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วัตถุประสงค์ของการใช้งานระบบ
· เพื่อทดแทนการใช้งาน User ID บนระบบ SAP

· ระบบที่นำร่องออกใช้งานมี 2 ระบบ คือ
1. การจัดการเวลา
2. การเบิกสวัสดิการพนักงาน
เนื่องจากมีการใช้งานครอบคลุมทุกหน่วยงาน และมีปริมาณความถี่ในการใช้งานสูง
ข้อกำหนดของระบบ
· H/W ( Hard Ware)
เป็นเครื่องมือที่สามารถเชื่อมต่อกับระบบ http://intra.pea.co.th ได้
· S/W (Soft Ware)
รองรับ เฉพาะ IE6.0 ขึ้นไป
ติดตั้ง Microsoft Silverlight 3.0 ขึ้นไป
· User 

ต้องมี User สำหรับ login เข้าสู่ PEA Passport
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ขั้นตอนการตั้งค่าภาษาของเครื่องคอมพิวเตอร์ (Region and Language) สำหรับ Windows XP
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2. จากนั้นไปคลิกที่  Control Panel   [image: image3.png]
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3. เลือกที่  “Region and Language Options”  [image: image5.png]@
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4. จะปรากฏหน้าต่าง Region and Language Options ให้เลือกที่  Regional Options จากนั้น
ให้เลือก Formats เป็น English (United Kingdom)
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ขั้นตอนการตั้งค่าภาษาของเครื่องคอมพิวเตอร์ (Region and Language) สำหรับ Windows 7 
1. คลิกปุ่ม  Start Menu  

2. จากนั้น ใส่คำว่า “Region”  ในช่องค้นหา
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3. เลือกที่  “Region and Language”  
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4. จะปรากฏหน้าต่าง Region and Language จากนั้นให้เลือกที่  Tab Formats 
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5. จากนั้นให้เลือก Formats เป็น English (United Kingdom)
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ขั้นตอนการตั้งค่าเครื่อง (Compatibility View Settings)
1. กดปุ่ม Alt กรณีไม่พบแถบเมนู Tools ตั้งค่า Compatibility View Settings (ตามภาพ)
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2. กดปุ่ม Alt กรณีไม่พบแถบเมนู Tools ตั้งค่า Internet Options (ตามภาพ)
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ขั้นตอนการเบิกสวัสดิการด้วย E-Form สำหรับสำหรับ สนญ.
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ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ
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1. ล็อคอินเพื่อเข้าใช้โปรแกรมผ่าน PEA PASSPORT ผ่าน  http://intranet.pea.co.th
เมื่อเข้าสู่หน้าจอ PEA Passport ให้กรอก username และ password เพื่อ Login เข้าสู่ระบบ
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ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบงานจัดการเวลา
คู่มือการบันทึกการมาปฏิบัติงาน(ประจำเดือน)ของพนักงาน
1. เรียบร้อยแล้ว คลิก การนำข้อมูลเข้า
2. เลือก “การมาปฏิบัติงาน(ประจำเดือน)ของพนักงาน”
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ประเภทการลางาน 
ตัวอย่าง : พนักงานลาพักผ่อน 1 วัน ในวันที่  9 ส.ค. 2553  (ทั้งวัน)
1. คลิกปุ่ม [image: image19.png]
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2. พิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการบันทึกข้อมูลในช่อง ค้นหาจากชื่อพนักงาน
3. คลิกปุ่ม  ค้นหา
4. เลือกที่ชื่อพนักงานที่ต้องการ 
5. คลิกปุ่ม ตกลง
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6. คลิกปุ่ม “เพิ่ม”
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7. ประเภทวันลา เลือก “ลาพักผ่อนประจำปี”

8. วันที่เริ่มต้นคลิกที่  [image: image23.png]


 เลือก วันที่ลา

9. วันที่เริ่มต้นคลิกที่  [image: image24.png]


 เลือก วันที่ลา
10. คลิกปุ่ม “บันทึก”
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11. ระบบแสดง Pop UP เพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “OK”      
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ตัวอย่าง : พนักงานลาป่วย วันที่ 10 ส.ค. 2553 เวลา 13.30 – 16.30 น. 
1. คลิกปุ่ม [image: image27.png]
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2. พิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการบันทึกข้อมูลในช่อง ค้นหาจากชื่อพนักงาน
3. คลิกปุ่ม  ค้นหา
4. เลือกที่ชื่อพนักงานที่ต้องการ 
5. คลิกปุ่ม ตกลง
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6. คลิกปุ่ม “เพิ่ม”
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7. ประเภทวันลา เลือก “ลาป่วยไม่ใช่การปฏิบัติงาน”

