักงาน 

เม่ือพนกังำนไดมี้กำรขอสวสัดิกำรเขำ้มำ เอกสำรจะถูกส่งมำท่ีผูอ้นุมติั ซ่ึงหนำ้ท่ีของผูอ้นุมติั คือ เขำ้มำท ำกำรพิจำรณำเอกสำร
ขอสวสัดิกำรใหก้บัพนกังำน ซ่ึงกรณีท่ีผูใ้ชง้ำนถูกก ำหนดใหส้ำมำรถเขำ้มำท ำกำรอนุมติัเอกสำรได ้โดยเม่ือเขำ้มำในระบบเวบ็แลว้จะ
มีเมนูอนุมติักำรใชส้วสัดิกำรแสดงข้ึนมำเพ่ือใหเ้ขำ้มำท ำกำรอนุมติัเอกสำรได ้
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วธีิการตรวจสอบรายละเอยีดการใช้สวสัดกิาร : รอพจิารณา 
 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอผูอ้นุมติั -> คลิกเมนู อนุมติักำรใชส้วสัดิกำร 

 

 
 

ค าอธิบาย 
 รำยละเอียดกำรใชส้วสัดิกำร : รอพิจำรณำ  คือ  ระบบจะแสดงเอกสำรท่ีผูอ้นุมติัยงัไม่ไดพิ้จำรณำอนุมติัเอกสำร 

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

- วนัท่ีเบิกเงิน   คือ  ระบบจะแสดงวนัท่ีเบิกเงินตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
- ประเภท คือ ระบบจะแสดงช่ือสวสัดิกำรท่ีพนกังำนระบุ โดยจะแสดงคร้ังท่ีเบิก และยอดเงินท่ี 

  พนกังำนขอเบิก โดยกรณีท่ีเอกสำรอยูร่ะหวำ่งรอตรวจสอบจะมีขอ้ควำมให ้
  ตรวจสอบได ้

- สถำนะรำยกำร คือ ระบบจะแสดงสถำนะของเอกสำรแต่ละประเภทเพ่ือใหพ้นกังำนตรวจสอบสถำนะ 
  เอกสำรได ้เช่น รออนุมติั(จำกผูอ้นุมติัท่ี 1), ยกเลิก, อนุมติั, รอเอกสำร เป็นตน้ 

 
 
 

วธีิการอนุมตัเิอกสาร 
 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอผูอ้นุมติั -> คลิกเคร่ืองหมำย          -> ระบบจะแสดงรำยละเอียดขอ้มูลในเอกสำร ดงัน้ี 
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ค าอธิบาย 
 ขอ้มูลผูอ้นุมติั  

- รหสัพนกังำน คือ แสดงขอ้มูลรหสัพนกังำนของผูอ้นุมติั 
- ช่ือ คือ แสดงช่ือและนำมสกลุพนกังำนของผูอ้นุมติั 
- แผนก คือ แสดงแผนกท่ีพนกังำนสงักดัของผูอ้นุมติั 
- ต ำแหน่ง คือ แสดงต ำแหน่งงำนของพนกังำนของผูอ้นุมติั 

 

 รำยละเอียดกำรใชส้วสัดิกำร 
- เลขท่ีเอกสำร คือ แสดงเลขท่ี Running ของเอกสำรขอสวสัดิกำร 
- วนัท่ีเบิกเงินสวสัดิกำร คือ แสดงวนัท่ีพนกังำนขอเบิกสวสัดิกำรตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
- รำยละเอียด คือ แสดงประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนขอเบิก โดยจะแสดงจ ำนวนคร้ังท่ีเบิก 

