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บทที่  1 
การตั้งค่าระบบ (การตั้งค่าในโปรแกรมเงนิเดือน) 

   
 ระบบ HRM Connect Management เป็นระบบท่ีเอื้ออ  ำนวยในเร่ืองกำรตรวจสอบกำรท ำรำยกำรจำกมือถือของพนักงำน ทั้ง
กำร Check in, กำรบนัทึกขอลำ, กำรบนัทึกขอค่ำล่วงเวลำ, กำรขอเปลี่ยนกะ, กำรบนัทึกขอสวสัดิกำร และกำรบนัทึกขอเบิกเงินสด
ย่อย ดังนั้ น ก่อนจะเร่ิมใช้งำนระบบ HRM Connect Management จึงจ ำเป็นต้องท ำกำรตั้ งค่ำระบบในโปรแกรมเงินเดือน ซ่ึง
ประกอบดว้ย  
 

1. ก ำหนดพิกดัและระยะห่ำงที่ยอมรับได ้เพื่อใหพ้นกังำน Check in ในส ำนกังำน 
2. ก ำหนดประเภทเงินเพิ่มเงินหกั 
3. ก ำหนดประเภทสิทธิกำรลำ 
4. ก ำหนดสวสัดิกำรพนกังำน 
5. ก ำหนดเงินสดยอ่ย 
6. ก ำหนดจ ำนวนชัว่โมงท ำงำนต่อวนั 
7. ก ำหนดผลจำกขอ้ตกลงเงินเพิ่ม  
8. ก ำหนดผลจำกขอ้ตกลงเงินหกั 
9. ก ำหนดลกัษณะกำรรูดบตัรไดเ้งินเพิ่ม 
10. ก ำหนดลกัษณะกำรรูดบตัรถูกหกัเงิน 
11. ก ำหนดวนัหยดุประจ ำปี 
12. ก ำหนดกะกำรท ำงำน 
13. ก ำหนดสำยอนุมติั  

   

1) ก าหนดพกิดัและระยะห่างที่ยอมรับได้ เพ่ือให้พนักงาน Check in ในส านกังาน 

 กำรก  ำหนดพิกดัและระยะห่ำงที่ยอมรับได ้เป็นกำรก ำหนดละติจูด ลองติจูด และระยะห่ำงที่ยอมรับไดใ้นแต่ละสำขำ เพื่อจบั
พิกดัเม่ือพนกังำนท ำกำร Check in ว่ำอยูใ่นระยะที่ก  ำหนดไวห้รือไม่ 
 

วิธีการต้ังค่า 
 อยูท่ี่หนำ้จอ การต้ังค่า  คลิก ระบบเงินเดือน  เลือก สาขา ที่ตอ้งกำร  คลิกขวำ แก้ไขรายการ  ท  ำกำร

ก ำหนดต ำแหน่งท่ีตั้งบนแผนท่ีโลก 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการก าหนดพิกดัและระยะห่างที่ยอมรับได้ 
 

2) ก าหนดประเภทเงินเพิม่เงินหกั 

 กำรก ำหนดประเภทเงินเพิ่มเงินหกั เป็นกำรก ำหนดหน่วยจ ำนวน ก  ำหนดว่ำเงินเพิ่มเงินหกันั้นเป็นประเภทชนิดสวสัดิกำรใด 
และ เงินไดเ้งินหกันั้นมีผลต่อกำรค ำนวณภำษีหรือไม่ เพื่อน ำไปใชง้ำนในส่วนของกำรขอลำ ขอโอที ขอเบิกสวสัดิกำร และขอเบิกเงิน
สดยอ่ยต่อไป 
 

วิธีการต้ังค่า 
 อยู่ที่หน้ำจอ การต้ังค่า  คลิก ระบบเงินเดือน  เลือก ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  คลิก เพิ่มเติม  เลือก 

เพิ่มเงินเพิ่มเงินหัก  ท  ำกำรตั้งค่ำตำมขอ้มูลท่ีตอ้งกำรน ำไปใชง้ำน 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการก าหนดประเภทเงินเพิ่มเงินหกั 
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หมำยเหตุ :  1. หน่วยจ านวนใหก้  ำหนดตำมประเภทใหถู้กตอ้ง เช่น กำรลำก  ำหนดเป็นวนั, โอทีก  ำหนดเป็นชัว่โมง, รำยกำรสวสัดิกำร และ รำยกำรเงินสด
ย่อย ก  ำหนดเป็นบำท เป็นตน้ 

