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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล Payroll 

บทที! 1 ภาพรวมระบบงาน 
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-  เจา้หนา้ที�ธุรการของหน่วยงาน 
-  เจา้หนา้ที�บญัชี กบ-บ. 
-   ผูป้ฏิบติังานทุกคน 

 

คําอธิบาย 
ภาพรวมระบบงาน 
 

อธิบายภาพรวมการทาํงานของระบบเตรียมขอ้มูล Payroll   ประเภทเอกสารที�นาํมาบนัทึกขอ้มูล  และหน่วยงานที� 
เกี�ยวขอ้งในการทาํงานแต่ละขั2นตอน 
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ภาพรวมระบบงาน 
          

 

  ความสมัพนัธ์  ของ ระบบเตรียมขอ้มูล Payroll  ที�พฒันาขึ2น  กบั ระบบ EDMS และ SAP   
1. การนาํ ขอ้มูลบุคคล ขอ้มูลสิทธิ  และ ขอ้มูล Cost Distribute (กรณีฝากโครงสายบงัคบับญัชา)   จากระบบ ERP เชื�อม

ต่อไปยงั ระบบ EDMS 
2. ระบบต่าง ๆ ที�เกี�ยวขอ้ง  ทาํงานภายใตฐ้านขอ้มูลเดียวกนั  
3. การจดัทาํ ขออนุมติัหลกัการค่าล่วงเวลา  เพื�อเป็นการควบคุมการเบิก ค่าล่วงเวลาใหถู้กตอ้ง 
4. การอนุมติั ผา่น Electronic และ การมอบอาํนาจ  เพื�อใหก้ารทาํงานของผูบ้งัคบับญัชาสะดวก รวดเร็วขึ2น  
5. ระบบเตรียมขอ้มูล Payroll   เพื�อ ใหส้ามารถ เบิกขอ้มูล ค่าล่วงเวลา และเงินเพิ�มพิเศษต่างๆ ผา่นระบบ ไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

และ ลดขอ้ผิดพลาด ในการเบิกจ่าย 
เชื�อมต่อขอ้มูล จากระบบเตรียมขอ้มูล Payroll ไป ยงั SAP ไดร้วดเร็วและ ถูกตอ้ง สามารถนาํขอ้มูล การเบิกเงินได้
ประเภทต่างๆ  ที�ผา่นการอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา ประมวลผลเพื�อเบิกจ่ายพร้อมเงินเดือน ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง   
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ระบบงาน เตรียมข้อมูล Payroll 

EDMS ผู้บันทึก ผู้รับรอง กบ-บ. SAP File Server

Input Output

ข้อมูลขออนุมัติหลักการ
(จํานวนชั/วโมง OT)

ข้อมูลเกี/ยวกับผู้ปฏิบัติงาน
1. ชื/อ-นามสกุล
2. สังกัด + Cost Distribution*
3. ข้อมูลเกี/ยวกับสิทธื
    (กรณีปฏิบัติงานที/ต้อง

ผ่านการทดสอบก่อน)**

บันทึกข้อมูลการเบิกเงินได้ประเภทต่าง
ๆ โดย Validate กับข้อมูลจาก EDMS
1. งด.6  (OT/Shift ปกติ)-รายวัน

2. งด.7 (OT/Shit ตกเบิก)-รายวัน

3. งด.8 (เดินเรือ)-รายวัน

4. งด.9 (ค่าขับเครื/องจักร)-รายวัน

5. งด.10 (ค่าช่างเชื/อม)-รายวัน

6. งด.11 (เงินเพิ/มฯอื/นๆ)-รายวัน

7.งด.12 (เงินเพิ/มฯจํานวนเงิน)-รายวัน

8.กจ.9 (ค่าจ้าง/OT/Shift) ลูกจ้าง
มีกําหนดระยะเวลา-รายวัน

สรุปข้อมูล แต่ละประเภทของ
แต่ละคนเปZนข้อมูลรายเดือน
(ยกเว้น กจ.9)

รับรองความถูกต้องของข้อมูล
ภายในวันสุดท้ายของเดือน

หลัง 12.00 น. 
วันสุดท้ายของเดือน
Upload ข้อมูลจาก Server
ขึ_น SAP โดยแยกการ Load
ข้อมูล ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน
ที/รับเงินรายเดือน กับ รายวัน

รายงาน แสดงยอด Control
ข้อมูลแต่ละประเภท

ข้อมูลการเบิก
เงินได้แต่ละประเภท
ทั_ง กฟผ. รับเงินรายเดือน

วันสุดท้ายของเดือนเวลา 12.00 น. 
ระบบงานจะปcดไม่สามารถ
บันทึกหรืออนุมัติข้อมูลเดือนนั_นได้อีก

ข้อมูลการเบิก
เงินได้แต่ละประเภท
ทั_ง กฟผ. รับเงินรายวัน

สร้างข้อมูลเปZน Text File โดย
ข้อมูลเงินเพิ/มแต่ละประเภทจะ
แยก File ระหว่าง ผู้ปฏิบัติงาน
รับเงินรายเดือน กับ รายวัน



 
ฝ่ายระบบและระเบยีบงาน                                                                     คูม่อืปฏบิตังิานระบบเตรยีมขอ้มลู Payroll                  

bv 

Last changed on: Version: Draft 
 

                                               คูม่อืปฏบิตังิานระบบเตรยีมขอ้มลู Payroll _240255.doc 

3/26/2012  Page 4 of 63 

 

แบบพมิพ์การเบิกค่าจ้าง/เงินได้อื!น ๆ ที!ใช้ในระบบงาน 
แบบพิมพที์�ใชใ้นการขอเบิกค่าจา้งของลูกจา้ง หรือเงินไดอื้�นที�เบิกจ่ายพร้อมเงินเดือนหรือค่าจา้ง มีดงัต่อไปนี2   

1. ใบขอเบิกค่าล่วงเวลา/ค่าทาํงานในวนัหยดุ/เงินเพิ�มพิเศษสาํหรับผูป้ฏิบติังานกะ (แบบ กฟผ.-งด.6) 
2. ใบขอเบิกค่าล่วงเวลา/เงินเพิ�มพิเศษสาํหรับผูป้ฏิบติังานกะ ตกเบิก (แบบ กฟผ.-งด.7) 
3. ใบขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษค่าเดินเรือ (แบบ กฟผ.-งด.8) 
4. ใบขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษค่าขบัเครื�องจกัรกล (แบบ กฟผ.-งด.9) 
5. ใบขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษค่าฝีมือช่างเชื�อม (แบบ กฟผ.-งด.10) 
6. ใบขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวนชั�วโมง/นาที (แบบ กฟผ.-งด.11) 
7. ใบขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวนเงิน (แบบ กฟผ.-งด.12) 
8.   ใบเบิกค่าจา้งลูกจา้งที�มีกาํหนดเวลางานชั�วคราว (แบบ กฟผ.-กจ.9)  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล Payroll 

บทที! 2 การเข้าสู่ระบบงาน 
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-  เจา้หนา้ที�ธุรการของหน่วยงาน 
-  เจา้หนา้ที�บญัชี กบร-บ. 
 
 

คําอธิบาย 
การเขา้สู่ระบบงาน 
 
 เพื/อใหท้ราบวธีิการเขา้ใชง้านระบบเตรียมขอ้มูล Payroll  ซึ/ง จะเขา้ระบบโดยผา่นทาง EDMS 
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การเข้าสู่ระบบงาน 
          เขา้สู่ระบบ  ผา่นทาง  http://edms.egat.co.th 

  

 

 ระบุ User ID  และ Password  ของ E-mail 
   
  
 

 

 ระบุ หน่วยงานที�ตอ้งการเขา้ใชง้าน 
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การเข้าสู่ระบบงาน 

 
 

         ระบุ  รายชื�อผูป้ฏิบติังานที�ตอ้งการเขา้ใชง้าน 

 
         เขา้ใชง้านระบบเตรียมขอ้มูล Payroll  ผา่นทาง Menu  Payroll   จะปรากฏ Menu ต่าง ๆ ของระบบงานเพื�อใหส้ามารถเขา้ใช้

งานระบบได ้
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล Payroll  

บทที! 3 ขั6นตอนการทาํงานในระบบเตรียมข้อมูล Payroll 
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-  เจา้หนา้ที�ธุรการของหน่วยงาน 
-  ผูบ้งัคบับญัชา  
-  เจา้หนา้ที�บญัชี กบร-บ. 

