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เมนูบันทึกข้อมูลพนักงาน 
 ใช้ส าหรับบันทึกประวัติของพนักงานในองค์กรเพ่ือเก็บข้อมูลต่าง ๆ ของพนักงานเช่น สถานภาพส่วนตัว, การว่าจ้าง, 
การจ่ายเงิน, รายได้ – รายหักประจ า, ค่าลดหย่อนภาษี เป็นต้น 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอข้อมูลพนักงาน 
ดังรูป     
บันทึกข้อมูลพนักงาน : 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 าหนดเกี่ยวกับข้อมูลพนักงานเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- เพ่ิมสถิติการลายกมาตามประเภทการลาแบบกลุ่ม 
- โอนข้อมูลพนักงานเข้า BioScan 
- เปลี่ยนรูปแบบงวดการจ่าย 
- Import รูปภาพพนักงาน 
- Import ข้อมูลพนักงาน 

  :  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 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : 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 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของข้อมูลข้อมูลพนักงาน ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 

 รหัสพนักงาน :  ระบุรหัสพนักงาน  ก าหนดได้ไม่เกิน  25 อักขระ  
 ยกเว้นการรูดบัตร:  เลือก  เพ่ือก าหนดให้พนักงานไม่ต้องแสกนเวลาเข้า-ออก  
 หมายเลขบัตร :  ระบุหมายเลขบัตรจริงหรือ Click  เพ่ือเลือกหมายเลขบัตรพนักงานจริงที่ได้ก าหนดไว้แล้ว  

   (กรณีบันทึกพนักงานเข้างานใหม่ วันที่จ่ายบัตรจะมองตามวันที่ปัจจุบัน ณ วันที่ก าหนด) 
 หมายเลขบัตรชั่วคราว :  ระบุหมายเลขบัตรชั่วคราว หรือ Click  เพ่ือเลือกหมายเลขบัตรพนักงานชั่วคราวที่ได้ 

   ก าหนดไว้แล้ว (กรณีบันทึกพนักงานเข้างานใหม่  วันที่จ่ายจะมองตามวันที่บันทึก) 
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 เลขที่ใบสมัคร :  แสดงเลขท่ีใบสมัครงาน (พนักงานที่มาจากการใช้ระบบ Recruitment) 
 ชื่อพนักงาน :  เลือกค าน าหน้าชื่อ, ระบุชื่อจริง, ชื่อกลางและนามสกุลของพนักงานเป็นภาษาไทย 
 ชื่อพนักงาน(Eng) :  เลือกค าน าหน้าชื่อ, ระบุชื่อจริง, ชื่อกลางและนามสกุลของพนักงานเป็นภาษาอังกฤษ 
 ชื่อเล่น  :  ระบุชื่อเล่นของพนักงาน 
 ชื่อเล่น (Eng) :  ระบุชื่อเล่นของพนักงานเป็นภาษาอังกฤษ 
 วันเกิด  :  ระบุหรือเลือกวันเกิดโดยการ Click   
 อายุ  :  แสดงตามการระบุวันเกิดอัตโนมัติ 
 เพศ  :  เลือกเพศของพนักงาน 
 ส่วนสูง  :  ระบุส่วนสูงของพนักงานเป็นหน่วยเซนติเมตร 
 น้ าหนัก  :  ระบุน้ าหนักของพนักงานเป็นหน่วยกิโลกรัม 
 หมู่เลือด  :  เลือกหมู่เลือดของพนักงานหรือต้องการเพ่ิมสามารถ Click  เพ่ือเพ่ิมหมู่เลือด 
 สัญชาติ  :  เลือกสัญชาติของพนักงานหรือหากต้องการเพิ่มสามารถ Click  เพ่ือเพ่ิมสัญชาติ 
 เชื้อชาติ  :  เลือกเชื้อชาติของพนักงานหรือหากต้องการเพิ่มสามารถ Click  เพ่ือเพ่ิมเชื้อชาติ 
 ศาสนา  :  เลือกศาสนาของพนักงานหรือหากต้องการเพิ่มสามารถ Click  เพ่ือเพ่ิมศาสนา 
สถานที่เกิด 
 ประเทศ  :  เลือกประเทศท่ีเกิด 
 จังหวัด  :  เลือกจังหวัดที่เกิด 

   :  เพ่ิมรูปภาพของพนักงานนั้น 

   :  ลบรูปภาพของพนักงานนั้น ๆ  

   :  คืนค่ารูปภาพก่อนการเพ่ิม/แก้ไข 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab สถานะภาพส่วนตัว 

  
 
หมายเลขบัตรประชาชน 
 หมายเลขบัตร/เลขผู้เสียภาษี :  ระบุหมายเลขบัตรประชาชนหรือเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
 ออกให้โดย (เขต/อ าเภอ)  :  ระบุเขต/อ าเภอที่ออกบัตร 
 วันที่ออกบัตร   :  ระบุวันที่ออกบัตรหรือเลือกโดยการ Click  

วันที่บัตรหมดอายุ  :  ระบุวันที่บัตรหมดอายุหรือเลือกโดยการ Click  
หมายเลขผู้เสียภาษี (ชาวต่างชาติ) :  ระบุหมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ส าหรับพนักงานช่างชาติ 

ใบอนุญาตท างาน (กรณีพนักงานเป็นชาวต่างชาติ) 
 เลขที่ใบอนุญาต   :  ระบุเลขที่ใบอนุญาตท างานของพนักงานต่างชาติ 
 ออกให้โดย (เขต/อ าเภอ)  :  ระบุเขต/อ าเภอที่ออกบัตร 
 วันที่ออกบัตร   :  ระบุวันที่ออกบัตรหรือเลือกโดยการ Click  

