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การบันทึกเอกสาร
ขอสวัสดิการ

 เปนที่ทราบดีวา พนักงาน คือฟนเฟองสำคัญผูอยูเบื้องหลังความสำเร็จ

ของการทำธุรกิจ  เปนแรงผลักดันสำคัญที่ทำใหการดำเนินธุรกิจของบริษัทประสบ

ความสำเร็จ การตอบแทนพนักงานท่ีนอกเหนือจากเงินเดือนคาจางจึงเปนส่ิงสำคัญ

ที่ทุกบริษัทจำเปนตองมี ซึ่งคำตอบคือ สวัสดิการ และจากแนวโนมของการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลในอนาคตน้ัน ปจจัยท่ีจะทำใหพนักงานเกิดความผูกพัน และการเก็บ

รักษาพนักงานไดดีนั้น กลับมีเรื่องของสวัสดิการเขามามากขึ้น และเพื่อที่จะทำให

พนักงานรูสึกอยากอยูทำงานกับบริษัทไปนานๆ เวลาที่จะคิดลาออก ก็ตองคิดมาก

หนอย ดังนั้นทุกองคกรตองกลับไปคิดในเรื่องสวัสดิการตางๆ 

 สุดทายความรับผิดชอบก็ไมพนเปนของฝายบุคคลหรือทรัพยากรบุคคล

ท่ีตองจัดการควบคุมกฎเกณฑ และทำจายใหถูกตอง เพ่ือใหพนักงานไดรับผลตอบแทน

ครบถวน ตามสิทธิตามระเบียบขององคกร ข้ันตอนตางๆ ท่ีตองทำโดยถาไมมีระบบ

เขาชวยน้ันคือ นำคำขอจากแบบฟอรมตางๆ ของพนักงาน มาตรวจสอบสิทธิท่ีไดรับ

คนหาขอมูลเดิมวาเคยรับสิทธิไปแลวหรือไม เทาไหร กี่ครั้ง ขาดหรือเกินสิทธิไหม

ซึ่งใชเวลาไมนอย เอกสารจำนวนมากรายลอมตัว นำสงผูอนุมัติ ซึ่งตองรอติดตาม

จากทานที่ 1 ไปยังทานที่ 2 หรือ 3 ตามสายการบังคับบัญชา ไมใชเรื่องงายที่จะ

จบงานขออนุมัติสั่งจาย 1 พนักงาน ถาหลายๆ ทานมาพรอมกัน?

      ดังนั้น Bplus e-Premium ระบบขอสวัสดิการพนักงานผานเว็บ (e-Welfare)

จึงออกแบบมา เพ่ือชวยงานสวนน้ีพนักงานสามารถย่ืนเร่ืองขอสวัสดิการของตนเองได

โดยไมตองกรอกแบบฟอรมตางๆ ของบริษัท เพียงแคบันทึกรายละเอียดการขอ

สวัสดิการตางๆ เชน คาอุบัติเหตุ, คารักษาพยาบาล, คาคลอดบุตร เปนตน ซ่ึงระบบ

จะชวยลดงานของฝายบุคคล และชวยใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ต้ังแต

การบันทึกขอสวัสดิการ, การอนุมัติรายการ, การตรวจสอบสิทธิสวัสดิการของพนักงาน

กอนท่ีจะอนุมัติเอกสาร ซ่ึงจะสามารถรองรับการอนุมัติไดแบบ ONLINE และระบบ

จะสงอีเมลแจงผลการขอสวัสดิการใหพนักงานทราบทันทีเมื่อผานการอนุมัติครบ

เรียบรอยแลว  ระบบสามารถนำยอดเงินสวัสดิการที่ไดรับการอนุมัติแลวโอนผล

ไปยังระบบเงินเดือนเพื่อคำนวณจายคาสวัสดิการใหกับพนักงานไดอัตโนมัติ โดยมี

คุณสมบัติดังนี้  
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• หนาจอของระบบสามารถรองรับการแสดงผลแบบ Responsive ผาน Browser 

