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ระบบบันทึกค่าตอบแทนแบบผลัด 

ระบบบันทึกค่าตอบแทนแบบผลัดเป็นระบบที่พัฒนาขึ้นเพ่ือบันทึกค่าตอบแทนแบบผลัดส าหรับบุคลากร

ฝ่ายการโรงพยาบาลศิริราช ซึ่งปัจจุบันเป็นรุ่นที่ 1.1 โดยมีรายละเอียดหน้าจอหลักของโปรแกรมดังนี้ 

1. หน้าจอหลัก 

 

 

 

 

 

 
ส่วนประกอบหน้าจอหลักของระบบบันทึกค่าตอบแทนแบบผลัด 
1. Start Date ใช้ส าหรับเลือกวันเริ่มต้นในการบันทึกค่าเวร 
2. End Date ใช้ส าหรับเลือกวันสุดท้ายในการบันทึกค่าเวร 
3. Get Data  ใช้ส าหรับเรียกดูข้อมูลที่มีการบันทึกแล้ว 
4. Manage ใช้ส าหรับแก้ไขอัตราค่าเวร ผู้มีสิทธิในการใช้เมนูนี้เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น (Admin) 
5. Others ใช้ส าหรับแก้ไขค่าต่างๆ ผู้มีสิทธิในการใช้เมนูนี้เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น (Admin) 
6. Time list ใช้ส าหรับบันทึกเวลาในการก าหนดค่าตอบแทน ผู้มีสิทธิในการใช้เมนูนี้เฉพาะผู้ดูแล

ระบบเท่านั้น (Admin) 
7. Users  ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลบุคลากรเข้าในระบบส าหรับเบิกค่าตอบแทน ผู้มีสิทธิในการใช้เมนู

นี้เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น (Admin) 
8. User ID ใช้ส าหรับใส่รหัสผู้ใช้ (User ID) เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
9. Password ใช้ส าหรับกรอกรหัสผ่านเข้าสู่ระบบ (Password) 
10. Login เมื่อบันทึกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านแล้วให้ Click ที่ปุ่ม Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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รูปที ่1 ส่วนประกอบหน้าจอหลักของระบบบันทึกค่าตอบแทนแบบผลัด 
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การใช้งานระบบบันทึกคา่ตอบแทนแบบผลัดแบ่งเป็นสองส่วนคือ 

- ผู้ดูแลระบบ (Admin) 

- ผู้ใช้งาน (User) 
 

2. การเข้าสู่ระบบบันทึกค่าตอบแทนแบบผลัด 
2.1 การเข้าสู่ระบบของผู้ใช้งาน (User) 
ในการเข้าสู่ระบบบันทึกค่าตอบแทนแบบผลัดเพ่ือบันทึกค่าตอบแทนของผู้ใช้งาน สามารถเข้าสู่ระบบ

โดยกรอกรหัสผู้ใช้งาน (User ID)ในช่อง User ID  และกรอกรหัสผ่าน (Password) ในช่อง Password มีขั้นตอน
ดังนี้ 

 
รูปที่ 2 หน้าจอแสดงการเข้าสูร่ะบบ 

 

1. กรอกรหัสผู้ใช้งานในช่อง User ID ด้วยรหัส SAP ID 
2. กรอกรหัสผ่านในช่อง Password 
3. เมื่อกรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านเรียบร้อย Click ปุ่ม Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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2.2 หน้าจอระบบของผู้ใช้งาน (User) 
เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3 ซึ่งส่วนประกอบต่างๆของหน้าจอมีดังนี้ 

 

รูปที ่3 หน้าจอส าหรับผู้ใช้ระบบ 

1. Date ระบวุันที่ส าหรับบันทึกค่าเวร ซึ่งต้องอยู่ในช่วงที่เลือกตาม  

- Start Date  วันเริ่มต้นบันทึกค่าเวร 
 - End Date  วันสุดท้ายการบันทึกค่าเวร 

2. Shift ใช้ส าหรับเลือกเวรประกอบด้วย 
2.1  Afternoon เวรบ่าย 

2.2  Evening เวรดึก 
3. Remark ใช้ส าหรับบันทึกหมายเหตุ ในกรณีท่ีต้องการบันทึกหมายเหตุในการบันทึกค่าเวร 
4.  Save ใช้ส าหรับบันทึกค่าเวรลงพ้ืนที่ท างาน 
5.  Delete ใช้ส าหรับลบข้อมูลค่าเวรในพ้ืนที่ท างาน 
6. Save List ใช้ส าหรับบันทึกค่าเวรเข้าฐานข้อมูล  
7. Reviews ใช้ส าหรับดูข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว และสั่ง Print ใบค่าเวร  
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ทดสอบ  ประสบผล ทดสอบ  ประสบผล 