 

คําอธิบาย 
ขั2นตอนการทาํงานในระบบเตรียมขอ้มูล Payroll 
 
 อธิบายขั_นตอนการทาํงานในระบบ และ ผูใ้ชง้านที/เกี/ยวขอ้งในแตล่ะขั_นตอน เพื/อใหส้ามารถทาํงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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ขั6นตอนการทาํงานในระบบเตรียมข้อมูล Payroll  
         

 

   

 
  ขั2นตอนการทาํงาน ที�ระบบเตรียมขอ้มูล Payroll 

1. บนัทึกขอ้มูล                : เพื�อบนัทึกขอ้มูล ของการเบิกเงินไดข้องแบบฟอร์มต่าง ๆ 
2. แกไ้ข/ลบ ขอ้มูล          : กรณี ตอ้งการแกไ้ข หรือ ลบ ขอ้มูล ที�ผา่นการบนัทึกแลว้ 
3. ส่งรับรอง                    : ส่งขอ้มูลที�ผา่นการบนัทึกถูกตอ้งครบถว้นแลว้ เพื�อใหผู้บ้งัคบับญัชาอนุมติั 
4. ดึงขอ้มูลกลบั              : เมื�อขอ้มูลอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ตรวจพบวา่ไม่ถูกตอ้ง และยงัไม่ถึงกาํหนดปิดขอ้มูล   
                                              ธุรการสามารถดึงรายการดงักล่าวกลบัมาแกไ้ข 
5. เปลี�ยนเสน้ทาง            : กรณีตอ้งการเปลี�ยนผูอ้นุมติัขอ้มูล ภายหลงัที�ส่งขอ้มูลใหแ้ลว้แต่ผูบ้งัคบับญัชาท่านเดิมไม่  
                                              สามารถอนุมติัได ้  
6. รับรองความถูกตอ้ง     : ผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัขอ้มูลผา่นระบบ 
7. เปิด/ปิด ระบบ              : เจา้หนา้ที�บญัชี กบ-บ. ทาํการตั2งเวลา เพื�อปิดการเขา้ใชง้านระบบในแต่ละเดือน 
8. Transfer To File           : นาํขอ้มูลที�ผา่นการอนุมติั แปลงเป็น Text File เพื�อนาํไป Upload ขึ2น SAP 
9. รายงาน                         : แสดงขอ้มูลที�ผา่นการอนุมติัแลว้ ในรูปแบบฟอร์ม ประเภทต่าง ๆ 
10. เลือกหน่วยงาน             : สามารถระบุ เลือกหน่วยงานอื�น เพื�อเขา้ใชง้านโดยไม่ตอ้งออกจากระบบ 
11. ออกจากระบบ              : ออกจากระบบเตรียมขอ้มูล Payroll     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ฝ่ายระบบและระเบยีบงาน                                                                     คูม่อืปฏบิตังิานระบบเตรยีมขอ้มลู Payroll                  

bv 

Last changed on: Version: Draft 
 

                                               คูม่อืปฏบิตังิานระบบเตรยีมขอ้มลู Payroll _240255.doc 

3/26/2012  Page 10 of 63 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล Payroll 

บทที! 4 บันทกึข้อมูล 
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-  เจา้หนา้ที�ธุรการของหน่วยงาน 
 

 

คําอธิบาย 
การบนัทึกขอ้มูล 
 อธิบายขั_นตอนบนัทึกขอ้มูล การเบิก แบบฟอร์มเงินไดป้ระเภทต่าง ๆ เพื/อใหส้ามารถบนัทึกขอ้มูลไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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Menu : บันทกึข้อมูล 
      Menu  :    การบันทกึข้อมูล 

 
 เพื�อใหเ้จา้หนา้ที�ธุรการสะดวก ในการบนัทึกขอ้มูล การเบิกเงินได ้แต่ละประเภท  ไดแ้บ่ง Menu การบนัทึกขอ้มูล  
ออกเป็น 11 ฟอร์ม ต่อไปนี2 คือ 

1. ขอเบิกล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมติั เบิกปกติ (งด.6) 
2. ขอเบิกล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ เบิกปกติ (งด.6) 
3. ขอเบิกล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมติั ตกเบิก (งด.7) 
4. ขอเบิกล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ตกเบิก (งด.7) 
5. ขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษค่าเดือนเรือ (งด.8) 
6. ขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษค่าขบัเครื�องจกัรกล (งด.9) 
7. ขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษค่าฝีมือช่างเชื�อม (งด.10) 
8. ขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวน ชม./นาที (งด.11) 
9. ขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวน ชม./นาที (งด.11-85) 
10. ขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวนเงิน (งด.12) 
11. เบิกค่าจา้ง ล่วงเวลา และปฏิบติังานกะ ลูกจา้ง (กจ.9) 

            การบนัทึกขอ้มูล ของแบบฟอร์ม ทุกประเภท มีรายละเอียดในการทาํงาน เหมือนกนัทุกแบบฟอร์ม คือ 
-  ทุกแบบฟอร์มบนัทึกขอ้มูล เป็นรายวนั 
-  บนัทึกขอ้มูลของแต่ละคน สาํหรับขอ้มูลแต่ละประเภทได ้ 1 ครั2 ง : 1 วนั 
-  การบนัทึกยอ้นหลงัสามารถเลือกวนัซํ2 าได ้
-  แต่ละประเภทบนัทึกยอ้นหลงัผา่นระบบไดเ้พียง 1 เดือน  กรณี ตอ้งการตกเบิกยอ้นหลงั มากกวา่ 1เดือน 

           ให ้เขียนแบบฟอร์มที�ตอ้งการเบิกผา่นการรับรองจากผูบ้งัคบับญัชา ดว้ย Manual และส่งให ้กบ-บ. ดาํเนินการให ้ 
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Menu : บันทกึข้อมูล 
-  ไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลเรียกคืน ผา่นระบบได ้ กรณี ตอ้งการทาํรายการ ให ้ติดต่อ กบ-บ. เช่นกนั  
-  ระบบจะตรวจสอบความถูกตอ้ง และ Display Error ทุกครั2 งเมื�อบนัทึกขอ้มูลไม่ถูกตอ้งและ จะไม่ Save ขอ้มูลที�ผิดนั2น 

 
 ขอเบิกล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมตั ิเบิกปกต ิ(งด.6)  / ขอเบิกล่วงเวลา ปฏิบัตงิานกะ เบิกปกต ิ(งด.6) 
             หลกัเกณฑ ์ในการเลือกใชง้าน 2 Menu  นี2 คือ 

Menu ค่าล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ค่าล่วงเวลาอตัโนมติั 
1.ขอเบิกล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมติั เบิกปกติ (งด.6)   X  X 
2. ขอเบิกล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ เบิกปกติ (งด.6) X X  

 
      1. ขอเบิกล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมติั เบิกปกติ (งด.6) 

 
- กรณี บนัทึกขอ้มูลค่าล่วงเวลา จะบนัทึกไดเ้ฉพาะ คนที�ไดรั้บอนุมติั ที�ระบบขออนุมติัหลกัการใหท้าํล่วงเวลา 

เท่านั2นและจะบนัทึกไดภ้ายใต ้จาํนวนโควตา้ ที�ขออนุมติั 
- ค่าล่วงเวลาอตัโนมติั จะบนัทึกไดเ้ฉพาะ คนที�มีตาํแหน่งงานเป็นพนกังานรักษาความปลอดภยั กรณี คนที�ไม่ 

มีสิทธิทาํค่าล่วงเวลาอตัโนมติั ระบบจะปิดเป็น ตวัอกัษรสีแดง  ไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้
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Menu : บันทกึข้อมูล 
 
          2.  ขอเบิกล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ เบิกปกติ (งด.6) 

 
- ปฏิบติังานกะ จะบนัทึกไดเ้ฉพาะ คนที�สิทธิทาํงาน Shift Premium ตามรายชื�อ ที�มีอยูใ่น แฟ้มขอ้มูลสิทธิที�มา 

จาก ระบบ HR บน SAP  กรณีไม่มีสิทธิทาํปฏิบติังานกะ ระบบจะปิดเป็น ตวัอกัษรสีแดง  ไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้
- กรณี บนัทึกขอ้มูลค่าล่วงเวลา จะบนัทึกไดเ้ฉพาะ คนที�ไดรั้บอนุมติั ที�ระบบขออนุมติัหลกัการใหท้าํล่วงเวลา 

เท่านั2นและจะบนัทึกไดภ้ายใต ้จาํนวนโควตา้ ที�ขออนุมติั  
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Menu : บันทกึข้อมูล 
ขอเบิกล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมตั ิตกเบิก (งด.7) / ขอเบิกล่วงเวลา ปฏิบัตงิานกะ ตกเบกิ (งด.7) 
             หลกัเกณฑ ์ในการเลือกใชง้าน 2 Menu  นี2 คือ 

Menu ค่าล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ค่าล่วงเวลาอตัโนมติั 
1. ขอเบิกล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมติั ตกเบิก (งด.7) X  X 
2. ขอเบิกล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ตกเบิก (งด.7) X X  

 
         3. ขอเบิกล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมติั ตกเบิก (งด.7) 