8. วันที่เริ่มต้นต้องการบันทึก [image: image31.png]


 เลือก วันที่ลา

9. วันที่สิ้นสุดที่ต้องการบันทึก [image: image32.png]


 เลือก วันที่ลา   
10. เวลาเริ่มต้น คลิกปุ่ม  [image: image33.png]


 เลือกเวลา 13:00
11. เวลาสิ้นสุด คลิกปุ่ม [image: image34.png]


 เลือกเวลา 16:30
12.  คลิกปุ่ม “บันทึก”
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13.  ระบบแสดง Pop UP เพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “OK”      
                                       [image: image36.png]WiayaGausanuan




               

ประเภทลาเพื่อปฏิบัติงาน
ตัวอย่าง : พนักงานไปอบรม สัมมนา 2 วัน ในวันที่ 9 – 10 ส.ค. 2553 ในเวลาปกติ
1. คลิกปุ่ม [image: image37.png]


 
[image: image38.png]Ganbmanmsn | oo aviaitiay wisautaya

e

siaszdamiino (00498163 2] suten |

unly au




2. พิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการบันทึกข้อมูลในช่อง ค้นหาจากชื่อพนักงาน
3. คลิกปุ่ม  ค้นหา
4. เลือกที่ชื่อพนักงานที่ต้องการ 
5. คลิกปุ่ม ตกลง
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6. คลิกปุ่ม “เพิ่ม”
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7. ประเภทวันลา เลือก “ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน”

8. วันที่เริ่มต้นคลิกที่  [image: image41.png]


 เลือก วันที่ลา   

9. วันที่เริ่มต้นคลิกที่  [image: image42.png]


 เลือก วันที่ลา   
10. คลิกปุ่ม “บันทึก”
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11.  ระบบแสดง Pop UP เพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “OK”
[image: image44.png]WiayaGausanuan





** หลังจากบันทึกวันลาได้ 1 วันแล้ว สามารถเพิ่มวันลาที่เหลือได้ โดยสามารถคลิกปุ่ม “เพิ่ม” ในขั้นตอนที่ 6 ได้ต่อไป **
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ตัวอย่าง : พนักงานลาใบเหลือง 2 ชั่วโมง วันที่ 10 ส.ค. 2553 เวลา 10.00 – 12.00 น.
1. เลือกแถบ ลาเพื่อปฏิบัติงาน
2. คลิกปุ่ม [image: image46.png]
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3. พิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการบันทึกข้อมูลในช่อง ค้นหาจากชื่อพนักงาน
4. คลิกปุ่ม  ค้นหา
5. เลือกที่ชื่อพนักงานที่ต้องการ 
6. คลิกปุ่ม ตกลง
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7. คลิกปุ่ม “เพิ่ม”
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8. ประเภทวันลา เลือก “ได้รับอนุญาตออกนอกสถานที่”

9. วันที่ที่ต้องการลาคลิกที่  [image: image50.png]


 เลือก วันที่ลา   

10. วันที่ที่ต้องการลาคลิกที่  [image: image51.png]


 เลือก วันที่ลา   
11. เวลาเริ่มต้น คลิกปุ่ม  [image: image52.png]


 เลือกเวลา 10:00
12. เวลาสิ้นสุด คลิกปุ่ม [image: image53.png]


 เลือกเวลา 12:00
13. คลิกปุ่ม “บันทึก”
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14. ระบบแสดง Pop UP เพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม “OK”
[image: image55.png]WiayaGausanuan





หมายเหตุ  - การแก้ไขข้อมูล สามารถทำได้โดย เลือกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข จากนั้นกดปุ่ม “แก้ไข” เข้าไปแก้ไขประเภทวันลา, วันที่เริ่มต้น, วันที่สิ้นสุด, เวลาเริ่มต้น, เวลาสิ้นสุด หลังจากแก้ไขเสร็จ ให้กดปุ่ม “บันทึก”   
              - การลบข้อมูล สามารถทำได้โดย เลือกข้อมูลที่ต้องการลบ จากนั้นกดปุ่ม “ลบ” จากนั้นกดปุ่ม “ลบ” อีกครั้ง