 2. กรณีเป็นเงินไดเ้งินหกัท่ีตอ้งกำรก  ำหนดใหเ้ป็นสิทธิการลา ตอ้งท ำกำรเลือก ประเภทสิทธิการลา ดว้ย 
 3. กรณีเป็นเงินไดเ้งินหกัท่ีตอ้งกำรก  ำหนดใหเ้ป็นสวัสดิการ ตอ้งท ำกำรเลือก ประเภทสวัสดิการ ดว้ย 
 4. กรณีเป็นเงินไดเ้งินหกัท่ีตอ้งกำรก  ำหนดใหเ้ป็นเงินสดย่อย ตอ้งท ำกำรก  ำหนดเป็นเงินไดท่ี้ไม่คดิภาษี 
 

 

3) ก าหนดประเภทสิทธิการลา 

 เน่ืองจำกกำรบนัทึกขอลำในระบบ HRM Connect Management จ ำเป็นต้องมีกำรแสดงจ ำนวนสิทธิวนัลำแต่ละประเภทที่
พนักงำนแต่ละคนไดรั้บ, จ ำนวนสิทธิวนัลำที่พนักงำนใชไ้ป และจ ำนวนสิทธิวนัลำคงเหลือของพนักงำน เพื่อให้พนักงำนสำมำรถ
ตรวจสอบจ ำนวนสิทธิวนัลำไดด้ว้ยตนเอง และผูอ้นุมติัสำมำรถตรวจสอบจ ำนวนสิทธิวนัลำแต่ละประเภทของพนกังำนแต่ละคน เพื่อ
ใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบกำรตดัสินใจในกำรพิจำรณำอนุมติัหรือไม่อนุมติักำรลำของพนกังำน ดงันั้น ฝ่ำยบุคคลจึงจ ำเป็นตอ้งท ำกำรตั้ง
ค่ำประเภทสิทธิกำรลำของพนักงำนแต่ละกลุ่ม และก ำหนดประเภทกำรสิทธิกำรลำให้พนักงำนแต่ละคน โดยในคู่มือเล่มน้ีจะไม่
กล่ำวถึงขั้นตอนกำรตั้งค่ำประเภทสิทธิกำรลำ เน่ืองจำกผูใ้ชง้ำนสำมำรถศึกษำขั้นตอนกำรตั้งค่ำประเภทสิทธิกำรลำ และกำรก ำหนด
ประเภทสิทธิกำรลำให้กบัพนักงำนไดจ้ำกคู่มือกำรใช้งำนระบบสิทธิวนัลำและเบ้ียขยนัขั้นสูง เม่ือก  ำหนดประเภทสิทธิกำรลำ
เรียบร้อย สำมำรถก ำหนดประเภทสิทธิกำรลำใหพ้นกังำนแต่ละคนได ้ดงัน้ี 
 

วิธีการต้ังค่า 
 อยูท่ี่หนำ้จอ การต้ังค่า  คลิก ระบบเงินเดือน  เลือก แผนก ที่พนกังำนสังกดั  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน ที่

ตอ้งกำร  เลือกแทบ็ สิทธิการลา  ท  ำกำรก ำหนด ประเภทสิทธิการลา ใหพ้นกังำน 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการก าหนดประเภทสิทธิการลา 



 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2105001 
Project Name : Bplus Check-in 

 

EBP_2105001_UM                  Revised 2 : 15/12/21          การตัง้คา่ระบบ (การตัง้คา่ในโปรแกรมเงนิเดอืน) 1 - 4 

Date: 07/09/2022                     E-Business Plus Co., Ltd.                                      @ Copyright Version 4:2016                                                                                                

 

4) ก าหนดชนดิสวสัดกิาร 

 เน่ืองจำกกำรบนัทึกขอเบิกสวสัดิกำรในระบบ HRM Connect Management จ ำเป็นตอ้งมีกำรตั้งค่ำในส่วนของชนิดสวสัดิกำร
เพื่อน ำไปก ำหนดเป็นประเภทสวสัดิกำรให้พนักงำนอีกคร้ัง ให้พนักงำนสำมำรถตรวจสอบสวสัดิกำรไดด้ว้ยตนเอง และผูอ้นุมัติ
สำมำรถตรวจสอบจ ำนวนสวสัดิกำรแต่ละประเภทของพนักงำนแต่ละคน เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบกำรตดัสินใจในกำรพิจำรณำ
อนุมติัหรือไม่อนุมติักำรขอเบิกสวสัดิกำรของพนกังำน ดงันั้น ฝ่ำยบุคคลจึงจ ำเป็นตอ้งท ำกำรตั้งค่ำชนิดสวสัดิกำรใหพ้นกังำนสำมำรถ
เลือกรำยกำรท่ีจะขอเบิกได ้และก ำหนดประเภทสวสัดิกำรใหพ้นกังำนได ้ดงัน้ี 
 