 ในหนาจอมือถือได

• รองรับประเภทสวัสดิการตางๆ ขององคกรไดแบบไมจำกัดและ สามารถกำหนด

 ระยะเวลาการจายสวัสดิการไดอีกดวย เชน ตลอดอายุงาน, หนึ่งเดือน, หนึ่งป, 

 สองป และ สามป เปนตน

• ระบบจะเช่ือมโยงการต้ังคาประเภทสวัสดิการ จากในโปรแกรม Business Plus HRM

 เพ่ือแสดงใหพนักงานทราบรายการสวัสดิการท่ีไดรับในระบบ Business Plus 

 e-Welfare โดยอัตโนมัติ

• มีจอภาพเพื่อตรวจสอบสิทธิสวัสดิการตางๆที่พนักงานไดรับสิทธิ คือ จำนวนครั้ง

 ตอป จำนวนเงินตอป และ จำนวนเงินตอครั้ง

• ระบบชวยปองกันการคำนวณผิดพลาด จากการจายสวัสดิการของพนักงานที่

 เบิกเกินจากสิทธิสวัสดิการท่ีไดรับ เชน มีวงเงินรักษาพยาบาลท่ี 20,000 บาท ใชไป

 แลว 15,000 บาท คงเหลือเงินเบิก 5,000 บาท ถาจะเบิกครั้งถัดไป 6,000 บาท

 โปรแกรมจะปองกันไมใหจายเกินสิทธิ์ได

• เพิ่มความสะดวกหลังจากที่พนักงานขอเบิกสวัสดิการที่ผานการอนุมัติเรียบรอย 

 สามารถสงผลไปยัง Business Plus HRM v7.1 ขึ้นไปเพื่อทำการจายสวัสดิการ

 พรอมเงินเดือนไดชวยใหลดการทำงานซ้ำซอน  

• มีระบบปองกันการโอนขอมูลสวัสดิการไปยังระบบเงินเดือนเพื่อเตรียมจาย โดย

 สามารถกำหนดผูใชงาน ผูอนุมัติ ผูโอนขอมูลประเภทสวัสดิการท่ีผานอนุมัติแลว

 ไปยังระบบเงินเดือนได

• มีรายงานรองรับการทำงาน เชน 

  • รายงานสรุปการใชสวัสดิการแสดงตามพนักงาน

  • รายงานสรุปการใชสวัสดิการแสดงตามแผนก

  • รายงานสรุปจำนวนรายการใชสวัสดิการแสดงตามรายชื่อพนักงาน

• รองรับกอนการเริ่มใชงานดวยการลงทะเบียนของพนักงาน เพื่อระบบสามารถ

 ตรวจสอบสิทธิการเขาใชงานของพนักงานได

• รองรับการเขาสูระบบโดยชื่อผูใชและรหัสลับของพนักงาน / การลืมรหัสผาน /

 การแจงเปลี่ยนรหัสผานของพนักงาน

• สามารถกำหนดสิทธิการใชงานแยกไดตาม ผูใช, ผูอนุมัติ, ผูโอนขอมูลและกำหนด

 การแสดงขอมูลตางๆ ในระบบที่เกี่ยวของกับการใชงานได

• สามารถกำหนดผูอนุมัติ, สายอนุมัติและสิทธิการอนุมัติในการขอเบิกสวัสดิการได

 ตามผังองคกร

• สามารถกำหนดสิทธิใหผูใชงานแตละกลุมเขามาตรวจสอบรายงานแตละประเภท

 ไดตามที่ตองการ

คุณสมบัติทั่วไป

• พนักงานสามารถตรวจสอบสิทธิสวัสดิการตางๆ ที่ไดรับสิทธิ คือ จำนวนครั้งตอป,

 จำนวนเงินตอปและจำนวนเงินตอครั้ง รวมถึงตรวจสอบสิทธิสวัสดิการที่มีการ

 ใชไป และสิทธิสวัสดิการคงเหลือของตนเองได 