โปรแกรมพิมพ์รายงานการมาปฏิบัติงาน/ ค่าวิชาชีพ/ สรุปวันลา
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1. เลือกรายงานที่จะพิมพ์
2. ใส่รหัสสังกัด 15 หลัก (ตัวอย่าง 530103006000300) 
3. เลือกเดือน / ปี ที่ต้องการพิมพ์รายงาน
4. “ช่องรหัสพนักงาน” สำหรับ โปรแกรม ZTMR003a สามารถระบุรหัสพนักงาน เพื่อออกรายงานรายบุคคลได้
“ปุ่มยกเว้น” สำหรับ โปรแกรม ZTMR003a สำหรับยกเว้นพนักงานที่ไม่ต้องการให้ปรากฏในรายงาน
5. กดปุ่ม “แสดงรายงาน” เพื่อออกรายงาน
ตัวอย่างการออกรายงาน
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1. เลือกรายงาน  ZTMR002 
2. ใส่รหัสสังกัด 15 หลัก แล้วกดปุ่ม ตรวจสอบ
3. เลือก เดือน / ปี ที่ต้องการออกรายงาน
4. กดปุ่มแสดงรายงาน
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5. กดปุ่ม [image: image61.png]


 เพื่อพิมพ์รายงาน
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6. เลือก ปุ่ม Properties ของ Printer 
7. ตั้งค่าหน้ากระดาษที่พิมพ์ให้เป็นแนวนอน
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8. กดปุ่ม Preview เพื่อดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ (กรณีกดปุ่ม Preview แล้ว ตัวอย่างไม่ขึ้น ให้ลองกดอีกรอบหนึ่ง)
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9. กดปุ่ม Print เพื่อสั่งพิมพ์รายงาน
คู่มือการบันทึกเบิกค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา
1. คลิก การนำข้อมูลเข้า
2. เลือก “ปฏิบัติงานล่วงเวลา”
[image: image65.png]



ตัวอย่าง : พนักงานปฏิบัติงานล่วงเวลาในวันธรรมดา วันที่ 3 – 6 ส.ค. 2553 เวลา 16.30 – 20.30 น. (ใช้ศูนย์ต้นทุนตนเอง)
1. เลือกชื่อพนักงานที่ต้องการบันทึกข้อมูล
2. คลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อไป”
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3. คลิกปุ่ม “รายการใหม่”
[image: image67.png]



4. ใส่เลขที่อนุมัติทำล่วงเวลา
5. “วันที่อนุมัติ” เลือก เดือน, วัน ที่ลงนามในบันทึกทำล่วงเวลา
6. “วันที่เริ่มต้น” เลือก เดือน, วัน ที่เริ่มต้นทำล่วงเวลา
7. “วันที่สิ้นสุด” เลือก เดือน, วัน ที่สิ้นสุดทำล่วงเวลา
8. ใส่เวลา เริ่มต้น และ สิ้นสุด ในวันทำงาน
9. คลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อไป”
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     10. คลิกปุ่ม “ยืนยันเพื่อบันทึกผล”
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ตัวอย่าง : พนักงานปฏิบัติงานล่วงเวลาในวันธรรมดาและในวันหยุดวันที่ 13 – 15 ส.ค. 2553 โดยใช้ศูนย์ต้นทุนหน่วยงานอื่น
1. เลือกชื่อพนักงานที่ต้องการบันทึกข้อมูล
2. คลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อไป”
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3. คลิกปุ่ม  “รายการใหม่”
[image: image71.png]



4. ใส่เลขที่อนุมัติทำล่วงเวลา
5. เลือกที่ Z000 ในกรณีเป็นส่วนกลาง จากนั้นใส่เลขศูนย์ต้นทุนของหน่วยงานที่ไปปฏิบัติงาน
6. “วันที่อนุมัติ” เลือก เดือน, วัน ที่ลงนามในบันทึกทำล่วงเวลา
7. “วันที่เริ่มต้น” เลือก เดือน, วัน ที่เริ่มต้นทำล่วงเวลา
8. “วันที่สิ้นสุด” เลือก เดือน, วัน ที่สิ้นสุดทำล่วงเวลา
9. เลือก “ทำวันหยุด”
10. ใส่เวลา เริ่มต้น และ สิ้นสุด ในวันธรรมดา
11. ใส่เวลา เริ่มต้น และ สิ้นสุด ในวันหยุด
12. คลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อไป”
[image: image72.png]s -
nasETmULABM S

