
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

คู่มือการก าหนดค่าเริ่มต้น 

Welfare 

 

                              www.prosofthcm.com         support@prosofthcm.com         02-402-6564, 081-359-7687 

 



  

Human Resource Management Intelligence 

 

 

 Welfare           
  เมนูก ำหนดประเภทกำรสูญเสียอวัยวะ      1 
  เมนูก ำหนดประเภทสวัสดิกำร       3 

เมนูก ำหนดสวัสดิกำร        4 
 ก ำหนดเงื่อนไขยกเลิกสวัสดิกำรอัตโนมัติ     6 
 เมนู Category Type        8 

เมนูก ำหนด Category         9 
เมนูก ำหนด Product        10 
 คุณสมบัติ         11   
เมนูก ำหนด Items        12 
 คุณสมบัติ         13 
 รูปภำพ         13 
 สวัสดิกำรท่ีได้รับ        14 
 

    

 

 

 

 

 

 

  

      สารบัญ 



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

1 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

เมนูก ำหนดประเภทกำรสูญเสียอวัยวะ 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดค่ำเริ่มต้นของประเภทกำรสูญเสียอวัยวะ  ตำมท่ีองค์กรจะก ำหนดขึ้นมำให้  ซึ่งจะแตกต่ำงกันไป
แล้วแต่เงื่อนไขของแต่ละองค์กร 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดประเภทกำรสูญเสียอวัยวะ”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนด
ประเภทกำรสูญเสียอวัยวะ ดังรูป     
ก ำหนดกลุ่มผู้ใช้  :  List 

 
 

ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ ของหน้ำ List จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส ำหรับ “แก้ไขรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท ำกำร Double Click ที่รำยกำรนั้นๆ 

  :  ใช้ส ำหรับ “ลบรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบแล้ว Click  

  :  ใช้ส ำหรับ “กรองรำยกำรต่ำง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งำน), Inactive (ไม่ใช้งำน)  

 :  ใช้ส ำหรับ “เลือก Column ที่ต้องกำรแสดงในตำรำง” 

 :  ใช้ส ำหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงผลหรือกำรกรองข้อมูลในตำรำง รวมไปถึงกำรเพ่ิม View ตำมท่ีผู้ใช้
ต้องกำร ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส ำหรับเลือก “จัดกลุ่มตำม Column” โดยกำรลำกคอลัมน์ที่ต้องกำรจัด
กลุ่มไปวำงไว้แถบ Group Box ด้ำนบน Column 

:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำตำมอักษร” โดยกำร Click ตัวอักษรที่ต้องกำร 
:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหำจำกตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงข้อมูลรำยกำร โดยผู้ใช้สำมำรถเพ่ิม View ได้เอง 
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ก ำหนดประเภทกำรสูญเสียอวัยวะ  :  Tab General 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ หน้ำรำยละเอียดหน้ำจอ จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอก
รำยละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภำยหลังจำกกดปุ่ม  

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้ำจอ” 
 :  ใช้ส ำหรับ “คัดลอกรำยกำร” โดยรำยละเอียดจะเหมือนรำยกำรต้นฉบับทุกอย่ำง (มีเฉพำะบำง

หน้ำจอเท่ำนั้น) 

 :  ใช้ส ำหรับ “พิมพ์รำยงำนหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพำะบำงหน้ำจอ) 

 :  ใช้ส ำหรับ “ปิดหน้ำจอ” เมื่อต้องกำรปิดกำรใช้งำน 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของประเภทกำรสูญเสียอวัยวะ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 

 รหัสประเภทกำรสูญเสียอวัยวะ  :  ระบุรหัสประเภทกำรสูญเสียอวัยวะ   
 ชื่อประเภทกำรสูญเสียอวัยวะ  :  ระบุชื่อประเภทกำรสูญเสียอวัยวะ   
 ชื่อประเภทกำรสูญเสียอวัยวะ (Eng) :  ระบุชื่อประเภทกำรสูญเสียอวัยวะภำษำอังกฤษ   
 รำยละเอียด    :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
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เมนูก ำหนดประเภทสวัสดิกำร 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดค่ำเริ่มต้นของประเภทสวัสดิกำร  เพื่อเป็นหมวดหมู่ของสวัสดิกำรให้สอบคล้องกับกำรก ำหนด
งบประมำณของแต่ละประเภทสวัสดิกำร  ทั้งนี้สำมำรถจ ำแนกแต่ละประเภทสวัสดิกำรไว้หลำยประเภท เช่น เงินกู้ยืม  แบ่งเป็น 
เงินกู้ฉุกเฉิน และเงินกู้ระยะยำวได้ เป็นต้น 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดประเภทสวัสดิกำร”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดประเภท
สวัสดิกำร ดังรูป     
 