 

 

12 

ทดสอบ  ประสบผล 



คู่มือการใช้งานระบบบันทึกค่าตอบแทนแบบผลดั Ver 1.1 | หน้า 4 

หน่วยสารสนเทศการพยาบาล งานวิจัยและสารสนเทศการพยาบาล ฝา่ยการพยาบาล โรงพยาบาลศิริราช 
Copyright     2015 

 

8.  Nonkey ใช้ส าหรับเรียกดูรายงานบุคลากรที่ยังไม่ได้บันทึกค่าเวร   
สิทธิในการใช้เมนูนี้ใช้ได้เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น (Admin) 

9. Manday ใช้ส าหรับเรียกดูรายงานจ านวนบุคลากรที่บันทึกค่าเวร 
สิทธิในการใช้ เมนูนี้ใช้ได้เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น (Admin) 

10. Salary ส าหรับเรียกดูและสั่งพิมพ์ใบสรุปค่าเวร  
สิทธิในการใช้เมนูนี้ใช้ได้ เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น (Admin) 

11. แถบแสดงสถานะ แถบแสดงสถานะจะแสดงขึ้นเมื่อ Login เข้าสู่ระบบได้ส าเร็จ  
ประกอบด้วย ชื่อหอผู้ป่วย ชื่อผู้ใช้ระบบ วันที่ เวลา ที่เข้าใช้ระบบ 

12. พ้ืนที่ท างาน เมื่อเลือกวันที่ขึ้นเวร เวรที่ข้ึนปฏัติงาน และ Click Save ตามล าดับ  

ข้อมูลวันที่ขึ้นเวรจะปรากฏที่พ้ืนที่ท างาน 

 

3. การบันทึกค่าตอบแทนส าหรับผู้ใช้ (User) 

การบันทึกค่าตอบแทนส าหรับผู้ใช้ระบบ (User) เมื่อลงชื่อ (Login)  เข้าใช้ระบบส าเร็จจะปรากฏชื่อหอ

ผู้ป่วย ชื่อผู้ใช้ วันที่ เวลา  ที่แถบด้านล่างของหน้าจอ 

3.1 ขั้นตอนการบันทึกค่าตอบแทนแบบผลัด 

1. ลงชื่อเข้าสู่ระบบ (Login) ด้วยรหัสผู้ใช้ (รหัส SAP ID ของผู้ใช้งาน) 

2. กรอกรหัสผ่านส าหรับเข้าสู่ระบบ (Password) และ Click ปุ่ม Login 

 

 

 

รูปที ่4 แสดงการลงช่ือเข้าสู่ระบบ 

 

  

1.  กรอกรหัสผู้ใช้ (SAP ID) 

2. กรอกรหัสผ่านแล้วClick ปุ่ม Login 
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3. เมื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จจะปรากฏชื่อหอผู้ป่วย ชื่อผู้ใช้ งาน วันที่ เวลา บริเวณแถบด้านล่าง

ของหน้าจอโปรแกรม 

 
รูปที่ 5 แสดงการบันทึกค่าตอบแทนแบบผลัดส าหรับผู้ใช้งาน (User) 

 

4. เลือกวันเริ่มต้น (Start Date) และวันสิ้นสุด (End Date) เพ่ือก าหนดช่วงส าหรับบันทึก

ค่าตอบแทน ผู้ใช้งานสามารถก าหนดเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน ได้ 

5. เมือ่ก าหนดช่วงเวลาส าหรับบันทึกค่าตอบแทนเรียบร้อยแล้ว ในการบันทึกค่าตอบแทนผู้ใช้งาน

ต้องเลือกวันที่ทีต่้องการบันทึกค่าตอบแทน ในช่อง Date ซึ่งวันที่บันทึก จะต้องอยู่ในช่วง Start 

Date และ End Date ที่ก าหนดไว้ข้างต้น  

6. เมื่อผู้ใช้งาน (User) เลือกวันที่ต้องการบันทึกค่าตอบแทนเรียบร้อย ขั้นตอนต่อไป คือการเลือก

เวรที่ผู้ใช้งาน (User) ขึ้นปฏิบัติงาน มีตัวเลือกดังนี้ 

Afternoon เวรบ่าย  

Evening เวรดึก 

Absent เวรหยุด 

7. เมื่อเลือกเวร เรียบร้อย  Click ปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าพ้ืนที่ท างาน 

ทดสอบ ประสบผล 

3 

ทดสอบ ประสบผล 

3 

4. เลือกวันเริม่ต้น Start Date  
วันสิ้นสุด End Date 

5.เลือกวันท่ีต้องการ
บันทึกค่าตอบแทน 

 