Fa-umana W 5 Tonds dumis ey e

nssinom 1 wilnonalng wayaen 9900 dminomingy

nsntian 9900 suey(Indi) i 2601034000 s -ns
[ endumsaaty | [ eanunsam |

et (n)2/2553

UiTdeubifumisnuduguddumidfuinuautasoms 000 ~ 7601034010

Sussumaandueu 16.30
SussumumAuga 20.30

Tumganadudu 0830

Sungananduga 16.30





13. คลิกปุ่ม “ยืนยันเพื่อบันทึกผล”
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ขั้นตอนการสั่งพิมพ์รายงาน
1. ผู้ใช้ระบบต้องรอวันถัดไปจากวันที่ทำการบันทึกข้อมูล จึงจะสามารถสั่งพิมพ์รายงาน วันลา, รายงานค่าล่วงเวลา, รายงานค่าวิชาชีพ, รายงานวันลาประจำปี ได้
2. กรณีผู้ใช้ระบบต้องการเรียกดูข้อมูลเก่า (ที่ส่งขึ้น SAP แล้ว) จะสามารถดูข้อมูลได้จากรายงานบน E-Form เท่านั้น
ขั้นตอนการติดตั้ง print control สำหรับ Microsoft SilverLight
1. เมื่อเห็นแถบสีเหลืองดังรูปให้คลิกที่แถบเหลืองดังกล่าว
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2. คลิก “Install”
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โปรแกรมพิมพ์รายงานค่าล่วงเวลา
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1. ใส่หมายเลขพนักงานที่ต้องการพิมพ์รายงาน
2. ใส่วันที่อนุมัติ โดยกดปุ่ม [image: image77.png]=]



 เพื่อเลือก 
3. กดปุ่ม “แสดงเลขที่อนุมัติ”  

4. ที่ช่อง เลขที่อนุมัติ ให้เลือกอนุมัติ ที่ต้องการออกรายงาน
5. เลือก ประเภทรายงาน 
6. กดปุ่ม “แสดงรายงาน” 
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7. กดปุ่ม พิมพ์ เพื่อพิมพ์รายงาน

โปรแกรมเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
1. เลือกเมนูตามภาพเพื่อเข้าสู้โปรแกรมเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล

1. ระบบแสดงรหัสพนักงานที่ได้จากการ login เข้า pea passport   กรณีผู้เข้าใช้ระบบมีตำแหน่ง บห.(บริหาร) จะได้รับสิทธิในการเข้าดูข้อมูลทั้งหมดของคนในกองที่เกี่ยวข้อง
2. กดปุ่ม “ค้นหา” เพื่อแสดงข้อมูลสิทธิของพนักงานคนนั้นๆ 
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3. ระบบแสดงรายละเอียดสิทธิของพนง.(พนักงาน) และสมาชิกครอบครัวของ พนง.(พนักงาน)
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(หน้าจอแสดงรายละเอียดสิทธิ)
4. เบิกค่ารักษาพยาบาล
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4.1 ปุ่มค้นหา: แสดงข้อมูลสวัสดิการระหว่างช่วงเวลาที่กำหนด

4.2 ปุ่มเพิ่ม: เพิ่มการขอเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
4.3 คัดลอก: คัดลอกข้อมูลสวัสดิการ
4.4 ส่วนของการขอเบิกสวัสดิการ พนง. ที่ต้องการขอเบิกสวัสดิการต้องทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเพื่อทำการขอเบิกสวัสดิการ
4.5 ปุ่มเช็คสิทธิ: หลังจากที่กรอกข้อมูลจากข้อ 4.4 เสร็จ กดปุ่มเช็คสิทธิ เพื่อตรวจสอบสิทธิในการเบิกสวัสดิการ

4.6 ปุ่มยืนยันบันทึก: สำหรับบันทึกข้อมูล ที่ได้จากข้อ 4.4 

4.7 ปุ่มลบ: สำหรับลบข้อมูลที่ได้ทำการบันทึกลงระบบแล้ว และต้องเป็นข้อมูลที่ยังไม่ได้ส่งขึ้น SAP