ก ำหนดประเภทสวัสดิกำร  : List 

 
 
ก ำหนดประเภทสวัสดิกำร  : Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของประเภทสวัสดิกำร ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 รหัสประเภทสวัสดิกำร :  ระบุรหัสประเภทสวัสดิกำร 
 ชื่อประเภทสวัสดิกำร :  ระบุชื่อประเภทสวัสดิกำร  
 ชื่อประเภทสวัสดิกำร(Eng) :  ระบุชื่อประเภทสวัสดิกำรภำษำอังกฤษ  
 รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
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เมนูก ำหนดสวัสดิกำร 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดสวัสดิกำรที่มีในแต่ละประเภทสวัสดิกำร  เช่น ค่ำรักษำพยำบำล  สำมำรถแบ่งเป็นค่ำรักษำพยำบำล
ผู้ป่วยใน, ผู้ป่วยนอกหรือค่ำอุปกรณ์กำรแพทย์ เป็นต้น  นอกจำกนี้ยังสำมำรถเพ่ิมรำยละเอียดของสวัสดิกำรได้ว่ำเป็นสวัสดิกำร
ที่ก ำหนดให้พนักงำนทั้งองค์กรหรือบำงกลุ่ม และมีเงื่อนไขที่จัดสรรสวัสดิกำรอย่ำงไร 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดสวัสดิกำร”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดสวัสดิกำร ดังรูป     
 

ก ำหนดสวัสดิกำร  : List 

 
  
ก ำหนดสวัสดิกำร  : Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของสวัสดิกำร ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
  

รหัสสวัสดิกำร  :  ระบุรหัสสวัสดิกำร   
 ชื่อสวัสดิกำร  :  ระบุชื่อสวัสดิกำร   
 ชื่อสวัสดิกำร (Eng) :  ระบุชื่อสวัสดิกำรภำษำอังกฤษ   
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 ประเภทสวัสดิกำร :  ระบุ/เลือกประเภทสวัสดิกำรที่ต้องกำรจัดหมวดหมู่  
 วันที่เริ่มต้น   :  ระบุวันที่เริ่มต้นที่ให้สวัสดิกำรมีผลน ำไปใช้   
 วันที่สิ้นสุด  :  ระบุวันที่สิ้นสุดที่ให้สวัสดิกำรมีผลน ำไปใช้  หำกไม่ระบุจะมีผลใช้ได้ตลอด 
 รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
 รูปแบบบันทึกข้อมูล :  เลือกรูปแบบสวัสดิกำรที่ต้องกำรก ำหนดโดยกำรเลือก  รูปแบบที่ต้องกำร   

โดยจะมีให้เลือกดังนี้ 

- กู้ยืม 

- กองทุน 

- ค่ำรักษำพยำบำล 

- ค่ำกำรศึกษำบุตร 

- เงินทดแทน 

- ทรัพย์สิน 

 ประเภทพนักงำน  :  เลือกประเภทพนักงำนที่สำมำรถใช้สวัสดิกำรนั้น ๆ ได้ 
 เงื่อนไขอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม  
  ช ำระสวัสดิกำร   :  เลือก    เพ่ือเลือกสวัสดิกำรดังกล่ำวให้มีกำรช ำระคืนด้วย 
  ผ่ำนทดลองงำน :  เลือก    เพ่ือก ำหนดให้เฉพำะพนักงำนที่ผ่ำนทดลองงำนเท่ำนั้น 
  ประมวลผล Payroll  :  เลือก   เพ่ือก ำหนดให้สวัสดิกำรสำมำรถน ำไปประมวลผลใน Payroll   
  สมัครสมำชิก :  เลือก    เพ่ือให้สวัสดิกำรนี้ส ำหรับก่อนเช่น กองทุน    
  จ ำนวนบุคคล :  เลือก   เพ่ือระบุจ ำนวนบุคคลที่สำมำรถได้รับสวัสดิกำร (กรณีค่ำรักษำพยำบำล, ค่ำ 