 
               -       บนัทึกขอ้มูล ตกเบิก ของเดือนก่อนหนา้ 1 เดือน   

- กรณี บนัทึกขอ้มูลค่าล่วงเวลา สาํหรับขอ้มูล ตกเบิก จะบนัทึกไดเ้ฉพาะ คนที�ไดรั้บอนุมติั ที�ระบบขออนุมติั 
หลกัการใหท้าํล่วงเวลาเท่านั2นและจะบนัทึกไดภ้ายใต ้จาํนวนโควตา้ ที�เหลือ จากการเบิกเดือนก่อนหนา้ 

- ค่าล่วงเวลาอตัโนมติั จะบนัทึกไดเ้ฉพาะ คนที�มีตาํแหน่งงานเป็นพนกังานรักษาความปลอดภยั กรณี คนที�ไม่ 
มีสิทธิทาํค่าล่วงเวลาอตัโนมติั ระบบจะปิดเป็น ตวัอกัษรสีแดง  ไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้
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Menu : บันทกึข้อมูล 
      4. ขอเบิกล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ตกเบิก (งด.7) 

 
               -       บนัทึกขอ้มูล ตกเบิก ของเดือนก่อนหนา้ 1 เดือน  

- ปฏิบติังานกะ จะบนัทึกไดเ้ฉพาะ คนที�สิทธิทาํงาน Shift Premium ตามรายชื�อ ที�มีอยูใ่น แฟ้มขอ้มูลสิทธิที�มา 
จาก ระบบ HR บน SAP  กรณีไม่มีสิทธิทาํปฏิบติังานกะ ระบบจะปิดเป็น ตวัอกัษรสีแดง  ไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้

- กรณี บนัทึกขอ้มูลค่าล่วงเวลา จะบนัทึกไดเ้ฉพาะ คนที�ไดรั้บอนุมติั ที�ระบบขออนุมติัหลกัการใหท้าํล่วงเวลา 
เท่านั2นและจะบนัทึกไดภ้ายใต ้จาํนวนโควตา้ ที�เหลือ จากการเบิกเดือนก่อนหนา้  
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Menu : บันทกึข้อมูล 
        5. ขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษค่าเดือนเรือ (งด.8) 

 
- แสดงรายชื�อของผูป้ฏิบติังานทุกคน ภายใต ้หน่วยงาน ที�ธุรการระบุ ตั2งแต่ตอน Login เนื�องจาก แบบฟอร์มนี2ไม่มีการ 
ตรวจสอบสิทธิr  
-      Field รหสั   ใหเ้ลือกระบุ รหสั ที�ตอ้งการเบิก 
-      Field ระบุจาํนวน ที�ตอ้งการเบิก  เป็น วนั หรือ เศษของวนั  ( หมายถึง ครึ� งวนั) 
        กรณี ผูป้ฏิบติังานท่านใด  วนันั2น ๆ  บนัทึกเบิก  เตม็วนั ไปแลว้  ชื�อ จะหายไปจาก Screen 
-     Field รวมทั2งเดือน  หมายถึง ยอดรวมจาํนวนการเบิก  ของ เดือนนั2น ๆ  ถา้ บน screen เป็นเดือนปัจจุบนั  ยอดรวมจะ
แสดงยอดรวมของเดือนปัจจุบนั  ถา้เป็น เดือนก่อนหนา้  ก็จะแสดงยอดรวมของเดือนที�ตกเบิก 
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Menu : บันทกึข้อมูล 
           6.   ขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษค่าขบัเครื�องจกัรกล (งด.9) 

 
- แสดงรายชื�อของผูป้ฏิบติังาน ภายใต ้หน่วยงาน ที�ธุรการระบุ ตั2งแต่ตอน Login  เฉพาะผูป้ฏิบติังานที� มีสิทธิ

ปฏิบติังานขบัเครื�องจกัร  ตามที�มีชื�ออยูใ่น File สิทธิ เท่านั2น 
               -      Field สิทธิ   หมายถึง   ระดบัของสิทธิที�ผูป้ฏิบติังานท่านนั2น มี และสามารถเบิกขอ้มูลไดไ้ม่เกินสิทธิที�แต่ละคนมี 
               -      Filed  จาํนวนชั�วโมงที�ขบัเครื�องจกัร   ถา้ ระดบัใด ที�ผูป้ฏิบติังานท่านนั2นไม่มีสิทธิ  จะ เป็นช่องสีแดง และไม่ 
                       สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้

-       Field  รวม ชม. ทั2งเดือน  หมายถึง ยอดรวมจาํนวนการเบิก  ของ เดือนนั2น ๆ  ถา้ บน screen เป็นเดือนปัจจุบนั  ยอด
รวมจะแสดงยอดรวมของเดือนปัจจุบนั  ถา้เป็น เดือนก่อนหนา้  ก็จะแสดงยอดรวมของเดือนที�ตกเบิก 
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Menu : บันทกึข้อมูล 
7.    ขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษค่าฝีมือช่างเชื�อม (งด.10) 

 
- แสดงรายชื�อของผูป้ฏิบติังาน ภายใต ้หน่วยงาน ที�ธุรการระบุ ตั2งแต่ตอน Login  เฉพาะผูป้ฏิบติังานที� มีสิทธิ

ปฏิบติังานช่างเชื�อม  ตามที�มีชื�ออยูใ่น File สิทธิ เท่านั2น 
               -     Field สิทธิ   หมายถึง   ระดบัของสิทธิที�ผูป้ฏิบติังานท่านนั2น มี  
               -     Field รหสั   ใหร้ะบุรหสั ที�ตอ้งการเบิก  และสามารถเลือกระบุไดไ้ม่เกินสิทธิที�แต่ละคนมี 
              -     Field จาํนวน  ระบุ  จาํนวน ที�ตอ้งการเบิก  กรณี ผูป้ฏิบติังานท่านใด  วนันั2น ๆ  บนัทึกเบิก  เตม็วนั ไปแลว้  
                     ชื�อ จะหายไปจาก Screen 

-    Field  รวมทั2งเดือน  หมายถึง ยอดรวมจาํนวนการเบิก  ของ เดือนนั2น ๆ  ถา้ บน screen เป็นเดือนปัจจุบนั  ยอดรวมจะ
แสดงยอดรวมของเดือนปัจจุบนั  ถา้เป็น เดือนก่อนหนา้  ก็จะแสดงยอดรวมของเดือนที�ตกเบิก 
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Menu : บันทกึข้อมูล 
8.  ขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวน ชม./นาที (งด.11) 
9.   ขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวน ชม./นาที (งด.11-85) 
ที�ตอ้งแยก  การบนัทึกขอ้มูล  งด.11  ออกเป็น 2 Menu  เนื�องจาก  Menu ขอ้ 8  เป็นการเบิก เกี�ยวกบั นกับิน และ นกั
ประดานํ2 า  ซึ�งขอ้มูล 2 ส่วนนี2   ตอ้งมีการตรวจสอบสิทธิ การเบิก  กบัขอ้มูล File สิทธิ   
ส่วน  Menu ขอ้ 9  เป็นการเบิก รหสั 85  ตรวจสายส่งอากาศยาน ซึ�งไม่ได ้ทาํการตรวจสอบสิทธิ  
กรณี  การเบิก ขอ้มูล  นกับิน 

 
         กรณี  การเบิก ขอ้มูล นกัประดานํ2 า 
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Menu : บันทกึข้อมูล 
        กรณี  การเบิก รหสั 85 ตรวจสายส่งอากาศยาน 
 

 
             -   Field รหสั   ใหร้ะบุรหสั ที�ตอ้งการเบิก  
             -   กรณี ผูป้ฏิบติังานท่านใด ในวนันั2น ๆ  เบิกขอ้มูลรหสัใด ไปแลว้จะไม่สามารถ เบิกรหสันั2นซํ2 าไดอี้ก 
             -   Field  จาํนวน  ระบุ  จาํนวนชั�วโมง นาที  ที�ตอ้งการเบิก  
            -   Field  รวมทั2งเดือน  หมายถึง ยอดรวมจาํนวนการเบิก  ของ เดือนนั2น ๆ  ถา้ บน screen เป็นเดือนปัจจุบนั  ยอดรวมจะ 
                แสดงยอดรวมของเดือนปัจจุบนั  ถา้เป็น เดือนก่อนหนา้  ก็จะแสดงยอดรวมของเดือนที�ตกเบิก 
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Menu : บันทกึข้อมูล 
          10.  ขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวนเงิน (งด.12) 

 
- สามารถระบุรหสั เพื�อขอเบิกเงินไดป้ระเภทต่าง ๆ ได ้ต่อไปนี2 คือ 

 
- สามารถบนัทึกขอ้มูล เพื�อขอเบิกเงิน ไดส้าํหรับเดือนปัจจุบนั  และ ระบุเลือกเดือนยอ้นหลงัไดเ้พียง 1 เดือน 
- ไม่สามารถบนัทึก การเบิกล่วงหนา้ได ้  
- กรณี ผูป้ฏิบติังานท่านใด เบิกขอ้มูล รหสัใดรหสัหนึ�ง ในวนันั2น ๆ ไป แลว้ จะไม่สามารถ ระบุไดซ้ํ2 าอีก  หากตอ้งการ

