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ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการโรงพยาบาล (e-PHIS) จะมีลกัษณะการใชง้านท่ี
คลา้ยหรือเหมือนกนัในส่วนของการเขา้สู่ระบบงาน การใส่ค่าต่างๆ รวมถึงปุ่มค าสั่งการใชง้าน ซ่ึง
ต่อไปจะเป็นการอธิบายการใชง้านของระบบโดยทัว่ไป ดงัน้ี

1.1 การเข้าใช้โปรแกรม
ในการเร่ิมตน้การใชง้านของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการโรงพยาบาล (e-PHIS)

ผูใ้ชง้านจะตอ้งปฏิบติัตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี

1.1.1 เขา้สู่ระบบการท างาน Windows แลว้ท าการเช่ือมต่อเครือข่าย Internet ก่อนหลงั
จากนั้นจึงคลิกท่ี Short Cut ของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการโรงพยาบาล (e-PHIS) กจ็ะ
เขา้สู่หนา้จอ Login

1.1.2 การใชง้าน Login
หนา้จอ Login เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับป้องกนัความปลอดภยัของขอ้มูล จากผูใ้ชง้าน

ท่ีไม่มีสิทธ์ิในการเขา้ถึงขอ้มูล การเขา้สู่เมนูหลกัของระบบงาน ใหป้ฏิบติัตามขั้นตอนดงัน้ี

คียช่ื์อผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น

คลิกท่ีปุ่ม หรือกด  ENTER ท่ีแป้นพิมพ ์กจ็ะเขา้สู่หนา้จอเมนูหลกัของระบบงาน
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บทที ่1 การเข้าใช้งานของระบบโดยทัว่ไป
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บทที ่2 แนะน าการใช้งานทัว่ไปของโปรแกรม

2.1 องค์ประกอบของหน้าจอ
2.1.1 หนา้จอหลกัของโปรแกรม

1

2 3

4

หนา้จอหลกัของโปรแกรมประกอบดว้ย 4 ส่วน คือ

1. Menu Bar ใช้ส าหรับเรียกการใช้งานเมนูระบบ การใช้งานเมนูส าหรับ Admin 
และการใช้งานเมนูเกีย่วกบัโปรแกรม

2. Information ใชส้ าหรับแสดงข่าวสาร และประกาศต่างๆ ภายในหน่วยงาน

3. ข้อมูลผู้ใช้งาน
และการปฏบิัติงาน
ล่าสุดของเคร่ือง

ใชส้ าหรับแสดงรายละเอียดขอ้มูลผูใ้ชง้านท่ี Log in เขา้สู่ระบบ
ล่าสุด และรายละเอียดการปฏิบติังานล่าสุดของเคร่ือง PC ท่ีเขา้ใช้
โปรแกรม

4. Status Bar ใชส้ าหรับแสดงสถานะของการใชง้านหนา้จออยู ่ณ. ปัจจุบนั เช่น 
ช่ือผูใ้ชง้าน,หน่วยงาน และวนัเวลาท่ีใชง้านอยู่
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แนะน าการใช้งานทัว่ไปของโปรแกรม

2.2 ความหมายและลกัษณะการท างานของปุ่มค าส่ัง (Tool Bar)

สัญลกัษณ์ ความหมาย ค าอธิบาย

ขอ้มูลใหม่

ใชส้ าหรับเร่ิมตน้การท างานของหนา้จอใหม่ โดยท่ีไม่ตอ้ง
ออกจากหนา้จอนั้น ซ่ึงเม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่งน้ี ระบบจะท าการ 
Clear หนา้จอใหพ้ร้อมใชง้านใหม่อีกคร้ัง จะใชไ้ดก้บับาง
หนา้จอเท่านั้น 

บนัทึกขอ้มูล
ใชส้ าหรับจดัเกบ็ขอ้มูล (Save) เม่ือคลิกท่ีปุ่มค าส่ังน้ี ระบบจะ
ท าการจดัเกบ็ขอ้มูลลงฐานขอ้มูลของระบบงาน 

ลบบนัทึก

ใชส้ าหรับยกเลิกขอ้มูล เม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่งน้ี ระบบจะแสดง
ขอ้ความใหย้นืยนัค าสัง่อีกคร้ัง ดงัรูป

ปุ่มค าสั่งน้ีจะใชไ้ดก้บับางหนา้จอเท่านั้น 

ภาพก่อนพิมพ์ ใชส้ าหรับดูตวัอยา่งก่อนจะสั่งพิมพเ์ป็นเอกสารออกมา 

พิมพ์
ใชส้ าหรับสั่งพิมพใ์บรายงานหรือตวัเลือกรายการพิมพต่์างๆ 
ของระบบงาน 

คน้หาขอ้มูล
ใชส้ าหรับคน้หาขอ้มูลตามเง่ือนไข เม่ือคลิกท่ีปุ่มค าสั่งน้ี 
ระบบจะคน้หาขอ้มูลท่ีมีอยูใ่นฐานขอ้มูลของระบบงาน ตาม
เง่ือนไขท่ีก าหนดไวปุ่้มค าสั่งน้ีจะใชไ้ดก้บับางหนา้จอเท่านั้น