วันที่บัตรหมดอายุ  :  ระบุวันที่บัตรหมดอายุหรือเลือกโดยการ Click  
 เลขที่หนังสือเดินทาง  :  ระบุเลขที่หนังสือเดินทางของพนักงานต่างชาติ 
 หมายเลข Visa   :  ระบุหมายเลข Visa ของพนักงานต่างชาติ 
 วันหมดอายุ Visa   :  ระบุวันหมดอายุ Visa หรือเลือกโดยการ Click  
สถานะภาพการสมรส 
 โสด :  เลือก  เมื่อต้องการเลือกสถานภาพการสมรสเป็น “โสด” 
 สมรส :  เลือก  เมื่อต้องการเลือกสถานภาพการสมรสเป็น “สมรส” 
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  สมรส ณ อ าเภอ/เขต :  เลือกอ าเภอ/เขตท่ีจดทะเบียนสมรส 
  จังหวัด   :  เลือกจังหวัดที่จดทะเบียน 
  จดทะเบียนสมรสเมื่อ :  ระบุวันที่จดทะเบียนสมรสหรือเลือกโดยการ Click  
  คู่สมรสอายุตั้งแต่ 65 ปีขึ้นไป  :  เลือก  หากคู่สมรสมีอายุตั้งแต่ 65 ปีขึ้นไป 
 หย่า :  เลือก  เมื่อต้องการเลือกสถานภาพการสมรสเป็น “หย่า” 
 หม้าย :  เลือก  เมื่อต้องการเลือกสถานภาพการสมรสเป็น “หม้าย” 
 แยกกันอยู่ :  เลือก  เมื่อต้องการเลือกสถานภาพการสมรสเป็น “แยกกันอยู”่ 
สถานะภาพทางทหาร 
 ผ่านการเกณฑ์ทหาร :  เลือก  เมื่อต้องการเลือกว่า “ผ่านการเกณฑ์ทหาร” 
 ผ่อนผัน   :  เลือก  เมื่อต้องการเลือกว่า “ผ่อนผัน” 
 ได้รับการยกเว้น  :  เลือก  เมื่อต้องการเลือกว่า “ได้รับการยกเว้น”  พร้อมระบุสาเหตุการยกเว้น 
 N/A   :  หากเลือกเพศเป็นหญิง ระบบจะเลือก  ให้อัตโนมัติ 
ใบอนุญาตขับขี่ 
 เลขที่ใบอนุญาต  :  ระบุเลขที่ใบอนุญาตขับขี่ของพนักงาน 
 วันที่บัตรหมดอายุ :  ระบุวันที่บัตรหมดอายุเลือกโดยการ Click  
 ประเภทใบขับขี่  :  เลือกประเภทใบขับข่ีหรือหากต้องการเพ่ิมสามารถเพ่ิมโดย Click  
 
บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab การว่าจ้าง 
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สังกัดหน่วยงาน 
 ต าแหน่ง   :  เลือกต าแหน่งโดยการ Click  
 ต าแหน่งส ารองที่ 1 :  เลือกต าแหน่งส ารองที่ 1 โดยการ Click  
 ต าแหน่งส ารองที่ 2 :  เลือกต าแหน่งส ารองที่ 2 โดยการ Click  
 หน่วยงาน  :  เลือกหน่วยงานก าหนดโดยการ Click  
 หัวหน้างาน  :  เลือกพนักงานที่เป็นหัวหน้างานโดยการ Click  
 ประเภทพนักงาน  :  เลือกประเภทพนักงาน มีให้เลือก 4 ประเภท  

- พนักงานรายเดือน 

- พนักงานรายวัน 

- พนักงานรายชั่วโมง 

- พนักงานรายเหมา 

กลุ่มพนักงาน  :  เลือกกลุ่มพนักงานโดยการ Click  
ระดับ   :  เลือกระดับพนักงานโดยการ Click  
พนักงานเก่าก่อนใช้โปรแกรมหรือไม่ต้องการทดลองงาน :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้เป็นพนักงานเก่าก่อนใช้ 

   โปรแกรมหรือพนักงานที่ไม่ต้องทดลองงาน 
วันที่เริ่มงาน  :  ระบุวันที่เริ่มงานของพนักงานหรือเลือกโดยการ Click  
จ านวนวันทดลองงาน :  แสดงจ านวนวันทดลองงานตามการก าหนดในบันทึกข้อก าหนดองค์กร (สามารถแก้ไขได้) 

 วันที่บรรจุ  :  แสดงให้อัตโนมัติจากการกรอกวันที่เริ่มงานโดยนับจ านวนวันทดลองงาน 
 ชม. การท างานตามกะงาน :  เลือกกะงานส าหรับพนักงานโดยการ Click  
 อายุงานปัจจุบัน (ปี-เดือน-วัน) :  อายุงานแสดงให้อัตโนมัติตามการกรอกวันที่เริ่มงานถึงวันปัจจุบัน 
 สถานะการท างาน  :  หากเป็นพนักงานใหม่จะแสดงสถานะให้อัตโนมัติว่า “ท างาน” หรือแสดง 

      เป็น ลาออก, เกษียณ, พักงาน, เลิกจ้าง ตามการบันทึกเอกสารพ้นสภาพ 
 อัตราค่าจ้าง  :  ระบุอัตราค่าจ้างของพนักงาน 
สัญญาการจ้างงาน (ปัจจุบัน) 
 เลขที่สัญญา :  แสดงเลขท่ีสัญญาจ้างงานปัจจุบัน 
 ประเภทสัญญา :  แสดงประเภทสัญญาตามการแสดงของเลขที่สัญญา 
 รูปแบบสัญญา :  แสดงรูปแบบสัญญาตามการแสดงของเลขที่สัญญา 
 วันที่เริ่มต้นสัญญา :  แสดงเริ่มต้นสัญญาตามการแสดงของเลขท่ีสัญญา 
 วันที่สิ้นสุดสัญญา :  แสดงวันที่สิ้นสุดสัญญาตามการแสดงของเลขที่สัญญา 
 อายุสัญญา (ปี-เดือน-วัน)  :  แสดงอายุตามการแสดงของเลขที่สัญญา (แสดงเฉพาะรูปแบบสัญญาจ้างชั่วคราวและ 

   สัญญาจ้างพนักงานทดลองงาน) 
ข้อมูลทะเบียนรถรับส่ง 
 ทะเบียนรถรับ – ส่ง :  เลือกทะเบียนรถรับส่งพนักงานโดยการ Click  
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab การจ่ายเงิน 

 
 
การจ่ายเงิน 
 เงินสด  :  เลือก  เมื่อต้องการจ่ายเงินให้พนักงานเป็นเงินสด 
 ผ่านธนาคาร :  เลือก  เมื่อต้องการจ่ายเงินให้พนักงานผ่านธนาคาร 
  ชื่อธนาคาร :  เลือกสาขาธนาคารที่พนักงานเปิดบัญชีไว้ 
  สาขา  :  แสดงสาขาธนาคารตามการเลือกชื่อธนาคาร 
  ชื่อบัญชี  :  แสดงชื่อพนักงานที่กรอกหน้า General 
  เลขที่บัญชี :  ระบุเลขที่บัญชีธนาคารของพนักงาน  
  % การน าส่ง :  แสดงค่าเป็น 100% (กรณีพนักงานมีมากกว่า 1 บัญชีสามารถก าหนด %  

   ได้แต่รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 100%) 
 รูปแบบงวดการจ่าย :  เลือกงวดการจ่ายโดยการ Click  
การค านวณภาษ ี  
 วิธีการค านวณ  :  เลือกวิธีการค านวณ มีให้เลือก 4 แบบคือ 

