
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

คู่มือการก าหนดค่าเริ่มต้น 

Loan Management 

 

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

 



  

Human Resource Management Intelligence 

 

 

 Loan Management           
  เมนูก ำหนดรูปแบบเงินกู้       1 
 วิธีกำรค ำนวณดอกเบี้ย กรณีเลือกอัตรำดอกเบี้ยแบบคงท่ี   4   
 วิธีกำรค ำนวณดอกเบี้ย กรณีเลือกอัตรำดอกเบี้ยแบบขั้นบันได  5 
 ก ำหนดเงื่อนไขวงเงินให้กู้ของพนักงำน     7 
 ตรวจสอบวงเงินให้กู้ของพนักงำน      10 

    

 

 

 

 

 

 

  

      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 ำหนดรูปแบบเงินกู้ 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดรูปแบบของเงินกู้  โดยระบุช่วงวันที่เริ่มต้น – สิ้นสุดของเงินกู้ได้  เลือกประเภทพนักงำนที่สำมำรถกู้
เงินได้ ทั้งนี้ยังสำมำรถก ำหนดเงื่อนไขเงินกู้ได้ว่ำยอดวงเงินกู้มีได้เท่ำไหร่ ทั้งนี้ยังสำมำรถเลือกได้ว่ำจะกู้ได้ตำมเท่ำหรือ % ของ
เงินเดือน  และสำมำรถเลือกได้ว่ำจะก ำหนดให้เงินกู้นี้มีกำรคิดดอกเบี้ยหรือไม่ 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรูปแบบเงินกู้”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดกลุ่มผู้ใช้ ดังรูป     
 

ก ำหนดรูปแบบเงินกู้ : 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 ำหนดรูปแบบเงินกู้ : 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 

 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของรูปแบบเงินกู ้ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 

 
รหัสรูปแบบเงินกู้  : ระบุรหัสรูปแบบเงินกู้ 
ชื่อรูปแบบเงินกู้  : ระบุชื่อรูปแบบเงินกู้ 
ชื่อรูปแบบเงินกู้ (Eng) : ระบุชื่อรูปแบบเงินกู้ภำษำอังกฤษ 
ประเภทสวัสดิกำร : เลือกประเภทสวัสดิกำรที่เป็นเงินกู้ 
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วันที่เริ่มต้น  :  ระบุวันที่เริ่มต้นที่จะใช้สวัสดิกำร 
วันที่สิ้นสุด  :  ระบุวันที่สิ้นสุดที่จะใช้สวัสดิกำร 
รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
ประเภทพนักงำน  :  เลือก   ประเภทพนักงำนที่ต้องกำรก ำหนดให้สำมำรถใช้เงินกู้นั้น ๆ ได้ 
เงื่อนไขอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม  
 ช ำระคืนเงินกู้ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้เงินกู้นั้น ๆ ต้องมีกำรช ำระคืน 
 ผ่ำนทดลองงำน :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้พนักงำนที่ผ่ำนทดลองงำนเท่ำนั้นที่สำมำรถกู้ได้ 
 ประมวลผล Payroll :  เลือก   เพ่ือก ำหนดให้ประมวลผลเข้ำระบบ Payroll ได้ 
 ตรวจสอบ Black List :  เลือก   เพ่ือตรวจสอบพนักงำนที่ติด Black List  
ยกเลิกเงื่อนไขเงินกู้อัตโนมัติ 

 ควำมผิด  :  เลือกควำมผิดที่มีผลให้ต้องยกเลิกเงินกู้  สำมำรถเลือก  เพ่ือก ำหนด 
   ควำมผิดเพิ่มได้ 

  บทลงโทษ :  เลือกบทลงโทษส ำหรับควำมผิดนั้น  ๆ โดยบทลงโทษมีดังนี้ 

- ตัดค่ำจ้ำง 

- ตักเตือนเป็นลำยลักษณ์อักษร 

- ตัดค่ำจ้ำง 

- ให้พักงำน 

- ลดค่ำจ้ำง/ลดต ำแหน่ง 

- ให้ออกโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย 

ระยะเวลำที่มีผล  :  โปรแกรมแสดงค่ำ “ก ำหนดเวลำที่มีผลเอง” ให้อัตโนมัติ 
ก ำหนดระยะเวลำ (วัน) :  ระบุจ ำนวนวันที่มีผลในกำรยกเลิกเงินกู้ 
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ก ำหนดรูปแบบเงินกู้ : Tab รูปแบบเงื่อนไขเงินกู้ 
วิธีกำรค ำนวณดอกเบี้ย กรณีเลือกอัตรำดอกเบี้ยแบบคงท่ี 

