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บทที ่ 7 
การตรวจสอบข้อมูลสรุปและรายงาน 

 

 ส ำหรับกำรเขำ้สู่ระบบแรงงำนสัมพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำนของ  Business Plus นั้น  จะแบ่งกำรเขำ้ใชง้ำน
ออกเป็นตำมต ำแหน่งงำน ดว้ยกนั 4 ต ำแหน่ง   คือ  ผูดู้แลระบบ, พนักงำนขอสวสัดิกำร, ผูอ้นุมติัเอกสำรและผูโ้อนขอ้มูลเขำ้
โปรแกรมเงินเดือน  และยงัสำมำรถก ำหนดผูท่ี้จะเขำ้มำตรวจสอบขอ้มูลสรุปต่ำงๆ รวมถึงสำมำรถท ำกำรก ำหนดไดว้่ำตอ้งกำรให้
ผูใ้ชง้ำนท่ำนสำมำรถเขำ้มำเรียกรำยงำนได ้เมนูกำรใชง้ำนส ำหรับผูต้รวจสอบขอ้มูล ดงัน้ี 

1. ขอ้มูลอนัดบั  : สำมำรถตรวจสอบอนัดบัของกำรเบิกสวสัดิกำรไดต้ำมแผนกหรือตำมพนกังำนได ้
2. ขอ้มูลกำรใช ้ : สำมำรถตรวจสอบขอ้มูลกำรใชส้วสัดิกำรตำมแผนกได ้
3. ขอ้มูลสวสัดิกำร : สำมำรถเรียกรำยงำนสรุปสวสัดิกำรท่ีไดรั้บ,ใชไ้ปและคงเหลือได ้
4. ขอ้มูลรำยกำร : สำมำรถเรียกรำยงำนสรุปจ ำนวนสวสัดิกำรตำมรำยช่ือและตำมแผนกได ้
5. รำยละเอียดรำยกำร : สำมำรถเรียกรำยงำนรำยละเอียดสวสัดิกำรตำมท่ีก ำหนดไวไ้ด ้
6. ขอ้มูลสรุป : สำมำรถเรียกขอ้มูลสรุปกำรใชส้วสิัดกำรตำมแผนกหรือตำมประเภทสวสัดิกำรตำมปีได ้ 

  โดยเรียกรำยงำนยอ้นหลงัได ้3 ปี 
 

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

หรือ Address ส ำหรับเขำ้ระบบแรงงำนสมัพนัธ์ ส่วนกำรขอสวสัดิกำรพนกังำน ซ่ึงจะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป    
 

 คลิกเมนู ขอ้มูลสรุปและรำยงำน -> ระบุช่ือผูใ้ชง้ำนและรหสัลบั -> คลิกไอคอน เขำ้สู่ระบบ 
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1) ข้อมูลอนัดับ 

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้มำตรวจสอบอนัดบัในกำรเบิกสวสัดิกำรของพนกังำนได ้โดยสำมำรถตรวจสอบอนัดบักำรเบิกสูงสุด
โดยเรียงขอ้มูลตำม จ ำนวนเงินหรือจ ำนวนคร้ังได ้และสำมำรถเลือกอนัดบัไดสู้งสุด 50 อนัดบั โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 อยูท่ี่หนำ้จอรำยงำน -> คลิกเมนู ขอ้มูลอนัดบั 
 

 
 
 

ค าอธิบาย 
 ขอ้มูลผูต้รวจสอบ  

- รหสัพนกังำน คือ แสดงขอ้มูลรหสัพนกังำนของผูต้รวจสอบ 
- ช่ือ คือ แสดงช่ือและนำมสกลุพนกังำนของผูต้รวจสอบ 
- แผนก คือ แสดงแผนกท่ีพนกังำนสงักดัของผูต้รวจสอบ 
- ต ำแหน่ง คือ แสดงต ำแหน่งงำนของพนกังำนของผูต้รวจสอบ 