เบิกซํ2 าใหท้าํการเบิกในดือนถดัไป โดยเลือกเดือนยอ้นหลงั 
- การรระบุจาํนวนเงิน ไม่ตอ้งใส่เครื�องหมาย (Sign) ใด ๆ  และไม่รับการบนัทึก ค่าลบ 
- การเบิกเงินเพิ�มพิเศษค่าเบี2ยเสี�ยงภยั (รหสั 71)  จะเบิกไดไ้ม่เกิน 5,000 บาท ต่อเดือน 
- การเบิกเงินเพิ�มพิเศษอื�น ๆ  นอกจากเบี2ยเสี�ยงภยั กรณี มีจาํนวนเงิน เกิน 10,000 บาท ต่อเดือน  ระบบจะมี  

Warning  แสดงเตือน 
               -       ช่องรวมจาํนวนเงิน ในแต่ละช่อง เป็นการรวมจาํนวนเงิน ของแต่ละเดือน  (เดือนปัจจุบนั  หรือ เดือนก่อนหนา้ กรณี 
                       ขอ้มูลตกเบิก)  ขึ2นอยูว่า่ Screen แสดงอยู ่ณ เดือนใด 
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Menu : บันทกึข้อมูล 
 
11  เบิกค่าจา้ง ล่วงเวลา และปฏิบติังานกะ ลูกจา้ง (กจ.9) 

 
- ระบบจะแสดงรายชื�อ ลูกจา้งกาํหนดระยะเวลาชั�วคราว และ ลูกจา้งชั�วคราวตามฤดูกาล กรณี มีปริมาณขอ้มูล 

ของผูป้ฏิบติังานจาํนวนมาก สามารถ ระบุ รหสัลูกจา้ง ในช่องคน้หา ได ้
- สามารถบนัทึกขอ้มูล การเบิกของเดือนปกติ  หรือ ตกเบิก ยอ้นหลงั ได ้เพียง 1 เดือน 

                เมื�อระบุเลือก ผูป้ฏิบติังานท่านใด จะปรากฎ Screen ใหบ้นัทึกขอ้มูล ของ แต่ละ วนั ในเดีอนนั2น ๆ 

 
- การเบิกค่าจา้ง  สามารถเลือกระบุ ได ้เพียงอยา่งใดอยา่งหนึ�ง สาํหรับวนันั2น คือ  เตม็วนั  ครึงวนั  หยดุ ปณ.  

หยดุ ปส.  การเบิกค่าจา้ง  สามรถระบุการเบิก ล่วงหนา้ เฉพาะ ส่วนนี2  ได ้ทั2งเดือน  แต่การเบิกประเภทอื�น คือ ค่าล่วงเวลา  
 ปฏิบติังานกะ  ค่าล่วงเวลาอตัโนมติั  จะไม่สามรถเบิกล่วงหนา้ได ้ถา้วนัที�ในระบบยงัไม่ถึงวนัดงักล่าว 

- กรณี บนัทึกขอ้มูลค่าล่วงเวลา จะบนัทึกไดเ้ฉพาะ คนที�ไดรั้บอนุมติั ที�ระบบขออนุมติัหลกัการใหท้าํล่วงเวลา 
เท่านั2นและจะบนัทึกไดภ้ายใต ้จาํนวนโควตา้ ที�ขออนุมติั 

- ปฏิบติังานกะ จะบนัทึกไดเ้ฉพาะ คนที�สิทธิทาํงาน Shift Premium ตามรายชื�อ ที�มีอยูใ่น แฟ้มขอ้มูลสิทธิที�มา 
จาก ระบบ HR บน SAP  กรณีไม่มีสิทธิทาํปฏิบติังานกะ ระบบจะปิดเป็น ตวัอกัษรสีแดง  ไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้

- ค่าล่วงเวลาอตัโนมติั จะบนัทึกไดเ้ฉพาะ คนที�มีตาํแหน่งงานเป็นพนกังานรักษาความปลอดภยั กรณี คนที�ไม่ 
มีสิทธิทาํค่าล่วงเวลาอตัโนมติั ระบบจะปิดเป็น ตวัอกัษรสีแดง  ไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้      
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล Payroll 

บทที! 5  แก้ไข / ลบ ข้อมูล 
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-  เจา้หนา้ที�ธุรการของหน่วยงาน 
 

 

 

คําอธิบาย 
การแกไ้ข / ลบ ขอ้มูล 
 อธิบายขั_นตอนแกไ้ขขอ้มูล หรือ ลบขอ้มูล ภายหลงัการบนัทึกขอ้มูลการเบิก แบบฟอร์มเงินไดป้ระเภทต่าง ๆ ไปแลว้ให้
สามารถดาํเนินการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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MENU : แก้ไข / ลบ ข้อมูล 
         

  Menu :   แก้ไข / ลบ ข้อมูล 

      
                   
         ในการแกไ้ข / ลบ ขอ้มูล การเบิกเงินได ้แต่ละประเภท  ไดแ้บ่ง Menu การบนัทึกขอ้มูล ออกเป็น 11 ฟอร์ม ต่อไปนี2 คือ 

1. ล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมติั เบิกปกติ (งด.6) 
2. ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ เบิกปกติ (งด.6) 
3. ล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมติั ตกเบิก (งด.7) 
4. ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ตกเบิก (งด.7) 
5. เงินเพิ�มพิเศษค่าเดือนเรือ (งด.8) 
6. เงินเพิ�มพิเศษค่าขบัเครื�องจกัรกล (งด.9) 
7. เงินเพิ�มพิเศษค่าฝีมือช่างเชื�อม (งด.10) 
8. เงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวน ชม./นาที (งด.11) 
9. เงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวนเงิน (งด.12) 
10. เบิกค่าจา้ง ล่วงเวลา และปฏิบติังานกะ ลูกจา้ง เบิกปกติ (กจ.9) 
11. เบิกค่าจา้ง ล่วงเวลา และปฏิบติังานกะ ลูกจา้ง ตกเบิก (กจ.9) 
 

            การบนัทึกขอ้มูล ของแบบฟอร์ม ทุกประเภท มีรายละเอียดในการทาํงาน เหมือนกนัทุกแบบฟอร์ม คือ 
- จะแสดงเฉพาะขอ้มูลที�ผา่นการบนัทึกเท่านั2น กรณี ขอ้มูลที�ผา่นการบนัทึก ไดท้าํการส่งรับรอง เพื�อใหผู้บ้งัคบับญัชา 

อนุมติัแลว้ ก็จะไม่แสดงรายการของขอ้มูลนั2นที� Menu นี2 อีกเช่นกนั นอกจากผูบ้งัคบับญัชา ส่งขอ้มูลนั2นกลบัมาใหธุ้รการแกไ้ข 
- มีการตรวจสอบ ของแต่ละแบบฟอร์มเช่นเดียวกบั การทาํงานที� Menu บนัทึกขอ้มูล 
- กรณีบนัทึกขอ้มูลเบิกปกติของเดือนก่อนหนา้ 1 เดือน  แลว้ ขอ้มูลนั2นไม่ไดรั้บการอนุมติั ระบบจะยกขอ้มูลนั2น มา 

แสดงที� Menu นี2   เพื�อรอใหส้ามารถ แกไ้ข หรือ ลบ ขอ้มูลนั2น ได ้โดยไม่ตอ้งทาํการบนัทึกขอ้มูลที�เคย Key ไปแลว้นั2นใหม่อีก 
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MENU : แก้ไข / ลบ ข้อมูล 
 

1. ล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมติั เบิกปกติ (งด.6) 

 
 

Menu ค่าล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ค่าล่วงเวลาอตัโนมติั 
1.ขอเบิกล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมติั เบิกปกติ (งด.6)   X  X 
2. ขอเบิกล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ เบิกปกติ (งด.6) X X  
 

- กรณี ตอ้งการ แกไ้ขขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด update    
- กรณี ตอ้งการ ลบขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด delete 

 
 กรณี  เลือก update 

 
  เมื�อตอ้งการ แกไ้ขรายการ ของ Record ใด ให ้ระบุเลือก รายการที�ตอ้งการแกไ้ข นั2น เมื�อแกไ้ข แลว้ ใหก้ด บนัทึก ระบบจะ 
Save ขอ้มูลที�แกไ้ขนั2นให ้ 
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MENU : แก้ไข / ลบ ข้อมูล 
 
กรณี  เลือก delete 

 
   เมื�อตอ้งการ ลบ รายการ ของ Record ใด ให ้ระบุเลือก รายการที�ตอ้งการลบ นั2น  แลว้ ใหก้ด ลบ ระบบจะลบรายการนั2น ซึ�งจะ