วิธีการต้ังค่า 
 อยู่ที่หน้ำจอ การต้ังค่า  คลิก ระบบเงินเดือน  เลือก ชนิดสวัสดิการ  คลิก เพิ่มเติม  เลือก เพิ่มชนิด

สวัสดิการ  ท  ำกำรตั้งค่ำชนิดสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรน ำไปใชง้ำน 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการก าหนดชนิดสวสัดกิาร 
 

 เม่ือท ำกำรตั้งค่ำชนิดสวสัดิกำรเรียบร้อย ใหม้ำท่ีหน้ำจอ การต้ังค่า  คลิก ระบบเงินเดือน  เลือก สวัสดิการ
พนักงาน  คลิก เพิ่มเติม  เลือก เพิ่มสวัสดิการพนักงาน  ท  ำกำรตั้งค่ำประเภทสวสัดิกำรท่ีตอ้งกำรน ำไปใชง้ำน 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการก าหนดประเภทสวสัดกิารพนักงาน 
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 เม่ือท ำกำรตั้งค่ำประเภทสวสัดิกำรพนกังำนเรียบร้อย ใหม้ำท่ีหนำ้จอ การต้ังค่า  คลิก ระบบเงินเดือน  เลือก 
แผนก ที่พนักงำนสังกดั  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน ที่ตอ้งกำร  เลือกแท็บ เบ้ียขยัน  ท  ำกำรก ำหนด ค่าสวัสดิการ
พนักงาน ใหก้บัพนกังำน 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการก าหนดประเภทสวสัดกิารพนักงาน 
 

5) ก าหนดเงินสดย่อย 

 เน่ืองจำกกำรบนัทึกขอเบิกเงินสดย่อยในระบบ HRM Connect Management จ ำเป็นตอ้งมีกำรตั้งค่ำในส่วนของเงินสดย่อย
เพื่อใหมี้รำยกำรเงินสดย่อยแสดงในแอพพลิเคชัน่ให้พนักงำนเลือกท ำรำยกำรได ้ดงันั้น ฝ่ำยบุคคลจึงจ ำเป็นตอ้งท ำกำรตั้งค่ำเงินสด
ยอ่ยในโปรแกรมเงินเดือน ดงัน้ี 
 

วิธีการต้ังค่า 
 อยู่ที่หน้ำจอ การต้ังค่า  คลิก ระบบเงินเดือน  เลือก เงินสดย่อย  คลิก เพิ่มเติม  เลือก เพิ่มประเภท

เงินสดย่อย  ท  ำกำรตั้งค่ำประเภทเงินสดยอ่ยท่ีตอ้งกำรน ำไปใชง้ำน 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการตั้งค่าประเภทเงินสดย่อย 

 

หมำยเหตุ :  การก าหนดชนิดเงินเพิ่มเงินหักทีจ่ะก าหนดเป็นประเภทเงินสดย่อย จะต้องเป็นรายการเงินเพิ่มเงินหักทีไ่ม่น าไปรวมค านวณภาษีเท่านั้น  
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6) ก าหนดช่ัวโมงท างานต่อวนั 

 ก่อนจะเร่ิมใชง้ำนระบบ HRM Connect Management นอกจำกฝ่ำยบุคคลจ ำเป็นตอ้งท ำกำรก ำหนดหน่วยนบัของประเภทเงิน
เพิ่มเงินหกัท่ีท ำหนำ้ท่ีเก็บจ ำนวนกำรลำ หรือจ ำนวนค่ำล่วงเวลำแลว้ ฝ่ำยบุคคลยงัจ ำเป็นตอ้งท ำกำรก ำหนดจ ำนวนชัว่โมงท ำงำนต่อ
วนัของพนกังำนกลุ่มที่มีอตัรำค่ำจำ้งเป็นรำยเดือน และพนกังำนกลุ่มที่มีอตัรำค่ำจำ้งเป็นรำยวนัดว้ย เพื่อใหโ้ปรแกรมเงินเดือนสำมำรถ
แปลงจ ำนวนกำรลำ หรือจ ำนวนค่ำล่วงเวลำที่พนักงำนบนัทึกในระบบ HRM Connect Management และโอนเขำ้สู่ระบบเงินเดือน 
หรือระบบประมวลผลบนัทึกเวลำเป็นหน่วยนบัที่ถูกตอ้งตำมที่กิจกำรตอ้งกำร ในกรณีที่กิจกำรก  ำหนดหน่วยนบัของจ ำนวนกำรลำ 
หรือจ ำนวนค่ำล่วงเวลำเป็นหน่วยวนั แต่พนักงำนบนัทึกจ ำนวนกำรลำ หรือจ ำนวนค่ำล่วงเวลำเป็นหน่วยชัว่โมง และนำที  หรือใน
กรณีท่ีกิจกำรก ำหนดหน่วยนบัของจ ำนวนกำรลำ หรือจ ำนวนค่ำล่วงเวลำเป็นชัว่โมง แต่พนกังำนบนัทึกจ ำนวนกำรลำ หรือจ ำนวนค่ำ
ล่วงเวลำหน่วยวนั 
 