4.8 ปุ่มยกเลิก: สำหรับล้างค่าหน้าจอ เพื่อที่จะบันทึกรายการใหม่ 
ขั้นตอนการบันทึกเบิกสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล (กรณีธรรมดา)
1. เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการบันทึกเบิกสวัสดิการ (1) จากนั้นกดปุ่มค้นหา (2)

2. คลิกเลือกรายการสิทธิด้านล่าง (3)  (กรณีต้องการตรวจสอบสิทธิให้กดปุ่ม รายละเอียด)
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(หน้าจอเริ่มต้น โปรแกรมบักทึกเบิกสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล)
3. เมื่อเลือกสิทธิแล้วให้กดปุ่ม เบิกค่ารักษา (4) จะปรากฏหน้าจอ
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(หน้าจอบันทึกเบิกสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล)
4. กดปุ่ม เพิ่ม (6) 

5. กรอกรายละเอียดที่ใช้ในการเบิก
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5.4 [image: image87.png]flanas (a.n) (2010 -
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5.7 [image: image90.png]


  (จำนวนวันฝั่งซ้ายต้องไม่มากกว่าฝั่งขวา)
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5.10 
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5.18  กดปุ่ม  [image: image102.png]=



  จะแสดงจำนวนเงินสูงสุดที่เบิกได้ตามสิทธิ 
5.19  กรณียกเว้น ให้ทำเครื่องหมายถูกที่ช่อง ยกเว้น และกดปุ่มหมายเหตุ พร้อมทั้งใส่รายละเอียด ว/ด/ป ที่อนุมัติ
5.20  กดปุ่ม 

การคัดลอก และ การลบ ชุดข้อมูลการเบิกสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล
1. ใส่วันที่ จาก – ถึง แล้วกดปุ่มค้นหา (5) เพื่อแสดงชุดข้อมูลที่บันทึกเบิก
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2. เลือกชุดข้อมูลที่ต้องการคัดลอกจากตาราง จากนั้นกดปุ่มคัดลอก (7)  (กรณีต้องการลบชุดข้อมูลให้กดปุ่มลบ (10))

3. ข้อมูลจะถูกคัดลอกลงไปตามช่องรายละเอียดด้านบน จากนั้นให้เปลี่ยนรายละเอียดให้ถูกต้อง แล้วกดปุ่ม เช็คสิทธิ (8)

4. จากนั้นกดปุ่ม ยืนยันบันทึก
โปรแกรมเบิกสวัสดิการค่าเล่าเรียน
1. เลือกเมนูตามภาพเพื่อเข้าสู่โปรแกรมเบิกสวัสดิการค่าเล่าเรียน
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หน้าจอสร้างสิทธิสวัสดิการค่าเล่าเรียน





1. แสดงรหัสพนักงานที่ได้จากการ Login เข้า pea passport   กรณีผู้เข้าใช้ระบบมีตำแหน่ง บห.(บริหาร) จะได้รับสิทธิในการเข้าดูข้อมูลทั้งหมดของคนในกองที่เกี่ยวข้อง
2. ปุ่มค้นหา [image: image105.png]


 แสดงข้อมูลสิทธิของพนักงานคนนั้นๆ 
3. เลือกบุตรที่มีสิทธิในการเบิก เพื่อแสดงรายละเอียดสิทธิการเบิก
4. ปุ่มเพิ่มสิทธิ [image: image106.png]


 สำหรับกรณีสร้างสิทธิ จะแสดงหน้าต่าง ดังภาพที่แสดงด้านล่าง
5. ปุ่ม [image: image107.png]


 ใช้สำหรับลบสิทธิที่สร้างไว้ในระบบแล้ว (กรณีสร้างผิด) โดยต้องมาลบประเภทสิทธิที่ปุ่มหมายเลข 6 ด้วยเสมอ
6. ปุ่ม [image: image108.png]


 สำหรับลบข้อมูลสิทธิในกรณีที่ลบสิทธิจากปุ่ม หมายเลข 5





(หน้าจอแสดงฟอร์มการเพิ่มสิทธิ)

7. พนักงานจะต้องทำการกรอกข้อมูลโดยการเลือกประเภทตัวเลือกตามสิทธิที่จะสร้าง
8. คลิกปุ่ม [image: image109.png]


