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ระบบเงินเดือนและคาตอบแทน 
 

 

 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 

 
 

2 

สารบัญ 

 ภาพรวมของระบบ 4 

 การเขาสูระบบ 5 

 การออกจากระบบ 6  

 เปล่ียนรหัสผาน 7  

 ขาวประกาศ 8 

 สําหรับพนักงาน 9 

 ตรวจสอบการลงเวลา 9 

 บันทึกทําการนอกเวลา 10 

 จายคาทําการนอกเวลา 12 

 เงินเดือน 13 

 ข้ึนเงินเดือน 14 

 เงินชวยการครองชีพ 15 

 เงินเพ่ิมคุณวุฒิ 16 

 เงินสะสมสมทบ 17 

 เงินสํารองเล้ียงชีพ 18 

 ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 19 
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สารบัญ 

สําหรับ Admin หนวยงาน 20 

  งานลงเวลา (Admin) 20    

   อนุมัติใหทํางาน 21 

   ระบุภารกิจใหพนักงาน 23 

   รายงานการขออนุมัติ 26  

   ใบสรุปเวลาขอทํางาน 27 

   ตรวจสอบช่ัวโมงการทํางาน 28 

 รายงานขอมูล (Admin) 29 

 รายงานคาทํางาน 29 

 แบบบันทึกคาทํางาน 30 

 ใบสรุปเวลาทํางาน 31 
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ภาพรวมของระบบ 

ระบบเงินเดือนและคาตอบแทน สามารถเขาสูระบบไดท่ี https://fihr.mfu.ac.th/ โดยในหนาหลัก ประกอบดวย 2 

สวน คือ  

1. การเขาสูระบบ การติดตอผูดูแลระบบ และคูมือการใชงานระบบ 

2. ขาวประกาศ  แสดงหัวขอและรายละเอียด ในแตละขาวประกาศน้ัน ๆ สามารถ คลิก  เพื่อไปสู

รายละเอียดท่ีมีการแนบไฟล หรือ ลิงกท่ีเก่ียวของได 

 

 
รูปภาพ แสดงหนาหลักของระบบเงินเดือนและคาตอบแทน 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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การเขาสูระบบ 

 ระบบรองรับ 2 ภาษา ไดแก ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยเลือกการแสดงผลไดต้ังแตการเขาสูระบบ สําหรับ

พนักงาน และลูกจางของมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง สามารถเขาสูระบบโดยใช ช่ือผูใชและรหัสผานท่ีไดรับจากสวนการเงิน

และบัญชี หากพนสถานภาพการเปนพนักงานแลว จะสามารถเขาใชงานไดถึงเดือนถัดจากเดือนท่ีพนสถานภาพ  

 

รูปภาพ แสดงการเขาสูระบบ 
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 เมื่อเขาสูระบบสําเร็จแลว ในหนาแรกจะประกอบดวยสวนหลัก ๆ ไดแก  เครื่องมือสําหรับยอหรือขยายเมนูการ

ทํางาน  เมนูการทํางาน  ขาวประกาศ  ประวัติสวนตัว  และการออกจากระบบ   

 
รูปภาพ แสดงหนาแรกเม่ือเขาสูระบบ 

การออกจากระบบ 

 เมื่อไมใชงานระบบฯ ใหออกจากระบบทุกครั้ง โดยการคลิกที่  

 

 
รูปภาพ แสดงการออกจากระบบ 
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7 

เปล่ียนรหัสผาน 

          สามารถเปล่ียนรหัสผานได ดังน้ี 

1. คลิกเมนู “เปลี่ยนรหัสผาน” 

2. ปอนขอมูล รหัสผานเดิม รหัสผานที่ตองการเปลี่ยนใหม และยืนยันรหัสผานใหมอีกคร้ัง ทั้งน้ี รหัสผานใหม

จะตองมีจํานวนอักษร ตั้งแต 8 ตัวขึ้นไป แตไมเกิน 16 อักษร 

3. คลิกปุม “บันทึกรหัสผาน” 

 

 
รูปภาพ แสดงการเปล่ียนรหัสผาน 
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ขาวประกาศ 