6.เลือกเวรเพื่อบันทึกค่าตอบแทน 

 

7 7 
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รูปที ่6 แสดงการข้อมูลการขึ้นเวรในพื้นที่ท างาน 

8. Click Save ข้อมูลที่บันทึกจะปรากฏที่พื้นที่ท างานดังรูปที่ 6 
9. เมื่อบันทึกค่าตอบแทนครบให้ Click Save List  เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าฐานข้อมูล 
10. Click Reviews เพ่ือดูข้อมูล และสามารถสั่งพิมพ์เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนได้ดัง

รูปที่ 7 
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ทดสอบ ประสบผล 

ทดสอบ ประสบผล 

ทดสอบ ประสบผล ทดสอบ ประสบผล 

ทดสอบ ประสบผล 
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10 

ทดสอบ ประสบผล 
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3.2 ขั้นตอนการเพิ่ม/เปลี่ยนแปลง ค่าตอบแทนแบบผลัด 
เมื่อบันทึกข้อมูลค่าตอบแทนเรียบร้อยแล้ว มีการเปลี่ยนเวร หรือมีการเพ่ิมเวร ผู้ใช้สามารถกระท าได้ โดย 
1. ผู้ใช้ลงชื่อเข้าสู่ระบบ 
2. กรอกรหัสผ่านส าหรับเข้าสู่ระบบ (Password) และ Click  ปุ่ม Login 

 

 

 

 

รูปที ่8 แสดงการลงช่ือเข้าสู่ระบบเพื่อเพื่อเปลี่ยนแปลงค่าตอบแทนแบบผลดั 
 

3. เลือกช่วงวันที่ต้องการแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงค่าตอบแทนดังรูปที่ 9 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 9 แสดงการเรียกช่วงวันและเรียกข้อมลู 

4. Click ปุ่ม Get Data เพ่ือเรียกข้อมูลที่บันทึกไปแล้ว 
5. เมื่อGet Data ข้อมูลจะปรากฏที่พ้ืนที่ท างานดังรูปที่10 

 

1. กรอกรหัสผู้ใช้งาน (รหัส SAP) 

2. กรอกรหัสผ่านแล้ว Click ปุ่ม Login 

รูปที่ 7 แสดงตัวอย่างการเรียกดรูายงานเอกสารประกอบการเบิกคา่ตอบแทน 
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รูปที่ 10  แสดงการเรียกข้อมลูที่บันทึกแล้วเพื่อแก้ไข หรือเพิ่ม 

6. ผู้ใช้สามารถบันทึกค่าตอบแทนเพ่ิมเติมโดย เลือก วันที่ ที่ช่อง Date เลือก เวร Shift 
7. Click Save ข้อมูลที่บันทึกใหม่จะเรียงต่อจากข้อมูลเดิมที่มีอยู่  
8. เมื่อบันทึกครบ ให้ Click Save List เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าฐานข้อมูล 
9. Click Reviews เพ่ือเรียกดูข้อมูลค่าตอบแทน 

 
3.3 ขั้นตอนการลบข้อมูล 

เมื่อมีการบันทึกข้อมูลค่าตอบแทนเรียบร้อย ผู้ใช้งานต้องการลบข้อมูลที่บันทึกแล้ว เมื่อผู้ใช้งานลง
ชื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยสามารถกระท าได้โดย 

1. เลือกช่วงวัน Start Date และ End Date ของการขึ้นปฎิบัติงาน 
2. Click Get Data เพ่ือเรียกข้อมูล 
3. Click  เลือกข้อมูล วันที่ต้องการเปลี่ยนแปลง 
4. Click  Delete  เพ่ือลบข้อมูล 
5. Click Save List เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าสู่ฐานข้อมูล 

 
รูปที ่11 แสดงการลบข้อมลู 
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3.4 ขั้นตอนการพิมพ์เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน(ใบค่าเวร) 
เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลค่าตอบแทนเข้าสู่ระบบเรียบร้อย จะต้องมีการพิมพ์เอกสารเพ่ือประกอบการ

เบิกค่าตอบแทน (ค่าเวร) การพิมพ์เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน (ใบค่าเวร) มีข้ันตอนดังนี้ 
1. เลือกช่วงวัน Start Date เป็นวันที่ 1 และ End Date เลือกเป็นวันสิ้นเดือนของเดือนที่จะท า

การพิมพ์เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน 
2. Click Get Data เพ่ือเรียกข้อมูลที่บันทึก 
3. ข้อมูลที่บันทึก จะปรากฏที่พ้ืนที่ท างาน 
4. Click Reviews เพ่ือเรียกดูข้อมูลค่าตอบแทน 