   เป็นการสร้างสิทธิเสร็จสมบูรณ์เพื่อใช้ในการเบิกต่อไป หากต้องการยกเลิกคลิกปุ่ม [image: image110.png]Cancel




หน้าจอบันทึกเบิกสวัสดิการค่าเล่าเรียน
หน้าตาโปรแกรมจะคล้ายกับโปรแกรมการสร้างสิทธิ เมื่อกรอกรหัสพนักงานลงในช่องรหัสพนักงาน จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา เหมือนโปรแกรมสร้างสิทธิ จะแสดงหน้าจอดังต่อไปนี้ขึ้นมา



1. เลือกสิทธิที่ต้องการจะทำการเบิกจากนั้นคลิก [image: image111.png]



2. กรอกข้อมูล รายการเบิกให้ครบทุกช่อง
2.1 จากนั้นคลิกปุ่ม  [image: image112.png]


 เพื่อค้นหารหัสสถานศึกษา








2.2 เมื่อปรากฏหน้าต่าง ให้กรอกชื่อสถานศึกษาเพื่อทำการค้นหารหัสสถานศึกษาคลิกปุ่ม [image: image113.png]


 เมื่อค้นหาพบสถานศึกษาที่ต้องการแล้วให้คลิกปุ่ม [image: image114.png]





3. จากนั้นจะกลับมาหน้าต่างเดิม คลิกปุ่มเพิ่ม  [image: image115.png]


  เป็นการเพิ่มข้อมูลการเบิกเพื่อที่จะนำไปบันทึกลงระบบ 
4. ปุ่มลบ [image: image116.png]


 ใช้สำหรับการลบชุดข้อมูลที่ไม่ต้องการบันทึกลงระบบ
5. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม [image: image117.png]


 แล้ว ให้คลิกปุ่ม [image: image118.png]


 เพื่อทำการบันทึกขอเบิก
6. สำหรับลบรายการที่ได้ทำการบันทึก (ข้อ 5) ไปเรียบร้อยแล้ว



ตัวอย่าง การสร้างสิทธิเบิกสวัสดิการ
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1. เลือกหมายเลขพนักงานที่ต้องการบันทึกเบิก
2. กดปุ่มค้นหา  [image: image120.png]



3. เลือก ชื่อ บุตรที่ต้องการเบิกสวัสดิการ

4. กดปุ่ม [image: image121.png]
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5. ระบุวันที่ เริ่มต้น – วันที่สิ้นสุดในการสร้างสิทธิ 
6. เลือกประเภท/ระดับ/สาขา/ระดับชั้น ของบุตรที่ต้องการเบิก
7. กดปุ่มค้นหา [image: image123.png]



8. เลือกประเภทสิทธิที่ต้องการเบิก
9. กดปุ่ม [image: image124.png]


  เพื่อสร้างสิทธิ 
10. ปรากฏสิทธิที่สร้าง ในตารางแสดงข้อมูลสิทธิ
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ตัวอย่าง การเบิกสวัสดิการค่าเล่าเรียน
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1. เลือกหมายเลขพนักงานที่ต้องการเบิกสวัสดิการ
2. กดปุ่ม ค้นหา [image: image127.png]
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3. เลือกประเภทสิทธิที่สร้างไว้
4. กดปุ่ม [image: image129.png]