- ไม่คิดภาษี 

- หัก ณ ที่จ่าย 

- นายจ้างออกให้ครั้งเดียว 

- นายจ้างออกให้ตลอด 
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แบบอัตราก้าวหน้า :  เลือก  เมื่อต้องการคิดภาษีแบบอัตราก้าวหน้า 
แบบคงท่ี (เงื่อนไข BOI) :  เลือก  เมื่อต้องการคิดภาษีแบบคงท่ี (เงื่อนไข BOI) และระบุ % 

การค านวณรายได้ 
 การค านวณเงินเดือนงวดแรก :  เลือกค านวณเงินเดือนงวดแรกกรณีพนักงานเข้างานระหว่างงวด 

- ตามฐานเงินเดือน  คือ พนักงานได้เงินเดือนเต็มเดือน 

- ตามเศษวันทีเหลือ คือ พนักงานได้เงินเดือนตามจ านวนวันท างาน 

 
บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab เงินได้ยกมาและสะสม 
 ใช้ส าหรับเก็บข้อมูลเงินได้, ภาษี, ประกันสังคม, กองทุนส ารองยกมาและสะสม  รวมถึงรายได้แบบขั้นบันได้ยกมาเช่น 
ค่าเบี้ยขยัน  เพ่ือน ามาค านวณภาษีโดยนับต่อจากรายได้ยกมาให้ค านวณภาษีให้พนักงานอย่างต่อเนื่องและถูกต้อง 

 
 

เงินได้ยกมา :  เงินได้ยกมาของพนักงานกรณีเริ่มใช้โปรแกรมใหม่, หรือพนักงานเข้างานระหว่างปี 
 เงินได้ยกมา :  แสดงตามการกรอกรายได้ในช่องแบบก้าวหน้าและแบบ Fix Rate 
 แบบอัตราก้าวหน้า:  ระบุเงินได้ยกมาน าไปคิดภาษีแบบอัตราก้าวหน้า 
 แบบ Fix Rate :  ระบุเงินได้ยกมาน าไปคิดภาษีแบบ Fix Rate 
ภาษีถูกหักยกมา :  ภาษีของพนักงานกรณีเริ่มใช้โปรแกรมใหม่, หรือพนักงานเข้างานระหว่างปี 

ภาษีถูกหักยกมา :  แสดงตามการกรอกภาษีในช่องแบบก้าวหน้าและแบบ Fix Rate 
 แบบอัตราก้าวหน้า:  ระบุภาษีถูกหักยกมายกมาน าไปคิดภาษีแบบอัตราก้าวหน้า 
 แบบ Fix Rate :  ระบุภาษีถูกหักยกมาน าไปคิดภาษีแบบ Fix Rate 
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เงินสมทบกองทุนส ารอง ฯ ยกมา :  เงนิสมทบกองทุนส ารองภาษีของพนักงานกรณีเริ่มใช้โปรแกรมใหม่, หรือ 
   พนักงานเข้างานระหว่างปี 

 เงินสมทบกองทุนส ารอง ฯ ยกมา (นายจ้าง) ระบุยอดเงินสมทบกองทุนส ารอง ฯ ยกมาของนายจ้าง 
 เงินสมทบกองทุนส ารอง ฯ ยกมา (ลูกจ้าง) ระบุยอดเงินสมทบกองทุนส ารอง ฯ ยกมาของลูกจ้าง 
 
กองทุนส ารอง ฯ ยกมา (ของปีก่อนหน้า) :  กองทุนส ารอง ฯ ยกมา ปีก่อน 
 เงินสมทบกองทุนส ารอง ฯ ยกมา (นายจ้าง) ระบุยอดเงินสมทบกองทุนส ารอง ฯ ยกมาของนายจ้าง 
 เงินสมทบกองทุนส ารอง ฯ ยกมา (ลูกจ้าง) ระบุยอดเงินสมทบกองทุนส ารอง ฯ ยกมาของลูกจ้าง 
เงินประกันสังคมยกมา 
 เงินประกันสังคมยกมา :  ระบุยอดเงินประกันสังคมยกมาของพนักงาน 
รายได้อื่น ๆ แบบข้ันบันได ยกมา  
 รายได้สะสมยกมา :  ระบุรายได้แบบขั้นบันไดสะสมยกมา 
เงินสะสม 
 เงินได้สะสม  :  แสดงเงินได้สะสมจากการประมวลผลรายได้ในโปรแกรม 
 เงินประกันสังคมสะสม :  แสดงเงินประกันสังคมสะสมจากการประมวลผลรายได้ในโปรแกรม 
 เงินกองทุน ฯ สะสม :  แสดงเงินกองทุน ฯ สะสมจากการประมวลผลรายได้ในโปรแกรม 
 ภาษีถูกหักสะสม  :  แสดงภาษีสะสมจากการประมวลผลรายได้ในโปรแกรม 
เงินสะสม (นายจ้าง) 
 เงินประกันสังคมสะสม :  แสดงเงินประกันสังคมสะสมจากการประมวลผลรายได้ในโปรแกรม 
 เงินกองทุน ฯ สะสม :  แสดงเงินกองทุน ฯ สะสมจากการประมวลผลรายได้ในโปรแกรม 
 ภาษีถูกหักสะสม  :  แสดงภาษีสะสมจากการประมวลผลรายได้ในโปรแกรม 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab รายได้ – รายหักประจ า 

 
 
รายได้ 
 ชื่อรายได้ :  เลือกชื่อรายได้ประจ าที่ต้องการก าหนดให้พนักงาน 
 จ านวนเงิน :  ระบุจ านวนเงินของรายได้ประจ าที่เลือก 
 ประเภทการจ่าย :  เลือกประเภทการจ่าย มีให้เลือก 2 ประเภท 

-  จ่ายปลายงวด  คือจ่ายพร้อมกับงวดเงินเดือน 

-  จ่ายล่วงหน้า (แยกจ่าย) คือการจ่ายแบบมีรายได้และรายหักในงวดเดียวกัน 

วันที่เริ่มต้น :  ระบุวันที่เริ่มต้นหรือเลือกโดยการ Click  ที่จะจ่ายรายได้ประจ าให้พนักงาน 
วันที่สิ้นสุด :  ระบุวันที่สิ้นสุดหรือเลือกโดยการ Click  ที่จะจ่ายรายได้ประจ าให้พนักงาน 
การค านวณงวดแรก/งวดสุดท้าย :  เลือกค านวณรายได้ประจ างวดแรกกรณีพนักงานเข้างานระหว่าง  

   งวด  หรือกรณีพนักงานลาออก 

- ตามฐานเงินเดือน  คือ พนักงานได้รายได้ประจ าเต็มเดือน 

- ตามเศษวันทีเหลือ คือ พนักงานได้รายได้ประจ าตามจ านวนวันท างาน 

ยกเลิก  :  เลือก  เมื่อต้องการยกเลิกรายได้ประจ าของพนักงาน 
รายหัก 

ชื่อรายหัก :  เลือกชื่อรายหักประจ าที่ต้องการก าหนดให้พนักงาน 
 จ านวนเงิน :  ระบุจ านวนเงินของรายหักประจ าที่เลือก 
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 ประเภทการจ่าย :  เลือกประเภทการจ่าย มีให้เลือก 2 ประเภท 