 

 ขอ้มูลกำรใชส้วสัดิกำร : แสดงขอ้มูลตำมล ำดบักำรใชส้วสัดิกำร 
- ปี คือ สำมำรถเลือกปีของเอกสำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- วนัท่ี คือ สำมำรถเลือกวนัท่ีรำยกำรของเอกสำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- แผนก คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- ประเภท คือ สำมำรถเลือกประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- เรียงขอ้มูลตำม คือ สำมำรถเลือกไดว้ำ่ตอ้งกำรเรียกขอ้มูลตรวจสอบใหเ้รียงอนัดบัตำมจ ำนวนเงินหรือ 

  จ ำนวนคร้ัง และเลือกไดว้ำ่ตอ้งกำรใหเ้รียบล ำดบัมำกสุดหรือนอ้ยสุด โดยเลือกได ้
  วำ่ตอ้งกำรใหแ้สดงรำยช่ือพนกังำนก่ีอนัดบั 
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 เม่ือเลือกรำยกำรเรียบร้อยแลว้ -> คลิกไอคอน                -> จะแสดงรำยละเอียด ดงัน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ช่ือ-นำมสกลุ คือ แสดงรำยช่ือพนกังำนท่ีเลือกไว ้
 แผนก คือ แสดงขอ้มูลแผนกของพนกังำน 
 ต ำแหน่ง คือ แสดงต ำแหน่งของพนกังำน 
 ประเภท คือ แสดงประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนเบิก 
 จ ำนวนเงิน คือ แสดงจ ำนวนยอดเงินสวสัดิกำรท่ีพนกังำนเบิก 
 จ ำนวนคร้ัง คือ แสดงจ ำนวนคร้ังท่ีพนกังำนเบิกสวสัดิกำร 

 

2) ข้อมูลการใช้ 

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้มำตรวจสอบขอ้มูลกำรใชส้วสัดิกำรโดยแยกสำมำรถตรวจสอบตำมประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนเบิกได ้
และสำมำรถตรวจสอบอนัดบักำรเบิกสูงสุดโดยเรียงขอ้มูลตำม จ ำนวนเงินหรือจ ำนวนคร้ังได,้ อนัดบัมำกท่ีสุดหรือนอ้ยท่ีสุด และ
เลือกอนัดบัไดสู้งสุด 50 อนัดบั โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 อยูท่ี่หนำ้จอผูต้รวจสอบขอ้มูล -> คลิกเมนู ขอ้มูลกำรใช ้
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ค าอธิบาย 
 ขอ้มูลผูต้รวจสอบ  

- รหสัพนกังำน คือ แสดงขอ้มูลรหสัพนกังำนของผูต้รวจสอบ 
- ช่ือ คือ แสดงช่ือและนำมสกลุพนกังำนของผูต้รวจสอบ 
- แผนก คือ แสดงแผนกท่ีพนกังำนสงักดัของผูต้รวจสอบ 
- ต ำแหน่ง คือ แสดงต ำแหน่งงำนของพนกังำนของผูต้รวจสอบ 

 

 ขอ้มูลกำรใชส้วสัดิกำร : แสดงขอ้มูลตำมล ำดบักำรใชส้วสัดิกำร 
- ปี คือ สำมำรถเลือกปีของเอกสำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- ประเภท คือ สำมำรถเลือกประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- เรียงขอ้มูลตำม คือ สำมำรถเลือกไดว้ำ่ตอ้งกำรเรียกขอ้มูลตรวจสอบใหเ้รียงอนัดบัตำมจ ำนวนเงินรวม 