ทาํใหส้ามารถบนัทึกขอ้มูล ของ วนัที�ลบไปนั2น ที� Menu บนัทึกไดใ้หม่  
 
                 2.ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ เบิกปกติ (งด.6)          

 
 

- กรณี ตอ้งการ แกไ้ขขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด update    
- กรณี ตอ้งการ ลบขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด delete 
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MENU : แก้ไข / ลบ ข้อมูล 
 

3.ล่วงเวลา ล่วงเวลาอตัโนมติั ตกเบิก (งด.7) 

 
 

- กรณี ตอ้งการ แกไ้ขขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด update    
- กรณี ตอ้งการ ลบขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด delete 

          
         4. ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ตกเบิก (งด.7) 

 
 

- กรณี ตอ้งการ แกไ้ขขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด update    
- กรณี ตอ้งการ ลบขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด delete 
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MENU : แก้ไข / ลบ ข้อมูล 
 
          5.เงินเพิ�มพิเศษค่าเดือนเรือ (งด.8) 

 
            -      กรณี ตอ้งการ แกไ้ขขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด update    

- กรณี ตอ้งการ ลบขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด delete 
 

    6.เงินเพิ�มพิเศษค่าขบัเครื�องจกัรกล (งด.9) 

 
                       -      กรณี ตอ้งการ แกไ้ขขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด update    
                      -       กรณี ตอ้งการ ลบขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด delete 
  
          7.เงินเพิ�มพิเศษค่าฝีมือช่างเชื�อม (งด.10) 

 
                       -      กรณี ตอ้งการ แกไ้ขขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด update    
                      -       กรณี ตอ้งการ ลบขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด delete 
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8.เงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวน ชม./นาที (งด.11) 

 
                  
                      -      กรณี ตอ้งการ แกไ้ขขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด update    
                      -       กรณี ตอ้งการ ลบขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด delete 
             

9.เงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวนเงิน (งด.12) 

 
 
                       -      กรณี ตอ้งการ แกไ้ขขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด update    
                      -       กรณี ตอ้งการ ลบขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด delete 
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MENU : แก้ไข / ลบ ข้อมูล 
 

10. เบิกค่าจา้ง ล่วงเวลา และปฏิบติังานกะ ลูกจา้ง เบิกปกติ (กจ.9) 
11. เบิกค่าจา้ง ล่วงเวลา และปฏิบติังานกะ ลูกจา้ง ตกเบิก (กจ.9) 
 

 

 
         
       1.     กรณี  เบิกปกติ  :   แสดงชื�อเดือน  ปัจจุบนั 
               กรณี  ตกเบิก     :   แสดงชื�อเดือน  ก่อนหนา้เดือนปัจจุบนั  1 เดือน 
       2.     กรณี ตอ้งการ แกไ้ขขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด update    
               กรณี ตอ้งการ ลบขอ้มูล รายการใด ภายใต ้ผูป้ฏิบติังานคนใด  ใหก้ด delete 
         ระบบจะแสดง ขอ้มูลแต่ละ Record  ของผูป้ฏิบติังานท่านนั2น  ใหท้าํการแกไ้ข หรือ ลบ รายการ 
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MENU : แก้ไข / ลบ ข้อมูล 
3. กรณี ตอ้งการดูรายละเอียด ยอดสรุป  รวมการเบิก ทั2ง ค่าจา้ง  ค่าล่วงเวลา  ค่าปฏิบติังานกะ  หรือ ค่าล่วงเวลาอตัโนมติั  

ให ้กด Click ตรง ชื�อ นามสกลุ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล Payroll   

บทที!  6  ส่งรับรอง 
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-  เจา้หนา้ที�ธุรการของหน่วยงาน 
 

 

 

คําอธิบาย 
การส่งรับรอง 
          เมื�อธุรการ บนัทึกขอ้มูลที�ตอ้งการเบิก แลว้เสร็จ พร้อมทั_งตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ และ ตอ้งการ
ส่ง ขอ้มูลใหผู้บ้งัคบับญัชา อนุมติั ใหด้าํเนินการทาํขั_นตอน ส่งรับรอง 
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MENU : ส่งรับรอง 
          

  Menu :  ส่งรับรอง 
               เมื�อบนัทึกขอ้มูล แต่ละประเภท แลว้เสร็จ  และ ตอ้งการส่งขอ้มูล ใหผู้บ้งัคบับญัชา อนุมติั  ใหท้าํขั2นตอนส่งรับรอง ของ

ขอ้มูลแต่ละประเภท ดงันี2  

 
            โดย แต่ละ แบบฟอร์ม  มี ขั2นตอนการทาํงานเหมือนกนั คือ 

1. ระบุ รายการที�ตอ้งการส่งรับรอง 
2. สามารถ Drill Down ขอ้มูลเพื�อดูรายละเอียด การเบิกในครั2 งนั2น ไดว้า่ ทาํการเบิก ในวนัใดบา้ง จาํนวนเท่าใด 
3. ยนืยนัการส่งรับรองขอ้มูล 
4. ระบุ รายชื�อ ผูบ้งัคบับญัชา ที�มีสิทธิ อนุมติั การเบิกขอ้มูล ระบบเตรียมขอ้มูล Payroll  โดยสามารถเลือกระบุ 

ไดเ้ป็น  เพื�อทราบ เพื�อผา่น หรือ เพื�ออนุมติั 
5. ระบบจะแจง้ผูบ้งัคบับญัชาทุกคน ที�ระบุ ผา่นทาง E-mail 
6. เมื�อทาํขั2นตอนนี2 เสร็จสิ2น จะไม่สามารถ ส่งรายการที�เลือกไปแลว้ซํ2 าไดอี้ก หรือ สามารถกลบัไปแกไ้ขรายการ 

ดงักล่าวไดอี้ก 
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MENU : ส่งรับรอง 
ตวัอยา่ง การทาํขั2นตอน ส่งรับรอง   กรณี  ล่วงเวลา  ปฏิบติังานกะ ล่วงเวลาอตัโนมติั เบิกปกติ (งด.6) 
 

1. ระบุ รายการที�ตอ้งการส่งรับรอง 

 
 

2. สามารถ Drill Down ขอ้มูลเพื�อดูรายละเอียด การเบิกในครั2 งนั2น ไดว้า่ ทาํการเบิก ในวนัใดบา้ง จาํนวนเท่าใด 
 

 
 

3. ยนืยนัการส่งรับรองขอ้มูล   เมื�อกด บนัทึก จะปรากฎ Screen ดา้นล่าง 

 
       กดปุ่ม OK 
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MENU : ส่งรับรอง 
4.       ระบุ รายชื�อ ผูบ้งัคบับญัชา ที�มีสิทธิ อนุมติั การเบิกขอ้มูล ระบบเตรียมขอ้มูล Payroll  โดยสามารถเลือกระบุ 

ไดเ้ป็น  เพื�อทราบ เพื�อผา่น หรือ เพื�ออนุมติั 

 
       

 
เมื�อระบุ ผูบ้งัคบับญัชาแลว้เสร็จ  กด บนัทึก 
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MENU : ส่งรับรอง 
 
5. ระบบจะแจง้ผูบ้งัคบับญัชาทุกคน ที�ระบุ ผา่นทาง E-mail 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล  Payroll   

บทที!  7  ดึงข้อมูลกลบั 
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-  เจา้หนา้ที�ธุรการของหน่วยงาน 
 

 

 

คําอธิบาย 
ดึงขอ้มูลกลบั 
          เมื�อธุรการส่งขอ้มูล ใหผู้บ้งัคบับญัชาอนุมติัแลว้ หลงัจากนั2นตรวจสอบพบวา่มีขอ้ผิดพลาด  ในขณะยงัไม่ถึงเวลาปิดขอ้มูล 
ธุรการสามารถดึงรายการดงักล่าวกลบัมาแกไ้ขขอ้มูลได ้
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MENU :ดึงขอ้มูลกลบั 
          

  Menu :  ดึงขอ้มูลกลบั 
      ทุกแบบฟอร์มสามารถดึงขอ้มูลกลบัมาแกไ้ขได ้ โดยเลือกตามประเภทที�ตอ้งการแกไ้ข 

  
            โดย แต่ละ แบบฟอร์ม  มี ขั2นตอนการทาํงานเหมือนกนั คือ 

1. เลือกคน และครั2 งที�ส่งรับรอง ที�ตอ้งการดึงกลบั 
2. สามารถดึงกลบัไดท้ั2งเอกสารที�ผา่นการรับรอง เอกสารที�ส่งผูรั้บรอง  เอกสารที�ไม่รับรองและเอกสารที�ธุรการรวบรวม