วิธีการต้ังค่า 
 อยู่ที่หน้ำจอ การต้ังค่า  คลิกที่ ระบบเงินเดือน   คลิกที่ เมนูแฟ้ม   คลิกที่ เมนูต้ังค่าอ่ืน  คลิกที่ แถบ

จ านวนวันต่างๆ  จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป ใหท้  ำกำรก ำหนดจ ำนวนชัว่โมงท ำงำนต่อวนัท่ีตอ้งกำร 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการตั้งค่าจ านวนช่ัวโมงท างานต่อวนั 

 

 

7) ก าหนดผลจากข้อตกลงเงินเพิม่ 

 ผลจำกขอ้ตกลงเงินเพิ่ม เป็นตวัเลือกท่ีจะปรำกฏในแอพพลิเคชัน่ในส่วนขอกำรขอล่วงเวลำ เพื่อใหพ้นักงำนเลือกไดว้่ำจะขอ
ท ำล่วงเวลำประเภทใด ดงันั้น ฝ่ำยบุคคลจึงจ ำเป็นตอ้งท ำกำรตั้งค่ำผลจำกขอ้ตกลงเงินเพิ่มก่อนจะเร่ิมใชง้ำนระบบ HRM Connect 
Management ไม่เช่นนั้นพนักงำนจะไม่สำมำรถท ำกำรระบุประเภทโอทีที่ตอ้งกำรขออนุมัติบนแอพลลิเคชัน่ได ้ แต่หำกไม่มีกำร
อนุมติัค่ำล่วงเวลำในระบบ HRM Connect Management กส็ำมำรถขำ้มขั้นตอนกำรตั้งค่ำผลจำกขอ้ตกลงเงินเพิ่มน้ีได ้
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วิธีการต้ังค่า 
 อยูท่ี่หน้ำจอ การต้ังค่า  คลิกที่ ระบบบันทึกเวลา  คลิกที่ ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม  เลือก เพิ่มเติม  

เลือก เพิ่มช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป ใหท้  ำกำรตั้งค่ำตำมประเภทโอทีท่ีตอ้งกำร 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการตั้งค่าผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม 

 
 
 

8) ก าหนดผลจากข้อตกลงเงินหกั 

 ผลจำกขอ้ตกลงเงินหัก เป็นตวัเลือกที่จะปรำกฏในแอพพลิเคชั่นในส่วนขอกำรขอลำ เพื่อให้พนักงำนเลือกไดว้่ำจะขอลำ
ประเภทใด ดงันั้น ฝ่ำยบุคคลจึงจ ำเป็นตอ้งท ำกำรตั้งค่ำผลจำกขอ้ตกลงเงินหักก่อนจะเร่ิมใชง้ำนระบบ HRM Connect Management 
ไม่เช่นนั้นพนักงำนจะไม่สำมำรถท ำกำรระบุประเภทกำรลำที่ต้องกำรขออนุมติับนแอพลลิเคชัน่ได ้ แต่หำกไม่มีกำรอนุมัติลำใน
ระบบ HRM Connect Management กส็ำมำรถขำ้มขั้นตอนกำรตั้งค่ำผลจำกขอ้ตกลงเงินหกัน้ีได ้
 

วิธีการต้ังค่า 
 อยูท่ี่หน้ำจอ การต้ังค่า  คลิกที่ ระบบบันทึกเวลา  คลิกที่ ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก  เลือก เพิ่มเติม  

