
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการใชงาน 

ระบบเงินเดือนและคาตอบแทน 
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สารบัญ 

 ภาพรวมของระบบ 4 

 การเขาสูระบบ 5 

 การออกจากระบบ 6  

 เปล่ียนรหัสผาน 7  

 ขาวประกาศ 8 

 สําหรับพนักงาน 9 

 ตรวจสอบการลงเวลา 9 

 บันทึกทําการนอกเวลา 10 

 จายคาทําการนอกเวลา 12 

 เงินเดือน 13 

 ข้ึนเงินเดือน 14 

 เงินชวยการครองชีพ 15 

 เงินเพ่ิมคุณวุฒิ 16 

 เงินสะสมสมทบ 17 

 เงินสํารองเล้ียงชีพ 18 

 ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 19 

 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 

 
 

3 

สารบัญ 

สําหรับ Admin หนวยงาน 20 

  งานลงเวลา (Admin) 20    

   อนุมัติใหทํางาน 21 

   ระบุภารกิจใหพนักงาน 23 

   รายงานการขออนุมัติ 26  

   ใบสรุปเวลาขอทํางาน 27 

   ตรวจสอบช่ัวโมงการทํางาน 28 

 รายงานขอมูล (Admin) 29 

 รายงานคาทํางาน 29 

 แบบบันทึกคาทํางาน 30 

 ใบสรุปเวลาทํางาน 31 
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ภาพรวมของระบบ 

ระบบเงินเดือนและคาตอบแทน สามารถเขาสูระบบไดท่ี https://fihr.mfu.ac.th/ โดยในหนาหลัก ประกอบดวย 2 

สวน คือ  

1. การเขาสูระบบ การติดตอผูดูแลระบบ และคูมือการใชงานระบบ 

2. ขาวประกาศ  แสดงหัวขอและรายละเอียด ในแตละขาวประกาศน้ัน ๆ สามารถ คลิก  เพื่อไปสู

รายละเอียดท่ีมีการแนบไฟล หรือ ลิงกท่ีเก่ียวของได 

 

 
รูปภาพ แสดงหนาหลักของระบบเงินเดือนและคาตอบแทน 
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การเขาสูระบบ 

 ระบบรองรับ 2 ภาษา ไดแก ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยเลือกการแสดงผลไดต้ังแตการเขาสูระบบ สําหรับ

พนักงาน และลูกจางของมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง สามารถเขาสูระบบโดยใช ช่ือผูใชและรหัสผานท่ีไดรับจากสวนการเงิน

และบัญชี หากพนสถานภาพการเปนพนักงานแลว จะสามารถเขาใชงานไดถึงเดือนถัดจากเดือนท่ีพนสถานภาพ  

 

รูปภาพ แสดงการเขาสูระบบ 
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 เมื่อเขาสูระบบสําเร็จแลว ในหนาแรกจะประกอบดวยสวนหลัก ๆ ไดแก  เครื่องมือสําหรับยอหรือขยายเมนูการ

ทํางาน  เมนูการทํางาน  ขาวประกาศ  ประวัติสวนตัว  และการออกจากระบบ   

 
รูปภาพ แสดงหนาแรกเม่ือเขาสูระบบ 

การออกจากระบบ 

 เมื่อไมใชงานระบบฯ ใหออกจากระบบทุกครั้ง โดยการคลิกที่  

 

 
รูปภาพ แสดงการออกจากระบบ 
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เปล่ียนรหัสผาน 

          สามารถเปล่ียนรหัสผานได ดังน้ี 

1. คลิกเมนู “เปลี่ยนรหัสผาน” 

2. ปอนขอมูล รหัสผานเดิม รหัสผานที่ตองการเปลี่ยนใหม และยืนยันรหัสผานใหมอีกคร้ัง ทั้งน้ี รหัสผานใหม

จะตองมีจํานวนอักษร ตั้งแต 8 ตัวขึ้นไป แตไมเกิน 16 อักษร 

3. คลิกปุม “บันทึกรหัสผาน” 

 

 
รูปภาพ แสดงการเปล่ียนรหัสผาน 
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ขาวประกาศ 