-  จ่ายปลายงวด  คือจ่ายพร้อมกับงวดเงินเดือน 

-  จ่ายล่วงหน้า (แยกจ่าย) คือการจ่ายแบบมีรายได้และรายหักในงวดเดียวกัน 

วันที่เริ่มต้น :  ระบุวันที่เริ่มต้นหรือเลือกโดยการ Click  ที่จะจ่ายรายหักประจ าให้พนักงาน 
วันที่สิ้นสุด :  ระบุวันที่สิ้นสุดหรือเลือกโดยการ Click  ที่จะจ่ายรายหักประจ าให้พนักงาน 
การค านวณงวดแรก/งวดสุดท้าย :  เลือกค านวณรายได้ประจ างวดแรกกรณีพนักงานเข้างานระหว่างงวด   

   หรือกรณีพนักงานลาออก 

- ตามฐานเงินเดือน  คือ พนักงานได้รายหักประจ าเต็มเดือน 

- ตามเศษวันทีเหลือ คือ พนักงานได้รายหักประจ าตามจ านวนวันท างาน 

ยกเลิก  :  เลือก  เมื่อต้องการยกเลิกรายได้ประจ าของพนักงาน 

   :  เพ่ิมแถวส าหรับก าหนดรายได้ – รายหักประจ าเพ่ิม 

   :  ลบแถวหรือลบรายได้ – รายหักประจ าที่ได้ก าหนดไว้ 
คลิกขวาเพื่อจัดการรายการ 
 Add  :  เพ่ิมแถวส าหรับก าหนดรายได้ – รายหักประจ าเพ่ิม 
 Insert (Ins) :  เพ่ิมแถวส าหรับก าหนดรายได้ – รายหักประจ าเพ่ิม 

Delete (Del) :  ลบแถวหรือลบรายได้ – รายหักประจ าที่ได้ก าหนดไว้ 
Clear  :  เคลียร์ค่าที่มีการคีย์ข้อมูลแล้ว 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab ความสามารถ 

 
 
ความรู้/ความสามารถด้านภาษา 
 ภาษา :  เลือกภาษาที่ต้องการระบุความรู้/ความสามารถ หากต้องการเพ่ิมสามารถ Click  เพ่ือเพ่ิมภาษาอ่ืน ๆ  

   นอกเหนือจากท่ีโปรแกรมมีให้ 
 พูด :  เลือกระดับของความสามารถการพูดซึ่งมีให้เลือกเป็น พอใช้, ดี, ดีมาก 
 อ่าน :  เลือกระดับของความสามารถการอ่านซึ่งมีให้เลือกเป็น พอใช้, ดี, ดีมาก 
 เขียน :  เลือกระดับของความสามารถการเขียนซึ่งมีให้เลือกเป็น พอใช้, ดี, ดีมาก 
 พิมพ์ดีด (ค า/นาที) : ระบุจ านวนค าที่พิมพ์ดีในภาษานั้น ๆ เป็น (ค า/นาที) 
ความรู้/ความสามารถด้านภาษา 
 ผลการทดสอบ :  มีผลการทดสอบให้ 3 แบบคือ TOEIC, TOEFL, IELTS 
 คะแนน  :  ระบุผลคะแนนการทดสอบ 
 หมายเหตุ :  ระบุหมายเหตุของผลการทดสอบ 
ความรู้/ความสามารถทั่วไป 
 ความรู้/ความสามารถ :  เลือกความรู้/ความสามารถทั่วไป หากต้องการเพ่ิมสามารถ Click   
 ระดับ :  เลือกระดับของความรู้ความสามารถท่ัวไปซึ่งมีให้เลือกเป็น พอใช้, ดี, ดีมาก 
 หมายเหตุ  :  ระบุหมายเหตุเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab ค่าลดหย่อนภาษี 

 
  
คู่สมรส 
 เงินได้ :  เลือก  มีเงินได้ฝ่ายเดียว  (กรณีโสด, หย่า, หม้ายจะ Default ให้เป็นมีเงินได้ผ่ายเดียว) 
     เลือก  มีเงินได้สองฝ่าย (เลือกได้เฉพาะมีสถานะภาพสมรสเป็น “สมรส” เท่านั้น) 
 ลดหย่อนคู่สมรส :  เลือก  หัก  เมื่อมีการเลือกคู่สมรสแบบยื่นรวม 
      เลือก  ไม่หัก เมื่อมีการเลือกคู่สมรสแบบแยกยื่น 
 คู่สมรสแยกยื่น :  เลือก  ยื่นรวม เมื่อต้องการให้คู่สมรสยื่นภาษีรวม 
      เลือก  แยกยื่น เมื่อต้องการให้คู่สมรสแยกยื่นภาษี 
บุตร  
 บุตรที่คลอดก่อนปี 2561 :  ระบุจ านวนบุตรที่คลอดก่อนปี 2561 
 บุตรที่คลอดต้ังแตป่ี 2561 :  ระบุจ านวนบุตรที่คลอดต้ังแต่ปี 2561 เป็นต้นไป 
 บุตรบุญธรรม  : ระบุจ านวนบุตรบุญธรรม 
 ค่าฝากครรภ์และคลอดบุตร :  ระบุจ านวนเงินค่าฝากครรภ์และคลอดบุตร 
รายได้ที่ได้รับการยกเว้น 
 เงินสะสม กบข. :  ระบุยอดเงินสะสม กบข. ของพนักงาน 
 เงินชดเชยที่ได้รับตามกฎหมายแรงงาน :  ระบุยอดเงินชดเชยที่ได้รับตามกฎหมายแรงงาน 

เงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ครู ร.ร. เอกชน :  ระบุยอดเงินเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ครู ร.ร. เอกชน 
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รายการที่ได้รับการลดหย่อน  
 ระบุยอดเงินที่ได้รับการลดหย่อนตามหัวข้อที่มีให้ (ปรับเปลี่ยนตามกฎหมาย) 
 
บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab ค่าลดหย่อน บิดามารดา 

 
 