ปิดหนา้จอ
ใชส้ าหรับปิดหนา้จอหรือออกจากหนา้จอการใชง้าน ณ
ปัจจุบนั

น าขอ้มูลออก
ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการ Save ขอ้มูลรายงานออกเป็นไฟล์ เพื่อ
น าไปใชใ้นรูปแบบอ่ืน (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)
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สัญลกัษณ์ ความหมาย ค าอธิบาย

เก่ียวกบัระบบ

ใชส้ าหรับแสดงรายละเอียดเก่ียวกบัระบบงานท่ีใชอ้ยู ่เช่น 
Version ของ โปรแกรมท่ีใชอ้ยูเ่ป็น Version อะไร เป็นตน้ เม่ือ
คลิกท่ีปุ่มค าสั่งน้ีจะปรากฏหนา้ต่างแสดงรายละเอียด ดงัรูป

หนา้สุดทา้ย
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีขอ้มูลท่ีแสดงมี
เป็นจ านวนมาก และตอ้งการไปยงัหนา้สุดทา้ยของขอ้มูลกจ็ะ
ใชปุ่้มค าสั่งน้ี (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)

หนา้ก่อนหนา้
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีขอ้มูลมีมากกวา่ 
1 หนา้เม่ือตอ้งการไปยงัหนา้ก่อนหนา้ปัจจุบนักจ็ะใชปุ่้มค าสั่ง
น้ี (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)

หนา้ต่อไป
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีขอ้มูลมีมากกวา่ 
1 หนา้เม่ือตอ้งการไปยงัหนา้ถดัไปกจ็ะใชปุ่้มค าสั่งน้ี (จะ
ปรากฏในหนา้จอรายงาน)

ขยาย
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีตอ้งการขยาย
หนา้แสดงขอ้มูลใหใ้หญ่ข้ึน ซ่ึงจะขยายข้ึนทีละ 25% จากขนาด
ปกติ 100% (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)

แนะน าการใช้งานทัว่ไปของโปรแกรม
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สัญลกัษณ์ ความหมาย ค าอธิบาย

ยอ่
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีตอ้งการยอ่หนา้
แสดงขอ้มูลใหเ้ลก็ลง ซ่ึงจะลดลงทีละ 25% จากขนาดปกติ
100% (จะปรากฏในหนา้จอรายงาน)

ยอ่/ขยาย

ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีตอ้งการยอ่หรือ
ขยายแบบก าหนด % ในการยอ่ขยายดว้ยตวัเอง โดยคียก์  าหนด 
% ในการยอ่ขยายในช่องแลว้กด Enter ท่ีแป้นพิมพ ์(จะปรากฏ
ในหนา้จอรายงาน)

แนวกระดาษ
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ในกรณีท่ีตอ้งการปรับ
รูปแบบรายงานจากแนวตั้งเป็นแนวนอน (จะปรากฏในหนา้จอ
รายงาน)

ไมบ้รรทดั
ใชส้ าหรับหนา้จอตวัอยา่งก่อนพิมพ ์เม่ือตอ้งการแสดงขอบ
ซา้ย ขอบขวา และการตั้งยอ่หนา้ของกระดาษ (จะปรากฏใน
หนา้จอรายงาน)

แนะน าการใช้งานทัว่ไปของโปรแกรม
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3.1 บันทึกตารางปฏิบัตงิาน
เป็นหนา้จอท่ีใชส้ าหรับบนัทึกตารางเวร

ขั้นตอนการท างาน
3.1.1 กรณบีันทกึตารางเวรใหม่ 

1. เม่ือเขา้สู่หนา้จอให ้User ใส่หน่วยงาน หน่วยงานยอ่ย ประเภท เดือน ใหเ้รียบร้อย  แลว้
คลิกขวาเพิ่มขอ้มูล ในช่องช่ือ-สกลุ 

2. คลิกขวาเพื่อเพิ่มขอ้มูล เลือกช่ือ user ท่ีตอ้งการบนัทึกตารางเวร สามารถเลือกไดม้ากกวา่ 
1 คนพร้อมกนั

3. ดบัเบ้ิลคลิกตามช่องวนัท่ีท่ีมีเวร ตามช่วงเวลาท่ีมีเวร พอคลิกเขา้มาจะมี pop up เดง้ข้ึนมา
ตามภาพ