  หรือจ ำนวนเงินท่ีใชไ้ป  
 

 เม่ือเลือกรำยกำรเรียบร้อยแลว้ -> คลิกไอคอน                 -> จะแสดงรำยละเอียด ดงัน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 แผนก คือ แสดงขอ้มูลแผนก 
 ประเภท คือ แสดงประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนเบิก 
 จ ำนวนเงินรวม(บำท) คือ แสดงจ ำนวนยอดเงินรวมของประเภทสวสัดิกำรท่ีพนกังำนในแผนกน้ีเบิกไป 
 จ ำนวนคร้ัง คือ แสดงจ ำนวนคร้ังท่ีพนกังำนเบิกสวสัดิกำร 

 

3) ข้อมูลสวสัดิการ 

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้มำเรียกรำยงำนเพื่อตรวจสอบขอ้มูลสรุปกำรเบิกสวสัดิกำรของพนกังำนได ้โดยสำมำรถตรวจสอบได้
ตำมรำยช่ือ, ตำมแผนก รวมถึงเรียกรำยงำนตรวจสอบสวสัดิกำรสะสมและคงเหลือ โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 อยูท่ี่หนำ้จอผูต้รวจสอบขอ้มูล -> คลิกเมนู ขอ้มูลสวสัดิกำร 
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ค าอธิบาย 
 ขอ้มูลผูต้รวจสอบ  

- รหสัพนกังำน คือ แสดงขอ้มูลรหสัพนกังำนของผูต้รวจสอบ 
- ช่ือ คือ แสดงช่ือและนำมสกลุพนกังำนของผูต้รวจสอบ 
- แผนก คือ แสดงแผนกท่ีพนกังำนสงักดัของผูต้รวจสอบ 
- ต ำแหน่ง คือ แสดงต ำแหน่งงำนของพนกังำนของผูต้รวจสอบ 

 

 ขอ้มูลกำรใชส้วสัดิกำร : แสดงขอ้มูลตำมล ำดบักำรใชส้วสัดิกำร 
- ปี คือ สำมำรถเลือกปีของเอกสำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- วนัท่ี คือ สำมำรถเลือกวนัท่ีรำยกำรของเอกสำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- สำขำ คือ สำมำรถเลือกสำขำของพนกังำนท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- แผนก คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- ต ำแหน่ง คือ สำมำรถเลือกต ำแหน่งของพนกังำนท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
 

 

 เม่ือเลือกรำยกำรเรียบร้อยแลว้ -> คลิกไอคอน                 -> จะแสดงรำยละเอียด ดงัน้ี 
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ค าอธิบาย 
 ช่ือ-นำมสกลุ คือ แสดงรำยช่ือพนกังำนท่ีเลือกไว ้
 สำขำ คือ แสดงขอ้มูลสำขำของพนกังำน 
 แผนก คือ แสดงขอ้มูลแผนกของพนกังำน 
 ต ำแหน่ง คือ แสดงต ำแหน่งของพนกังำน 
 สิทธิ คือ แสดงจ ำนวนคร้ังและจ ำนวนเงินท่ีมีสิทธิไดรั้บในแต่ละประเภทสวสัดิกำร 
 ใชไ้ป คือ แสดงจ ำนวนคร้ังและจ ำนวนเงินท่ีใชไ้ปในแต่ละประเภทสวสัดิกำร 
 คงเหลือ คือ แสดงจ ำนวนคร้ังและจ ำนวนเงินคงเหลือในแต่ละประเภทสวสัดิกำร 

 

4) ข้อมูลรายการ 

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้มำเรียกรำยงำนเพื่อตรวจสอบสถำนะเอกสำรท่ีพนักงำนเบิกสวสัดิกำรได ้ซ่ึงระบบจะแสดงสถำนะ
เอกสำรของพนกังำนแต่ละคนตำมท่ีขอรำยกำรเขำ้มำ โดยสำมำรถตรวจสอบไดต้ำมวนัท่ีท่ีตอ้งกำร, ตำมสำขำ, ตำมแผนกและตำม
ต ำแหน่งงำน โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 อยูท่ี่หนำ้จอผูต้รวจสอบขอ้มูล -> คลิกเมนู ขอ้มูลรำยกำร 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ขอ้มูลผูต้รวจสอบ  