 
 
 แบบก ำหนดเอง  :  เลือก  เพ่ือเลือกวิธีกำรค ำนวณดอกเบี้ยแบบก ำหนดเอง 
 แบบมีวิธีกำรค ำนวณ :  เลือก   เพ่ือเลือกวิธีกำรค ำนวณดอกเบี้ยแบบมีวิธีกำรค ำนวณดอกเบี้ย 
 แบบไม่ทบต้น  :  เลือก  เพ่ือก ำหนดดอกเบี้ยแบบไม่ทบต้น 
 วิธีกำรค ำนวณอัตรำดอกเบี้ย :  เลือก  วิธีกำรค ำนวณดอกเบี้ยโดยมีอัตรำดังนี้ 

- ต่อปี 

- ต่อเดือน 

- ลดต้นลดดอก 

อัตรำดอกเบี้ย   
 อัตรำดอกเบี้ยแบบคงที่ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้ค ำนวณอัตรำดอกเบี้ยแบบคงที่ 
 ยกเว้นดอกเบี้ย  :  ระบุจ ำนวนเดือนในกำรยกเว้นกำรคิดดอกเบี้ย 
 อัตรำดอกเบี้ยแบบขั้นบันได:  เลือก   เพ่ือก ำหนดให้ค ำนวณอัตรำดอกเบี้ยแบบขั้นบันได 
 ก ำหนดอัตรำดอกเบี้ย :  กรณีเลือกแบบดอกเบี้ยคงที่  ให้ก ำหนดร้อยละของอัตรำดอกเบี้ย 
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ก ำหนดรูปแบบวงเงินให้กู้ 
 ก ำหนดให้วงเงินกู้แบบก ำหนดเอง :  เลือก   เพ่ือก ำหนดวงเงินกู้เอง 
  วงเงินให้กู้  :  ระบุวงเงินให้กู้เป็นจ ำนวนบำท 
 ก ำหนดให้วงเงินกู้แบบ (ตำมจ ำนวนเท่ำของเงินเดือน) 
  จ ำนวนเท่ำ :  ระบุจ ำนวนเท่ำของเงินเดือนที่จะสำมำรถกู้ได้ 
  แต่ไม่เกินวงเงิน :  ระบุจ ำนวนวงเงินสูงสุดที่สำมำรถกู้ได้ในเงินกู้นั้น ๆ  
 ก ำหนดให้วงเงินกู้แบบ (ตำมจ ำนวน % ของเงินเดือน) 
  จ ำนวน % :  ระบุจ ำนวน % ของเงินเดือนที่จะสำมำรถกู้ได้ 
  แต่ไม่เกินวงเงิน :  ระบุจ ำนวนวงเงินสูงสุดที่สำมำรถกู้ได้ในเงินกู้นั้น ๆ  
รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
 

วิธีกำรค ำนวณดอกเบี้ย กรณีเลือกอัตรำดอกเบี้ยแบบขั้นบันได 

 
 

แบบก ำหนดเอง  :  เลือก  เพ่ือเลือกวิธีกำรค ำนวณดอกเบี้ยแบบก ำหนดเอง 
 แบบมีวิธีกำรค ำนวณ :  เลือก   เพ่ือเลือกวิธีกำรค ำนวณดอกเบี้ยแบบมีวิธีกำรค ำนวณดอกเบี้ย 
 แบบไม่ทบต้น  :  เลือก  เพ่ือก ำหนดดอกเบี้ยแบบไม่ทบต้น 
 วิธีกำรค ำนวณอัตรำดอกเบี้ย :  เลือก  วิธีกำรค ำนวณดอกเบี้ยโดยมีอัตรำดังนี้ 