4. เม่ือใส่ขอ้มูลครบแลว้กก็ด save เสร็จขั้นตอนในการบนัทึก
3.1.2 กรณมีเีลขทีอ้่างองิแล้ว 

1. ใส่เลขท่ีอา้งอิงในช่องการคน้หา และคน้หาขอ้มูล เลือกขอ้มูลเก่ามาดูหรือเพื่อแกไ้ข
ขอ้มูลใหถู้กตอ้ง เม่ือด าเนินการเสร็จส้ินแลว้ใหก้ด save

บทที่ 3 ระบบงานค่าตอบแทน

วนัที่

ชว่งเวลาเวรดกึ

ชว่งเวลาเวรเชา้
ชว่งเวลาเวรบา่ย

1

2

3
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ตัวอย่างการค้นหาข้อมูลด้วยแว่นขยาย

1. ใหใ้ส่ขอ้มูลหน่วยงาน หน่วยงานยอ่ย ประเภท ใหเ้รียบร้อย
2. ใหก้ดคน้หา 
3. เลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการ แลว้กดตกลง

1

2

3
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ความหมายอกัษรย่อ
รท คือ ยอดรวมทั้งหมดของเวร
ข/ก คือ ขาด/เกิน ท่ีมาจากหนา้มอบหมายเวร วนัเวลาท่ีมีการก าหนดไวว้า่  

สามารถเขา้เวรไดก่ี้เวร และเหลือก่ีเวร
เหลือ คือ ขาด/เกิน ไปก่ีวนัแลว้เหลือก่ีวนั

**หากมีการแลกเวร หรือมอบหมายเวรใหค้นอ่ืน ช่อง ข/ก เหลือ คนท่ีใหเ้วรคนอ่ืนจะเพิ่มข้ึนเพราเวรวา่งเพิ่มข้ึน และคนท่ีไดท้ าเวรแทนจะลดลง
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วธิีการยกเลกิบันทกึตารางปฏบิัติงาน
1. กรณีมีเลขท่ีอา้งอิงแลว้ ให้ใส่เลขท่ีอา้งอิงเพื่อท าการคน้หา ตารางปฏิบติังานท่ีตอ้งการท า

การยกเลิก

2.กรณีไม่มีเลขท่ีอา้งอิงสามารถกดแวน่ขยายในการคน้หาขอ้มูลไดเ้ช่นกนั
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1. เม่ือคน้หาขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ วธีิการยกเลิกให ้คลิกเลือกท่ีช่อง ยกเลิก แลว้กดบนัทึก
หลงัจากบนัทึกแลว้ ในหนา้จอจะแสดง วนัท่ียกเลิก
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3.2 บันทกึมอบหมายเวร
เป็นหนา้จอมอบหมายเวรใหผู้อ่ื้นปฏิบติังานแทน กรณีจะมอบหมายเวรจะตอ้งมีการลงตาราง

เวรก่อนถึงจะด าเนินการต่อได้
ขั้นตอนการท างาน 

1. หนา้บนัทึกมอบหมายเวร ใชส้ าหรับการแลกเปล่ียนเวร หากตอ้งการแลกเปล่ียน สามารถ
กดตรงกระดาษเปล่า เพื่อ new ขอ้มูลใหม่ และสามารถเลือกวา่ user ท่ีตอ้งการแลกเวร

2. ในส่วนท่ี 2 จะแสดงขอ้มูลผูท่ี้ตอ้งการแลกเปล่ียนเวร

1

2

3

3. กดปุ่มเลือกผูป้ฏิบติัเวรแทน เพื่อ เลือก user ท่ีปฏิบติัเวรแทน  ผูป้ฏิบติัเวรแทนจะเลือกได้
เฉพาะผูท่ี้ไดจ้ดัตารางเวรไวเ้ท่านั้น
4. ตรวจสอบและใส่ขอ้มูล ประเภท หน่วยงาน ผูจ้ดัท าใหค้รบถว้น เสร็จแลว้ ใหบ้นัทึก   
ขอ้มูล          จะมีเลขท่ีมอบหมายเวรข้ึน 

5. กรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล หรือเพิ่มเติมขอ้มูล สามารถใส่เลขท่ีมอบหมายเวร เพื่อคน้หา  
ขอ้มูลในการด าเนินการแกไ้ดเ้ลย เม่ือเสร็จส้ิน ใหก้ดบนัทึกขอ้มูล