 เพื่อยืนยันการเลือกสิทธิ
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5. ใส่รายละเอียดในการเบิก พร้อมทั้งตรวจสอบจำนวนเงินคงเหลือของสิทธิสำหรับเบิกสวัสดิการ
6. กดปุ่ม [image: image131.png]
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7. ตรวจสอบรายการอีกครั้ง ถ้าหากต้องการบันทึกให้กด [image: image133.png]
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จะปรากฏรายที่บันทึกเบิกไปแล้ว ที่ตาราง รายการเบิกผ่าน SAP
คู่มือการใช้งานโปรแกรมสวัสดิการ : สวัสดิการอื่นๆ
2. เลือกเมนูตามภาพเพื่อเข้าสู้โปรแกรมเบิกสวัสดิการ
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ขั้นตอนในการบันทึกเบิกสวัสดิการ
1. เลือกหมายเลขพนักงานที่ต้องการเบิก (1)
2. กดปุ่มตรวจสอบสิทธิ เพื่อเช็คสิทธิในการเบิกสวัสดิการ (2) หากยังมีสิทธิในการเบิก
3. กดปุ่ม เบิกสวัสดิการ (4) จะปรากฏหน้าจอ
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4. เมื่อใส่ข้อมูลดังกล่าวครบ กดปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกเบิกสวัสดิการ
ขั้นตอนการลบข้อมูลการเบิกสวัสดิการ
หลังจากกด ตรวจสอบสิทธิ (2) แล้ว ให้กดเลือกข้อมูลสิทธิแล้วกดปุ่ม ดูข้อมูลการเบิกสวัสดิการ (3) ที่ตารางข้อมูลการเบิกสวัสดิการด้านล่าง จะแสดงข้อมูลการเบิกสวัสดิการที่ได้บันทึกเบิกไปแล้ว คลิกเลือกชุดข้อมูลที่ต้องการลบ (ไม่สามารถลบข้อมูลที่ส่งขึ้น SAP แล้วได้)
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คลิกปุ่ม ลบข้อมูลสวัสดิการ (5)เพื่อลบชุดข้อมูลดังกล่าว
โปรแกรมออกรายงานสวัสดิการ
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1. ระบุวันที่ขอเบิก 
- กรณีต้องการพิมพ์ออกแค่คนเดียว ให้ระบุรหัสพนักงานด้วย
2. เลือกแสดงรายงานตามผู้บันทึก
- กรณีต้องการออกรายงานเฉพาะของ User ที่บักทึกเบิกให้ เลือกช่อง “แสดงรายงานตามผู้บันทึก” 

- กรณีต้องการออกรายงานโดยไม่สนใจว่าผู้บันทึกเบิกเป็นใคร ให้เลือก “แสดงทั้งหมด”

3. กรณีพิมพ์รายงานเพื่อออกเลข 7 หลัก ไม่ต้องทำเครื่องหมายถูกช่อง “ผ่านรายการแล้ว” และ ไม่ต้องใส่ค่าในช่อง “เลข 7 หลัก” 

4. เลือกประเภทรายงานที่ต้องการพิมพ์ 
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5. ตรวจสอบรายงาน แล้วกดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อออกเลข 7 หลัก 
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6. คลิกเครื่องหมายถูกช่อง “ผ่านรายการแล้ว”

7. กด เลือก แสดงรายงาน ที่ต้องการอีกรอบ
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8. จะปรากฏเลข 7 หลักในรายงาน
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9. สั่งพิมพ์รายงาน










































คลิกปุ่ม “ OK “























6. คลิกปุ่ม “OK” 
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คลิกเลือกบรรทัดที่ต้องการให้เป็นแถบสีทึบ(กรณีเบิกให้ตนเอง)











คลิกเลือกบรรทัดที่ต้องการให้เป็นแถบสีทึบ�(กรณีเบิกให้ครอบครัว)











กรณีเบิกให้ครอบครัว





กรณีเบิกให้ตนเอง





กรณีสิทธิเป็น บางส่วน เลข 2 ให้ติ๊กถูกที่ช่องยอมรับเสมอ





กรณีเป็นคนไข้ใน ให้ใส่สาเหตุเสมอ





ยืนยันการเลือก





เลือก





กรณีค้นหาจาก รหัส รพ.





กรณีค้นหาจาก ชื่อ รพ.





ให้ใส่ด้วยกรณีที่มี





กรณีที่มี ให้ใส่ เลขที่หนังสือ, วันที่ออก, สถานะการจ่ายเงินด้วย





กรณีเป็นภาษี ให้กดปุ่ม อ้างอิง เพื่อใส่รายละเอียดด้วย

















-คลิกเลือก โปรแกรมสร้างสิทธิ สำหรับสร้างสิทธิเบิกค่าเล่าเรียน


-คลิกเลือกโปรแกรมเบิกค่าเล่าเรียน สำหรับบันทึกเบิกค่าเล่าเรียน





1





2





3





4





5





6





7





8





1





(หน้าจอแสดงสิทธิที่จะใช้เลือกในการเบิก)








2





2.1





4





3
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(หน้าจอแสดงฟอร์มสำหรับการกรอกข้อมูลการเบิก)








2.2





(หน้าจอแสดงการค้นหารหัสสถานศึกษา)








(หน้าจอแสดงเมื่อทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว)
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