 แสดงหัวขอและรายละเอียด  ในแตละขาวประกาศน้ัน ๆ สามารถ คลิก  เพ่ือไปสูรายละเอียดที่มีการแนบไฟล 

หรือ ลิงกท่ีเกี่ยวของได 

 
รูปภาพ แสดงขาวประกาศ 
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สําหรับพนักงาน 

 สําหรับพนักงานเม่ือเขาสูระบบแลวจะประกอบดวยเมนูการทํางาน ดังนี้ 

1. ตรวจสอบการลงเวลา 

 สําหรับตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงาน  

 การคนหา  เลือกชวงวันท่ีที่ตองการ แลวกดปุม “คนหา” 

 

 
รูปภาพ แสดงการตรวจสอบการลงเวลา 
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2. บันทึกทําการนอกเวลา 

 สําหรับตรวจสอบ  เพิ่ม  ลบ  และแกไขรายการขอปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ   

 การคนหา  โดยการเลือกชวงวันท่ีที่ตองการ แลวกดปุม “คนหา”  ทั้งน้ี สถานะไดแก บันทึกคําขอ  

คํานวณเวลา  และอนุมัติจายเงิน 

 

 
รูปภาพ แสดงบันทึกการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ 

  

 ในการจัดขอมูล ไดแก เพ่ิม แกไข และลบ สามารถดําเนินการไดภายในชวงวันที่ ทีก่ําหนด ในแตละงวด 

 การเพ่ิม คลิกที่ปุม “เพิ่ม” ระบบจะแสดงหนาตางรายละเอียดใหระบุใหครบ แลวทําการ “บันทึก” 



คู่มือการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 

 
 

11 

 

 
รูปภาพ แสดงการเพ่ิมขอปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ 

 

 การลบ  คลิก  สําหรับรายการท่ีสามารถลบได ไดแก  สถานะบันทึกคําขอเทานั้น  หากรายการท่ี

คํานวณเวลา และทําการอนุมัติจายเงินไปแลวไอคอนจะเปนสีเทา  ไมสามารถคลิกลบได  

 การแกไข  คลิกขอมูลในตารางบรรทัดที่ตองการ ทําการแกไขรายละเอียด และบันทึกขอมูล 
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3. จายคาทําการนอกเวลา 

 สําหรับตรวจสอบรายการจายคาทําการนอกเวลาท่ีไดขออนุมัติไว 

 การคนหา  โดยการเลือกชวงวันท่ีที่ตองการ แลวกดปุม “คนหา”   

 ตารางแสดงขอมูลประกอบดวย  2 สวน คือ 

1) รายการไดรับอนุมัติตามวันท่ี 

2) สรุปการเบิกจายตามงบ  และงวดการเบิกจายในระบบเงินเดือน 

 

 
 

รูปภาพ แสดงรายการจายคาทําการนอกเวลา 
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4. เงินเดือน 

สําหรับตรวจสอบใบแจงเงินเดือน  ตามงวดของการจายเงินเดือน 

การคนหา ระบุปและเดือน  คลิกปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงใบแจงเงินเดือน 
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5. ขึ้นเงินเดอืน 

สําหรับตรวจสอบใบแจงการขึ้นเงินเดือนประจําป 

การคนหา ระบุปและเดือน  คลิกปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงใบแจงการขึ้นเงินเดือน 
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6. เงินชวยการครองชีพ 

สําหรับตรวจสอบใบแจงเงินชวยการครองชีพประจําป 

การคนหา ระบุปและเดือน  คลิกปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 
รูปภาพ แสดงใบแจงเงินชวยการครองชีพชั่วคราว 
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7. เงินเพ่ิมคุณวุฒิ 

สําหรับตรวจสอบใบแจงเงินเพ่ิมคุณวุฒิ  ประจําป 

การคนหา ระบุปและเดือน  คลิกปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงใบแจงเงินเพิ่มคุณวุฒิ 

 

 

 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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8. เงินสะสมสมทบ 

สําหรับตรวจสอบรายงานสมาชิกกองทุนเงินสะสมสมทบประจําป 

การคนหา ระบุป  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงรายงานสมาชิกกองทุนเงินสะสมสมทบ 
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9. เงินสํารองเล้ียงชีพ 

สําหรับตรวจสอบรายงานสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพประจําป 

การคนหา ระบุป  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงรายงานสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

 

 

 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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10. ภาษีหัก ณ ที่จาย 

  สําหรับตรวจสอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ประจําป 

การคนหา ระบบจะแสดงตามชวงท่ีเปดใหตรวจสอบหนังสือรับรองฯ เทานั้น 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 
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สําหรับ Admin หนวยงาน 

 สําหรับ Admin หนวยงาน เมื่อเขาสูระบบแลวจะประกอบดวยเมนูในสวนของการทํางานระดับหนวยงาน  จะ

สามารถจัดการขอมูลไดเฉพาะหนวยงานที่ไดรับการอนุมัติใหดูแลเทาน้ัน  ซึ่งมีรายละเอียด  ดังนี้ 

1. งานลงเวลา (Admin) 
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 1.1  อนุมัติใหทํางาน 

 Admin หนวยงาน  กําหนดใหพนักงานแตละคนภายในหนวยงาน  สามารถของบคาตอบแทนในแต

ละงวด  เม่ือกําหนดงบประมาณใหพนักงานแลว พนักงานจะไดสิทธิ์แจงภารกิจตามงบประมาณ ที่ไดรับอนุมัติเทาน้ัน 

 การคนหา โดยการเลือกปงบ งวด และหนวยงานท่ีไดรับงบ  แลวกดปุม “คนหา”   

 

 
รูปภาพ แสดงอนุมัติใหทํางาน 

 ในการจัดการขอมูล ไดแก เพ่ิม  และลบ สามารถดําเนินการไดภายในชวงวันท่ี ที่กําหนด ในแตละงวด  

หากพนกําหนดแลวจะตรวจสอบไดเทาน้ัน 

 การเพ่ิม คลิกที่ปุม “เพิ่ม” ระบบจะแสดงหนาตางรายละเอียด 

- งวด  ขึ้นตามหนาหลักท่ีไดเลือกไว 

- หนวยงาน  คือ หนวยงานท่ีไดรับงบ 

- งบประมาณ  คือ งบประมาณท่ีไดรับการอนุมัติ ภายใตหนวยงาน 

- ตนสังกัด  คือ ตนสังกัดของพนักงานในมหาวิทยาลัยท่ีตองการคนหาพนักงาน 

- ประเภทพนักงาน  คือ  ระบุประเภทพนักงานท่ีตองการคนหา 

- เฉพาะพนักงานขับรถ  คือ คลกิ  เม่ือตองการเลือกพนักงาน ตําแหนง

พนักงานขับรถ 

- พนักงาน คือ แสดงรายชื่อพนักงานจากเงื่อนไขตางๆ สามารถเลือกรายช่ือพนักงานไดทีละหลาย

รายการ 
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รูปภาพ แสดงการเพ่ิม การอนุมัติใหทํางาน 

 เมื่อเลือกพนักงานแลวจะกลับมาหนาตางการเพิ่ม  ใหตรวจสอบถาครบถวนแลวทําการ “บันทึก” 

 
รูปภาพ แสดงการเพ่ิม การอนุมัติใหทํางาน 

 

 การลบ  คลิก  สําหรับรายการท่ีสามารถลบได 
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 1.2  ระบุภารกิจใหพนักงาน 

 Admin หนวยงาน  สามารถระบุภารกิจใหพนักงานตามงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 

 

 การคนหา โดยการเลือกวันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ หนวยงานท่ีไดรับงบ และระบุงบประมาณหรือไม

ก็ได  แลวกดปุม “คนหา”   

 
รูปภาพ แสดงระบุภารกิจใหพนักงาน 

 

 ในการจัดการขอมูล ไดแก เพ่ิม แกไข  และลบ ระบบฯ จะใหจัดการไดตามวันท่ีท่ีกําหนดวันส้ินสุดไว

สําหรับแตละงวด  และจัดการไดเฉพาะพนักงานที่ไดรบอนุมัติใหทํางาน  หากพนกําหนดแลวจะตรวจสอบไดเทานั้น 