4
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ประเภทการปฏบิัติงาน ม ี3 ประเภท ดังนี้
- ปฏิบติังานแทน คือ แลกเปล่ียนเวรของทั้งฝ่าย
- ใชใ้นโอกาสต่อไป คือ ใชใ้นโอกาสมอบหมายเวรต่อไป
- ไม่ตอ้งปฏิบติังานแทน คือ ผูป้ฏิบติัเวรแทน รับมอบหมายเวรแบบแทนท่ีเวรนั้นไปเลย
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กรณยีกเลกิมอบหมายเวร
1. ใส่เลขท่ีมอบหมายเวรท่ีตอ้งการยกเลิก หรือ กดแวน่ขยายเพื่อคน้หาขอ้มูล
2. กด          เพื่อยกเลิกขอ้มูล จะมี popup เดง้มาสอบถามวา่ตอ้งการยกเลิกขอ้มูลรายการ

น้ี ใช่หรือไม่ ใหค้ลิก เพื่อยนืยนัและเสร็จขั้นตอน

1
2

3.หากบนัทึกมอบหมายเวรยกเลิกแลว้ วนัเวลายกเลิกจะแสดง    

3
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ใส่ขอ้มูลให้ครบ

คลิกขวาเพ่ิมขอ้มูล

- จะมีหนา้จอการคน้หาขอ้มูลข้ึนมาให ้user คลิกเลือกช่ือเจา้หนา้ท่ีแลว้กดท่ีปุ่ม

คลิกเลือกขอ้มูล

หลงัจากเลือกแลว้กดตกลง

3.3 บันทึกเบิกค่าตอบแทนปฏิบัตงิาน

เป็นหนา้จอส าหรับใชบ้นัทึกเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังาน

ขั้นตอนการใชง้าน 

กรณีบุคคลท่ีไม่มีตารางปฏิบติังาน แต่ตอ้งท าการบนัทึกเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังาน 
เม่ือเขา้มาสู่หนา้จอให ้USERใส่ขอ้มูล สังกดั,หน่วยงาน,ประเภท,ผูค้วบคุม,ผูอ้นุมติั,เดือน 
และ พ.ศ. โดยเลือกขอ้มูลจาก        เม่ือเลือกเสร็จใหค้ลิกขวาเพิ่มขอ้มูล
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เม่ือเลือกเขา้มาแลว้ ระบบจะแสดงรายการ การท างานของแต่ละ user เพื่อท่ีจะท า
การเบิกค่าตอบแทน จากนั้น 
1. กรอกขอ้มูล ชม. อตัรา ขอ้มูลการหกัภาษี และ เวรท่ีปฏิบติังาน 
2. เม่ือกรองขอ้มูลครบแลว้กด           เพื่อบนัทึกขอ้มูล           

เม่ือกดบนัทึกขอ้มูลแลว้ ระบบจะท าการ Generate เลขท่ีอา้งอิงใหอ้ตัโนมติั 
หลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้

15
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user สามารถเลือกพิมพร์ายงานไดโ้ดยกดท่ีปุ่ม            แลว้เลือกรายงานท่ีตอ้งการ
พิมพ์

กดเลือกรายการ

กรณีบนัทึกเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังาน บุคลากรท่ี มีการบนัทึกตารางปฏิบติังาน 
1. กรอกขอ้มูล สังกดั,หน่วยงาน,ประเภทค่าตอบแทน
2. เม่ือกรอกขอ้มูลส่วนแรกเสร็จแลว้ ใหค้ลิกเลือก                        ตารางเวร เพื่อดึง
ขอ้มูลบุคลากรท่ีมีการบนัทึกตารางปฏิบติังานไวอ้ยูแ่ลว้มาแสดงอตัโนมติั
3. กรอกขอ้มูลในส่วนของรายละเอียด ผูอ้นุมติั,ชม.,อตัรา,และการหกัภาษี
4. เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ตรวจสอบขอ้มูลเสร็จแลว้กดบนัทึก           ระบบจะท า
การออก เลขท่ีอา้งอิงใหอ้ตัโนมติั

1
2

3

4
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ระบบจะแสดงภาพตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ถา้ตอ้งการพิมพใ์หก้ดท่ีปุ่ม

พิมพร์ายงาน

วธีิยกเลิกบนัทึกเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังานหรือเลขท่ีอา้งอิง
- ถา้ตอ้งการยกเลิกขอ้มูลท่ีบนัทึกไปแลว้สามารถคน้หาขอ้มูลใส่เลขท่ีอา้งอิงแลว้กด Enter 
หรือ กดท่ีปุ่ม            เพื่อคน้หาขอ้มูล คลิกเลือกวนั-เวลาท่ียกเลิก ระบบจะใส่วนัเวลา
ปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั เม่ือคลิกแลว้กก็ดท่ีปุ่ม         เพื่อบนัทึกการยกเลิกขอ้มูล

คลิกเลือกวนั-เวลาท่ียกเลิก

17



3.4 ตรวจสอบเบิกค่าตอบแทนปฏิบัตงิาน

เป็นหนา้จอส าหรับใชต้รวจสอบเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังาน

ขั้นตอนการใชง้าน

เม่ือเขา้มาสู่หนา้จอให ้USER ใส่เลขท่ีอา้งอิง ท่ีไดม้าจากการบนัทึกเบิก
ค่าตอบแทนปฏิบติังาน ระบบจะแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกมาจาก หนา้บนัทึกเบิก
ค่าตอบแทนปฏิบติังาน ในหนา้น้ี 
1.ใหก้รอกขอ้มูล แหล่งเงินประเภทต่างๆ
2. เงินหกั(รายการท่ีตอ้งหกั เช่น ขาดเวร,ท างานไม่ครบ ชม.) 
3. เลือกประเภทการจ่าย สามารถเลือกไดห้น่ึงช่องทาง 

18
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คลิกถกูเพ่ือตรวจสอบ

4. หลงัจากกรอกขอ้มูลเสร็จเรียบร้อย ให ้คลิกเคร่ืองหมายถูก        หนา้ช่อง วนัท่ี
ตรวจสอบ ระบบจะแสดงวนัท่ีตรวจสอบตามเวลาปัจจุบนั หลงัจากท่ีคลิกตรวจสอบ
เสร็จแลว้จะไม่สามารถท าการแกไ้ขขอ้มูลใดๆในหนา้น้ีได ้

5. ตรวจสอบขอ้มูลเสร็จแลว้กดบนัทึกขอ้มูล

19
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หลงัจากบนัทึกขอ้มูลแลว้ สารมารถปร๊ินเอกสารรายงาน เพื่อประกอบไดจ้ากสัญลกัษณ์            
ในส่วนดา้นบนซา้ยมือของหนา้จอ user สามารถเลือกพิมพร์ายงานไดโ้ดยกดท่ีปุ่ม            
แลว้เลือกรายงานท่ีตอ้งการพิมพ์

พิมพร์ายงาน

ระบบจะแสดงภาพตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ถา้ตอ้งการพิมพใ์หก้ดท่ีปุ่ม

กดเลือกรายการ

20



3.5 บันทึกเบิกค่าตอบแทนปฏิบัตงิาน (ประกนัสังคม)

เป็นหนา้จอส าหรับใชบ้นัทึกเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังาน (ประกนัสังคม)

ขั้นตอนการใชง้าน

หนา้จอส าหรับ บนัทึกเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังาน (ประกนัสังคม) หนา้น้ีจะมีไว้
ส าหรับดึงขอ้มูลบุคลากรท่ีมีประกนัสังคม เพื่อปร๊ินเอกสารประกอบการเบิกค่าตอนแทน
ปฏิบติังาน (ประกนัสังคม)

การดึงขอ้มูลในหนา้น้ีดึงมาจาก ขอ้มูลท่ีไดมี้การบนัทึกตรวจสอบบนัทึก
ปฏิบติังานมาแลว้เท่านั้น

1. ใส่ขอ้มูลเลขท่ีอา้งอิงท่ีไดจ้ากหนา้บนัทึกตรวจสอบเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังาน 
2. กรณีตอ้งการแกไ้ข ขอ้มูลใหก้ดปุ่ม NEW        เพื่อ แกไ้ขขอ้มูลการคิดเงิน เปอร์เซ็นต์
ค่าจา้งท่ีจะจ่าย
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3. หลงัจาก กด new แลว้ ขอ้มูลเลขท่ีอา้งอิงจะหายไปจากหนา้จอเพื่อท าการ Gen เลขท่ี
อา้งอิงใหม่หลงัจากบนัทึกขอ้มูลหลงัการเปล่ียนแปลง 
4. กรอกขอ้มูลในส่วนของ คิดเงิน % เปอร์เซ็นตค่์าจา้งท่ีจะจ่าย จะแสดงผลในช่องของ 
อตัราดา้นล่าง

5. ตรวจสอบขอ้มูลเสร็จแลว้กด บนัทึกขอ้มูล ระบบจะรันเลขท่ีอา้งอิงอตัโนมติัใหม่

6. ขอ้มูลในส่วนน้ีหลงัจากท าการบนัทึกแลว้ ระบบงานเงินเดือนจะดึงขอ้มูลไปอตัโนมติั 
เพื่อท าการสรุปการจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง ค่าตอบแทนและสวสัดิการ
***หมายเหตุ
เลขท่ีอา้งอิงเดิมยงัคงอยูใ่นระบบฐานขอ้มูล

22
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ส่วนนี ้คือ ตัวอย่างหน้าระบบเงินเดือน ในการดึงข้อมูลไปค านวนเงินภาษี
ระบบงานเงินเดือนจะดึงขอ้มูลไปอตัโนมติั เพื่อท าการสรุปการจ่ายเงินเดือน 