   ศึกษำบุตร)  
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ก ำหนดสวัสดิกำร  : Tab ยกเลิก 

 
 
 ยกเลิก  :  เลือก   เพ่ือยกเลิกสวัสดิกำร 
 วันที่ยกเลิก :  แสดงให้ตำมวันที่ปัจจุบัน 
 ผู้ยกเลิก  :  แสดงผู้ยกเลิกตำมกำร Login เข้ำใช้งำน 
 หน่วยงำน :  แสดงหน่วยงำนของผู้ยกเลิก 
 ต ำแหน่ง  :  แสดงต ำแหน่งของผู้ยกเลิก 
 หมำยเหตุ :  ระบุหมำยเหตุในกำรยกเลิกสวัสดิกำร 
 
** หมายเหตุ : การยกเลิก  จะสามารถยกเลิกได้เมื่อมีการบันทึกสวัสดิการไปแล้วเท่านั้น 
ก ำหนดสวสัดกิำร  :  More Action 
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ก ำหนดเงือ่นไขยกเลกิสวสัดกิำรอตัโนมตั ิ 

ขอ้มูลท ัว่ไป 
 

 
 

 ควำมผิด  :  เลือกควำมผิดที่ต้องกำรก ำหนดให้ยกเลิกสวัสดิกำร  หรือ Click  เพ่ือเพ่ิมควำมผิดได้ 
 รหัสสวัสดิกำร :  เลือกสวัสดิกำรที่ต้องกำรก ำหนดให้ยกเลิกหำกมีกำรท ำควำมผิด 
 ชื่อสวัสดิกำร :  แสดงตำมกำรเลือกรหัสสวัสดิกำร 
 สถำนะพนักงำน :  เลือกสถำนะพนักงำน  โดยมีให้เลือก 2 สถำนะคือ 

- พนักงำนที่ท ำงำน 

- พนักงำนที่ถูกพักงำน 

ระยะเวลำที่มีผล :  เลือกระยะเวลำที่มีผลในกำรยกเลิกสวัสดิกำร 
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เมนู Category Type 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดประเภทหลักของทรัพย์สิน  โดยแบ่งเป็นระดับใหญ่ไปหำเล็กตำมหมวดหมู่ของทรัพย์สิน เช่น  
ประเภท, ยี่ห้อ, รุ่น, ขนำด เป็นต้น  เพื่อให้ง่ำยต่อกำรจัดกำรและตรวจสอบข้อมูลของทรัพย์สิน 
 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “Category Type”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดรหัสงำนดังรูป 
 
ก ำหนด Category Type : List 

 
 

ก ำหนด Category Type : Tab General 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของ Category Type ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 
รหัสประเภท Category  :  แสดงรหัสประเภท Category ตำมรำยกำรที่เลือก 
ชื่อประเภท Category  :  ระบุชื่อประเภท Category Type  
ชื่อประเภท Category (Eng) :  ระบุชื่อประเภท Category Type ภำษำอังกฤษ 
รำยละเอียดอ่ืน ๆ เพิ่มเติม  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
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เมนูก ำหนด Category   
 ใช้ส ำหรับก ำหนดชื่อหมวดย่อยของ Category Type โดยกำรก ำหนด Category จะอ้ำงอิงจำก category Type เช่น 
ประเภท(ยำนพำหนะ, เครื่องใช้ส ำนักงำน), ยี่ห้อ(Toyota, Samsung), รุ่น (Camry, Samsung S5), ขนำด(ใหญ่, กลำง,เล็ก) 
เป็นต้น  เพื่อให้ง่ำยในกำรจัดกำรและตรวจสอบข้อมูลของทรัพย์สิน 
 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนด Category”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนด Category ดังรูป 
 

ก ำหนด Category : List 

 
 
ก ำหนด Category : Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของ Category ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 

 รหัส Category  :  แสดงรหัส Category ตำมรำยกำรที่เลือก 
 ชื่อ Category  :  ระบุชื่อ Category  
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 ชื่อ Category (Eng) :  ระบุชื่อ Category ภำษำอังกฤษ 
 รหัสประเภท Category :  เลือกประเภท Category อ้ำงอิงจำก Category Type 
 รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
 

เมนูก ำหนด Product 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดรำยกำรและคุณสมบัติของทรัพย์สินที่มีกำรใช้งำนในองค์กร  เช่น Computer, Notebook, Mobile, 
Car เป็นต้น  เพื่อให้ง่ำยต่อกำรจัดกำรและตรวจสอบข้อมูลของทรัพย์สิน 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนด Product”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนด Product ดังรูป 
 