ค่าลดหย่อน บิดามารดา 
 ชื่อบิดา :  เลือกค าน าหน้าชื่อ ระบุชื่อจริง, ชื่อกลางและนามสกุล 
 หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน :  ระบุหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา 
 เบี้ยประกันชีวิตบิดา   :  ระบุยอดเบี้ยประกันชีวิตของบิดา 
 ชื่อบิดา :  เลือกค าน าหน้าชื่อ ระบุชื่อจริง, ชื่อกลางและนามสกุล 
 หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน :  ระบุหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา 
 เบี้ยประกันชีวิตบิดา   :  ระบุยอดเบี้ยประกันชีวิตของบิดา 
บิดามารดาคู่สมรส (ที่มีเงินได้รวมค านวณภาษี  หรือไม่มีเงินได้)  
** หมายเหตุ : โปรแกรมเปิดให้คีย์ข้อมูลก็ต่อเมื่อเลือกมีเงินได้ฝ่ายเดียว หรือมีเงินได้ 2 ฝ่ายแต่ยื่นรวม 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab ค่าลดหย่อนคนพิการ 

 
  
ค่าลดหย่อนภาษีส าหรับคนพิการ 
 เลือก  เมื่อต้องการหักค่าใช้จ่ายของพนักงานที่เป็นคนพิการ  และมีอายุไม่เกิน 65 ปี  
 เลือก  เมื่อต้องการลดหย่อนอุปการะเลี้ยงดูผู้พิการหรือทุพลภาพ 
  ชื่อ-นามสกุล :  ระบุชื่อ-นามสกุลผู้ที่พนักงานอุปการะ 
  เลขประจ าตัวประชาชน :  ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 
  ประเภท  :  เลือกประเภท ซึ่งมี 2 ประเภทคือ 

- พิการ 

- ทุพลภาพ 

จ านวนเงิน :  แสดงค่าลดหย่อนตามกฎหมายปัจจุบัน 
ความเกี่ยวข้องกับผู้มีเงินได้ :  เลือกความเกี่ยวข้องกับผู้มีเงินได้ 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab ประกันสังคม 

 
  
ประกันสังคม 
 หักเงินประกันสังคม :  เลือก  ในส่วนของการหัก หรือไม่หัก ประกันสังคม 
 เลขที่บัตรประกันสังคม :  ระบุเลขที่บัตรประกันสังคมของพนักงาน 
 วันที่สมัคร  :  ระบุหรือเลือกวันที่สมัครโดยการ Click  
 สถานพยาบาล  :  เลือกสถานพยาบาล หรือหากต้องการเพ่ิมสามารถ Click   
 สถานพยาบาลส ารองที่ 1:  เลอืกสถานพยาบาลส ารองที่ 1 หรือหากต้องการเพิ่มสามารถ Click   
 สถานพยาบาลส ารองที่ 2:  เลอืกสถานพยาบาลส ารองที่ 2 หรือหากต้องการเพิ่มสามารถ Click   
ประกันสังคมก่อนหน้า 
 มีประกันสังคมมาก่อน   :  เลือก  ในส่วนของการมีหรือไม่มีประกันสังคมมาก่อน 
 สถานประกอบการ :  ระบุสถานประกอบการก่อนหน้าของพนักงาน  
การหักประกันสังคม 
 จ่ายเอง  :  เลือก  เมื่อต้องการให้พนักงานหักประกันสังคมเอง 
 นายจ้างออกให้  :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้นายจ้างออกให้พนักงานพร้อมระบุร้อยละ 
  รหัสรายได ้ :  เลือกรหัสรายได้ประกันสังคมนายจ้างออกให้โดยการ Click  
  ชื่อรายได้ :  แสดงชื่อรายได้ตามการเลือกรหัสรายได้ 
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ร้อยละการน าส่งประกันสังคม 
 ลูกจ้างหักเงินน าส่งประกันสังคมร้อยละ  :  แสดง % การหักประกันสังคมของลูกจ้างตามการก าหนดในบันทึก 
         ข้อก าหนดองค์กร 
 นายจ้างหักเงินน าส่งประกันสังคมร้อยละ  :  แสดง % การหักประกันสังคมของนายจ้างตามการก าหนดในบันทึก 
         ข้อก าหนดองค์กร 
 
บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab การฝึกอบรม 

 
 
 ชื่อสถาบัน/องค์กร/บริษัท  :  ระบุชื่อสถาบัน/องค์กร/บริษัท ที่พนักงานผ่านการฝึกอบรม 
 ลักษณะงานที่อบรม/สัมมนา :  ระบุลักษณะงานที่พนักงานผ่านอบรม/สัมมนา 
 วุฒิบัตร    :  ระบุชื่อวุฒิบัตรที่พนักงานได้รับการฝึกอบรม 
 เดือนที่เริ่มอบรม/สัมมนา  :  เลือกเดือนที่พนักงานได้รับอบรม/สัมมนา 
 ปีที่เริ่มอบรม/สัมมนา  :  ระบุปีที่พนักงานได้รับอบรม/สัมมนา 

เดือนที่สิ้นสุดอบรม/สัมมนา :  เลือกเดือนที่พนักงานได้รับอบรม/สัมมนา 
 ปีที่สิ้นสุดอบรม/สัมมนา  :  ระบุปีที่พนักงานได้รับอบรม/สัมมนา 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab กลุ่มผู้ใช้/สิทธิ์อนุมัติ 
 ใช้ส าหรับก าหนดกลุ่มผู้ใช้ เพ่ือน าไปใช้ในการก าหนดสิทธิ์การมองเห็น และผู้อนุมัติแต่ละเมนูให้พนักงาน  

 
 

ก าหนดพนักงานส าหรับกลุ่มผู้ใช้ 
 รหัสกลุ่มผู้ใช้ :  เลือกกลุ่มผู้ใช้ที่ต้องการผูกให้กับพนักงานโดยการ Click  
 ชื่อกลุ่มผู้ใช้ :  แสดงชื่อกลุ่มผู้ใช้ตามการเลือกรหัสกลุ่มผู้ใช้ 
ก าหนดสิทธิ์การอนุมัติ 
 ชื่อหน้าจอ :  แสดงหน้าจอแต่ละเมนูที่ต้องมีการอนุมัติเอกสาร ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 Module Name :  แสดง Module ของแต่ละหน้าจอ 
 รหัสผู้อนุมัติ :  เลือกผู้อนุมัติโดยการ Click  ทีละหน้าจอ  
 ชื่อผู้อนุมัติ :  แสดงตามการเลือกรหัสผู้อนุมัติ 
 Copy to Lower Level :  เลือก  เมื่อต้องการเลือกผู้อนุมัติให้กับทุกหน้าจอถัดจากแถวที่ก าหนด 
 Clear All :  กดปุ่ม   เมื่อต้องการลบชื่อผู้อนุมัติออกทุกหน้าจอ 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : Tab ที่อยู่ปัจจุบัน 

 
  
 Copy Address :  กดปุ่ม   เพ่ือต้องการคัดลอกท่ีอยู่ กรณีมีที่อยู่เหมือนกันกับที่อยู่อาศัย 

ระบุท่ีอยู่, เบอร์ติดต่อ, อีเมล์, โทรสาร และเว็บไซต์ของพนักงาน 
ดูแผนที่จาก Google :  คลิกเลือก “ดูแผนที่จาก Google” เพ่ือก าหนดที่อยู่จากแผนที่ใน Google 