เลือก เพิ่มช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป ใหท้  ำกำรตั้งค่ำตำมประเภทกำรลำท่ีตอ้งกำร 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการตั้งค่าผลจากข้อตกลงเงินหกั 
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9) ก าหนดลกัษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่ 

 ลกัษณะกำรรูดบตัรไดเ้งินเพิ่ม เป็นกำรก ำหนดลกัษณะกำรบนัทึกเวลำของพนกังำน ว่ำกำรบนัทึกเวลำแบบน้ี จะไดรั้บเงินเพิ่ม
ประเภทใด เช่น ถำ้พนกังำนท ำงำนล่วงเวลำหลงัเลิกงำนวนังำน จะตอ้งไดรั้บค่ำล่วงเวลำ 1.5 เท่ำ หำกไม่ไดก้  ำหนดลกัษณะรูดบตัรได้
เงินเพิ่มไว ้แลว้พนักงำนท ำกำรขอค่ำล่วงเวลำหลงัเลิกงำนเขำ้มำ เม่ือท ำกำรค ำนวณบนัทึกเวลำในโปรแกรมเงินเดือน ค่ำล่วงเวลำ 1.5 
เท่ำ จะไม่แสดงผลค ำนวณออกมำ ซ่ึงท ำใหพ้นักงำนไม่ไดรั้บค่ำล่วงเวลำ เป็นตน้  โดยสำมำรถท ำกำรก  ำหนดลกัษณะรูดบตัรไดเ้งิน
เพิ่ม ไดด้งัน้ี 
 

วิธีการต้ังค่า 
 อยูท่ี่หน้ำจอ การต้ังค่า  คลิกที่ ระบบบันทึกเวลา  คลิกที่ ลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิ่ม  เลือก เพิ่มเติม 

 เลือก เพิ่มลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิ่ม จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป ใหท้  ำกำรตั้งค่ำลกัษณะรูดบตัรไดเ้งินเพิ่มที่ตอ้งกำร 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการตั้งค่าลกัษณะรูดบตัรได้เงินเพิ่ม 

 
 

10)ก าหนดลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน 

 ลกัษณะกำรรูดบตัรถูกหักเงิน เป็นกำรก ำหนดลกัษณะกำรบนัทึกเวลำของพนักงำน ว่ำกำรบนัทึกเวลำแบบน้ี จะถูกหักเงิน
ประเภทใด เช่น ถำ้พนกังำนไม่มำท ำงำนจะตอ้งถูกหกัขำดงำน แต่ถำ้มีกำรขอลำกจ็ะไม่ถูกหกัเงินขำดงำน แต่จะถูกเปลี่ยนกำรขำดงำน
เป็นกำรลำแทน ซ่ึงหำกไม่ไดก้  ำหนดลกัษณะรูดบตัรถูกหกัเงินไว ้แลว้พนกังำนท ำกำรขอลำเขำ้มำ เม่ือท ำกำรค ำนวณบนัทึกเวลำใน
โปรแกรมเงินเดือน กำรลำนั้น จะไม่แสดงผลค ำนวณออกมำ ท ำให้พนกังำนถูกหักเงินขำดงำน เป็นตน้ โดยสำมำรถท ำกำรก ำหนด
ลกัษณะรูดบตัรถูกหกัเงิน ไดด้งัน้ี 
 

วิธีการต้ังค่า 
 อยู่ที่หน้ำจอ การต้ังค่า  คลิกที่ ระบบบันทึกเวลา  คลิกที่ ลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน  เลือก เพิ่มเติม 

 เลือก เพิ่มลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป ใหท้  ำกำรตั้งค่ำลกัษณะรูดบตัรถูกหกัเงินที่ตอ้งกำร 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการตั้งค่าลกัษณะรูดบตัรถูกหกัเงิน 

 
 

11)ก าหนดวนัหยุดประจ าปี 

 ส ำหรับเฉพำะกิจกำรที่มีกำรใชง้ำนระบบประมวลผลบนัทึกเวลำ  ในกรณีที่กิจกำรมีนโยบำยให้พนกังำนตรวจสอบวนัหยุด
ประจ ำปีบนแอพพลิเคชัน่ HRM Connect ไดเ้อง และในกรณีที่พนกังำนมีกำรขอลำบำงประเภทคร่อมวนัหยดุประจ ำปี และตอ้งกำรให้
โปรแกรมไม่นบัวนัหยดุประจ ำปีเป็นวนัลำประเภทนั้นๆ ฝ่ำยบุคคลจ ำเป็นตอ้งท ำกำรประกำศวนัหยุดประจ ำ ปีในระบบประมวลผล
บนัทึกเวลำใหเ้รียบร้อยก่อน พนกังำนจึงจะสำมำรถตรวจสอบวนัหยุดประจ ำปีใบนแอพพลิเคชัน่ HRM Connect ได ้ และโปรแกรม
จึงจะสำมำรถนบัจ ำนวนวนัลำในกรณีที่พนกังำนลำคร่อมวนัหยดุประจ ำปีไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง  โดยสำมำรถท ำกำรก  ำหนดวนัหยดุประจ ำปี
ได ้ดงัน้ี 

