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บทที่ 8     
การขอเบิกสวสัดกิาร 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื่อให้ผู ้ใช้งานโปรแกรมเงินเดือน Business Plus HRM ท่ีซ้ือระบบ WF (Welfare) สามารถตรวจสอบสวสัดิการ
คงเหลือและการบนัทึกขอเบิกสวสัดิการผ่าน Bplus HRM Connect ได ้
 

 การตั้งค่าประเภทสวสัดิการพนักงาน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 กรณีกิจการมีการจ่ายค่าสวสัดิการหลายประเภทและหลายระดบัพนกังาน ใหท้  าการตั้งค่า ประเภทสวสัดิการที่ 
หมวด งานเงินเดือน :  คลิกหน้าจอ ต้ังค่า   คลิก สวัสดิการพนักงาน    เลือกปุ่ ม เพิ่มเติม   เลือก เพิ่มสวัสดิการ
พนักงาน   ก  าหนด รหัส ช่ือประเภทสวัสดิการ และรายละเอียดที่พนักงานได้รับ  

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 กรณีมีการขอสวัสดิการผ่าน Bplus HRM Connect ตอ้งท าการก าหนดสายอนุมติัก่อนทุกคร้ัง เพื่อใหห้วัหนา้ 
งานหรือผูท้ี่เกี่ยวขอ้งตรวจสอบสิทธิสวสัดิการที่พนกังานไดรั้บและท าการอนุมติั ขอ้มูลการขอเบิกสวสัดิการ จึงจะเขา้ ระบบ 
หากไม่ไดท้  าการก  าหนดสายอนุมติั ระบบการขอสวสัดิการจะไม่สมบูรณ์  (สามารถดูรายละเอียดการต้ังค่าสายอนุมัติ ได้จากบน
ที่ 1 ) 
 

 การก าหนดประเภทสวัสดิการให้พนักงาน โดยการก าหนดที่   หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า   
เลือก แผนกที่พนักงานสังกัด   ดบัเบ้ิลคลิก พนักงาน    คลิก แถบเบ้ียขยัน  ค่าสวสัดิการพนักงาน  เลือก ประเภท
สวัสดิการที่พนักงานได้รับ 
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 สวสัดิการคงเหลือสวสัดิการคงเหลือ 
วิธกีารร้องขอข้อมูลสิทธิสวัสดิการ  สามารถร้องขอได้ดังน้ี 
 เข้า Bplus HRM Connect บน Smart Phone เลือก หน้าจองานของฉัน  เลือก เมนู สวัสดิการ   กด 

สวัสดิการคงเหลือ  เลือก สวัสดิการคงเหลือ     ยนืยนัการท ารายการก่อน กดตกลง ระบบจึงจะท าการร้องขอรายการ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Request (ของพนักงาน) 
การร้องขอของพนักงาน  (Request) หนา้จอ แจ้งการร้องขอข้อมูล จะแสดงวนัที่และเวลาในการร้องขอขอ้มูล

สวสัดิการคงเหลือ 
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 Respond (ของพนักงาน) 
การตอบกลับของพนักงาน  (Respond) หนา้จอ แจ้งผลกาต e-Walfare จะแสดงเฉพาะช่ือสวสัดิการที่พนกังานไดรั้บ

เท่านั้นและแจง้สิทธิท่ีไดรั้บ ใชไ้ป คงเหลือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การขอเบิกสวสัดิการการขอเบิกสวสัดิการ 
 วิธกีารขอเบิกสวัสดิการ  สามารถร้องขอได้ดังน้ี 

 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone เลือก หน้าจองานของฉัน  เลือก เมนู สวัสดิการ   กด ขอ
เบิกสวัสดิการ เลือก ขอเบิกสวัสดิการ     จากนั้น จะมีหนา้ต่างข้ึนมาใหพ้นกังานยนืยนัการท ารายการ 
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 เม่ือยนืยนัการท ารายการเรียบร้อยแลว้ Bplus HRM Connect จะพามาที่หน้าจอขอเบิกสวสัดิการใหโ้ดยอตัโนมติั 
  เลือก วันที่ ที่ตอ้งการขอสวสัดิการ   เลือก ประเภทสวัสดิการ   ระบุ จ านวนเงินที่ต้องการขอเบิก   เลือก ตกลง  
 หากตอ้งการแนบรูปภาพ กด ตกลง หากไม่ตอ้งการแนบภาพ กด ไม่ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 Request (ของพนักงาน) 
การร้องขอของพนักงาน  (Request) หน้าจอ แจ้งการร้องขอข้อมูล  พนักงานสามารถตรวจสอบการบนัทึกขอเบิกเงิน