- รหสัพนกังำน คือ แสดงขอ้มูลรหสัพนกังำนของผูต้รวจสอบ 
- ช่ือ คือ แสดงช่ือและนำมสกลุพนกังำนของผูต้รวจสอบ 
- แผนก คือ แสดงแผนกท่ีพนกังำนสงักดัของผูต้รวจสอบ 
- ต ำแหน่ง คือ แสดงต ำแหน่งงำนของพนกังำนของผูต้รวจสอบ 

 

 ขอ้มูลกำรใชส้วสัดิกำร : แสดงขอ้มูลตำมล ำดบักำรใชส้วสัดิกำร 
- วนัท่ี คือ สำมำรถเลือกวนัท่ีรำยกำรของเอกสำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- สำขำ คือ สำมำรถเลือกสำขำของพนกังำนท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- แผนก คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- ต ำแหน่ง คือ สำมำรถเลือกต ำแหน่งของพนกังำนท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
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 เม่ือเลือกรำยกำรเรียบร้อยแลว้ -> คลิกไอคอน                 -> จะแสดงรำยละเอียด ดงัน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ช่ือ-นำมสกลุ คือ แสดงรำยช่ือพนกังำนท่ีเลือกไว ้
 สำขำ คือ แสดงขอ้มูลสำขำของพนกังำน 
 แผนก คือ แสดงขอ้มูลแผนกของพนกังำน 
 ต ำแหน่ง คือ แสดงต ำแหน่งของพนกังำน 
 สิทธิ คือ แสดงจ ำนวนคร้ังและจ ำนวนเงินท่ีมีสิทธิไดรั้บในแต่ละประเภทสวสัดิกำร 
 ใชไ้ป คือ แสดงจ ำนวนคร้ังและจ ำนวนเงินท่ีใชไ้ปในแต่ละประเภทสวสัดิกำร 
 คงเหลือ คือ แสดงจ ำนวนคร้ังและจ ำนวนเงินคงเหลือในแต่ละประเภทสวสัดิกำร 

 

5) รายละเอยีดรายการ 

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้มำตรวจสอบรำยละเอียดของเอกสำรได ้ซ่ึงระบบจะแสดงขอ้มูลในเอกสำรของพนกังำนแต่ละคนตำมท่ี
ขอรำยกำรเขำ้มำ โดยสำมำรถตรวจสอบไดต้ำมวนัท่ีท่ีตอ้งกำร, ตำมสำขำ, ตำมแผนกและตำมต ำแหน่งงำน โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 อยูท่ี่หนำ้จอผูต้รวจสอบขอ้มูล -> คลิกเมนู รำยละเอียดรำยกำร 
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ค าอธิบาย 
 ขอ้มูลผูต้รวจสอบ  

- รหสัพนกังำน คือ แสดงขอ้มูลรหสัพนกังำนของผูต้รวจสอบ 
- ช่ือ คือ แสดงช่ือและนำมสกลุพนกังำนของผูต้รวจสอบ 
- แผนก คือ แสดงแผนกท่ีพนกังำนสงักดัของผูต้รวจสอบ 
- ต ำแหน่ง คือ แสดงต ำแหน่งงำนของพนกังำนของผูต้รวจสอบ 

 

 ขอ้มูลกำรใชส้วสัดิกำร : แสดงขอ้มูลตำมล ำดบักำรใชส้วสัดิกำร 
- วนัท่ี คือ สำมำรถเลือกวนัท่ีรำยกำรของเอกสำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- สำขำ คือ สำมำรถเลือกสำขำของพนกังำนท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- แผนก คือ สำมำรถเลือกแผนกของพนกังำนท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- ต ำแหน่ง คือ สำมำรถเลือกต ำแหน่งของพนกังำนท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
- สถำนะรำยกำร คือ สำมำรถเลือกไดว้ำ่ตอ้งกำรกรองเอกสำรใหแ้สดงตำมสถำนะใด 