ก ำหนด Product : List 

 
 

ก ำหนด Product : Tab General 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของ Product ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 
 รหัส Product  :  ระบุรหัส Product  
 Kind of Product :  โปรแกรมจะแสดงเป็น “ทรัพย์สิน” เท่ำนั้น 
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 ชื่อ Product  :  ระบุชื่อ Product  
 ชื่อ Product (Eng) :  ระบุชื่อ Product ภำษำอังกฤษ  
 หน่วยนับ  :  เลือกหน่วยนับที่ตรงกับกำรใช้งำนของ Product 
 รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
 
ก ำหนด Product : Tab คุณสมบัติ  

 
 
 ชื่อคุณสมบัติ :  ระบุชื่อคุณสมบัตรของทรัพย์สิน   
 ค ำอธิบำย :  ระบุรำยละเอียดของชื่อคุณสมบัติ   
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เมนูก ำหนด Items 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดรำยกำร  รำยละเอียด คุณสมบัติของทรัพย์สินและสวัสดิกำรที่พนักงำนจะได้รับเมื่อถือครองทรัพย์สิน
ที่มีกำรใช้งำนในองค์กร  เช่น NoteBook ยี่ห้อ  Acet รุ่น Asprise 505 เป็นต้น 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนด Items”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนด Items ดังรูป 
 

ก ำหนด Item : List 

 
 
ก ำหนด Items : Tab General 

ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของ Items ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 
 รหัส Items :  ระบุรหัส Items  
 ชื่อ Items :  ระบุชื่อ Items  
 ชื่อ Items (Eng) :  ระบุชื่อ Items ภำษำอังกฤษ  
 รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
 Product Categories :  ระบุรำยละเอียดประเภทของทรัพย์สิน 
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ก ำหนด Items : Tab คุณสมบัติ 

 
 
 ชื่อคุณสมบัติ :  แสดงชื่อคุณสมบัติตำมกำรเลือกรหัส Product 
 ค ำอธิบำย :  แสดงชื่อค ำอธิบำยตำมกำรเลือกรหัส Product 
 
ก ำหนด Items : Tab รูปภำพ 
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 ชื่อรูปภำพ :  ระบุชื่อรูปภำพ 
 รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติมให้กับรูปภำพ 
 Default  :  เลือก  เพ่ือต้องกำรให้รูปภำพที่เลือกแสดงเป็นรูปแรก 
 Add Picture :  เพ่ิมรูปภำพที่เลือก 
  Add Image :  เพ่ิมรูปภำพที่เลือก 
  Clear Image :  ลบรูปภำพที่เลือก 
  Restore Image :  น ำรูปภำพที่ลบล่ำสุดกลับมำ 
  Print  :  สั่งพิมพ์รูปภำพ 
  Copy Image :  ท ำส ำเนำรูปภำพเก็บไว้ 
  Paste Image :  วำงรูปภำพที่ส ำเนำ 
  Style  :  รูปแบบกำรแสดงรูปภำพแบบต่ำง ๆ  
 
ก ำหนด Items : Tab สวัสดิกำรที่ได้รับ 

 
 

รหัสสวัสดิกำร :  เลือกรหัสสวัสดิกำรจำกกำรก ำหนดเงื่อนไขสวัสดิกำรใน Welfare 
ชื่อสวัสดิกำร :  แสดงรหัสสวัสดิกำรตำมกำรเลือกรหัสสวัสดิกำร 
รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดของสวัสดิกำร 
สถำนะสวัสดิกำร :  แสดงสถำนะของสวัสดิกำรที่เลือกว่ำเป็นใช้งำนปกติ หรือไม่ใช้งำน 

 
 
 


	Word Bookmarks
	เมนูกำหนดประเภทการสูญเสียอวัยวะ
	เมนูกำหนดประเภทสวัสดิการ
	เมนูกำหนดสวัสดิการ
	กำหนดเงื่อนไขยกเลิกสวัสดิการอัตโนมัติ
	เมนูCategoryType
	เมนูกำหนดCategory
	เมนูกำหนดProduct
	คุณสมบัติproduct
	เมนูกำหนดItems
	คุณสมบัติ
	รูปภาพ
	สวัสดิการที่ได้รับ