 ละติจูด  :  ระบุหรือแสดงละติจูดของที่อยู่ในแผนที่จาก Google 
 ลองติจูด  :  ระบุแสดงลองติจูดของที่อยู่ในแผนที่จาก Google 
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 ค้นหา  :  ระบุสถานที่ที่ต้องการค้นหา  แล้วกดปุ่ม  
 ละติจูด  :  แสดงละติจูดของที่อยู่ที่ค้นหาในแผนที่จาก Google 
 ลองติจูด  :  แสดงลองติจูดของที่อยู่ที่ค้นหาในแผนที่จาก Google 
 OK  :  กดปุ่ม   เพ่ือน าละติจูด – ลองติจูดที่ได้ไปแสดงที่หน้าที่อยู่ปัจจุบัน 
 Cancel  :  กดปุ่ม   เมื่อต้องการยกเลิก/ออกจากหน้าจอ 
 

บันทึกข้อมูลพนักงาน : New : More Action 

 
 
บันทึกข้อมูลพนักงาน : New : More Action 
ประวัติการขาด ลา มาสาย 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “New/Edit”>“More Action” > 
“ประวัติการขาด ลา มาสาย”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอประวัติการขาด ลา มาสาย ดังรูป     

 
 ชื่อพนักงาน :  แสดงจากการเลือกพนักงานที่ต้องการ 
รายละเอียดการขาด ลา มาสาย 
 จากวันที่  :  ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มต้นที่การการตรวจสอบโดยการ Click  
 ถึงวันที่  :  ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุดที่การการตรวจสอบโดยการ Click  
 แสดงข้อมูล :  เมื่อเลือกวันที่แล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลตามการเลือกเง่ือนไข 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : New : More Action  
ข้อมูลพนักงานลาออกแล้วกลับมาท างานใหม่ 
 กรณีท่ีมีพนักงานลาออกไปแล้ว  แล้วกลับเข้ามาท างานใหม่  สามารถเรียกข้อมูลพนักงานเดิมที่มีการบันทึกไว้ มาใช้
งานได้และไม่ต้องบันทึกข้อมูลพนักงานใหม่  โดยการเลือก More Action > ข้อมูลพนักงานลาออกแล้วกลับมาท างานใหม่  
จากนั้นระบบจะให้เลือกรหัสพนักงานเดิมของพนักงานที่ลาออกไปแล้วกลับเข้ามาท างานใหม่  จากนั้นระบุรหัสพนักงานใหม่ 
ตรวจสอบข้อมูล และบันทึกข้อมูลพนักงานเพ่ิมเติมได้เลย 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “New/Edit”>“More Action” > “ข้อมูล
พนักงานลาออกแล้วกลับมาท างานใหม่”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอข้อมูลพนักงานลาออกแล้วกลับมาท างานใหม ่ดังรูป     

 
 
เมื่อท าการบันทึกข้อมูลต่าง ๆ แล้วให้ save ข้อมูล  ระบบจะแจ้งให้เลือก Post ข้อมูลเพิ่มเติม เช่น ข้อมูลการทดลอง

งาน, ข้อมูลสัญญาจ้างงานและการสร้าง User Login ให้อัตโนมัติ 
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 รหัสพนักงาน :  แสดงรหัสพนักงานที่บันทึก 
 ชื่อ – นามสกุล :  แสดงชื่อ – สกุลของพนักงานที่บันทึก 
 Post ข้อมูลการทดลองงาน  :  เลือก  เมื่อต้องการ Post เอกสารทดลองงานให้พนักงาน 
 Post ข้อมูลสัญญาจ้างงาน  :  เลือก  เมื่อต้องการ Post เอกสารสัญญาจ้างงาน 
 Post ข้อมูลเพื่อสร้าง User Login  :  เลือก  เมื่อต้องการ Post E-mail ส าหรับแจ้ง Username และ Password  

   ให้กับพนักงานทางอีเมล์และ E-mail หลักท่ีใช้ส าหรับส่ง E-mail ให้พนักงาน  
   รวมถึง E-mail ของผู้ที่ Login บันทึกเอกสารข้อมูลพนักงาน 

 ก าหนด Permission 
  ชื่อเพอร์มิสชั่น :  เลือก Permission ที่ต้องการก าหนดให้พนักงาน 
  วันหมดอายุ :  แสดงวันที่หมดอายุภายใน 1 เดือน (สามารถแก้ไขได้) 
 ผู้ดูแลระบบ :  เลือก  เมื่อต้องการเลือกให้พนักงานเป็นผู้ดูแลระบบ 
 เข้าระบบซ้ าได้ :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้สามารถเข้าระบบซ้ ากันได้ โดยไม่ต้อง Log Out 
 ซ่อนอักขระโปรไฟล์ :  เลือก  เมือ่ต้องการซ่อนอักขระการเชื่อมต่อโปรไฟล์ 
 ปิดการแจ้งเตือนในครั้งถัดไป :  เลือก  เมื่อต้องการปิดการแจ้งเตือนเมื่อมีการบันทึกครั้งต่อไป 

และหากต้องการระบุรายละเอียดเพิ่มเติม ได้แก่ ที่อยู่อาศัย, สมาชิกในครอบครัว/ผู้ติดต่อกรณีฉุกเฉิน, การศึกษาและ
ประสบการณ์การท างาน  ให้ Edit รายชื่อพนักงานคนนั้น  เมื่อเปิดหน้าจอมาจะมี Sub Menu “Details” > “Other menu” 
อยู่ด้านซ้ายของหน้าจอข้อมูลพนักงานที่เลือก 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : Edit : Detail : Other Menu 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “New/Edit”>“Other Menu” > จากนั้น
จะปรากฏหน้าจอ Other Menu ดังรูป     
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : Edit : Detail : Other Menu 
ที่อยู่อาศัย 
 ที่อยู่อาศัยเป็นหน้าจอส าหรับเก็บข้อมูลที่อยู่เพิ่มเติม  ส าหรับการน าส่งราชการจะใช้ประเภทที่อยู่เป็น “Home” 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “New/Edit”>“Other Menu” > “ที่อยู่
อาศัย” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอ ที่อยู่อาศัย ดังรูป     

Tab General 

 
 

Copy Address :  กดปุ่ม   เพ่ือต้องการคัดลอกท่ีอยู่ กรณีมีที่อยู่เหมือนกันกับที่อยู่อาศัย 
ระบุท่ีอยู่, เบอร์ติดต่อ, อีเมล์, โทรสาร และเว็บไซต์ของพนักงาน 
ประเภทที่อยู่ :  เลือกประเภทที่อยู่  โดยให้เลือก 7 ดังนี้ 