สวสัดิการ วนัที่ท  ารายการ ประเภท จ านวนเงิน และหมายเหตุที่ระบุ 
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 Respond (ของพนักงาน) 
การตอบกลับของพนักงาน  (Respond) หนา้จอ ขออนุมัติ สวัสดิการ พนกังานสามารถดูรายละเอียดการขอสวสัดิการ 

ขอ้ความจะเป็นรูปแบบการส่งถึงผูอ้นุมติั 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 Request (ของผู้อนุมัติ) 
การร้องขอของผู้อนุมัติ  (Request)  เลือก งานอนุมติั  เลือก อนุมัติสวสัดิการ  เลือกหมวด งานอนุมัติ 

หนา้จอ รออนุมัติ สวัสดิการ จะแสดงรายละเอียดขอสวสัดิการจากพนกังาน สามารถตรวจสอบสิทธิที่ไดรั้บ ใชไ้ป คงเหลือ และ
เลือกอนุมติัหรือ ไม่อนุมติั พร้อมระบุหมายเหตุ 

 เลือก งานอนุมัติ   เลือก อนุมัติ  เลือก รอการอนุมัติ เบิกเงินสดย่อย  เลือก ยงัไม่ได้อนุมัติ 
   1. กรณีที่ต้องการอนุมัติทีละรายการ ให ้กด อนุมัติ รายการนั้นๆไดเ้ลย 
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 เม่ือผูอ้นุมติัท าการเลือก อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ แลว้จะมีหน้าจอให้บนัทึกเหตุผลประกอบการพิจารณาในคร้ัง
นั้นๆดว้ย จากนั้นกดบันทึก  ระบบจะท าการส่งผลการพิจารณาไปใหพ้นักงานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กรณีที่ ต้องการอนุมัติพร้อมกันหลายรายการ  เลือก เลือกทั้ งหมด  กดรายการ ที่ ต้องการดู
รายละเอียด  จะแสดงรายละเอียดการขอเบิกสวสัดิการของพนกังาน  กด อนุมัติ  จะมี pop up แจ้งผลการ
อนุมติัใหท้ราบ 

  หมายเหตุ : รายการจะแสดงสูงสุด 10 รายการ/คร้ังเท่านั้น 
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3.เมนู ยงัไม่ได้อนุมัติ จะแสดงเฉพาะรายการที่รออนุมติั และ อนุมัติแล้ว จะแสดงรายการที่ผ่านการอนุมติั
แลว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Respond (ของผู้อนุมัติและพนักงาน) 
 การตอบกลับของพนักงานและผู้อนุมัติ  (Respond) เม่ือผูอ้นุมติัท ารายการอนุมติัหรือไม่อนุมติัรายการแลว้ ระบบจะ
ส่งผลไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปที่การตอบกลบัหัวขอ้ แจง้ผลการอนุมติั 
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 การเรียกรายงาน HRM Connect 
การเรียกรายงาน HRM Connect เม่ือพนกังานมีการบนัทึกขอเบิกสวสัดิการขา้มาแลว้ ฝ่ายบุคคลตอ้งการตรวจสอบผ่าน

โปรแกรมเงินเดือน ว่ามีพนกังานคนไหนท่ีขอเบิกสวสัดิการบา้ง พร้อมทั้งตรวจสอบสถานะของรายการที่ขอลาเขา้มา สามารถ
เรียกไดด้งัน้ี 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานส าหรับ Bplus HRM Connect 
 เลือก รายงานสรุปยอดเบิกสวัสดิการ ตามพนักงาน  ระบุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการเรียกรายงาน  กด บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ตวัอยา่ง รายงานสรุปยอดเบิกสวัสดิการ ตามพนักงาน 
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 การอ่านแฟ้มขอสวสัดิการ เข้าโปรแกรมเงินเดือน Business Plus HRM 
เม่ือมีการขอเบิกสวสัดิการผ่าน Bplus HRM Connect แลว้ขอ้มูลที่พนกังานบนัทึกจะถูกเกบ็ไวบ้น Cloud ตอ้งท าการ    

อ่านขอ้มูลเขา้โปรแกรมเงินเดือน 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิก ข้อมูลแต่ละงวด  คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม  เลือก อ่านแฟ้มขอสวัสดิการ  ระบุ ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  
คลิก บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบผ่านหน้าจอ เม่ือมีการ น าเขา้ขอ้มูลสวสัดิการ สามารถท าไดโ้ดย  คลิก ข้อมูลแต่ละงวด   
คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม  เลือก เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ   เลือก บันทึกอนุมัติหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหัก   เลือก 
อ่านค่าเดิม 
 