  พร้อมกบัจ ำนวนคร้ังท่ีพนกังำนสำมำรถเบิกได ้เช่น (คร้ังท่ี 1/5) 
- จ ำนวนเงิน(บำท) คือ แสดงยอดเงินท่ีพนกังำนเบิกค่ำสวสัดิกำร 
- เอกสำรแนบ  คือ ระบบจะแสดงเอกสำรท่ีพนกังำนแนบมำพร้อมกบักำรขอเอกสำร 
- สถำนะรำยกำร คือ จะแสดงสถำนะของเอกสำร เช่น รอกำรอนุมติั(จำกผูอ้นุมติัท่ี 1) เป็นตน้ 
- ผูข้อ คือ แสดงรำยช่ือพนกังำนท่ีขอสวสัดิกำร โดยมีขอ้มูลรหสัพนกังำน, ช่ือพนกังำน,  

  แผนก, ต ำแหน่ง 
- วนัท่ีขอ คือ จะแสดงวนัท่ีเบิกสวสัดิกำรตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
- ประเภทกำรจ่ำยเงินเบิก คือ สำมำรถเลือกไดว้ำ่ตอ้งกำรจ่ำยสวสัดิกำรใหก้บัพนกังำนแบบใด โดยสำมำรถ 

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

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

- หมำยเหตุ คือ เป็นกำรระบุหมำยเหตุท่ีผูอ้นุมติัตอ้งกำรแจง้ไปยงัพนกังำน โดยพนกังำนจะ 
  เห็นขอ้ควำมในเอกสำรตำมท่ีผูอ้นุมติัระบุไว ้

 ประวติักำรใชส้วสัดิกำร 
- ประเภทสวสัดิกำร คือ ระบบจะแสดงช่ือประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนเคยเบิกไป โดยจะอำ้งอิงกบั 

  ประเภทเอกสำรท่ีพนกังำนเบิกมำในคร้ังน้ี เช่น พนกังำนขอเบิกสวสัดิกำรค่ำ 
  อุบติัเหตุ ดงันั้น ขอ้มูลของประวติักำรใชส้วสัดิกำรจะแสดงขอ้มูลเอกสำร 
  เฉพำะอุบติัเหตุ เพ่ือใหต้รวจสอบไดว้ำ่พนกังำนขอเบิกสวสัดิกำรคำ่อุบติัเหต ุ
  มำแลว้ก่ีคร้ังและยอดเงินเท่ำใด 

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

- วนัท่ีเบิกเงิน   คือ  ระบบจะแสดงวนัท่ีเบิกเงินตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
- ประเภท คือ ระบบจะแสดงช่ือสวสัดิกำรท่ีพนกังำนระบุ โดยจะแสดงคร้ังท่ีเบิก และ 

  ยอดเงินท่ีพนกังำนขอเบิก โดยกรณีท่ีเอกสำรอยูร่ะหวำ่งรอตรวจสอบจะมี 
  ขอ้ควำมใหต้รวจสอบได ้

- สถำนะรำยกำร คือ ระบบจะแสดงสถำนะของเอกสำรแต่ละประเภทเพ่ือใหพ้นกังำนตรวจสอบ 
  สถำนะเอกสำรได ้เช่น รออนุมติั(จำกผูอ้นุมติัท่ี 1), ยกเลิก, อนุมติั, รอเอกสำร  

   เป็นตน้ 
 ไอคอนพิจำรณำเอกสำร 

-  คือ จะคลิกในกรณีท่ีตอ้งกำรอนุมติัใหส้วสัดิกำรพนกังำน 
-  คือ จะคลิกในกรณีท่ีไม่ตอ้งกำรอนุมติัใหส้วสัดิกำรพนกังำน 
-  คือ  จะคลิกในกรณีท่ีตอ้งกำรเอกสำรเพ่ือพิจำรณำเพ่ิมเติมในกำรอนุมติัสวสัดิกำร 
-  คือ จะคลิกในกรณีท่ีตอ้งกำรส่งเมลแ์จง้ขอ้มูลเพ่ิมใหก้บัพนกังำน 
-  คือ จะคลิกในกรณีท่ีตอ้งกำรยอ้นกลบัไปหนำ้จอเดิม 
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2) วธีิการตรวจสอบประวตัิการอนุมัติใช้สวสัดิการ : ทั้งหมด 
 