- Present :  ที่อยู่ปัจจุบัน 

- Home :  ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านใช้ในการน าส่งเอกสารราชการ 

ดูแผนที่จาก Google :  คลิกเลือก “ดูแผนที่จาก Google” เพ่ือก าหนดที่อยู่จากแผนที่ใน Google 
 ละติจูด  :  ระบุหรือแสดงละติจูดของที่อยู่ในแผนที่จาก Google 
 ลองติจูด  :  ระบุแสดงลองติจูดของที่อยู่ในแผนที่จาก Google 
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 ค้นหา  :  ระบุสถานที่ที่ต้องการค้นหา  แล้วกดปุ่ม  
 ละติจูด  :  แสดงละติจูดของที่อยู่ที่ค้นหาในแผนที่จาก Google 
 ลองติจูด  :  แสดงลองติจูดของที่อยู่ที่ค้นหาในแผนที่จาก Google 
 OK  :  กดปุ่ม   เพ่ือน าละติจูด – ลองติจูดที่ได้ไปแสดงที่หน้าที่อยู่ปัจจุบัน 
 Cancel  :  กดปุ่ม   เมื่อต้องการยกเลิก/ออกจากหน้าจอ 
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Tab Map 

 
 

   :  เพ่ิมรูปภาพของแผนที่นั้น 

   :  ลบรูปภาพของแผนที่นั้น ๆ  

   :  คืนค่ารูปภาพก่อนการเพ่ิม/แก้ไข 
 หมายเหตุ :  ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : Edit : Detail : Other Menu  
สมาชิกในครอบครัว/ผู้ติดต่อกรณีฉุกเฉิน 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “New/Edit”>“Other Menu” > 
“สมาชิกในครอบครัว/ผู้ติดต่อกรณีฉุกเฉิน” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอ สมาชิกในครอบครัว/ผู้ติดต่อกรณีฉุกเฉิน ดังรูป     
Tab General 

 
 ชื่อ  :  เลือกค าน าหน้าชื่อและระบุชื่อ-นามสกุลของผู้ที่เกี่ยวข้องกับพนักงาน 
 เพศ  :  เลือกเพศของผู้ที่เก่ียวข้องกับพนักงาน 

 วันเดือนปีเกิด :  ระบุหรือเลือกโดยการ Click  วันเดือนปีเกิดของผู้ที่เกี่ยวข้องกับพนักงาน 
 อายุ  :  แสดงอายุโดยค านวณจากการระบุวันเดือนปีเกิด 
 บุตรคนที่ :  ระบุจ านวนบุตร (กรณีเลือกความสัมพันธ์เป็น “บุตร”) 
 เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน :  ระบุเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่เกี่ยวข้องกับพนักงาน 
 มีความสัมพันธ์เป็น :  เลือกความสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับพนักงานหรือเพ่ิมโดยการ Click  
 อาชีพ  :  เลือกอาชีพของผู้ที่เก่ียวข้องกับพนักงานหรือเพ่ิมโดยการ Click  
 ชื่อสถานที่ท างาน :  ระบุสถานที่ท างานของผู้ที่เกี่ยวข้องกับพนักงาน 
 ต าแหน่งงาน :  ระบุต าแหน่งงานของผู้ที่เกี่ยวข้องกับพนักงาน 
 โทรศัพท์ :  ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ที่เกี่ยวข้องกับพนักงาน 
 อีเมล์  :  ระบุอีเมล์ของผู้ที่เกี่ยวข้องกับพนักงาน 
 ติดต่อกรณีฉุกเฉิน :  เลือก  เพ่ือก าหนดให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นผู้ติดต่อกรณีฉุกเฉิน 
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Tab ที่อยู่ 

 
 

ระบุท่ีอยู่, เบอร์ติดต่อ, อีเมล์, โทรสาร และเว็บไซต์ของพนักงาน 
ดูแผนที่จาก Google :  คลิกเลือก “ดูแผนที่จาก Google” เพ่ือก าหนดที่อยู่จากแผนที่ใน Google 

 ละติจูด  :  ระบุหรือแสดงละติจูดของที่อยู่ในแผนที่จาก Google 
 ลองติจูด  :  ระบุแสดงลองติจูดของที่อยู่ในแผนที่จาก Google 
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ค้นหา  :  ระบุสถานที่ที่ต้องการค้นหา  แล้วกดปุ่ม  
 ละติจูด  :  แสดงละติจูดของที่อยู่ที่ค้นหาในแผนที่จาก Google 
 ลองติจูด  :  แสดงลองติจูดของที่อยู่ที่ค้นหาในแผนที่จาก Google 
 OK  :  กดปุ่ม   เพ่ือน าละติจูด – ลองติจูดที่ได้ไปแสดงที่หน้าที่อยู่ปัจจุบัน 
 Cancel  :  กดปุ่ม   เมื่อต้องการยกเลิก/ออกจากหน้าจอ 
 

บันทึกข้อมูลพนักงาน : Edit : Detail : Other Menu  
การศึกษา 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “New/Edit”>“Other Menu” > 
“การศึกษา” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอการศึกษา  ดังรูป     
Tab General 

 
  
 ระดับการศึกษา  :  เลือกระดับการศึกษาหรือเพ่ิมโดยการ Click  
 สถาบันการศึกษา  :  เลือกสถาบันการศึกษาหรือเพ่ิมโดยการ Click  
 จงัหวัด   :  เลือกจังหวัดที่จบการศึกษา 
 วุฒิที่ได้รับ  :  เลือกวุฒิที่ได้รับหรือเพ่ิมโดยการ Click  
 สาขาวิชา  :  เลือกสาขาวิชาหรือเพ่ิมโดยการ Click  
 ปีที่จบ   :  ระบุปีที่จบการศึกษา 
 เกรดเฉลี่ย  :  ระบุเกรดเฉลี่ย 
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 กิจกรรมที่ท าระหว่างเรียน :  ระบุกิจกรรมที่ท าระหว่างเรียน 
 หมายเหตุ  :  ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 
 
บันทึกข้อมูลพนักงาน : Edit : Detail : Other Menu :  
ประสบการณ์การท างาน 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “New/Edit”>“Other Menu” > 
“ประสบการณ์การท างาน” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอประสบการณ์การท างานดังรูป     

Tab General 

 
 

