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บทที ่ 6 
การโอนผลการอนุมตัิจากระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนขอสวสัดิการพนักงาน 

 

 ส ำหรับกำรเขำ้สู่ระบบแรงงำนสัมพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำนของ  Business Plus นั้น  จะแบ่งกำรเขำ้ใชง้ำน
ออกเป็นตำมต ำแหน่งงำน ดว้ยกนั 4 ต ำแหน่ง   คือ  ผูดู้แลระบบ, พนักงำนขอสวสัดิกำร, ผูอ้นุมติัเอกสำรและผูโ้อนขอ้มูลเขำ้
โปรแกรมเงินเดือน  ส ำหรับเน้ือหำในบทน้ีก็จะกล่ำวถึงกำรเขำ้ใชง้ำนของผูโ้อนผลกำรอนุมติั ซ่ึงสำมำรถเขำ้มำใชง้ำนในระบบเพื่อ
ท ำกำรโอนผลกำรขอสวสัดิกำรท่ีผำ่นกำรอนุมติัแลว้จำกระบบเวบ็เขำ้โปรแกรมเงินเดือน เมนูกำรใชง้ำนส ำหรับผูโ้อนขอ้มูลจะมีดงัน้ี 
 

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

หรือ Address ส ำหรับเขำ้ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำน ซ่ึงจะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป    
 

 ระบุช่ือผูใ้ชง้ำนและรหสัลบัของพนกังำน -> คลิกไอคอน เขำ้สู่ระบบ 
 

 
 

1) ข้ันตอนการโอนข้อมูลเข้าโปรแกรมเงินเดือน 

 เม่ือพนกังำนท ำกำรบนัทึกใบขอเบิกค่ำสวสัดิกำร  ในระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำนเรียบร้อยแลว้  ผู ้
โอนขอ้มูลจะมีหนำ้ท่ีท ำกำรโอนผลกำรอนุมติัจำกระบบเวบ็เขำ้สู่โปรแกรมเงินเดือน ซ่ึงผูโ้อนขอ้มูลสำมำรถโอนผลกำรเบิกสวสัดิกำร
ท่ีผ่ำนกำรอนุมติัจำกผูอ้นุมติัล ำดับสุดท้ำยเขำ้ระบบเงินเดือน เพื่อเป็นขอ้มูลท่ีใช้ในกำรค ำนวณสวสัดิกำรหรือเก็บสถิติกำรเบิก
สวสัดิกำรได ้  
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 วธีิการบนัทกึข้อมูล 

 อยูท่ี่หนำ้จอผูโ้อนขอ้มูล -> คลิกเมนู โอนขอ้มูลกำรใชส้วสัดิกำร 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 รำยละเอียดกำรใชส้วสัดิกำร : รอกำรโอนขอ้มูล  คือ ระบบจะใหก้รองขอ้มูลเพื่อใหแ้สดงเอกสำรท่ีรอโอนขอ้มูล 

  ตำมช่วงวนัท่ีท่ีเลือกได ้ 
- ปี คือ สำมำรถเลือกปีของเอกสำรท่ีตอ้งกำรโอนขอ้มูล 
- เดือน   คือ  สำมำรถเลือกเดือนของเอกสำรท่ีตอ้งกำรโอนขอ้มูล 
- แผนก คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรโอนขอ้มูล 
- สถำนะรำยกำร คือ สำมำรถเลือกสถำนะรำยกำรของเอกสำรท่ีตอ้งกำรโอนขอ้มูล 
- วนัท่ี คือ สำมำรถเลือกวนัท่ีรำยกำรของเอกสำรท่ีตอ้งกำรโอนขอ้มูล 

 
 เม่ือท ำกำรเลือกช่วงท่ีตอ้งกำรแลว้ใหค้ลิกไอคอน                   -> ระบบจะแสดงเอกสำรตำมท่ีก ำหนด  
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ค าอธิบาย 
 เลขท่ีเอกสำร คือ จะแสดงเลขท่ีเอกสำรของใบขอสวสัดิกำร โดยจะแสดงรูปแบบเป็น  

  WFปีเดือน-เลขท่ี Running เอกสำร เช่น WF201606-00001 เป็นตน้ 
 วนัท่ีจ่ำยเงิน   คือ  ระบบจะแสดงวนัท่ีเบิกเงินตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
 ช่ือ-นำมสกลุ คือ ระบบจะแสดงช่ือ-นำมสกลุของพนกังำน รวมถึงแสดงประเภทสวสัดิกำรท่ี 

  พนกังำนเบิก พร้อมทั้งแสดงประเภทกำรเบิกตำมท่ีเลือกไว ้และแสดงยอดเงินท่ี 
  พนกังำนเบิก 

 สถำนะรำยกำร คือ ระบบจะแสดงสถำนะของเอกสำรเป็น 2 รำยกำร ดงัน้ี 
- รอโอนขอ้มูล : เป็นเอกสำรท่ียงัไม่เคยมีกำรโอนขอ้มูลเขำ้โปรแกรม 
- โอนขอ้มูลเสร็จสมบูรณ์ : เป็นเอกสำรท่ีเคยมีกำรโอนขอ้มูลเขำ้โปรแกรมแลว้ 