 

 เม่ือเลือกรำยกำรเรียบร้อยแลว้ -> คลิกไอคอน                 -> จะแสดงรำยละเอียด ดงัน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ช่ือ-นำมสกลุ คือ แสดงรำยช่ือพนกังำนท่ีเลือกไว ้
 สงักดั คือ แสดงขอ้มูลสำขำ, แผนก, ต ำแหน่งงำนของพนกังำน 
 รำยละเอียด คือ แสดงรำยละเอียดของเอกสำร ดงัน้ี เลขท่ีเอกสำร, ประเภท, สถำนะรำยกำร 
 วนัท่ี คือ แสดงวนัท่ีท ำรำยกำร, วนัท่ีเบิกเงิน ของพนกังำน 
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6) ข้อมูลสรุป 

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้มำตรวจสอบรำยละเอียดของเอกสำรได ้ซ่ึงระบบจะแสดงขอ้มูลในเอกสำรของพนกังำนแต่ละคนตำมท่ี
ขอรำยกำรเขำ้มำ โดยสำมำรถตรวจสอบไดต้ำมวนัท่ีท่ีตอ้งกำร, ตำมสำขำ, ตำมแผนกและตำมต ำแหน่งงำน โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี 
 

 อยูท่ี่หนำ้จอผูต้รวจสอบขอ้มูล -> คลิกเมนู ขอ้มูลสรุป 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ขอ้มูลผูต้รวจสอบ  

- รหสัพนกังำน คือ แสดงขอ้มูลรหสัพนกังำนของผูต้รวจสอบ 
- ช่ือ คือ แสดงช่ือและนำมสกลุพนกังำนของผูต้รวจสอบ 
- แผนก คือ แสดงแผนกท่ีพนกังำนสงักดัของผูต้รวจสอบ 
- ต ำแหน่ง คือ แสดงต ำแหน่งงำนของพนกังำนของผูต้รวจสอบ 

 

 ขอ้มูลสรุปกำรใชส้วสัดิกำรตำมแผนก : เป็นกำรตรวจสอบขอ้มูลสวสัดิกำรตำมแผนก โดยสำมำรถเลือกไดว้่ำ
ตอ้งกำรแสดงขอ้มูลตำมปี, ไตรมำศ, เดือนหรือตำมช่วงวนัท่ี 
- ปี คือ เลือกปีท่ีตอ้งกำรตรวจสอบขอ้มูล โดยสำมำรถเลือกขอ้มูลเปรียบเทียบได ้2 ปี 
- ประเภท คือ สำมำรถเลือกประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบได ้

 

 ขอ้มูลสรุปกำรใชส้วสัดิกำรตำมประเภท : เป็นกำรตรวจสอบขอ้มูลสวสัดิกำรตำมประเภทสวสัดิกำร โดยสำมำรถ
เลือกไดว้ำ่ตอ้งกำรแสดงขอ้มูลตำมปี, ไตรมำศ, เดือนหรือตำมช่วงวนัท่ี 
- ปี คือ เลือกปีท่ีตอ้งกำรตรวจสอบขอ้มูล โดยสำมำรถเลือกขอ้มูลเปรียบเทียบได ้2 ปี 
- ประเภท คือ สำมำรถเลือกประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบได ้

 
 
 

 เม่ือเลือกรำยกำรเรียบร้อยแลว้ -> คลิกไอคอน                          -> จะแสดงรำยละเอียด ดงัน้ี 
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ตวัอย่าง : รำยงำนสรุปกำรใชส้วสัดิกำร โดยแสดงตำมแผนก 
 

 
 
 

ตวัอย่าง : รำยงำนสรุปกำรใชส้วสัดิกำร โดยแสดงตำมประเภทสวสัดิกำร 
 

 