ส่ง 
3. เลือกดึงขอ้มูลกลบัเพื�อปรับปรุง 
4. รายการที�ถูกดึงกลบัจะไปปรากฏอยูใ่นแกไ้ข ลบขอ้มูล 
5. ทาํการปรับรุงขอ้มูล แลว้ส่งกลบัรับรองอีกครั2 ง 
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MENU :ดึงขอ้มูลกลบั 
 
 

      เลือกรายการที�ตอ้งการปรับปรุง  แลว้กดปุ่ม   เพื�อนาํรายการดงักล่าวกลบัมา 
 ปรับปรุง ที�  Menu  แกไ้ข ลบขอ้มูล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล  Payroll   

บทที!  8  เปลี!ยนเส้นทาง 
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-  เจา้หนา้ที�ธุรการของหน่วยงาน 
 

 

 

คําอธิบาย 
เปลี�ยนเสน้ทาง 
          เมื�อธุรการ ส่งขอ้มูล ใหผู้บ้งัคบับญัชาอนุมติัแลว้ แต่มีเหตุใหผู้บ้งัคบับญัชาไม่สามารถอนุมติั ขอ้มูลนั2นได ้ ธุรการตอ้งทาํการ 
เปลี�ยนเสน้ทาง เพื�อจดัส่งเอกสาร นั2น ไปยงัผูบ้งัคบับญัชาท่านใหม่ ใหรั้บรองขอ้มูลนั2นแทน 
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MENU : เปลี!ยนเส้นทาง 
          

  Menu :  เปลี!ยนเส้นทาง 
      ตวัอยา่ง กรณี ธุรการ ส่งรับรองขอ้มูล แบบ กฟผ.- งด.7  ตาม Screen ดา้นล่าง 
 

  
 
 
 
 
 
กรณีมีเหตุ  ที�ผูบ้งัคบับญัชา ไม่สามารถเขา้ระบบเพื�อทาํการอนุมติัได ้ ใหธุ้รการ เขา้ EDMS  เลือกระบุ ชื�อผูบ้งัคบับญัชานั2น 
จากตวัอยา่งคือ เลือก นายนิพนธ์ วอ่งวรรธนะกลุ 
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MENU : เปลี!ยนเส้นทาง 
แลว้เขา้ Menu เปลี�ยนเสน้ทาง  ระบุเลือก ประเภทของเอกสารที�ตอ้งการเปลี�ยนผูรั้บรองขอ้มูล 
 

 
 
         จากตวัอยา่ง  เลือก ขอ้ 2  ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ล่วงเวลาอตัโนมติั ตกเบิก (งด.7)  จะปรากฎ ตาม Screen ดา้นล่าง 
 

 
 
         ใหร้ะบุ เลือกผูอ้นุมติั ขอ้มูล ท่านใหม่  ที� ผูบ้งัคบับญัชาท่านเดิม เคย มอบอาํนาจ ในการทาํหนา้ที�แทน ไวใ้ห ้หรือ 
สามารถระบุ เลือกผูบ้งัคบับญัชา ท่านอื�นภายในหน่วยงาน ที�มีตาํแหน่งหนา้ที�ระดบัสูงกวา่ ท่านเดิม ที�มีสิทธิอนุมติั ขอ้มูลการ 

เบิกที�ระบบงานเตรียมขอ้มูล Payroll ได ้  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล Payroll   

บทที!  9  รับรองความถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-   ผูป้ฏิบติังานทุกคน 
 

 

 

คําอธิบาย 
รับรองความถูกตอ้ง 
             ผูบ้งัคบับญัชา จะรับรองขอ้มูลของแบบฟอร์มต่าง ๆผา่นทาง Email ที/มี Link มาที/ Menu นี_  หรือ จะเขา้ผา่น Menu รับรอง
ความถูกตอ้ง จากระบบเตรียมขอ้มูล Payroll ก็ได ้ 
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MENU : รับรองความถูกต้อง 
          

  Menu  :    รับรองความถูกต้อง 
         เมื�อผูบ้งัคบับญัชา ไดรั้บ Mail  ใหเ้ขา้รับรอง ขอ้มูลการเบิกจากระบบเตรียมขอ้มูล Payroll  สามารถ เขา้ผา่น Link ตาม Mail 

ที�ไดรั้บ  โดย การระบุ  User ID  และ Password ของ E-mail 
 

 
 
 
 หรือ  เขา้ผา่น Menu  รับรองความถูกตอ้ง  จากระบบงาน โดยระบุ เลือก แบบฟอร์ม ที�ตอ้งการรับรองขอ้มูล  ดงันี2  

 
 
         การรับรองความถูกตอ้ง ของ ทุก แบบฟอร์ม มีการทาํงานที�เหมือนกนั  ดงันี2  คือ 

a. ผูบ้งัคบับญัชา  สามารถเลือกรับรอง ขอ้มูล ได ้3 Option คือ 
อนุมติั   ไม่อนุมติั   ส่งกลบัแกไ้ข  โดยสามารถ ระบุ คาํอธิบาย ของการรับรอง ที�ช่องหมายเหต ุ

b. เมื�อผูบ้งัคบับญัชา  รับรองขอ้มูล แลว้ ไม่วา่ จะเป็น Option ใด  จะ ส่ง มี Mail แจง้ กลบั ไปยงั  ธุรการ ที�
จดัทาํขอ้มูล 

ชุดนั2น  เพื�อรับทราบ หรือ ดาํเนินงานต่อกรณี เป็นการส่งกลบัแกไ้ข  นอกจากนี2   ผูป้ฏิบติังานที�ขอเบิก เงินประเภท
ต่างๆ ก็จะไดรั้บ Mail รับทราบ การรับรองขอ้มูล จากผูบ้งัคบับญัชาดว้ย 
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MENU : รับรองความถูกต้อง 
  
ตวัอยา่ง  กรณี  ผูบ้งัคบับญัชา ทาํการ รับรอง การเบิก ของ แบบกฟผ.-งด.6 

 
  เมื�อ ระบุ Option ของ การรับรองขอ้มูล  และ อธิบาย ขอ้ความในหมายเหตุ  และ กดบนัทึก 

 
 
เมื�อกดบนัทึก แลว้  จะปรากฎ Screen 
 

   
 
แสดงวา่ ไม่มีขอ้มูล รอการอนุมติั อีกแลว้  
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MENU : รับรองความถูกต้อง 
 
     ในส่วนของธุรการ ที�จดัทาํขอ้มูลชุด นั2น  จะไดรั้บ Mail แจง้กลบั  ดงันี2  

 
 

หมายเหตุ :  กรณ ี ผู้ปฏิบัติงาน ที�ไม่ได้มีสิทธิ อนุมัติข้อมูลการเบิก ที�ระบบนี   จะปรากฎ Menu นี เช่นกัน 

เพยีงแต่ เมื�อ เลือกแบบฟอร์มใด จะแสดงข้อมูล ให้เห็น เฉพาะ กรณ ีธุรการ สําเนาข้อมูล 

     การเบิกแบบฟอร์มต่าง ๆให้รับทราบ เท่านั น  กรณไีม่มีสําเนาเพื�อให้รับทราบ พอเลือกแบบฟอร์มใด ๆ  กจ็ะไม่

ปรากฎข้อมูลใด ๆ แสดงให้เห็น     
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล Payroll  

บทที! 10 รายงาน 
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-  ผูป้ฏิบติังานทุกคน 
 

 

คําอธิบาย 
รายงาน 
 แสดง รายการการเบิกเงินไดป้ระเภทต่าง ๆ โดยแยกเป็น รายงาน หลายประเภท  เพื/อสนองความตอ้งการใชง้านในหลาก 
หลายเงี/อนไข หรือ เพื/อการวเิคราะห์ในเชิงบริหารไดดี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ฝ่ายระบบและระเบยีบงาน                                                                     คูม่อืปฏบิตังิานระบบเตรยีมขอ้มลู Payroll                  

bv 

Last changed on: Version: Draft 
 

                                               คูม่อืปฏบิตังิานระบบเตรยีมขอ้มลู Payroll _240255.doc 

3/26/2012  Page 48 of 63 

 

 

MENU : รายงาน 
  Menu  :  รายงาน 

1. พิมพร์ายงาน Batch File   
เจา้หนา้ที�บญัชี กบร-บ.  สามารถเรียกรายงานนี2   เพื�อ แสดงยอด Control ของขอ้มูล Text File ทั2งหมด ที�ผา่นการ
ดาํเนินงานในขั2นตอน Transfer To File เพื�อใชก้ระทบยอด การ Upload ของ โปรแกรม ZHTMI001B บน SAP 

     เมื�อเลือกแบบฟอร์มที�ตอ้งการดูรายงานแลว้  จะปรากฎ Screen 

  
         ใหร้ะบุ  เดือน  ปี พ.ศ. และเลือก   Text File ที�ตอ้งการดูรายงาน  แลว้กดปุ่ม      ระบบจะแสดง 
รายงานตามที�ระบุ 