- ต่อปี 
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- ต่อเดือน 

- ลดต้นลดดอก 

อัตรำดอกเบี้ย   
 อัตรำดอกเบี้ยแบบคงที่ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้ค ำนวณอัตรำดอกเบี้ยแบบคงที่ 
 ยกเว้นดอกเบี้ย  :  ระบุจ ำนวนเดือนในกำรยกเว้นกำรคิดดอกเบี้ย 
 อัตรำดอกเบี้ยแบบขั้นบันได:  เลือก   เพ่ือก ำหนดให้ค ำนวณอัตรำดอกเบี้ยแบบขั้นบันได 

* ก ำหนดอัตรำดอกเบี้ย :  กดปุ่ม  เพ่ือก ำหนดล ำดับขั้นกำรคิดดอกเบี้ย  
ก ำหนดรูปแบบวงเงินให้กู้ 
 ก ำหนดให้วงเงินกู้แบบก ำหนดเอง :  เลือก   เพ่ือก ำหนดวงเงินกู้เอง 
  วงเงินให้กู้  :  ระบุวงเงินให้กู้เป็นจ ำนวนบำท 
 ก ำหนดให้วงเงินกู้แบบ (ตำมจ ำนวนเท่ำของเงินเดือน) 
  จ ำนวนเท่ำ :  ระบุจ ำนวนเท่ำของเงินเดือนที่จะสำมำรถกู้ได้ 
  แต่ไม่เกินวงเงิน :  ระบุจ ำนวนวงเงินสูงสุดที่สำมำรถกู้ได้ในเงินกู้นั้น ๆ  
 ก ำหนดให้วงเงินกู้แบบ (ตำมจ ำนวน % ของเงินเดือน) 
  จ ำนวน % :  ระบุจ ำนวน % ของเงินเดือนที่จะสำมำรถกู้ได้ 
  แต่ไม่เกินวงเงิน :  ระบุจ ำนวนวงเงินสูงสุดที่สำมำรถกู้ได้ในเงินกู้นั้น ๆ  

รำยละเอียด  :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
ระบุอัตรำดอกเบี้ยในแต่ละปี 
 เงื่อนไข  :  เลือกเงื่อนไขในกำรก ำหนดช่วงปีส ำหรับดอกเบี้ยขั้นบันได 
 ช่วงปีที่  :  ระบุช่วงปีที่ต้องกำรระบุดอกเบี้ยค่ำบันได 
 ค่ำเริ่มต้น :  แสดงค่ำเริ่มต้นโดยมองจำกช่วงที่ท่ีกรอก 
 ค่ำสิ้นสุด :  แสดงค่ำสิ้นสุด  โดยมองจำกเง่ือนไขข้อถัดไปหรือหำกไม่มีจะแสดงค่ำ 100 
 อัตรำดอกเบี้ย :  ระบุอัตรำดอกเบี้ยในช่วงปีที่ระบุไว้ 
 ใช้เงื่อนไขเดือน :  เลือก  เพ่ือก ำหนดเงื่อนไขอัตรำดอกเบี้ยขั้นบันไดแบบเดือน ของช่วงปีที่ก ำหนด 
 หมำยเหตุ :  ระบุหมำยเหตุ (ถ้ำมี) 
ระบุอัตรำดอกเบี้ยในแต่ละเดือน 
 จำกเดือนที่ :  ระบุช่วงเดือนโดยจะเริ่มที่ 1  
 ถึงเดือนที่ :  ระบุช่วงเดือนที่จะนับในช่วงดอกเบี้ยนั้น ๆ  
 อัตรำดอกเบี้ย (%) :  ระบุอัตรำดอกเบี้ยในช่วงเดือนที่ระบุ 
 หมำยเหตุ :  ระบุหมำยเหตุ (ถ้ำมี) 
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ก ำหนดรูปแบบเงินกู้ : New 
More Action  

 
  
More Action :  ก ำหนดเงื่อนไขวงเงินให้กู้ของพนักงำน (1) 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรูปแบบเงินกู้” > “New/Edit” > “More Action” > “ก ำหนด
เงื่อนไขวงเงินให้กู้ของพนักงำน”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอก ำหนดเงื่อนไขวงเงินให้กู้ของพนักงำน ดังรูป     
 

 
 