 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอผูอ้นุมติั -> คลิกเมนู อนุมติักำรใชส้วสัดิกำร 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ประวติักำรอนุมติักำรใชส้วสัดิกำร : ทั้งหมด  คือ  ระบบจะแสดงเอกสำรท่ีผูอ้นุมติัยงัไม่ไดพิ้จำรณำอนุมติัเอกสำร 

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

- วนัท่ีเบิกเงิน   คือ  ระบบจะแสดงวนัท่ีเบิกเงินตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
- ประเภท คือ ระบบจะแสดงช่ือสวสัดิกำรท่ีพนกังำนระบุ โดยจะแสดงคร้ังท่ีเบิก และยอดเงินท่ี 

  พนกังำนขอเบิก โดยกรณีท่ีเอกสำรอยูร่ะหวำ่งรอตรวจสอบจะมีขอ้ควำมให ้
  ตรวจสอบได ้

สถำนะรำยกำร คือ สถำนะเอกสำรได ้เช่น รออนุมติั(จำกผูอ้นุมติัท่ี 1), ยกเลิก, อนุมติั, รอเอกสำร,  
  รอโอนขอ้มูล เป็นตน้ 

 
 

3) วธีิการตรวจสอบประวตัิการอนุมัติ 
 เม่ือเขำ้มำในหนำ้จอผูอ้นุมติั -> คลิกเคร่ืองหมำย          -> ระบบจะแสดงรำยละเอียดขอ้มูลในเอกสำร ดงัน้ี 
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ค าอธิบาย 
 ขอ้มูลพนกังำน   

- รหสัพนกังำน คือ แสดงขอ้มูลรหสัพนกังำนของผูอ้นุมติั 
- ช่ือ คือ แสดงช่ือและนำมสกลุพนกังำนของผูอ้นุมติั 
- แผนก คือ แสดงแผนกท่ีพนกังำนสงักดัของผูอ้นุมติั 
- ต ำแหน่ง คือ แสดงต ำแหน่งงำนของพนกังำนของผูอ้นุมติั 

 

 รำยละเอียดกำรใชส้วสัดิกำร 
- เลขท่ีเอกสำร คือ แสดงเลขท่ี Running ของเอกสำรขอสวสัดิกำร 
- วนัท่ีเบิกเงินสวสัดิกำร คือ แสดงวนัท่ีพนกังำนขอเบิกสวสัดิกำรตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
- รำยละเอียด คือ แสดงประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนขอเบิก โดยจะแสดงจ ำนวนคร้ังท่ีเบิก 

  พร้อมกบัจ ำนวนคร้ังท่ีพนกังำนสำมำรถเบิกได ้เช่น (คร้ังท่ี 1/5) 
- จ ำนวนเงิน(บำท) คือ แสดงยอดเงินท่ีพนกังำนเบิกค่ำสวสัดิกำรและแสดงประเภทกำรจ่ำยเงิน 

  สวสัดิกำรตำมท่ีก ำหนดไว ้เช่น จ่ำยผำ่นเงินเดือนหรือจ่ำยผำ่นเงินสด เป็นตน้ 
- เอกสำรแนบ  คือ ระบบจะแสดงเอกสำรท่ีพนกังำนแนบมำพร้อมกบักำรขอเอกสำร 
- สถำนะรำยกำร คือ จะแสดงสถำนะของเอกสำร เช่น รอกำรอนุมติั(จำกผูอ้นุมติัท่ี 1) เป็นตน้ 
-  
- ผูข้อ คือ แสดงรำยช่ือพนกังำนท่ีขอสวสัดิกำร โดยมีขอ้มูลรหสัพนกังำน, ช่ือพนกังำน,  