 
รูปที ่12 แสดงการเรยีกข้อมูลเพื่อพิมพ์ 

5. Click ที่รูป Printer เพ่ือพิมพ์เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน (ใบค่าเวร) 

 
รูปที่ 13 แสดงการพิมพ์เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน (ใบคา่เวร) 
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4. ผู้ดูแลระบบ (Admin)  
สิทธิการจัดการส าหรับผู้ดูแลระบบนั้น สามารถจัดการ การเพ่ิม ลบ ผู้ใช้งาน (User) รวมทั้งการเรียกดู

รายงานภาพรวมของค่าตอบแทน   
4.1 การเข้าสู่ระบบของผู้ดูแลระบบ (Admin) 

 
รูปที ่14 แสดงการลงช่ือเข้าสูร่ะบบของผู้ดูแลระบบ 

1. กรอกรหัส Admin ในช่อง User ID 
2. กรอกรหัสผ่านในช่องPassword 
3. เมื่อกรอกรหัส Admin และรหัสผ่านเรียบร้อย Click ปุ่ม Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

4.2 การเพิ่มผู้ใช้งาน(User) 
การเพ่ิมผู้ใช้ทั่ว (User) สามารถเพ่ิมโดยสิทธิผู้ดูแลระบบ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เมื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อย Click ที ่Tab Users 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 15 แสดงการเพิ่มช่ือผู้ใช้ทั่วไปส าหรับAdmin 

 

1.กรอกรหัสผู้ใช้ 

2.กรอกรหัสผ่านแล้ว Click ปุ่ม Login 
 

3 
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รูปที ่16 แสดงการเพิ่มชื่อผู้ใช้ทั่วไปส าหรับADMIN(ต่อ) 

2. เมื่อ Clickที ่Tab Users จะปรากฏ ช่องส าหรับกรอกข้อมูล User ID ในช่องนี้ให้กรอก SAP ID  
3. กรอกชื่อ สกุล โดยไม่ต้องมีค าน าหน้า ในช่อง NAME  
4. เลือกต าแหน่งในช่อง Position  
5. Click หอผู้ป่วยในช่อง Department 
6. ก าหนดรหัสผ่านในช่อง Password  
7. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน Click Insert  
8. ข้อมูลผู้ใช้ที่ถูกบันทึกเข้าระบบจะแสดงที่พ้ืนที่ท างานตามหมายเลข 8  
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4.3 การลบผูใ้ช้งาน (User) 
การลบผู้ใช้งาน (User) สามารถลบโดยสิทธิผู้ดูแลระบบ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เมื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อย Click ที ่Tab Users

 
รูปที ่17 แสดงการลบช่ือผู้ใช้งานส าหรับADMIN 

2. รายชื่อผู้ใช้งานจะปรากฏที่พ้ืนที่ปฏิบัติงาน 
3. Click รายชื่อที่ต้องการลบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่18 แสดงรายชื่อผู้ใช้งานในระบบ 

  

  
2 
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4. Click   Delete  ข้อมูลรายชื่อที่ต้องการลบจะถูกลบจากระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที ่19 แสดงการลบรายชื่อผู้ใช้งานในระบบ 

 

4.4 การเรียกดูรายงานต่างๆส าหรับผู้ดูแลระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่20 แสดงการลบรายชื่อผู้ใช้งานในระบบ 

  

เลือกช่วงวัน 

ที่ต้องการเรียกดูข้อมูล 
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ในการเรียกดูรายงานส าหรับผู้ดูแลระบบนั้นสามารถเรียกดูได้โดย ท าการชื่อเข้าใช้ในระบบ ตามปกติ   
เมื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อย  ให้เลือกช่วงวันที่ต้องการเรียกดูข้อมูลโดยรายงานต่างๆมีดังนี้ 

1. Nonkey ส าหรับเรียกดู บุคลากรที่ยังไม่ได้บันทึกค่าตอบแทนในเดือนนั้น 
2. Manday ส าหรับเรียกดูรายงานสรุปบุคลากรที่ข้ึนปฏิบัติงานในเดือนนั้น 
3. Salary  ส าหรับเรียกดูรายงานสรุปยอดเงินค่าตอบแทน ของบุคลากรในเดือนนั้น 

 

4.5 ตัวอย่างรายงาน 

 

 

รูปที ่21 แสดงตัวอย่างรายงานบุคลากรที่ยังไม่ได้บันทึกค่าตอบแทน 

รูปที ่22  แสดงตัวอย่างรายงานบคุลากรที่ขึ้นปฏิบตัิงานในเดือนนั้น 
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รูปที ่23 แสดงตัวอย่างรายงานสรปุค่าตอบแทนในเดือนนั้น 

 

 