 แสดงหัวขอและรายละเอียด  ในแตละขาวประกาศน้ัน ๆ สามารถ คลิก  เพ่ือไปสูรายละเอียดที่มีการแนบไฟล 

หรือ ลิงกท่ีเกี่ยวของได 

 
รูปภาพ แสดงขาวประกาศ 
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สําหรับพนักงาน 

 สําหรับพนักงานเม่ือเขาสูระบบแลวจะประกอบดวยเมนูการทํางาน ดังนี้ 

1. ตรวจสอบการลงเวลา 

 สําหรับตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงาน  

 การคนหา  เลือกชวงวันท่ีที่ตองการ แลวกดปุม “คนหา” 

 

 
รูปภาพ แสดงการตรวจสอบการลงเวลา 
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2. บันทึกทําการนอกเวลา 

 สําหรับตรวจสอบ  เพิ่ม  ลบ  และแกไขรายการขอปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ   

 การคนหา  โดยการเลือกชวงวันท่ีที่ตองการ แลวกดปุม “คนหา”  ทั้งน้ี สถานะไดแก บันทึกคําขอ  

คํานวณเวลา  และอนุมัติจายเงิน 

 

 
รูปภาพ แสดงบันทึกการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ 

  

 ในการจัดขอมูล ไดแก เพ่ิม แกไข และลบ สามารถดําเนินการไดภายในชวงวันที่ ทีก่ําหนด ในแตละงวด 

 การเพ่ิม คลิกที่ปุม “เพิ่ม” ระบบจะแสดงหนาตางรายละเอียดใหระบุใหครบ แลวทําการ “บันทึก” 
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รูปภาพ แสดงการเพ่ิมขอปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ 

 

 การลบ  คลิก  สําหรับรายการท่ีสามารถลบได ไดแก  สถานะบันทึกคําขอเทานั้น  หากรายการท่ี

คํานวณเวลา และทําการอนุมัติจายเงินไปแลวไอคอนจะเปนสีเทา  ไมสามารถคลิกลบได  

 การแกไข  คลิกขอมูลในตารางบรรทัดที่ตองการ ทําการแกไขรายละเอียด และบันทึกขอมูล 
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3. จายคาทําการนอกเวลา 

 สําหรับตรวจสอบรายการจายคาทําการนอกเวลาท่ีไดขออนุมัติไว 

 การคนหา  โดยการเลือกชวงวันท่ีที่ตองการ แลวกดปุม “คนหา”   

 ตารางแสดงขอมูลประกอบดวย  2 สวน คือ 

1) รายการไดรับอนุมัติตามวันท่ี 

2) สรุปการเบิกจายตามงบ  และงวดการเบิกจายในระบบเงินเดือน 

 

 
 

รูปภาพ แสดงรายการจายคาทําการนอกเวลา 
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4. เงินเดือน 

สําหรับตรวจสอบใบแจงเงินเดือน  ตามงวดของการจายเงินเดือน 

การคนหา ระบุปและเดือน  คลิกปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงใบแจงเงินเดือน 
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5. ขึ้นเงินเดอืน 

สําหรับตรวจสอบใบแจงการขึ้นเงินเดือนประจําป 

การคนหา ระบุปและเดือน  คลิกปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงใบแจงการขึ้นเงินเดือน 
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6. เงินชวยการครองชีพ 

สําหรับตรวจสอบใบแจงเงินชวยการครองชีพประจําป 

การคนหา ระบุปและเดือน  คลิกปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 
รูปภาพ แสดงใบแจงเงินชวยการครองชีพชั่วคราว 
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7. เงินเพ่ิมคุณวุฒิ 

สําหรับตรวจสอบใบแจงเงินเพ่ิมคุณวุฒิ  ประจําป 

การคนหา ระบุปและเดือน  คลิกปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงใบแจงเงินเพิ่มคุณวุฒิ 
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8. เงินสะสมสมทบ 

สําหรับตรวจสอบรายงานสมาชิกกองทุนเงินสะสมสมทบประจําป 

การคนหา ระบุป  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงรายงานสมาชิกกองทุนเงินสะสมสมทบ 
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9. เงินสํารองเล้ียงชีพ 

สําหรับตรวจสอบรายงานสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพประจําป 

การคนหา ระบุป  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงรายงานสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
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10. ภาษีหัก ณ ที่จาย 

  สําหรับตรวจสอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ประจําป 

การคนหา ระบบจะแสดงตามชวงท่ีเปดใหตรวจสอบหนังสือรับรองฯ เทานั้น 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 
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สําหรับ Admin หนวยงาน 

 สําหรับ Admin หนวยงาน เมื่อเขาสูระบบแลวจะประกอบดวยเมนูในสวนของการทํางานระดับหนวยงาน  จะ

สามารถจัดการขอมูลไดเฉพาะหนวยงานที่ไดรับการอนุมัติใหดูแลเทาน้ัน  ซึ่งมีรายละเอียด  ดังนี้ 

1. งานลงเวลา (Admin) 
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 1.1  อนุมัติใหทํางาน 

 Admin หนวยงาน  กําหนดใหพนักงานแตละคนภายในหนวยงาน  สามารถของบคาตอบแทนในแต

ละงวด  เม่ือกําหนดงบประมาณใหพนักงานแลว พนักงานจะไดสิทธิ์แจงภารกิจตามงบประมาณ ที่ไดรับอนุมัติเทาน้ัน 

 การคนหา โดยการเลือกปงบ งวด และหนวยงานท่ีไดรับงบ  แลวกดปุม “คนหา”   

 

 
รูปภาพ แสดงอนุมัติใหทํางาน 

 ในการจัดการขอมูล ไดแก เพ่ิม  และลบ สามารถดําเนินการไดภายในชวงวันท่ี ที่กําหนด ในแตละงวด  

หากพนกําหนดแลวจะตรวจสอบไดเทาน้ัน 

 การเพ่ิม คลิกที่ปุม “เพิ่ม” ระบบจะแสดงหนาตางรายละเอียด 

- งวด  ขึ้นตามหนาหลักท่ีไดเลือกไว 

- หนวยงาน  คือ หนวยงานท่ีไดรับงบ 

- งบประมาณ  คือ งบประมาณท่ีไดรับการอนุมัติ ภายใตหนวยงาน 

- ตนสังกัด  คือ ตนสังกัดของพนักงานในมหาวิทยาลัยท่ีตองการคนหาพนักงาน 

- ประเภทพนักงาน  คือ  ระบุประเภทพนักงานท่ีตองการคนหา 

- เฉพาะพนักงานขับรถ  คือ คลกิ  เม่ือตองการเลือกพนักงาน ตําแหนง

พนักงานขับรถ 

- พนักงาน คือ แสดงรายชื่อพนักงานจากเงื่อนไขตางๆ สามารถเลือกรายช่ือพนักงานไดทีละหลาย

รายการ 



คู่มือการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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รูปภาพ แสดงการเพ่ิม การอนุมัติใหทํางาน 

 เมื่อเลือกพนักงานแลวจะกลับมาหนาตางการเพิ่ม  ใหตรวจสอบถาครบถวนแลวทําการ “บันทึก” 

 
รูปภาพ แสดงการเพ่ิม การอนุมัติใหทํางาน 

 

 การลบ  คลิก  สําหรับรายการท่ีสามารถลบได 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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 1.2  ระบุภารกิจใหพนักงาน 

 Admin หนวยงาน  สามารถระบุภารกิจใหพนักงานตามงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 

 

 การคนหา โดยการเลือกวันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ หนวยงานท่ีไดรับงบ และระบุงบประมาณหรือไม

ก็ได  แลวกดปุม “คนหา”   

 
รูปภาพ แสดงระบุภารกิจใหพนักงาน 

 

 ในการจัดการขอมูล ไดแก เพ่ิม แกไข  และลบ ระบบฯ จะใหจัดการไดตามวันท่ีท่ีกําหนดวันส้ินสุดไว

สําหรับแตละงวด  และจัดการไดเฉพาะพนักงานที่ไดรบอนุมัติใหทํางาน  หากพนกําหนดแลวจะตรวจสอบไดเทานั้น 