ค่าจา้ง ค่าตอบแทนและสวสัดิการ
1.เม่ือเปิดหนา้จอมา ใหค้ลิกขวาในพื้นท่ีวา่งแลว้ เพิ่มขอ้มูล

2. เลือกประเภทการเบิก กดคน้หา แลว้เลือก ขอ้มูลค่าตอบแทนท่ีตอ้งการแลว้กดตกลง



กรณีคน้หา ขอ้มูลเดิมเพื่อมาท าการแกไ้ขหรือบนัทึกแบบไม่มีการแกไ้ข 
เพื่อออกเลขท่ีอา้งอิงใหม่ จากหนา้ บนัทึกเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังาน(ประกนัสังคม)
1. สามารถกดคน้หา           เพื่อท าการดึงขอ้มูลเก่าท่ีมีอยูแ่ลว้ มาท าการแกไ้ขหรือเพิ่มเติม
ขอ้มูล
2. กดคน้หาและเลือกรายการท่ีตอ้งการแกไ้ขหรือเพิ่มเติมขอ้มูล เสร็จแลว้กดตกลง
3. เม่ือด าเนินการแกไ้ขหรือเพิ่มเติมขอ้มูล เสร็จแลว้ ใหก้ดบนัทึกขอ้มูล 

24

3.ขอ้มลูจะถกูดงึมาแสดงในหนา้จอ เสรจ็แลว้ตรวจสอบขอ้มลูก่อนท าการบนัทกึ
ขอ้มลู ระบบจะ Gen เลขท่ีสรุปให ้



กดเลือกรายการ
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เม่ือด าเนินการ ตรวจสอบขอ้มูลและท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้ สามารถปร๊ิน
เอกสารรายงานเพิ่มเติมไดจ้าก            หนา้จอดา้นบนซา้ยมือ และเลือกรายงานท่ีตอ้งการจะปร๊ินได้
เลย ตามตวัอยา่งขา้งล่าง

ระบบจะแสดงภาพตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ถา้ตอ้งการพิมพใ์หก้ดท่ีปุ่ ม

พิมพร์ายงาน



วิธียกเลิกเลขท่ีอา้งอิง
- ถา้ตอ้งการยกเลิกขอ้มลูท่ีบนัทกึไปแลว้สามารถคน้หาขอ้มลูใสเ่ลขท่ีอา้งอิงแลว้กด Enter หรือ กด
ท่ีปุ่ ม            เพ่ือคน้หาขอ้มลู คลิกเลือกวนั-เวลาท่ียกเลิก ระบบจะใสว่นัเวลาปัจจบุนัใหอ้ตัโนมตั ิเม่ือ
คลิกแลว้ก็กดท่ีปุ่ ม         เพ่ือบนัทกึการยกเลิกขอ้มลู

คลิกเลือกวนั-เวลาท่ียกเลิก
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3.6 บันทึกเบิกค่าตอบแทนปฏิบัตงิาน (WORKLOAD)

เป็นหนา้จอส าหรับใชบ้นัทึกเบิกค่าตอบแทนปฏิบติังาน (WORKLOAD) บุคลากร 
กรณีไม่มีการบนัทึกตารางเวรปฏิบติังาน

ขั้นตอนการใชง้าน

เม่ือเขา้มาสู่หนา้จอให ้USER ใส่ขอ้มูล สังกดั,หน่วยงาน,ประเภท,ผูค้วบคุม,ผูอ้นุมติั
,เดือน และ พ.ศ. โดยเลือกขอ้มูลจาก      เม่ือเลือกเสร็จใหค้ลิกขวาเพิ่มขอ้มูล

- จะมีหนา้จอการคน้หาขอ้มูลข้ึนมาให ้User คลิกเลือกช่ือเจา้หนา้ท่ีแลว้กดท่ีปุ่ม

คลิกเลือกขอ้มูล

หลงัจากเลือกแลว้กดตกลง

ใส่ขอ้มูลให้ครบ

คลิกขวาเพ่ิมขอ้มูล
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เม่ือเลือกเขา้มาแลว้ ระบบจะแสดงรายการการท างานของแต่ละระบบ    เพื่อท่ีจะท า
การเบิกค่าตอบแทน จากนั้น กด           เพื่อบนัทึกขอ้มูล           

เม่ือกดบนัทึกขอ้มูลแลว้ ระบบจะท าการ Generate เลขท่ีอา้งอิงใหอ้ตัโนมติั 
หลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้

User สามารถเลือกพิมพร์ายงานไดโ้ดยกดท่ีปุ่ม            แลว้เลือกรายงานท่ีตอ้งการพิมพ์