เงื่อนไขอำยุงำน 
 ก ำหนดเงื่อนไขให้กู้แบบ (ก ำหนดเอง) :  เลือก  เพ่ือเลือกเง่ือนไขแบบก ำหนดเอง 
  วงเงินให้กู้ :  ระบุวงเงินให้กู้ของเงินกู้นั้น ๆ ให้พนักงำนแบบก ำหนดเอง 
 ก ำหนดวงเงินให้กู้แบบ  มีเงื่อนไขอำยุงำน :  เลือก  เพ่ือเลือกก ำหนดเงื่อนไขตำมอำยุงำน 
  เงื่อนไข  :  เลือกเงื่อนไขในกำรก ำหนดช่วงอำยุงำนของพนักงำน 
  ช่วงอำยุ  :  ระบุช่วงอำยุที่จะก ำหนดเงื่อนไข 
  ค่ำเริ่มต้น :  แสดงค่ำเริ่มต้นโดยมองจำกกำรก ำหนดช่วงอำยุ 
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  ค่ำสิ้นสุด  :  แสดงค่ำสิ้นสุดโดยมองจำกค่ำเริ่มต้นแถวถัดไป  หำกไม่มีจะแสดงเป็น 100 
  วงเงินให้กู้ (บำท) :  ระบุจ ำนวนวงเงินให้กู้ในแต่ละช่วงอำยุงำน 

ก ำหนดให้วงเงินกู้แบบ (ตำมจ ำนวนเท่ำของเงินเดือน) 
 จ ำนวนเท่ำ :  ระบุจ ำนวนเท่ำของเงินเดือนที่จะสำมำรถกู้ได้ 
 แต่ไม่เกินวงเงิน :  ระบุจ ำนวนวงเงินสูงสุดที่สำมำรถกู้ได้ในเงินกู้นั้น ๆ  
ก ำหนดให้วงเงินกู้แบบ (ตำมจ ำนวน % ของเงินเดือน) 
 จ ำนวน % :  ระบุจ ำนวน % ของเงินเดือนที่จะสำมำรถกู้ได้ 
 แต่ไม่เกินวงเงิน :  ระบุจ ำนวนวงเงินสูงสุดที่สำมำรถกู้ได้ในเงินกู้นั้น ๆ  

เงื่อนไขก ำหนดกลุ่มพนักงำน :  เลือกกลุ่มพนักงำนที่ต้องกำรก ำหนดเงื่อนไขวงเงินกู้ เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้วให้   
   เพ่ือด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

 

More Action :  ก ำหนดเงื่อนไขวงเงินให้กู้ของพนักงำน (2) 

 
   
 รหัสพนักงำน :  แสดงรหัสพนักงำนที่ตรงกับเงื่อนไข 
 ชื่อพนักงำน :  แสดงชื่อพนักงำนที่ตรงกับเงื่อนไข 
 หน่วยงำน :  แสดงหน่วยงำนของพนักงำนที่ตรงกับเงื่อนไข 
 ต ำแหน่ง  :  แสดงต ำแหน่งของพนักงำนที่ตรงกับเงื่อนไข 
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 อำยุงำน  :  แสดงอำยุงำนของพนักงำน (ป:ด:ว) 
 วงเงินให้กู้เดิม :  แสดงวงเงินให้กู้ยอดเดิม 
 วงเงินให้กู้ใหม่ :  แสดงวงเงินให้กู้ยอดใหม่ที่ตรงกับเงื่อนไขท่ีก ำหนด 
 ยกเลิก  :  เลือก  หำกต้องกำรยกเลิกวงเงินกู้ของพนักงำน 
 
เมื่อระบบด ำเนินกำรก ำหนดเงื่อนไขเสร็จเรียบร้อยแล้วจะแสดงผลกำรก ำหนดเงื่อนไขดังนี้ 
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More Action :  ตรวจสอบวงเงินให้กู้ของพนักงำน  
 จะแสดงวงเงินกู้ตำมที่ได้ก ำหนดตำมเงื่อนไขของพนักงำน  ใช้ส ำหรับตรวจสอบวงเงินให้กู้แต่ละรำยกำร  ว่ำพนักงำนแต่
ละคนได้รับวงเงินให้กู้จ ำนวนกี่บำท  ตำมกำรก ำหนดเงื่อนไขวงเงินให้กู้ของพนักงำน 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Setup” > “ก ำหนดรูปแบบเงินกู้” > “New/Edit” > “More Action” > “ตรวจสอบ
วงเงินให้กู้ของพนักงำน”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอตรวจสอบวงเงินให้กู้ของพนักงำน ดังรูป     
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