2. พิมพร์ายงานแบบฟอร์ม กฟผ.(รายเดือน) 
         กรณี  ผูบ้งัคบับญัชาอนุมติั ขอ้มูล เงินไดป้ระเภทต่าง ๆ แลว้  สามารถจดัพิมพ ์ แบบฟอร์ม กฟผ. ต่างๆ  เหล่านั2น เพื�อดู

ขอ้มูล หรือ จดัพิมพ ์เขา้ แฟ้ม เพื�อเก็บ ไวเ้ป็นหลกัฐานได ้
 



 
ฝ่ายระบบและระเบยีบงาน                                                                     คูม่อืปฏบิตังิานระบบเตรยีมขอ้มลู Payroll                  

bv 

Last changed on: Version: Draft 
 

                                               คูม่อืปฏบิตังิานระบบเตรยีมขอ้มลู Payroll _240255.doc 

3/26/2012  Page 49 of 63 

 

MENU : รายงาน 

การระบุเงื�อนไข  การพิมพร์ายงานของทุกแบบฟอร์ม  ตั2งแต่ ขอ้ 1 – 8 เหมือนกนั  
ตวัอยา่ง  เช่น  เลือกพิมพ ์  แบบกฟผ.-งด6    

      
            ใหร้ะบุ   เดือน ปี  และ  ประเภท พนกังาน ที�ตอ้งการออกรายงาน แลว้ กด Submit  ระบบ จะแสดง รายงานให ้  
 

        แต่ถา้ เป็น แบบ กฟผ.กจ.9   จะเพิ�มติมในแสดงส่วน รายชื�อ ของผูป้ฏิบติังานใหเ้ลือก ออกรายงานได ้
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MENU : รายงาน 
3. แสดงขอ้มูลหน่วยงาน – สรุปเดือน 

  แสดงรายละเอียดของขอ้มูล สรุปรวมของทั2งเดือน ของผูป้ฏิบติังานทุกคน ของหน่วยงานนั2น ๆ ที�ผา่นการบนัทึก จาก
ระบบ  

 
      ใหร้ะบุ   เดือน ปี  และ หน่วยงาน ที�ตอ้งการออกรายงาน แลว้ กด    ระบบ จะแสดง รายงานให ้ โดย
เรียงลาํดบัขอ้มูล ตาม Employee No. ของผูป้ฏิบติังานที�อยูใ่นหน่วยงานนั2น 

 
              สาํหรับ รายงาน ขอ้ 3  แสดงขอ้มูลหน่วยงาน  -  รายวนั  และ  ขอ้ 4 แสดงขอ้มูลหน่วยงาน – สรุปเดือน  ในช่อง สถานะ 
จะแสดงค่า สถานะของ Record นั2น ๆ วา่กาํลงัอยูใ่นขั2นตอนการดาํเนินงานใด  ทั2งหมด จะมี  9 สถานะ  คือ 

1. บนัทึกขอ้มูล 
2. แกไ้ขขอ้มูล 
3. ส่งผูรั้บรองแลว้ 
4. ผา่นการรับรอง 
5. ไม่ผา่น/ไม่รับรอง 
6. ส่งกลบัเพื�อแกไ้ข 
7. ผา่นการ Transfer  
8. ตกเบิกเดือนถดัไป 
9. ดึงขอ้มูลกลบัเพื�อปรับปรุง 
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MENU : รายงาน 
4.   แสดงขอ้มูลหน่วยงาน – รายวนั    

แสดงรายละเอียดของขอ้มูล รายวนั  ที�ผา่นการบนัทึก จากระบบ ของผูป้ฏิบติังาน แต่ละคน  

 
 

           การระบุเงื�อนไข  การพิมพร์ายงานของทุกแบบฟอร์ม  ตั2งแต ่ขอ้ 1 – 9 เหมือนกนั  
       ตวัอยา่ง  เช่น  เลือกพิมพร์ายงาน  1. ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ล่วงเวลาอตัโนมติั เบิกปกติ (งด.6)   

 
 

      ใหร้ะบุ   เดือน ปี  หน่วยงาน และ  ชื�อผูป้ฏิบติังาน ที�ตอ้งการออกรายงาน แลว้ กด    ระบบ จะแสดง 
รายงานให ้ 
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MENU : รายงาน 

4.  
5. 5 . แสดงผูป้ฏิบติังาน – (Org) 
6. แสดงรายละเอียดของขอ้มูล สรุปรวมของทั2งเดือน โดยสามารถรเลือกระบุหมายเลขผูป้ฏิบติังาน ของหน่วยงานนั2น ๆ ที�

ตอ้งการตรวจสอบ    
 

 
 
           การระบุเงื�อนไข  การพิมพร์ายงานของทุกแบบฟอร์ม  ตั2งแต ่ขอ้ 1 – 9 เหมือนกนั  

       ตวัอยา่ง  เช่น  เลือกพิมพร์ายงาน  1. ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ล่วงเวลาอตัโนมติั เบิกปกติ (งด.6)   
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MENU : รายงาน 
      ใหร้ะบุ   เดือน ปี   และ  เลขประจาํตวัผูป้ฏิบติังาน ที�ตอ้งการออกรายงาน แลว้ กด    ระบบ จะแสดง 
รายงานให ้ 

7. **รายงานสิทธิการขอเบิกเงินเพิ�มพิเศษ    
      แสดงรายงาน  ของ ผูป้ฏิบติังาน ทุกคน ภายใต ้สงักดั ที� Login เขา้มา  โดยจะแสดงขอ้มูล วา่ ผูป้ฏิบติังาน แต่ละท่าน มีสิทธิ 
การเบิกเงินไดแ้ต่ละแบบฟอร์ม  เป็นอยา่งไรบา้ง   
      โดยสามารถ เลือก ระบุ  เฉพาะ หมายเลขผูป้ฏิบติังานที�ตอ้งการดูรายงาน  และ เดือน ปี  ที�ตอ้งการดูรายงาน ได ้ 
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MENU : รายงาน 
   รายงานคงคา้ง 
       เป็นรายงานสรุปเพื�อตรวจสอบขอ้มูลที�ไดด้าํเนินการก่อนที�จะทาํการปิดระบบวา่คงคา้งอยูใ่นขั2นตอนใดบา้ง   

- บนัทึกขอ้มูล / แกไ้ขขอ้มูล  ทาํการส่งรับรองเพื�อผูมี้อาํนาจจะไดรั้บรอง 
- ส่งกลบัแกไ้ข ทาํการปรับปรุงขอ้มูลเสร็จแลว้ส่งรับรองเพื�อผูมี้อาํนาจจะไดรั้บรอง 
-  ธุรการรวบรวมส่ง แสดงธุรการรวบรวมส่งแลว้ยงัไม่ไดเ้ลือกผูมี้อาํนาจในการอนุมติักลบัไปส่งรับรองอีกครั2 ง 
- ส่งผูรั้บรองแลว้ เรียนใหผู้มี้อาํนาจรับรองทราบวา่มีเอกสารคงคา้งรับรอง หากไม่มั�นใจวา่คา้งอยูที่�ผูมี้อาํนาจท่านใด 

ใหต้รวจสอบไดจ้าก  รายงานคงคา้งดาํเนินการ 
- ดึงขอ้มูลกลบัเพื�อปรับปรุง ทาํการปรับปรุงขอ้มูลเสร็จแลว้ส่งรับรองเพื�อผูมี้อาํนาจจะไดรั้บรอง 
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MENU : รายงาน 
 
    **  รายงานคงคา้งดาํเนินการ 
          เป็นรายงานแสดง สถานะของเอกสาร ที�ส่ง ใหผู้บ้งัคบับญัชา อนุมติั หรือ รับทราบ ขอ้มูลการเบิกเงินได ้ประเภทต่างๆ 
ซึ�งเจา้หนา้ที�ธุรการ ตอ้งดาํเนินการตรวจสอบ รายงาน นึ2   เพื�อจะได ้ติดตาม ใหผู้บ้งัคบับญัชา ทาํการอนุมติัขอ้มูล ใหค้รบ ก่อนถึง 
เวลาปิดระบบ 
             

 
 
ตวัอยา่งรายงาน 
 

 
จากรายงาน   00365505  นายพงษศ์กัดิr  บุญธาํรง     อนุมติั        รอใหด้าํเนินการต่อ 
                      00439002  นางอุษา ธีรพงส์                ผา่น           คงค้างดาํเนินการ 
 
หมายถึง  เอกสารจะคงคา้งดาํเนินการ   อยูที่�  นางอุษา ธีรพงส์  ซึ� งตอ้ง ดาํเนินการ ผา่นขอ้มูล  ก่อน  นายพงษศ์กัดิr   บุญธาํรง  ถึง