 การเพ่ิม คลิกที่ปุม “เพิ่ม” ระบบจะแสดงหนาตางรายละเอียด 

- วัน-เดือน-ป ตามหนาหลักท่ีไดเลือกไว 

- หนวยงาน  คือ หนวยงานท่ีไดรับงบ ตามหนาหลักที่ไดเลือกไว 

- พนักงาน คือ พนักงานที่ไดรับอนุมัติใหทํางานตามงวด 

- ภารกิจ คือ ภารกิจท่ีทําในวันท่ีขอคาตอบแทน 

- งบประมาณ  คือ งบประมาณท่ีไดรับการอนุมัติ  

 จากนั้นใหตรวจสอบขอมูลใหครบถวนแลวทําการ “บันทึก” 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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รูปภาพ แสดงการเพิ่ม การอนุมัติใหทํางาน 

 

  

 

 



คู่มือการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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 การแกไข คลิก  รายการท่ีตองการแกไขภารกิจ และงบประมาณ 

 
รูปภาพ แสดงการแกไขการระบุภารกิจใหพนักงาน 

 

 การลบ  คลิก  สําหรับรายการท่ีสามารถลบได 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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 1.3  รายงานการขออนุมัติ 

  สําหรับ Admin หนวยงาน  ตรวจสอบการขอนุมัติทํางานตามงวดคาตอบแทน และงบประมาณ 

การคนหา ระบุปงบประมาณ  งวด  หนวยงาน  และระบุงบประมาณหรือไมก็ได  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 
รูปภาพ แสดงรายงานการขออนุมัติทํางานนอกเวลาทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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 1.4  ใบสรุปเวลาขอทํางาน 

  สําหรับ Admin หนวยงาน  ตรวจสอบใบสรุปเวลาขอทํางานนอกเวลาทําการ  ตามงวดคาตอบแทน และ

งบประมาณ 

การคนหา ระบุปงบประมาณ  งวด  หนวยงาน  และระบุงบประมาณหรือไมก็ได  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงรายงานใบสรุปเวลาขอทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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 1.5  ตรวจสอบชั่วโมงการทํางาน 

  สําหรับ Admin ระบบเงินเดือนและคาตอบแทน ตรวจสอบผลการประมวลช่ัวโมงการทํางานนอกเวลาทํา

การ 

การคนหา ระบุชวงวันท่ี  หนวยงาน  และระบุพนักงานหรือไมก็ได  ระบบจะแสดงขอมูลในตารางตาม

เงื่อนไขท่ีเลือก 

 
รูปภาพ แสดงการตรวจสอบชั่วโมงการทํางานนอกเวลาทําการ 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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2. รายงานขอมูล (Admin) 

 2.1  รายงานคาทํางาน 

  สําหรับ Admin หนวยงาน  ตรวจสอบรายงานคาอาหารทําการนอกเวลา  ตามงวดคาตอบแทน และ

งบประมาณ 

การคนหา ระบุปงบประมาณ  งวด  หนวยงาน  และระบุงบประมาณหรือไมก็ได  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 
รูปภาพ แสดงรายงานคาอาหารทําการนอกเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมื่อการใชง้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 
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 2.2  แบบบันทึกคาทํางาน 

  สําหรับ Admin หนวยงาน  ตรวจสอบแบบบันทึกการทํางานนอกเวลาทําการ  ตามงวดคาตอบแทน และ

งบประมาณ 

การคนหา ระบุปงบประมาณ  งวด  หนวยงาน  และระบุงบประมาณหรือไมก็ได  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 
รูปภาพ แสดงแบบบันทึกการทํางานนอกเวลาทําการ 
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 2.3  ใบสรุปเวลาทํางาน 

  สําหรับ Admin หนวยงาน  ตรวจสอบแบบบันทึกการทํางานนอกเวลาทําการ  ตามงวดคาตอบแทน และ

งบประมาณ 

การคนหา ระบุปงบประมาณ  งวด  หนวยงาน  และระบุงบประมาณหรือไมก็ได  คลกิปุม “คนหา” 

การ Export PDF คลิกปุม “พิมพ” 

 

 
รูปภาพ แสดงใบสรุปการทํางานนอกเวลาทําการ 

 

 

 

 

 

 

 


