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เมนูบันทึกสัญญาจ้างงาน 
 ใช้ส าหรับบันทึกสัญญาจ้างงานกรณีท่ีพนักงานเข้ามาท างานใหม่โดยในการเข้าท างานจะต้องมีการท าสัญญาจ้างงาน 
หรือกรณีอ่ืน ๆ โดยมีรายละเอียดวันที่ท าสัญญา, อายุสัญญา,วันที่เริ่มต้นและสิ้นสุดสัญญา ฯลฯ และเมื่อสิ้นสุดสัญญาสามารถ
ท าการต่อสัญญาใหม่ได้ 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกสัญญาจ้างงาน”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอสัญญาจ้างงานดังรูป     
บันทึกสัญญาจ้างงาน : List 

 

 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส าหรับ “แก้ไขรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท าการ Double Click ที่รายการนั้นๆ 

  :  ใช้ส าหรับ “ลบรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการลบแล้ว Click  

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับสัญญาค้ าประกันเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ต่ออายุการจ้างงาน 
- ก าหนดรูปแบบสัญญา 

  :  ใช้ส าหรับ “กรองรายการต่าง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งาน), Inactive (ไม่ใช้งาน)  

 :  ใช้ส าหรับ “เลือก Column ที่ต้องการแสดงในตาราง” 

 :  ใช้ส าหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงผลหรือการกรองข้อมูลในตาราง รวมไปถึงการเพ่ิม View ตามท่ีผู้ใช้
ต้องการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส าหรับเลือก “จัดกลุ่มตาม Column” โดยการลากคอลัมน์ที่ต้องการจัด
กลุ่มไปวางไว้แถบ Group Box ด้านบน Column 

 
:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาตามอักษร” โดยการ Click ตัวอักษรที่ต้องการ 
:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหาจากตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงข้อมูลรายการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม View ได้เอง 

 
 
 



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

2 

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 

 

บันทึกสัญญาจ้างงาน: Tab General 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอก 
    รายละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภายหลังจากกดปุ่ม  

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้างรายการใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 
 :  ใช้ส าหรับ “คัดลอกรายการ” โดยรายละเอียดจะเหมือนรายการต้นฉบับทุกอย่าง (มีเฉพาะบา 

    หน้าจอเท่านั้น) 

 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของข้อมูลสัญญาจ้างงาน ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 
 เลขที่สัญญา :  แสดงเลขท่ีสัญญาโดยระบบจะ Running Number มาให้อัตโนมัติ 
 เอกสารด่วน :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้เป็นเอกสารที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 

เลขที่สัญญาเดิม :  แสดงเลขท่ีสัญญาเดิมกรณีมีการต่อสัญญาโดยใช้ Option ต่ออายุสัญญา 
 วันที่เริ่มต้นสัญญา :  ระบบแสดงวันที่เอกสารเป็นวันที่ปัจจุบันให้   
 อายุสัญญา (ปี – เดือน – วัน) :  แสดงตามการระบุวันที่เริ่มต้นสัญญา 
 วันที่สิ้นสุดสัญญา  :  ระบุวันที่สิ้นสุดสัญญา  สามารถแก้ไขวันที่ได้โดยการ Click  
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 ชื่อพนักงาน/ผู้รับจ้าง :  เลือกชื่อพนักงานที่ต้องการบันทึกสัญญาจ้างงาน 
 รูปแบบสัญญาจ้าง :  เลือกสัญญาจ้างที่ต้องการบันทึกให้พนักงาน 

- สัญญาจ้างประจ า 
- สัญญาจ้างชั่วคราว 
- สัญญาจ้างพนักงานทดลองงาน 

ประเภทสัญญาจ้าง : เลือกประเภทสัญญาจ้างดังนี้ 
- พนักงานรายชั่วโมง 
- พนักงานรายเหมา 
- พนักงานรายวัน 
- พนักงานรายเดือน 

อัตราค่าจ้าง  :  แสดงอัตราค่าจ้างตามข้อมูลพนักงาน 
เลขที่ใบสมัคร  :  แสดงเลขท่ีใบสมัคร กรณีพนักงานมาจากการ Post ใบสมัครจาก Recruitment 
หมายเหตุ  :  ระบุหมายเหตุเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 

เมนูสัญญาจ้างงาน : More Action  
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เมนูสัญญาจ้างงาน : More Action  
ต่ออายุสัญญาจ้างงาน 
 เมื่อสัญญาจ้างพนักงานหมดอายุ  หากต้องการต่อสัญญาจ้าง สามารถด าเนินการได้โดยเลือก Option “การต่อสัญญา
จ้างงาน” 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกสัญญาจ้างงาน” > “More Action” > “ต่อสัญญาจ้างงาน” 
จากนั้นจะปรากฏหน้าจอสัญญาจ้างงานดังรูป     
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เมนูสัญญาจ้างงาน : More Action  
ก าหนดรูปแบบสัญญา 

 
 

 ชื่อรูปแบบ :  แสดงชื่อรูปแบบที่ก าหนดไว้ 
 เพ่ิมรูปแบบ :  กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรูปแบบสัญญาจ้างงาน 
 ลบรูปแบบ :  เลือกรูปแบบที่ต้องการลบและกด  เพ่ือลบรูปแบบสัญญาจ้างงาน 

 เพ่ิมตัวแปร :  เมื่อเพ่ิมรูปแบบแล้วสามารถเพ่ิมตัวแปรโดยการกดปุ่ม  เลือกตัวแปรแล้วกด OK 
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พิมพ์รูปแบบ : กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รูปแบบสัญญาจ้างงาน เลือกช่วงข้อมูลแล้วกด Ok ระบบจะแสดง
รูปแบบสัญญาจ้างงานของพนักงานตามการเลือกช่วงข้อมูล 
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ช่วงพนักงาน 
 หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 

กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 

ช่วงเลขท่ีเอกสาร 
 เลขที่เอกสาร :  เลือกเลขที่เอกสารที่ต้องการพิมพ์รูปแบบสัญญาจ้างงาน 
 
ตัวอย่างรูปแบบสัญญาจ้างงาน 

 
 

 


	Word Bookmarks
	เมนูบันทึกสัญญาจ้างงาน
	ต่ออายุสัญญาจ้างงาน
	กำหนดรูปแบบสัญญา
	ตัวอย่างรูปแบบสัญญาจ้างงาน


