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2.13 เอกสารเบกิสวัสดกิาร 
การเบกิคา่ใช้จ่ายสวสัดกิาร สามารถทําการเข้าใช้งานในสว่นนีไ้ด้ 3 วิธี ตามตารางด้านลา่ง 

 
ซึง่ตามคูมื่อนีจ้ะเข้าใช้งานในระบบ “เอกสารเบิกสวัสดกิาร” จาก Quick Menu โดยมีวิธีการเข้าใช้งานตาม

รูป 

 
 

ระบบงาน วิธีการเข้าระบบงาน 

เอกสารเบกิสวสัดกิาร – จาก Quick Menu 
 

เอกสารเบกิสวสัดกิาร – จากเมน ู เมน ู> สวสัดกิาร > เอกสารสวสัดกิาร > เอกสารเบกิสวสัดกิาร 

เอกสารเบกิสวสัดกิาร – จากช่อง Search 
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เม่ือคลกิท่ีเมนดูงักลา่วจะเข้าสูห่น้าจอหลกัของ “เอกสารเบกิสวัสดกิาร” ตามรูป 

 
 

อธิบายการใช้งานหน้าจอ “เอกสารเบกิสวัสดกิาร” 
ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สร้างเอกสารใหม ่ ปุ่ ม สร้างเอกสารใหม่ เพ่ือ
ขอเบกิสวสัดกิาร 

กดปุ่ ม  
 

สถานะ เลือกสถานะของเอกสาร 
ใ น ก า ร ค้ น ห า  ร ะ บ บ 
Default สถานะ อนมุตั ิ 

Droupdown List ให้เลือกสถานะ ระบบมี 6 สถานะ  
1.ทัง้หมด 
2.ร่าง 
3.รออนมุตั ิ
4.อนมุตั ิ
5.ไมอ่นมุตั ิ
6. ยกเลกิ 

พนกังาน ระบช่ืุอพนกังานท่ีค้นหา กดปุ่ ม ค้นหา    เ พ่ือ เ ลือก
ค้นหาช่ือพนกังานท่ีขอเบกิ 

 

รายการ ระบรุายการท่ีค้นหา กดปุ่ ม ค้นหา    เ พ่ือ เ ลือก
รายละเอียดรายการขอเบกิ 

 

ช่วงวนัท่ี ร ะ บุ ช่ ว ง วั น ท่ี  ค้ น ห า
เอกสาร 

ช่วงวนัท่ี เดือน และ ปี  

ค้นหา ปุ่ ม ค้นหา เอกสารท่ีมีการ
ดําเนินการในระบบ ตาม
เง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 

กดปุ่ ม  
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สง่ออก ปุ่ ม  ส่ งออกเ พ่ือ  แสดง
เอกสารท่ีมีการดําเนินการ
ในระบบ ตามเง่ือนไข ท่ีใช้
ค้นหา ส่งออกในรูปแบบ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 
แก้ไข กรณีท่ีมีการแก้ไขรายการ กดปุ่ ม  

 

ดขู้อมลู กรณี ท่ี มีการตรวจสอบ
ข้อมลู   

กดปุ่ ม  
 

 
 
 

ขัน้ตอนการสร้าง “เอกสารเบกิสวัสดกิาร” 

1. กดปุ่ ม   เพ่ือสร้างเอกสารใหม ่
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2. ระบขุ้อมลูเพ่ือขอเบิกสวสัดิการ  เช่น “เงินช่วยเหลือมงคลสมรส” โดยมีเง่ือนไขการกรอกข้อมลูตามตาราง 

ดงันี ้

ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

วนัท่ีมีผล ระบุวันท่ีมีผลสําหรับการ
เบกิสวสัดกิาร 

เลือกข้อมูลวันท่ีมีผลการเบิก ใน
รูปแบบปฎิทิน 

 

พนกังาน ระบุช่ือพนกังานในการขอ
เบกิ 

กดปุ่ มค้นหา   เพ่ือเลือกช่ือ
พนกังานท่ีขอเบกิ 

 

รายการ ระบรุายการ "เงินช่วยเหลือ
มงคลสมรส " 

กดปุ่ ม ค้นหา    เ พ่ือ เ ลือก
รายละเอียดรายการขอเบกิ 

 

ยอดคงเหลือ ระบบแสดงจํานวนเ งิน
คงเหลือท่ีสามารถเบิกได้
ตอ่ครัง้ 

  

จํานวนเงิน ระบจํุานวนเงินท่ีขอเบกิ ระบเุป็นเลข  ระบบคํานวนให้ตาม
เง่ือนไขของบริษัทท่ีกําหนดไว้ 

 

หน่วยบญัชี <ไมต้่องระบ>ุ   
หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุในการขอ

เบกิ (ถ้ามี) 
ก ร อก ”หม าย เ ห ตุ ”  รู ป แบบ 
“ข้อความ”    (ถ้ามี) 

 

ไฟล์แนบ แนบเอกสารในการขอเบิก
สวสัดกิาร 

เ อ ก ส า ร แ น บ  รู ป แ บ บ 
PDF,DOC,XLS,JPG,XLM,PNG 

ขนาดไฟล์ไมเ่กิน 2 MB 

ขออนมุตั ิ ปุ่ มการขออนุมัติขอเบิก
สวสัดกิาร 

กดปุ่ ม   
 

บนัทกึร่าง ปุ่ มบันทึกร่าง เพ่ือบันทึก
ร่างเอกสารเก็บไว้ในระบบ 
โ ด ย เ อ ก ส า ร ยั ง ไ ม่ ถู ก
ดําเนินการขออนมุตั ิ

กดปุ่ ม   
 

บัน ทึ ก แ ล ะ ทํ า
สําเนา 

ปุ่ มบันทึกและทําสําเนา
เพ่ือบันทึกเอกสารเก็บไว้
ในระบบ โดยเอกสารยงัไม่

กดปุ่ ม  
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

ถูกดําเนินการขออนุมัติ 
และ  ทํา สําเนาเอกสาร 
กรณีท่ีมีข้อมูลคล้ายกับ
เอกสารต้นฉบบั 

ยกเลกิ ปุ่ มยกเลิก เอกสารท่ีสร้าง
ไ ว้  เอกสารยังไม่ถูกขอ
อนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

 

3. กดปุ่ มขออนมุตัิ   เม่ือทําการบนัทกึรายละเอียดการขอเบิกเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าจอให้

ตรวจสอบรายละเอียดตามรูปด้านลา่ง 

 
 

4. กดปุ่ มยืนยนัการขออนมุตัิ   อีกครัง้เพ่ือทําการบนัทึกรายการการขอเบิกสวสัดิการ เป็น

การบนัทกึข้อมลูเสร็จสมบรูณ์ จะแสดงหน้าจอแจ้งให้ทราบตามรูปด้านลา่ง 
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