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บทท่ี 2

ทบทวนเอกสารและแนวคิดท่ีเก่ียวข้อง

การศึกษาครั้งนี้ เป็นการศึกษาเกี่ยวกับการทําคู่มือการชําระเงินสมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

(E-Payment) ของสํานักงานพัชรนันท์การบัญชี ผู้จัดทําได้ศึกษาแนวคิด และเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง

ดังนี้

2.1 แนวคิดเก่ียวกับการจัดทําคู่มือ

2.1.1 ความหมายของคู่มือ

2.1.2 การทําคู่มือการใช้งานเบื้องต้น

2.1.3 ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการใช้งาน

2.2 แนวคิดเก่ียวกับเงินสมทบ

2.2.1 ความหมายของเงินสมทบ

2.3 แนวคิดเก่ียวกับการชําระเงินสมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

2.3.1 ความหมายของการชําระเงินสมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

2.3.2 ข้อดีของการชําระเงินสมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

2.3.3 ข้อเสียของการชําระเงินสมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

2.1 แนวคิดเกี่ยวกับการจัดทําคู่มือ

2.1.1 ความหมายของคู่มือ

คู่มือ (Manual) เป็นแหล่งสารสนเทศซ่ึงรวบรวมเรื่องราวเฉพาะด้านในสาขาวิชาใดวิชา

หนึ่ง โดยแสดงรายละเอียดและวิธีการทํางานเฉพาะเร่ืองในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการ เพื่อประโยชน์

ในการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง หรือใช้เป็นแนวทางในการอ้างอิง

ข้อเท็จจริงในการทํากิจกรรมอย่างใดอย่างหน่ึงได้สําเร็จตาม (การพัฒนาข้าราชการผ่านระบบอิเล็คทรอ

นิกส์ E - LEARNING, 2563)
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2.1.2 การทําคู่มือการใช้งานเบ้ืองต้น

1. อธิบายภาพรวมโดยเป็นคําบรรยาย หรืออธิบายให้เห็นถึงองค์ประกอบโดยรวม และ

นํา Function หรือหน้าจอหลักๆ มาอธิบายการทํางานทั้งหมด

2. อธิบายแต่ละหน้าจอโดยการ Capture หน้าจอ (กด Print Screen) เพื่อบันทึกภาพ

หรืออาจใช้โปรแกรมท่ีสําหรับเก็บภาพ

3. แต่ละภาพที่อธิบายอาจมีการกําหนดลําดับก่อนหรือหลัง เพื่อให้ผู้ใช้เข้าใจขั้นตอน
ของการใช้หน้าจอ

4. เม่ือเขียนคู่มือเสร็จแล้ว ควรใส่ชื่อผู้พัฒนาโปรแกรมลงไปด้วย

2.1.3 ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการใช้งาน

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานในรูปแบบเดียวกัน

2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนหลัง

3. ใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิงในการทํางาน

4. ทําให้ไม่เกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน

5. ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ

6. ลดการใช้เอกสารในการติดต่อหน่วยงาน

7. ลดระยะเวลาในการสอนการปฏิบัติงาน

8. ช่วยลดระยะเวลาในการเดินทางและค่าใช้จ่าย

9. ช่วยปฏิบัติงานให้เป็นลําดับข้ันตอน

(Google sites, 2559)
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2.2 แนวคิดเกี่ยวกับเงินสมทบประกันสังคม

2.2.1 ความหมายของเงินสมทบปะกันสังคม

เงินสมทบ คือ เงินที่ผู้ประกันตนต้องส่งเข้ากองทุนประกันสังคมเป็นประจําทุกเดือน ตามอัตรา

ร้อยละจากฐานเงินเดือนของผู้ประกันตน ซึ่งกําหนดจากฐานเงินเดือนขั้นตํ่าและขั้นสูงเป็นฐานในการ

คํานวณ แต่ต้องไม่เกินอัตราเงินสมทบที่กําหนดไว้ (อดิศร แถวนาชุม, 2561)

2.3 แนวคิดเกี่ยวกับการชําระเงินสมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

2.3.1 ความหมายของการชําระเงินสมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

ความหมายของการชําระเงินสมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment) หมายถึง การ

จ่ายเงินหรือทําธุรกรรมทางการเงินต่างๆ ผ่านเครื่องมือทันสมัย เริ่มต้ังแต่การรูดบัตรต่างๆ ไปจนถึงการ

โอนเงินไปเข้าบัญชี หรือการให้ตัดเงินจากบัญชี หรือการจ่ายผ่านระบบโทรศัพท์มือถือ หรืออินเตอร์เน็ต

(สมหมาย ศิริอุดมเศรษฐ, 2562)

2.3.2 ข้อดีของการชําระเงินสมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

1. สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

2. ไม่ถือเงินสดหรือเช็ค เป็นการปฏิบัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมดมีความโปร่งใส

ท้ังผู้รับและผู้จ่ายเงิน

3. ลดเอกสาร (ไม่ต้องส่งข้อมูลการนําส่งเงินสมทบเป็นเอกสาร)

4. ตรวจสอบข้อมูลได้รวดเร็ว

5. ขยายเวลาการชําระเงินสมทบประกันสังคมได้อีก 7 วันทําการ โดยไม่มีเงินเพิ่ม

(กําหนดการนําส่งเงินสมทบภายในวันท่ี 15 ของเดือนขยายต่อไปอีก 7 วันทําการถึงวันท่ี 22 ของเดือน)

(สมหมาย ศิริอุดมเศรษฐ, 2562)
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2.3.3 ข้อเสียของการชําระเงินสมทบผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment)

1. สถานประกอบการและนายจ้างต้องดําเนินการขอ User/Password กับธนาคารด้วย

ตนเองหรือมอบอํานาจ

2. สถานประกอบการและนายจ้าง ต้องมีอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น คอมพิวเตอร์

โทรศัพท์มือถือ เป็นต้น

3. ขึ้นอยู่กับสัญญาณเครือข่ายอินเตอร์เน็ตหากไม่เสถียร อาจเกิดความล่าช้าในการ

ทําธุรกรรม

4. สถานประกอบการและนายจ้าง จําเป็นต้องมีความรู้พื้นฐานในการใช้อุปกรณ์

อิเล็กทรอนิกส์

(สมหมาย ศิริอุดมเศรษฐ, 2562)