 การเพ่ิม คลิกที่ปุม “เพิ่ม” ระบบจะแสดงหนาตางรายละเอียด 

- วัน-เดือน-ป ตามหนาหลักท่ีไดเลือกไว 

- หนวยงาน  คือ หนวยงานท่ีไดรับงบ ตามหนาหลักที่ไดเลือกไว 

- พนักงาน คือ พนักงานที่ไดรับอนุมัติใหทํางานตามงวด 

- ภารกิจ คือ ภารกิจท่ีทําในวันท่ีขอคาตอบแทน 

- งบประมาณ  คือ งบประมาณท่ีไดรับการอนุมัติ  

 จากนั้นใหตรวจสอบขอมูลใหครบถวนแลวทําการ “บันทึก” 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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รูปภาพ แสดงการเพิ่ม การอนุมัติใหทํางาน 

 

  

 

 



คู่มือการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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 การแกไข คลิก  รายการท่ีตองการแกไขภารกิจ และงบประมาณ 

 
รูปภาพ แสดงการแกไขการระบุภารกิจใหพนักงาน 

 

 การลบ  คลิก  สําหรับรายการท่ีสามารถลบได 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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 1.3  รายงานการขออนุมัติ 

  สําหรับ Admin หนวยงาน  ตรวจสอบการขอนุมัติทํางานตามงวดคาตอบแทน และงบประมาณ 

การคนหา ระบุปงบประมาณ  งวด  หนวยงาน  และระบุงบประมาณหรือไมก็ได  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 
รูปภาพ แสดงรายงานการขออนุมัติทํางานนอกเวลาทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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 1.4  ใบสรุปเวลาขอทํางาน 

  สําหรับ Admin หนวยงาน  ตรวจสอบใบสรุปเวลาขอทํางานนอกเวลาทําการ  ตามงวดคาตอบแทน และ

งบประมาณ 

การคนหา ระบุปงบประมาณ  งวด  หนวยงาน  และระบุงบประมาณหรือไมก็ได  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงรายงานใบสรุปเวลาขอทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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 1.5  ตรวจสอบชั่วโมงการทํางาน 

  สําหรับ Admin ระบบเงินเดือนและคาตอบแทน ตรวจสอบผลการประมวลช่ัวโมงการทํางานนอกเวลาทํา

การ 

การคนหา ระบุชวงวันท่ี  หนวยงาน  และระบุพนักงานหรือไมก็ได  ระบบจะแสดงขอมูลในตารางตาม

เงื่อนไขท่ีเลือก 

 
รูปภาพ แสดงการตรวจสอบชั่วโมงการทํางานนอกเวลาทําการ 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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2. รายงานขอมูล (Admin) 

 2.1  รายงานคาทํางาน 

  สําหรับ Admin หนวยงาน  ตรวจสอบรายงานคาอาหารทําการนอกเวลา  ตามงวดคาตอบแทน และ

งบประมาณ 

การคนหา ระบุปงบประมาณ  งวด  หนวยงาน  และระบุงบประมาณหรือไมก็ได  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 
รูปภาพ แสดงรายงานคาอาหารทําการนอกเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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 2.2  แบบบันทึกคาทํางาน 

  สําหรับ Admin หนวยงาน  ตรวจสอบแบบบันทึกการทํางานนอกเวลาทําการ  ตามงวดคาตอบแทน และ

งบประมาณ 

การคนหา ระบุปงบประมาณ  งวด  หนวยงาน  และระบุงบประมาณหรือไมก็ได  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 
รูปภาพ แสดงแบบบันทึกการทํางานนอกเวลาทําการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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 2.3  ใบสรุปเวลาทํางาน 

  สําหรับ Admin หนวยงาน  ตรวจสอบแบบบันทึกการทํางานนอกเวลาทําการ  ตามงวดคาตอบแทน และ

งบประมาณ 

การคนหา ระบุปงบประมาณ  งวด  หนวยงาน  และระบุงบประมาณหรือไมก็ได  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงใบสรุปการทํางานนอกเวลาทําการ 

 

 

 

 

 

 

 