กดเลือกรายการ
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ระบบจะแสดงภาพตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ถา้ตอ้งการพิมพใ์หก้ดท่ีปุ่ม

พิมพร์ายงาน

วธีิยกเลิกเลขท่ีอา้งอิง
- ถา้ตอ้งการยกเลิกขอ้มูลท่ีบนัทึกไปแลว้สามารถคน้หาขอ้มูลใส่เลขท่ีอา้งอิงแลว้กด Enter 
หรือ กดท่ีปุ่ม            เพื่อคน้หาขอ้มูล คลิกเลือกวนั-เวลาท่ียกเลิก ระบบจะใส่วนัเวลา
ปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั เม่ือคลิกแลว้กก็ดท่ีปุ่ม         เพื่อบนัทึกการยกเลิกขอ้มูล

คลิกเลือกวนั-เวลาท่ี
ยกเลิก
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3.7 บันทึกเบิกค่าตอบแทนและสวสัดกิารอ่ืนๆ
เป็นหนา้จอบนัทึกขอเบิกค่าตอบแทนประเภทอ่ืนๆ ท่ีไม่ตอ้งมีเลขท่ีอา้งอิง เช่น ค่าหอ้ง, 

ค่ารถ,ค่าโทรศพัท,์ฯลฯ ท่ีไม่เก่ียวกบัค่าตอบแทนเวร

ขั้นตอนการท างาน
- เม่ือเขา้สู่ เมนูบนัทึกเบิกค่าตอบแทนและสวสัดิการอ่ืนๆ  ให ้User คลิกขวา  แลว้กด

เพื่อคน้หาขอ้มูล  

กรอกช่ือ หรือเลขท่ีต าแหน่งเพ่ือคน้หา

เลือกช่ือท่ีตอ้งการ

กดเพื่อยนืยนั

- จะปรากฏหนา้จอคน้หาขอ้มูล  กรอกช่ือ หรือเลขท่ีต าแหน่งเพื่อคน้หา  เม่ือเลือกช่ือท่ีตอ้งการ
แลว้ กด                     เพื่อยนืยนั  

คลิกขวาแลว้กดเพ่ิมขอ้มูล

เลือกหน่วยงานและประเภท
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- จะปรากฏหนา้จอใหก้รอกค่าตอบแทน  โดยหนา้จะดึงขอ้มูลเลขท่ีบตัรประชนชนและ
บญัชีธนาคารมาใหจ้ากฐานขอ้มูล  จากนั้นกรอก  จ  านวนเงิน  หกัภาษี  หกัประกนัสังคม 
เงินหกั และรายละเอียดอ่ืนๆ หลงัจากนั้นกด          เพื่อบนัทึกขอ้มูล

- หากตอ้งการดูรายการใบเบิกอ่ืนๆ  ใหก้รอกเลขท่ีเบิกค่าจา้งท่ีช่อง
แลว้กด enter ดงัภาพ

กรอกรายละเอียด

- หากกดปุ่ม         จะเป็นการแสดงใบเบิกค่าจา้งทั้งหมด  โดยสีเขียวคือ ไดมี้การโอนเงินไป
แลว้  และสีด าคือ  ยงัไม่มีการโอนเงิน  ดงัภาพ 

กรอกเลขท่ีเบิกค่าจา้ง

กดเพ่ือเลือกใบเบิกค่าจา้ง

เลือกรายการท่ีตอ้งการ

กดเพื่อยนืยนั
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- เม่ือเลือกแลว้  หากเป็นรายการท่ีมีการโอนเงินไปแลว้  จะปรากฏเลขท่ีการโอนเงิน  และจะ
ไม่ท าการแกไ้ขหรือยกเลิกได ้ หากตอ้งการแกไ้ขหรือยกเลิก  ตอ้งเป็นรายการท่ียงัไม่มีการโอน
เงิน
- ใบเบิกท่ียงัไม่มีการโอนเงิน  สามารถแกไ้ขได ้ เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้  ใหก้ดปุ่ม           เพื่อ
บนัทึกขอ้มูล  ยกเลิกใบเบิกท าไดโ้ดย  กดปุ่ม       เพื่อยกเลิก
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3.8 ตรวจสอบเบิกค่าตอบแทนและสวสัดกิารอ่ืนๆ

เป็นหนา้จอส าหรับใชต้รวจสอบเบิกค่าตอบแทนและสวสัดิการอ่ืนๆ

ขั้นตอนการใชง้าน

เม่ือเขา้มาสู่หนา้จอให ้USER ใส่เลขท่ีอา้งอิง แลว้กด ENTER

- จะปรากฏรายละเอียดข้ึนมาใหเ้พื่อท าการตรวจสอบ ให ้คลิกเคร่ืองหมาย        ตรงช่องวนัท่ี
ตรวจสอบ  

