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เมนูบันทึกบัตรพนักงาน 
 ใช้ส าหรับบันทึกบัตรให้พนักงานในองค์กรเพ่ือที่จะน าไปใช้ในการลงเวลาท างาน ซึ่งการบันทึกบัตรนั้นจะมีบัตร 2 
ประเภท คือ บัตรจริง และบัตรชั่วคราว 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกบัตรพนักงาน”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอบัตรพนักงานดังรูป     
บันทึกบัตรพนักงาน : 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 าหนดเกี่ยวกับบัตรพนักงานเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ออกบัตรพนักงาน 
- จ่ายบัตร 
- รับคืน/ยกเลิกบัตร 
- พิมพ์บัตรพนักงาน 

  :  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 
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:  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 

 
 

บันทึกบัตรพนักงาน : Tab ข้อมูลทั่วไป 
 ใช้ส าหรับบันทึกบัตรพนักงานทีละ 1 รายการ 
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 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของข้อมูลบัตรพนักงาน ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 
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ประเภทบัตร :  เลือกประเภทบัตร  ซึ่งมีให้เลือก 2 ประเภท  

- บัตรจริง 

- บัตรชั่วคราว 

เลขที่บัตรล่าสุด :  ระบุเลขที่บัตรที่ต้องการก าหนด 
 

บันทึกบัตรพนักงาน : More Action 
 เป็นหน้าจอที่ใช้ส าหรับการออกบัตรพนักงานครั้งละหลาย ๆ หมายเลข, การจ่ายบัตรและรับคืน/ยกเลิกบัตร 

 
 

 

บันทึกบัตรพนักงาน : More Action 
ออกบัตรพนักงาน 
 ใช้ส าหรับบันทึกบัตรพนักงานครั้งละหลาย ๆ หมายเลข  โดยใช้รูปแบบตามที่ระบบมีให้  หรือก าหนดรูปแบบเองได้ 

 
 

 ประเภทบัตร :  เลือกประเภทบัตร  ซึ่งมีให้เลือก 2 ประเภท  

- บัตรจริง 

- บัตรชั่วคราว 
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รูปแบบ  :  เลือกรูปแบบของหมายเลขบัตร  มีให้เลือก  2 แบบ 

- yy-000  คือการแสดงปี และต่อด้วยหมายเลข 3 ตัว   

- ก าหนดเอง  คือสามารถก าหนดรูปแบบเองได้ว่าจะให้แสดงอย่างไร 

หมายเลขบัตร :  กรณีเลือก yy-000  จะแสดง 60-001 (ไม่สามารถแก้ไขได้) 
   กรณีเลือกแบบก าหนดเองจะสามารถก าหนดรูปแบบหมายเลขบัตรได้เอง 

 จ านวน  :  เลือกจ านวนบัตรที่ต้องการก าหนด 
 Run เลขที่บัตร :  กดปุ่ม  เพ่ือแสดงเลขที่บัตรตามรูปแบบและจ านวนที่ก าหนดไว้ 
 เลขที่บัตร :  แสดงหลังจากกดปุ่ม  ตามการก าหนดรูปแบบ 
 
บันทึกบัตรพนักงาน : More Action 
จ่ายบัตร 
 ใช้ส าหรับจ่ายบัตรให้พนักงานเพ่ือน าไปใช้งานในการบันทึกเวลาการท างานของพนักงาน ไปที่ “More Action” แล้ว
เลือก “จ่ายบัตร”  จากนั้น กด Next เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการจ่ายบัตร 

 
 
 



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

5 

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 

 

 
 
เงื่อนไขบัตร 
 วันที่จ่าย  :  ระบุหรือเลือกวันที่จ่ายโดยการกด  เพ่ือเลือกวันที่ต้องการจ่ายบัตร 
 ประเภทบัตร :  เลือกประเภทบัตรที่ต้องการจ่ายบัตรให้พนักงาน 
 จ านวน  :  ระบุจ านวนบัตรที่ต้องการจ่ายให้พนักงาน 
 จ่ายบัตรส ารองให้พนักงาน (กรณีบัตรหาย) :  เลือก  เมื่อต้องการจ่ายบัตรชั่วคราวให้พนักงานที่ท าบัตรหาย 
เงื่อนไขก าหนดกลุ่มพนักงาน 
 หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงานหรือ 

กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงานหรือ 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงานหรือ 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงานหรือ 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงานหรือ 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 

 
** หมายเหตุ : หากต้องการเลือกพนักงานทั้งหมด  ไม่ต้องเลือกกรองข้อมูล หรือหากต้องการกรองข้อมูลให้เลือกกรองอย่างใด
อย่างหนึ่ง 
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 หมายเลขบัตรใหม่ :  แสดงหมายเลขบัตรว่างที่มีอยู่ในระบบล าดับแรก  หากต้องการเปลี่ยนเลขท่ีบัตรเป็นเลข 
   บัตรอื่นสามารถเลือกบัตรใหม่ได้โดย Click  เพ่ือเลือกบัตรใหม่ 

 หมายเลขบัตรเดิม :  แสดงเลขท่ีบัตรเดิมกรณีเลือกการจ่ายเป็นบัตรชั่วคราว (กรณีบัตรหาย) 
 รหัสพนักงาน  :  แสดงรหัสพนักงานตามเงื่อนไขการเลือก 
 ชื่อพนักงาน  :  แสดงชื่อพนักงาน 
 หน่วยงาน  :  แสดงหน่วยงานของพนักงาน 
 สถานะ   :  แสดงสถานการท างานของพนักงานที่มีสถานะทดลองงาน 
 
เมื่อตรวจสอบรายชื่อพนักงานเสร็จแล้ว กด Next เพ่ือให้ระบบประมวลผลจ่ายบัตรให้พนักงาน   
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เมื่อโปแกรมประมวลผลจ่ายบัตรให้พนักงานเสร็จแล้วโปรแกรมจะแสดงผลการประมวลผลว่ามีการประมวลผลกี่ราย, 
ส าเร็จ, ไม่ส าเร็จกี่ราย  รวมถึงแสดงประเภทบัตรที่ท าการจ่ายให้พนักงานด้วย 

 
 
บันทึกบัตรพนักงาน : More Action 
รับคืน/ยกเลิก/ยกเลิกการจ่ายบัตร 
 ใช้ส าหรับรับคืนบัตร (บัตรชั่วคราว) , ยกเลิก, ยกเลิกการจ่ายบัตรของพนักงาน 
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 ต้องการ :  เลือกรายการที่ต้องการด าเนินการ มีให้เลือก 3 รายการคือ 

- ยกเลิก  คือการยกเลิกการใช้งานบัตรจริงอย่างถาวร 

- คืนบัตร  คือการคืนบัตรชั่วคราว 

- ยกเลิกการจ่ายบัตร  คือการยกเลิกการจ่ายบัตรของพนักงาน แต่หมายเลขบัตรสามารถน ามาใช้กับ

พนักงานท่านอ่ืนได้ตามปกติ 

วันที่  :  โปรแกรมแสดงวันที่ปัจจุบัน  สามารถแก้ไขได้โดยการระบุหรือเลือก  เพ่ือเลือกวันที่ 
หมายเลขบัตร :  เลือกหมายเลขบัตรที่ต้องการท ารายการ 
รหัสพนักงาน :  แสดงรหัสพนักงานที่ผูกกับบัตรพนักงานที่เลือก 
ชื่อพนักงาน :  แสดงชื่อพนักงานที่ผูกกับบัตรพนักงานที่เลือก 
ต าแหน่ง  :  แสดงต าแหน่งของพนักงานที่ผูกกับบัตรพนักงานที่เลือก 
หน่วยงาน :  แสดงหน่วยงานของพนักงานที่ผูกกับบัตรพนักงานที่เลือก 

เมื่อเลือกช่วงข้อมูลเรียบร้อยแล้วกด Ok เพ่ือด าเนินการตามรายการที่เลือก 
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