  แผนก, ต ำแหน่ง 
- วนัท่ีขอ คือ จะแสดงวนัท่ีเบิกสวสัดิกำรตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
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- รำยช่ือผูอ้นุมติั คือ จะแสดงขอ้มูลของผูอ้นุมติัในแตล่ะล ำดบัตำมท่ีไดก้ ำหนดไว ้ เพื่อให ้
  พนกังำนทรำบวำ่มีท่ำนใดเป็นผูอ้นุมติัเอกสำร โดยมีขอ้มูล ดงัน้ี รหสั, ช่ือ- 
  สกลุ, แผนก, ต ำแหน่ง และวนัท่ีกบัเวลำท่ีผูอ้นุมติัท ำกำรพิจำรณำเอกสำร 

- ประเภทกำรจ่ำยเงินเบิก คือ สำมำรถเลือกไดว้ำ่ตอ้งกำรจะจ่ำยเงินค่ำสวสัดิกำรใหก้บัพนกังำนโดยจ่ำย 
  พร้อมเงินเดือนหรือจ่ำยเงินสด 

- หมำยเหตุ คือ เป็นกำรระบุหมำยเหตุท่ีผูอ้นุมติัตอ้งกำรแจง้ไปยงัพนกังำน โดยพนกังำนจะ 
  เห็นขอ้ควำมในเอกสำรตำมท่ีผูอ้นุมติัระบุไว ้
 

 ประวติักำรใชส้วสัดิกำร 
- ประเภทสวสัดิกำร คือ ระบบจะแสดงช่ือประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนเคยเบิกไป โดยจะอำ้งอิงกบั 

  ประเภทเอกสำรท่ีพนกังำนเบิกมำในคร้ังน้ี เช่น พนกังำนขอเบิกสวสัดิกำรค่ำ 
  อุบติัเหตุ ดงันั้น ขอ้มูลของประวติักำรใชส้วสัดิกำรจะแสดงขอ้มูลเอกสำร 
  เฉพำะอุบติัเหตุ เพ่ือใหต้รวจสอบไดว้ำ่พนกังำนขอเบิกสวสัดิกำรคำ่อุบติัเหต ุ
  มำแลว้ก่ีคร้ังและยอดเงินเท่ำใด 

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

- วนัท่ีขอ   คือ  ระบบจะแสดงวนัท่ีเบิกเงินตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
- ประเภท คือ ระบบจะแสดงช่ือสวสัดิกำรท่ีพนกังำนระบุ โดยจะแสดงคร้ังท่ีเบิก , ยอดเงิน 

  ท่ีพนกังำนขอเบิกและประเภทกำรจ่ำยเงินวำ่จ่ำยผำ่นเงินเดือนหรือจ่ำยเงินสด  
- สถำนะรำยกำร คือ ระบบจะแสดงสถำนะของเอกสำรแต่ละประเภทเพ่ือใหพ้นกังำนตรวจสอบ 

  สถำนะเอกสำรได ้เช่น รออนุมติั(จำกผูอ้นุมติัท่ี 1), ยกเลิก, อนุมติั, รอเอกสำร,  
  รอโอนขอ้มูล เป็นตน้ 

 ไอคอนพิจำรณำเอกสำร 
-  คือ จะคลิกในกรณีท่ีตอ้งกำรอนุมติัใหส้วสัดิกำรพนกังำน 
-  คือ จะคลิกในกรณีท่ีไม่ตอ้งกำรอนุมติัใหส้วสัดิกำรพนกังำน 
-  คือ  จะคลิกในกรณีท่ีตอ้งกำรเอกสำรเพ่ือพิจำรณำเพ่ิมเติมในกำรอนุมติัสวสัดิกำร 
-  คือ จะคลิกในกรณีท่ีตอ้งกำรส่งเมลแ์จง้ขอ้มูลเพ่ิมใหก้บัพนกังำน 
-  คือ จะคลิกในกรณีท่ีตอ้งกำรยอ้นกลบัไปหนำ้จอเดิม 

 