 ประเภทกำรโอนขอ้มูล คือ เป็นกำรเลือกโอนขอ้มูลเฉพำะสถำนะของเอกสำรท่ีตอ้งกำร ดงัน้ี 
- ขอ้มูลใหม่ [สถำนะ : รอโอนขอ้มูล] : เป็นกำรเลือกว่ำตอ้งกำรโอนผลเขำ้

โปรแกรมเงินเดือน เฉพำะเอกสำรท่ียงัไม่เคยถูกโอนเขำ้โปรแกรมเลย 
- โอนขอ้มูลซ ้ ำ [สถำนะ : โอนขอ้มูลเสร็จสมบูรณ์] : เป็นกำรเลือกว่ำตอ้งกำร

โอนผลเขำ้โปรแกรมเงินเดือน เฉพำะเอกสำรท่ีเคยโอนเขำ้โปรแกรมมำแลว้ ซ่ึง
จะเป็นกำรโอนซ ้ ำ ซ่ึงจะใชก้รณีท่ีขอ้มูลกำรโอนเดิมถูกลบไปและตอ้งกำรโอน
ใหม่ โดยสำมำรถจะโอนขอ้มูลซ ้ ำได ้

 

2) การตรวจสอบรายละเอยีดเอกสารก่อนโอน 
 ในกำรโอนขอ้มูลจำกระบบเวบ็เขำ้โปรแกรมเงินเดือนนั้น ทำงผูโ้อนขอ้มูลสำมำรถเขำ้มำตรวจสอบรำยละเอียดของเอกสำร
ก่อนท่ีจะท ำกำรโอนขอ้มูลได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

  คลิกไอคอน      ในคอลมัน์วนัท่ีจ่ำยเงิน -> ระบบจะแสดงหนำ้จอ ดงัน้ี 
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ค าอธิบาย 
 ขอ้มูลผูโ้อนขอ้มูล  

- รหสัพนกังำน คือ แสดงขอ้มูลรหสัพนกังำนของผูโ้อนขอ้มูล 
- ช่ือ คือ แสดงช่ือและนำมสกลุพนกังำนของผูโ้อนขอ้มูล 
- แผนก คือ แสดงแผนกท่ีพนกังำนสงักดัของผูโ้อนขอ้มูล 
- ต ำแหน่ง คือ แสดงต ำแหน่งงำนของพนกังำนของผูโ้อนขอ้มูล 

 

 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 รอโอนขอ้มูล หรือ โอนขอ้มูลสมบูรณ์ เป็นตน้ 
- ผูข้อ คือ แสดงรำยช่ือพนกังำนท่ีขอสวสัดิกำร โดยมีขอ้มูลรหสัพนกังำน, ช่ือพนกังำน,  

  แผนก, ต ำแหน่ง 
- วนัท่ีขอ คือ จะแสดงวนัท่ีเบิกสวสัดิกำรตำมท่ีพนกังำนระบุในเอกสำร 
- วนัท่ีจ่ำยเงิน คือ ระบบจะแสดงวนัท่ีจ่ำยเงินเป็นวนัเดียวกบัวนัท่ีขอ ดงันั้น ถำ้มีกำรโอนผลเขำ้ 

  โปรแกรมเงินเดือน วนัท่ีจ่ำยเงินเดือนจะถูกก ำหนดเป็นวนัท่ีบนัทึกรำยกำรใน 
  หนำ้จอบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัพนกังำน แต่ถำ้ผูโ้อนขอ้มูลตอ้งกำรเปล่ียนแปลง 
  วนัจ่ำยเงินใหพ้นกังำน สำมำรถแกไ้ขขอ้มูลวนัท่ีได ้

 

3) การโอนข้อมูลเข้าโปรแกรมเงินเดือน 

 ใหท้ ำกำรคลิกเคร่ืองหมำยถูกหนำ้เอกสำรท่ีตอ้งกำรโอนขอ้มูล -> คลิกไอคอน                     -> ระบบจะ
แสดงหนำ้จอใหย้นืยนั  -> คลิกไอคอน ตกลง 
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 ระบบจะเปล่ียนสถำนะเอกสำรใหเ้ป็น โอนขอ้มูลเสร็จสมบูรณ์ 
 

 
 

4) การตรวจสอบข้อมูลทีโ่อนเข้าโปรแกรมเงินเดือน 

เม่ือท ำกำรโอนผลเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้มำตรวจสอบยอดเงินสวสัดิกำรท่ีโอนเขำ้มำในโปรแกรมเงินเดือนได ้โดย
มีขั้นตอนกำรตรวจสอบ ดงัน้ี 

 ไปท่ีหนำ้จองำนเงินเดือน -> เมนูยอ่ย เงินไดเ้งินหัก -> ปุ่ม เพ่ิมเติม -> เลือก เงินเพ่ิมเงินหักอ่ืนๆ -> เลือก บนัทึก
หลำยพนกังำนหลำยประเภทเงินเพ่ิมเงินหัก -> คลิกไอคอน อ่ำนค่ำเดิม -> จะแสดงค่ำสวสัดิกำรท่ีไดท้ ำกำรโอนผล
เขำ้มำใหถู้กตอ้ง 

 

 


