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บทที� 8     
การขอเบิกสวสัดิการ 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื�อให้ผูใ้ช้งานโปรแกรมเงินเดือน Business Plus HRM ที�ซื� อระบบ WF (Welfare) สามารถตรวจสอบสวสัดิการ
คงเหลือและการบนัทึกขอเบิกสวสัดิการผา่น Bplus HRM Connect ได ้
 

 การตั�งค่าประเภทสวสัดิการพนักงาน 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 กรณีกิจการมีการจ่ายค่าสวสัดิการหลายประเภทและหลายระดบัพนกังาน ใหท้าํการตั�งค่า ประเภทสวสัดิการที� 
หมวด งานเงินเดือน :  คลิกหน้าจอ ตั�งค่า   คลิก สวัสดิการพนักงาน   เลือกปุ่ม เพิ�มเติม   เลือก เพิ�มสวัสดิการ
พนักงาน   กาํหนด รหัส ชื�อประเภทสวสัดกิาร และรายละเอียดที�พนักงานได้รับ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีมกีารขอสวสัดกิารผ่าน Bplus HRM Connect ตอ้งทาํการกาํหนดสายอนุมติัก่อนทุกครั� ง เพื�อใหห้วัหนา้ 
งานหรือผูที้�เกี�ยวขอ้งตรวจสอบสิทธิสวสัดิการที�พนักงานไดรั้บและทาํการอนุมติั ขอ้มูลการขอเบิกสวสัดิการ จึงจะเขา้ ระบบ 
หากไม่ไดท้าํการกาํหนดสายอนุมติั ระบบการขอสวสัดิการจะไม่สมบูรณ์  (สามารถดูรายละเอียดการตั�งค่าสายอนุมตั ิได้จากบน
ที� > ) 
 

 การกําหนดประเภทสวสัดกิารให้พนักงาน โดยการกาํหนดที�   หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั�งค่า   
เลือก แผนกที�พนักงานสังกัด   ดบัเบิ�ลคลิก พนักงาน    คลิก แถบเบี�ยขยัน  ค่าสวสัดิการพนักงาน  เลือก ประเภท
สวสัดกิารที�พนักงานได้รับ 
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 สวสัดิการคงเหลือสวสัดิการคงเหลือ 
วธีิการร้องขอข้อมูลสิทธิสวสัดกิาร  สามารถร้องขอได้ดงันี� 

 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone เลือก หน้าจอหลัก  เลือก เมนู สวัสดิการ   กด สวัสดิการ
คงเหลือ  เลือก สวสัดกิารคงเหลือ     ยนืยนัการทาํรายการก่อน กดตกลง ระบบจึงจะทาํการร้องขอรายการ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Request (ของพนักงาน) 
การร้องขอของพนักงาน  (Request) หนา้จอ แจ้งการร้องขอข้อมูล จะแสดงวนัที�และเวลาในการร้องขอขอ้มูล

สวสัดิการคงเหลือ 
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 Respond (ของพนักงาน) 
การตอบกลับของพนักงาน  (Respond) หนา้จอ แจ้งผลกาต e-Walfare จะแสดงเฉพาะชื�อสวสัดิการที�พนกังานไดรั้บ

เท่านั�นและแจง้สิทธิที�ไดรั้บ ใชไ้ป คงเหลือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การขอเบิกสวสัดิการการขอเบิกสวสัดิการ 
 วธีิการขอเบิกสวสัดกิาร  สามารถร้องขอได้ดงันี� 