• เพิ่มความสะดวกใหพนักงานและฝายบุคคล โดยใหพนักงานสามารถบันทึกขอ

 สวัสดิการผานหนาเว็บ Online ไดทันที และแนบไฟลเอกสารเพื่อประกอบการ

 พิจารณาในการขอสวัสดิการได เชน ใบรับรองแพทย, ใบเสร็จคารักษาพยาบาล

 เปนตน ซึ่งเปนประโยชนทั้งพนักงานและฝายบุคคลในการติดตามการขออนุมัติ

 และสงตอไปใหระดับถัดไปอนุมัติตอ ลดการจัดเก็บเอกสารเขาแฟม และสถานที่

 รองรับการจัดเก็บเอกสารอยางมาก  

• พนักงานสามารถติดตามสถานะของการขอเบิกสวัสดิการของตนเองได เชน

 รออนุมัติ, ไมอนุมัติ  โดยเมื่อผูอนุมัติแตละลำดับพิจารณาเอกสารเรียบรอยแลว

 พนักงานสามารถตรวจสอบสถานะเอกสารผานทางหนาเว็บไดทันที ทำใหลดขั้น

 ตอนการติดตาม ลดเวลา และทราบผลเร็ว 

• พนักงานทราบผลการอนุมัติทาง Auto E-mail โดยอัตโนมัติ  

• พนักงานตรวจสอบประวัติการขอใชสวัสดิการยอนหลังในปกอนได

คุณสมบัติในการขอเบิกสวัสดิการ (พนักงาน)

• การอนุมัติใหพนักงานแตละฝายหรือแผนก สามารถกำหนดระดับการอนุมัติไดแบบ

 ไมจำกัดลำดับ ตามสายงานของแตละองคกร โดยสามารถต้ังคาสายอนุมัติใน

 โปรแกรมเงินเดือน Business Plus HRM v7.1 ขึ้นไป 

• กรณีที่ผูอนุมัติหลักไมอยู ก็สามารถกำหนดใหมีผูอนุมัติแทนได ซึ่งชวยเพิ่มความ

 สะดวกในกรณีที่ผูอนุมัติหลักติดภารกิจ หรือ ไมสะดวกที่จะอนุมัติเอกสาร 

• ผูอนุมัติสามารถทราบไดทันทีท่ีพนักงานบันทึกขอเบิกสวัสดิการตามลำดับการอนุมัติ

 ที่กำหนดไว 

• ผูอนุมัติสามารถพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ/ยกเลิก การขอใชสวัสดิการของพนักงานได

• ผูอนุมัติสามารถตรวจสอบสิทธิสวัสดิการไดทั้งทางหนาจอและรายงาน ถึงสิทธิ

 สวัสดิการที่ไดรับ, สิทธิที่ใชไป และสิทธิคงเหลือของพนักงานได เพื่อเปนขอมูล

 ประกอบกอนที่จะพิจารณาอนุมัติ 

• ผูอนุมัติสามารถตรวจสอบขอมูลจากไฟลแนบ ท่ีพนักงานแนบสงมาพรอมการบันทึก

 ขอเบิกสวัสดิการได

คุณสมบัติในการอนุมัติเบิกสวัสดิการ (ผูอนุมัติ)

การกำหนดสิทธิใหกับผูใชงานแตละลำดับและการตั้งคาระบบ
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• ชวยเพิ่มความสะดวกในการเบิกสวัสดิการของพนักงาน และลดการใชกระดาษ

 ในการบันทึกเอกสาร 

• ชวยลดเวลาการทำงานของฝายบุคคล  ที่ตองเดินเรื่องขออนุมัติสวัสดิการของ

 พนักงาน ซึ่งสามารถนำเวลานั้นมาเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคลใหมี

 ประสิทธิภาพมากขึ้น

• ชวยใหพนักงานสามารถบันทึกเอกสารขอสวัสดิการไดทุกท่ี ทุกเวลาแบบ Real Time

 ถึงพนักงานอยูนอกสำนักงาน เชน ผูตรวจสอบ, รับจางงานเปน JOB หรือ เปน

 ไซตงาน เปนตน ก็สามารถบันทึกไดซ่ึงเปนการบริการพนักงานแบบ Self Service

 สะดวกรวดเร็ว ทันสมัย 

• ชวยใหผูอนุมัติที่มักไมประจำอยูสำนักงาน และไมมีผูอนุมัติแทน สามารถทำงาน

 ไดสะดวกอยางมาก  สามารถบันทึกอนุมัติเบิกสวัสดิการไดทุกที่  ทุกเวลาแบบ

 Real Time พนักงานทราบผลทันที 

• ชวยลดงานของฝายบุคคล ซึ่งเมื่อพนักงานทำการบันทึกขอเบิกสวัสดิการ และถา

 ผานการอนุมัติเรียบรอยแลว ทางฝายบุคคลสามารถเขามาทำการโอนยอดเงิน

 สวัสดิการ ที่ผานอนุมัติเขาโปรแกรมเงินเดือนไดทันที

• ลดงานฝายบุคคลในการชี้แจงสิทธิเบิกสวัสดิการที่มีและคงเหลือ ใหพนักงานที่

 สอบถาม เพราะระบบชวยใหพนักงานสามารถ Self Service โดย ตรวจสอบยอด

 เงินสวัสดิการที่ไดรับ  ที่ใชไปและสวัสดิการคงเหลือไดดวยตนเอง  โดยที่ไมตอง

 สอบถามทางฝายบุคคล

       จากรายละเอียดที่ไดกลาวมาขางตน จะพบวาBplus e-Premium ระบบขอสวัสดิการพนักงานผานเว็บ (e-Welfare) ชวยใหองคกรของทาน เปนองคกรที่

ทันสมัย ทำใหพนักงานพึงพอใจในการตรวจสิทธิไดอยางงายๆ และรวดเร็ว ทั้งยังชวยใหฝายบุคคล ลดขั้นตอนการทำเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร และติดตามการอนุมัติ 

เปนอยางมาก ทายที่สุดเวลาที่เพิ่มขึ้นของฝายบุคคลจะสามารถนำไปบริหารและพัฒนาบุคลากร ตามเปาหมายองคกรอีกเรื่องหนึ่งอยางมีประสิทธิภาพสูงขึ้น  

• สามารถโอนขอมูลการขอเบิกสวัสดิการของพนักงานท่ีผานการอนุมัติไปยังโปรแกรม

 เงินเดือนได

• สามารถตรวจสอบประวัติการโอนขอมูล การขอเบิกสวัสดิการ ไปยังโปรแกรม

 เงินเดือนได

• ชวยใหตรวจสอบเอกสารไดรวดเร็ว โดยมีระบบการสงอีเมลท่ีชวยใหผูอนุมัติทราบ

 ไดทันทีเม่ือพนักงานขอสวัสดิการเขามา และกรณีท่ีเอกสารขอสวัสดิการผานการ

 อนุมัติครบเรียบรอยแลว พนักงานก็สามารถทราบผลการอนุมัติสวัสดิการไดทันที

 เชนเดียวกัน 

การ โอนผลเขาโปรแกรมเงินเดือน Business Plus HRM

ประโยชนที่ไดรับจากการใชโปรแกรม
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บริษัท อี-บิซิเนส พลัส จำกัด (E-BUSINESS PLUS CO., LTD.)
พัฒนาซอฟต์แวร์โดย

www.businessplus.co.th

Mobile

08-0915-5660
06-5629-0509
09-4997-3559

Call Center

02-880-9700
02-409-5409
02-880-8800 