ใส่เลขท่ีอา้งอิง

คลิกเครือ่งหมาย
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User สามารถเลือกพิมพร์ายงานไดโ้ดยกดท่ีปุ่ม            แลว้เลือกรายงานท่ีตอ้งการพิมพ์

พิมพร์ายงาน

ระบบจะแสดงภาพตวัอยา่งก่อนพิมพ ์ถา้ตอ้งการพิมพใ์หก้ดท่ีปุ่ม

กดเลือกรายการ
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3.9 สอบถามข้อมูล
◦ หนา้จอน้ีใชส้ าหรับสอบถามขอ้มูล ในส่วนต่างๆ
ขั้นตอนการใชง้าน

1. เลือกหวัขอ้สอบถามท่ีตอ้งการ
2. กรอกขอ้มูล สังกดั หน่วยงาน ประเภท ประจ าปี ประจ าเดือน รายงาน ให้

ครบแลว้กด  คน้หา                          จะปรากฏขอ้มูลในส่วนด่านล่าง

1

2

3. user สามารถเลือกพิมพร์ายงานไดโ้ดยกดท่ีปุ่ม                เพื่อพิมพข์อ้มูล             
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3.10 ปรับปรุงตารางระบบ
◦ หนา้จอน้ีใชส้ าหรับปรับปรุงตารางระบบต่างๆ ประกอบไปดว้ย

- ตารางหน่วยงานยอ่ยท่ีเบิกค่าตอบแทน
- ตารางเจา้หนา้ท่ีเบิกค่าตอบแทน
- ตารางประเภทการเบิกค่าตอบแทน
- ตารางประเภทการเบิกค่าตอบแทนแยกตามหน่อยงาน

ซ่ึงในแต่ละตารางจะมีขั้นตอนการใชง้านคลา้ย ๆ กนั จะยกตวัอยา่ง เพียง 1 ตาราง
ขั้นตอนการใชง้าน

1.กรอกขอ้มูล สังกดั รหสัหน่วยงาน ช่ือหน่วยงาน ท่ีตอ้งการยกเลิก      ใหค้รบ
2.กดเคร่ืองหมายถูก ในช่องส่ีเหล่ียม ระบบจะข้ึนวนัเวลายกเลิกอตัโนมติั
3.เม่ือเสร็จขั้นตอนแลว้ใหก้ดบนัทึกท่ีปุ่ม             จะมี popup แจง้ บนัทึกขอ้มูล

เสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดตกลง เพื่อเสร็จขั้นตอน 

*** กรณต้ีองการยกเลกิ ตารางท่ีมีการยกเลิกไปแลว้ใหก้ลบัมา สามารถด าเนินการโดยการกรอกขอ้มูลในส่วนท่ี 1 เหมือนเดิมและ กดช่องส่ีเหล่ียมตาม
ภาพช่อง 2 ให้วนัท่ียกเลิกหายไปแลว้กดบนัทึก ตารางก็จะกลบัมาใชง้านไดต้ามปกติ

1

2

3
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ตวัอยา่งตารางเจา้หนา้ท่ีเบิกค่าตอบแทน

ตวัอยา่ง  ตารางประเภทการเบิกค่าตอบแทน
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ตวัอยา่ง  ตารางประเภทการเบิกค่าตอบแทนแยกตามหน่วยงาน
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- เม่ือเขา้สู่ เมนูรายงานตรวจสอบเบิกค่าตอบแทน ใหเ้ลือกหวัขอ้ท่ีเราตอ้งการดูหรือ
พิมพร์ายงาน

3.11 รายงานตรวจสอบเบิกค่าตอบแทน
เป็นหนา้จอส าหรับแสดงรายงานตรวจสอบเบิกค่าตอบแทน

ขั้นตอนการท างาน

- จะปรากฏช่องเพื่อใหใ้ส่ขอ้มูลท่ีรายงานจะแสดง โดยถา้หวัขอ้ท่ีใหใ้ส่ขอ้มูลเป็นตวัสีด าหนา  
จะตอ้งกรอกขอ้มูลโดยไม่ใหช่้องนั้นวา่ง  เม่ือใส่ขอ้มูลครบแลว้ ใหก้ด          เพื่อดูรายงาน

- จะปรากฏหนา้รายงาน ถา้ตอ้งการพิมพ ์ ใหก้ด            เพื่อพิมพร์ายงาน

กดเพื่อดูรายงาน

ใส่ขอ้มูลท่ีตอ้งการให้รายงานแสดงโดยหวัขอ้ท่ีเป็นสี
ด าเขม้จะตอ้งไม่ปล่อยให้ช่องวา่ง

กดเพ่ือปิดหนา้ต่างใส่รายละเอียด

กดเพื่อพิมพร์ายงาน
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