 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone เลือก หน้าจอหลัก  เลือก เมนู สวัสดิการ   กด ขอเบิก
สวสัดกิาร เลือก ขอเบิกสวสัดกิาร     จากนั�น จะมีหนา้ต่างขึ�นมาใหพ้นกังานยนืยนัการทาํรายการ 
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 เมื�อยืนยนัการทาํรายการเรียบร้อยแลว้ Bplus HRM Connect จะพามาที�หนา้จอขอเบิกสวสัดิการใหโ้ดยอตัโนมติั 
  เลือก วันที� ที�ตอ้งการขอสวสัดิการ   เลือก ประเภทสวัสดิการ   ระบุ จํานวนเงินที�ต้องการขอเบิก   เลือก ตกลง  
 หากตอ้งการแนบรูปภาพ กด ตกลง หากไม่ตอ้งการแนบภาพ กด ไม่ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

สวสัดิการ วนัที�ทาํรายการ ประเภท จาํนวนเงิน และหมายเหตุที�ระบุ 
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 Respond (ของพนักงาน) 
การตอบกลับของพนกังาน  (Respond) หนา้จอ ขออนุมตั ิสวสัดกิาร พนกังานสามารถดูรายละเอียดการขอสวสัดิการ 

ขอ้ความจะเป็นรูปแบบการส่งถึงผูอ้นุมติั 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Request (ของผู้อนุมตั)ิ 
การร้องขอของผู้อนุมัติ  (Request) หน้าจอ รออนุมัติ สวัสดิการ จะแสดงรายละเอียดขอสวสัดิการจากพนักงาน 

สามารถตรวจสอบสิทธิที�ไดรั้บ ใชไ้ป คงเหลือ และเลือกอนุมติัหรือ ไม่อนุมติั พร้อมระบุหมายเหตุ 
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 Respond (ของผู้อนุมตัแิละพนักงาน) 
 การตอบกลับของพนักงานและผู้อนุมัต ิ (Respond) เมื�อผูอ้นุมติัทาํรายการอนุมติัหรือไม่อนุมติัรายการแลว้ ระบบจะ
ส่งผลไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปที�การตอบกลบัหวัขอ้ แจง้ผลการอนุมติั 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 การเรียกรายงาน HRM Connect 
การเรียกรายงาน HRM Connect เมื�อพนกังานมีการบนัทึกขอเบิกสวสัดิการขา้มาแลว้ ฝ่ายบุคคลตอ้งการตรวจสอบผา่น

โปรแกรมเงินเดือน วา่มีพนกังานคนไหนที�ขอเบิกสวสัดิการบา้ง พร้อมทั�งตรวจสอบสถานะของรายการที�ขอลาเขา้มา สามารถ
เรียกไดด้งันี�  

 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั�งค่า  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานสําหรับ Bplus HRM Connect 
 เลือก รายงานสรุปยอดเบิกสวสัดกิาร ตามพนักงาน  ระบุช่วงวนัที� ที�ตอ้งการเรียกรายงาน  กด บันทกึ 
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 ตวัอยา่ง รายงานสรุปยอดเบิกสวสัดกิาร ตามพนกังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การอ่านแฟ้มขอสวสัดิการ เข้าโปรแกรมเงินเดือน Business Plus HRM 

เมื�อมีการขอเบิกสวสัดิการผา่น Bplus HRM Connect แลว้ขอ้มูลที�พนกังานบนัทึกจะถูกเก็บไวบ้น Cloud ตอ้งทาํการ    
อ่านขอ้มูลเขา้โปรแกรมเงินเดือน 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 คลิก ข้อมูลแต่ละงวด  คลิกปุ่ม เพิ�มเติม  เลือก อ่านแฟ้มขอสวสัดิการ  ระบุ ช่วงวันที� ที�ตอ้งการ  
คลิก บันทกึ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบผ่านหน้าจอ เมื�อมีการ นาํเขา้ขอ้มูลสวสัดิการ สามารถทาํไดโ้ดย  คลิก ข้อมูลแต่ละงวด   
คลิกปุ่ม เพิ�มเติม  เลือก เงินเพิ�มเงนิหักอื�น  ๆ  เลือก บันทึกอนุมัตหิลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก   เลือก 
อ่านค่าเดมิ 
 