วิธีการต้ังค่า 
 อยูท่ี่หน้ำจอ การต้ังค่า  คลิกที่ ระบบบันทึกเวลา  คลิกที่ วันหยดุประจ าปี  เลือกเมนู แฟ้ม  เลือก ต้ัง

ค่าวันหยดุมาตรฐาน  ระบุปีที่ตอ้งกำร จะปรำกฏวนัหยดุประจ ำปีมำตรฐำนของปีนั้น จำกนั้นสำมำรถท ำกำรแกไ้ขวนัหยุด
ใหต้รงกบักิจกำรของบริษทัไดอ้ีกคร้ัง 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการตั้งค่าวนัหยุดประจ าปี 
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12)ก าหนดกะการท างาน 

 ส ำหรับกิจกำรที่มีกำรใชง้ำนระบบประมวลผลบันทึกเวลำ  เน่ืองจำกกำรบนัทึกใบลำ, ใบขออนุมติัค่ำล่วงเวลำ และใบขอ
เปลี่ยนกะในระบบ HRM Connect จ ำเป็นตอ้งมีกำรระบุกะท ำงำนที่พนกังำนตอ้งกำรขอเปลี่ยนกะดว้ย  ซ่ึงระบบ HRM Connect จะดึง
กะท ำงำนก ำหนดในระบบประมวลผลบนัทึกเวลำมำแสดงเป็นตวัเลือกให้พนกังำนเลือกบนแอพพลิเคชัน่มือถือ เพื่อท ำกำรขอเปลี่ยน
กะ ดงันั้น ฝ่ำยบุคคลจึงจ ำเป็นตอ้งท ำกำรก ำหนดกะท ำงำนในระบบประมวลผลบนัทึกเวลำใหเ้รียบร้อยก่อน พนักงำนจึงจะสำมำรถ
บนัทึกขอเปลี่ยนกะในระบบ HRM Connect ได ้โดยในคู่มือเล่มน้ีจะไม่กล่ำวถึงขั้นตอนกำรก ำหนดกะท ำงำน เน่ืองจำกผูใ้ชง้ำน
สำมำรถศึกษำขั้นตอนกำรก ำหนดกะท ำงำนไดจ้ำกคู่มือกำรใชง้ำนระบบประมวลผลบนัทึกเวลำ 
 
 

13)ก าหนดสายอนุมตั ิ

 กำรก ำหนดสำยอนุมติั เป็นกำรก ำหนดผูท้ี่มีหน้ำที่อนุมติัใบขออนุมัติต่ำง ๆ ได้แก่ กำร Check in, กำรขอลำ, กำรขอค่ำ
ล่วงเวลำ, กำรขอเปลี่ยนกะ, กำรขอเบิกสวสัดิกำร, กำรขอเบิกเงินสดยอ่ย เป็นตน้ โดยสำมำรถท ำกำรตั้งค่ำได ้ดงัน้ี 
 

วิธีการต้ังค่า 
 อยูท่ี่หนำ้จอ การต้ังค่า  เลือก ระบบข้อมูลผ่านเวป  เลือก สายอนุมัติ  คลิก เพิ่มเติม  เลือก เพิ่มสาย

อนุมัติ จำกนั้นท ำกำรก ำหนดสำยอนุมติัท่ีตอ้งกำร 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการตั้งค่าสายอนุมตั ิ
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 เม่ือท ำกำรตั้ งค่ำสำยอนุมัติเรียบร้อย ให้มำท่ีหน้ำจอ การต้ังค่า  คลิก ระบบเงินเดือน   เลือก แผนก ที่
พนักงำนสังกัด  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน ที่ต้องกำร  เลือกแท็บ เงินเดือน  ท  ำกำรก ำหนด สายอนุมัติ ให้กับ
พนกังำนอีกคร้ัง 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการก าหนดสายอนุมตัิให้พนักงาน 