จะสามารถ อนุมติั ขอ้มูล  นั2นได ้
 

ดังนั6น   ถ้ารายงาน  แสดง  ที!บรรทดั ใด เป็น  คงค้างดําเนินการ  เป็นตัวอกัษรสีแดง    ต้องรีบดําเนินการ

ประสานงาน ให้ผู้บริหารท่านนั6น เข้าระบบเพื!ออนุมัติข้อมูล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล Payroll  

บทที! 11 อื!น ๆ 
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-  ผูป้ฏิบติังานทุกคน 
 

 

คําอธิบาย 
อื�น ๆ 
         เป็น Menu อาํนวยความสะดวก ในการทาํงานของ ผูใ้ชง้านในดา้นๆ อื�น ๆ เช่น 
                   เลือกหน่วยงาน 
                   ออกจากระบบ 
                   เอกสารในระบบ 
                   ฯลฯ 
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MENU : อื!น ๆ 
         

  Menu  :  เลอืกหน่วยงาน 
      สาํหรับ  ธุรการ ที� บนัทึก ขอ้มูล ใหก้บั ผู ้ปฏิบติังาน มากกวา่ 1 หน่วยงาน  เช่น เป็น ธุรการกอง  และ สามารถบนัทึกขอ้มูล 
ใหก้บัผูป้ฏิบติังาน ของทุกแผนกในกองได ้  เมื�อบนัทึกรายการ ของแผนกหนึ�งแลว้เสร็จ  สามารถ เลือก Menu นี2  เพื�อไปเลือก 
หน่วยงาน แผนกอื�น เพื�อบนัทึกขอ้มูลได ้โดยไม่ตอ้งออกจากระบบ 
 

Menu  :  ออกจากระบบ 
            เมื�อตอ้งการออกจากการทาํงานที�ระบบเตรียมขอ้มูล Payroll ใหด้าํเนินการเลือกที� Menu นี2  
 
 

Menu  :  เอกสารในระบบ 
            เป็น ที�จดัเก็บ คู่มือ และ Slide ที�เกี�ยวขอ้ง กบั การทาํงาน ใน ระบบเตรียมขอ้มูล Payroll  เพื�อใชอ้า้งอิง ในการปฏิบติังาน 

หรือ เพื�อศึกษาเพิ�มเติมต่อไป 
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MENU : อื!น ๆ 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล Payroll  

บทที! 12 เปิด/ปิด ระบบ 
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-  เจา้หนา้ที�บญัชี กบ-บ. 
 

 

คําอธิบาย 
กาํหนด ปิด การทาํงานบนระบบ ของขอ้มูลแต่ละเดือน  เป็น วนัสุดทา้ย  ของ  แต่ละเดือน  เวลา 12.00 น.  ยกเวน้  จะมีบนัทึก
เปลี/ยนแปลง แจง้ใหท้ราบ เป็น คราว ๆ ไป 
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MENU : เปิด/ปิด ระบบ 
          

  Menu  :  เปิด/ปิด ระบบ 
 

 
 
 
           ระบบ จะ Default ค่า  ของระบบอยุที่�   การเปิดระบบใหส้ามารถดาํเนินการได ้ กรณี  ตอ้งการปิด ระบบใหก้ดปุ่ม ปิด เพื�อ 
ทาํการปิดระบบ  หลงัจากที�  เจา้หนา้ที� กบ-บ. ทาํการปิดระบบแลว้  จะไม่สามารถเขา้ดาํเนินการในขั2นตอน ใด ๆ ไดท้ั2งสิ2น  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ระบบเตรียมข้อมูล Payroll  

บทที! 13  Transfer To File  
 

เจ้าหน้าที!หน่วยงานที!รับผดิชอบ 
-  เจา้หนา้ที�บญัชี กบร-บ. 
 

 

คําอธิบาย 
   Transfer To File 
        เป็นขั_นตอน ในการแปลง File ที/ผา่นการบนัทึก และ รับรองในระบบเตรียมขอ้มูล Payroll ใหเ้ป็น Text  File  เพื/อใหส้ามารถ
ทาํการ Upload ขึ_น SAP ได ้
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MENU : Transfer To File 
          

  Menu  :  Transfer To File 

 
 
การดาํเนินการในขั2นตอน Transfer To File แบ่ง Menu  ตาม แบบฟอร์มไดเ้ป็น 11 ฟอร์ม ต่อไปนี2 คือ 
1. ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ  ล่วงเวลาอตัโนมติั เบิกปกติ (งด.6) 
2. ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ  ล่วงเวลาอตัโนมติั ตกเบิก    (งด.7) 
3. เงินเพิ�มพิเศษค่าเดินเรือ (งด.8) 
4. เงินเพิ�มพิเศษค่าขบัเครื�องจกัรกล (งด.9) 
5. เงินเพิ�มพิเศษค่าฝีมือช่างเชื�อม (งเด.10) 
6. เงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวน ชม./นาที (งด.11) 
7. เงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวนเงิน (งด.12) 
8. ค่าจา้ง ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ลูกจา้ง (กจ.9) 
 
   ตวัอยา่งเช่น  ดาํเนินการทาํ Transfer To File   ขอ้1. ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ  ล่วงเวลาอตัโนมติั เบิกปกติ (งด.6)  

 
จาก Screen ใหร้ะบุ  เดือน  และ ปี พ.ศ.  ของขอ้มูลที�ตอ้งการ แปลงเป็น Text File และ  ทาํการกดปุ่ม   
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MENU : Transfer To File 
 
 ระบบจะดาํเนินการ นาํขอ้มูลในระบบทั2งหมด (ทั2ง กฟผ.)  ของ ขอ้มูลงด.6  ที!ผ่านการรับรองจากผู้บังคบับญัชาแล้ว เท่านั6น  มา

แสดง  โดยเรียงลาํดบั ตาม Employee No. 

 
 ทาํการ กดปุ่ม   อีกครั2 งหนี�ง ระบบ จะดาํเนินการสร้าง Text File ให ้
และจะแสดง  ขอ้ความ 
 

  
               สาํหรับ Format ของ Text File  ที�เป็น Output File  เป็นดงันี2 คือ 
        

Digit ที� 1 2-3 4 5-6 7-8  
File Name ประเภท

แบบฟอร์ม 
หน่วยงาน เดือนขอ้มูล ปี พ.ศ. 

2 Digits 
ลาํดบัที� .txt 

 
 

แบบฟอร์ม G  หมายถึง  ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ  ล่วงเวลาอตัโนมติั เบิกปกติ (งด.6) 
    H  หมายถึง  ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ  ล่วงเวลาอตัโนมติั ตกเบิก    (งด.7) 

 J  หมายถึง  เงินเพิ�มพิเศษค่าเดินเรือ (งด.8) 
 K  หมายถึง  เงินเพิ�มพิเศษค่าขบัเครื�องจกัรกล (งด.9) 
 L  หมายถึง   เงินเพิ�มพิเศษค่าฝีมือช่างเชื�อม (งเด.10) 
 M  หมายถึง  เงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวน ชม./นาที (งด.11) 
  N  หมายถึง  เงินเพิ�มพิเศษตามจาํนวนเงิน (งด.12) 

      Z  หมายถึง ค่าจา้ง ล่วงเวลา ปฏิบติังานกะ ลูกจา้ง (กจ.9) 
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MENU : Transfer To File 
หน่วยงาน มีค่า  00  หมายถึง   กฟผ. 
เดือนขอ้มูล 1 หมายถึง  เดือน มกราคม 

     2     หมายถึง  เดือนกมุภาพนัธ์ 
     3      หมายถึง  เดือนมีนาคม 
     4      หมายถึง  เดือนเมษายน 
      5      หมายถึง เดือนพฤษภาคม 
      6      หมายถึง เเดือนมิถุนายน 
      7     หมายถึง เดือนกรกฎาคม 
      8     หมายถึง เดือนสิงหาคม 
      9    หมายถึง เดือนกนัยายน 
      A    หมายถึง เดือนตุลาคม 
      B     หมายถึง เดือนพฤศจิกายน 
      C     หมายถึง เดือนธนัวาคม 

ปี  พ.ศ.(2 Digits) เช่น  2544   จะแสดงค่าเป็น  44 
ลาํดบัที� กรณี  เป็นขอ้มูลของ ผูป้ฏิบติังาน ที� ประเภทพนกังาน ไม่ไช่ 6 หรือ 8 จะมีค่า  01-99 

 กรณี  เป็นขอ้มูลของ ผูป้ฏิบติังาน ที� ประเภทพนกังาน เป็น 6 หรือ 8  จะมีค่า  Z1-Z9 
   
          เมื�อทาํขั2นตอนนี2แลว้เสร็จในแต่ละเดือน  ให ้เจา้หนา้ที�บญัชี กบ-บ. ดาํเนินการนาํ  Text  File ที�เป็น Output File จากขั2น

ตอนนี2  ไปดาํเนินการ Upload  ขึ2น SAP  ผา่น ทาง T-code  ZHTMI001B  ต่อไป 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 


