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ภาพรวมการท างานของระบบ 

25/06/642013-1412

บนัทกึรายการเบกิ
และทยอยตรวจสอบ

ผูต้รวจสอบสรุปรายการเบกิ
สง่เบกิ HR

น าเขา้ระบบ SAP และประมวลผล

รับพรอ้มเงนิเดอืน ม.ิย. 64

พ.ค. 64
ม.ิย. 64
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สรุปรอบการเบิก ส าหรับปี 2564

รอบที่ 
admin คลิกส่ง HR 
(Submit to HR) 

ก าหนดส่งเอกสาร
มาที่ HR ชั้น 4 

ได้รับเงินในเดือน

1 1 - 12 พ.ค. 64 13 - 14 พ.ค. 64 มิถุนำยน
25 มิ.ย. 64

2 13 พ.ค. -13 มิ.ย. 64 14 - 15 มิ.ย. 64 กรกฏำคม
22 ก.ค. 64

3 14 มิ.ย. -11 ก.ค. 64 12 - 13 ก.ค. 64 สิงหำคม
26 ส.ค. 64

4 12 ก.ค. -15 ส.ค. 64 16 - 17 ส.ค. 64 กันยำยน
27 ก.ย. 64

วันที่ลงในใบเสร็จ ตั้งแต่  1ตุลาคม 2563 – 15 สิงหาคม 2564 



สถานะของรายการเบิก

Status ความหมาย

Submit to Dept รำยกำรที่ผู้ปฏิบัติงำนบันทึกเข้ำมำในระบบ ซึ่งภำยหลังกดปุ่มบันทึก
ข้อมูลแล้ว  ระบบสร้ำง Doc No และจะ Lock ไม่ให้แก้ไขได้อีก จนกว่ำ
ผู้ตรวจสอบประจ ำหน่วยงำนจะคลิกส่งกลับเพื่อแก้ไข 

Submit to HR ผู้ตรวจสอบประจ ำหน่วยงำน ตรวจสอบรำยกำรแล้วถูกต้อง  จึงคลิก 
อนุมัติ เพื่อส่งไปยัง HR 

Reject ผู้ตรวจสอบประจ ำหน่วยงำน ตรวจสอบรำยกำรแล้วไม่ถูกต้อง  จึงคลิก 
ส่งกลับไปเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนแก้ไข 



ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน
1. ยืนยันความประสงค์ในการเบิก



ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน
ข้อความยืนยันความประสงค์ในการเบิกฯ

จะตอ้งระวงัในการยนืยนัใหด้ี เพราะจะแกไ้ขไม่ได ้



ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน
2. ระบุยอดเงินจ่ายจริงและวันทีล่งในใบเสร็จ

กรณีมีสิทธิ 1 ชุด กรณีมีสิทธิ 2 ชุด



ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน
ตัวอย่างการบันทึก ในกรณีมีสิทธิ 1 ชุด

23/04/2021



ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน
3. หลังจากบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงปุ่มให้จัดพิมพ์ใบเบิก

จัดพิมพ์ใบเบิกพร้อมหลักฐาน 
ส่งผู้ตรวจสอบ

23/04/2021

03/05/2021

23/04/2021

03/05/2021



ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน
ตัวอย่างการบันทึก ในกรณีมีสิทธิ 2 ชุด

สัง่ตดัรา้นเดียว 

ก็บนัทึก 1 ใบเสร็จได้

สัง่ตดั 2 รา้น 

ก็บนัทึก 2 ใบเสร็จได้

05/05/2021

06/05/2021

02/05/2021



ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน
หลังจากบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงปุ่มให้จัดพิมพ์ใบเบิก

10/05/2021

05-05-2021

06-05-2021

10/05/2021



ส่วนของหัวหน้าหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ
1. เข้าระบบด้วย User Admin หน่วยงาน

User Name 

รหัส Org ID 

Password 
จะส่งให้กับหัวหน้า
หน่วยงานผ่าน SivWORK
Siriraj Massaging Bot



ส่วนของหัวหน้าหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ
2. หน้าจอตรวจสอบข้อมูลในระบบกับหลักฐาน

07-05-2021

08-05-2021

คลิกปุ่ม แว่นตา เพ่ือตรวจสอบรายการเบิก กับเอกสาร 



ส่วนของหัวหน้าหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ
3. หน้าจอตรวจสอบรายละเอียด และแจ้งผลการตรวจสอบ

07-05-2021

02-05-2021

30-04-2021



หน้าจอผู้เบกิเข้ามาแก้ไขรายการ

ส่วนของหัวหน้าหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ
กรณีส่งกลับแก้ไข 

การเข้าแก้ไข
ผู้เบิกจะต้องเข้ำบันทึกจ ำนวนเงิน

และวันที่ตำมใบเสร็จ อีกครั้ง



ส่วนของหัวหน้าหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ
4. หน้าจอตรวจพิมพ์สรุปใบเบิกฯ (สิ้นรอบการเบิก) 

ระบุวันที่ตามรอบการเบิก
รอบ 1 : 1-13 พ.ค. 64
รอบ 2 : 14 พ.ค. -13 มิ.ย. 64
รอบ 3 : 14 มิ.ย. -11 ก.ค. 64
รอบ 4 : 12 ก.ค. -12 ส.ค. 64



ส่วนของหัวหน้าหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ
4. หน้าจอตรวจพิมพ์สรปุใบเบิกฯ (สิ้นรอบการเบิก) 

01/05/2021 – 12/05/2021

07-05-2021

09-05-2021

07-05-2021

08-05-2021

10-05-2021



ส่วนของหัวหน้าหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ
4. หน้าจอตรวจพิมพ์สรุปใบเบิกฯ (สิ้นรอบการเบิก) 

07-05-2021

09-05-2021

07-05-2021

08-05-2021

10-05-2021

01/05/2021 – 12/05/2021

13-05-2021



สามารถตรวจสอบการบันทึกการเบิกในภาพรวมได้
รายงานสรุปสถานะการเบิกจ่ายค่าจัดหาเครื่องแต่งกายฯ



ส่วนของผู้ปฏิบัติงาน
ในกรณีเข้ามาตรวจสอบหลังจากที่ผู้ตรวจสอบคลกิไปที่ HR

07-05-2021

03-05-2021



ตัวอย่างหน้าจอ สรุปรายการเบิก ของฝ่ายทรัพยากรบุคคล

01/05/2021 – 12/05/2021