 ชื่อสถาบัน/บริษัท/องค์กร :  เลือกชื่อสถาบัน/บริษัท/องค์กรหรือเพ่ิมโดยการ Click  
 ประเภทธุรกิจ  :  เลือกประเภทธุรกิจหรือเพ่ิมโดยการ Click  
 ต าแหน่ง   :  ระบุต าแหน่งหรือเพ่ิมโดยการ Click  
 ลักษณะงานที่ท า  :  ระบุลักษณะงานที่ท า 
 ปีที่เริ่มงาน  :  ระบุปีที่เริ่มท างาน 
 ปีที่สิ้นสุดการท างาน :  ระบุปีที่สิ้นสุดการท างาน 
 อัตราเงินเดือนล่าสุด :  ระบุอัตราเงินเดือนล่าสุด 
 สาเหตุที่ออก  :  ระบุสาเหตุที่ออก 
 รายละเอียด  :  ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
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บันทกึข้อมูลพนักงาน : Edit : Detail : Other Menu :  
ข้อมูลการลายกมา 
 แสดงเมื่อมีการบันทึกเพ่ิมสถิติการลายกมาตามประเภทการลาแบบกลุ่ม ที่ More Action หน้า  List 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “New/Edit”> “Other Menu” > “ข้อมูล
การลายกมา” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอข้อมูลการลายกมา ดังรูป     

 
 
บันทึกข้อมูลพนักงาน : More Action 
 ใช้ส าหรับจัดการข้อมูลการลายกมาของพนักงาน กรณีเริ่มใช้งานโปรแกรมระหว่างปี, การโอนข้อมูลพนักงานเข้า 
BioScan (โปรแกรมสแกนลายนิ้วมือของบริษัท โปรซอฟท์ คอมเทค จ ากัด), การเปลี่ยนรูปแบบงวดการจ่ายให้พนักงานกรณีข้ึน
ปีปฏิทินใหม่, การ Import รูปพนักงานและการ Import ข้อมูลพนักงาน  
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “หน้า List”> “More Action” จากนั้นจะ
ปรากฏหน้าจอ More Action ดังรูป     
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : More Action 
เพิ่มสถิติการลายกมาตามประเภทการลาแบบกลุ่ม 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “หน้า List”> “More Action” > “เพ่ิม
สถิติการลายกมาตามประเภทการลาแบบกลุ่ม” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอเพ่ิมสถิติการลายกมาตามประเภทการลาแบบกลุ่ม 
ดังรูป     

 
 

เงื่อนไขก าหนดกลุ่มพนักงาน 
 หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงานหรือ 

กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงานหรือ 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงานหรือ 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงานหรือ 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงานหรือ 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 
รหัสประเภทการลา   : เลือกประเภทการลาที่ต้องการก าหนดวันลายกมาให้พนักงาน 
แสดงข้อมูลพนักงาน : เมื่อเลือกเงื่อนไขพนักงานเสร็จแล้วกดปุ่ม  เพ่ือแสดงรายการพนักงานที่ 

  เลือกตามเงื่อนไข 
เพิ่มจ านวนวันลายกมาให้พนักงาน 
 รหัสพนักงาน :  แสดงรหัสพนักงานตามการเลือกเงื่อนไข 
 ชื่อพนักงาน :  แสดงชื่อพนักงานตามการเลือกเงื่อนไข 
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 รหัสประเภทกาลา :  แสดงรหัสประเภทการลาตามการเลือกเง่ือนไข 
 ชื่อประเภทการลา :  แสดงชื่อประเภทการลาตามการเลือกเง่ือนไข 
 จ านวนวันลายกมา :  ระบุจ านวนวันลายกมาของพนักงาน 
 จ านวนชั่วโมงลายกมา :  ระบุจ านวนชั่วโมงลายกมาของพนักงาน 
 ปี   :  แสดงปีปัจจุบัน  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 
บันทึกข้อมูลพนักงาน : More Action 
โอนข้อมูลพนักงานเข้า BioScan  
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “หน้า List”> “More Action” > “โอน
ข้อมูลพนักงานเข้า BioScan” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอโอนข้อมูลพนักงานเข้า BioScan ดังรูป     

 
 

เงื่อนไขก าหนดกลุ่มพนักงาน 
 หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 

กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดบัพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 
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 รหัสบัตรพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสบัตรพนักงาน  

แสดงข้อมูลพนักงาน : เมื่อเลือกเงื่อนไขพนักงานเสร็จแล้วกดปุ่ม  เพ่ือแสดงรายการพนักงานที่เลือก 
 Connect Database  :  กด  ส าหรับเชื่อมต่อ Database ของ BioScan 

 
 
 Server  :  ระบุชื่อ Server Name ที่เชื่อม Database ของโปรแกรม BioScan 
 Login ID :  ระบุ Login ID ส าหรับ Login เข้า SQL 
 Password :  ระบุ Password ส าหรับ Login เข้า SQL 
 Database :  เลือก Database โดยการ Click  จากนั้นเลือก Database โดยการคลิก  

เมื่อระบุข้อมูลการเชื่อมต่อเสร็จแล้วให้กด Connect หาก Connect ไม่ส าเร็จโปรแกรมจะแจ้งเตือนว่า “ติดต่อ
ฐานข้อมูลไม่ส าเร็จ” ให้ตรวจสอบการเชื่อมต่ออีกครั้งว่าระบุข้อมูลถูกต้องหรือไม่ 
 

 
 

 Transfer :  กดปุ่ม  เพ่ือด าเนินการโอนข้อมูลพนักงานเข้า BioScan 
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 หากมีพนักงานคนใดท่ียังไม่มีรหัสบัตรพนักงาน ระบบจะแจ้งเตือนว่าต้องการโอนข้อมูลหรือไม่  หากยื่นยันให้กด OK  
หรือหากต้องการกลับไปผูกบัตรพนักงานให้กับพนักงานก่อนให้กด Cancel 

 
 

เมือ่กด Ok โปรแกรมจะด าเนินการประมวลผล โอนข้อมูลพนักงาเข้า BioScan 

 
 

หากโอนข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบแจ้งเตือนให้ทราบว่าโอนส าเร็จ หรือไม่ส าเร็จ กี่รายการ 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : More Action 
เปลี่ยนรูปแบบงวดการจ่าย 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “หน้า List”> “More Action” > “เปลี่ยน
รูปแบบงวดการจ่าย” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอเปลี่ยนรูปแบบงวดการจ่าย ดังรูป     

 
 

เงื่อนไขข้อมูลรูปแบบงวดการจ่ายเดิม 
 ชื่อรูปแบบงวดการจ่าย :  เลือกชื่อรูปแบบงวดการจ่ายเดิมของพนักงาน 
 หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 

กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 

เงื่อนไขข้อมูลรูปแบบงวดการจ่ายใหม่ 
 ชื่อรูปแบบงวดการจ่าย :  เลือกชื่อรูปแบบงวดการจ่ายใหม่ที่ต้องการเปลี่ยน 

แสดงข้อมูลพนักงาน : เมื่อเลือกเงื่อนไขพนักงานเสร็จแล้วกดปุ่ม                                                  
     เพ่ือแสดงรายการพนักงานที่เลือกตามเงื่อนไข 
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หากตรวจสอบแล้วมีพนักงานบางคนที่ไม่ต้องการเปลี่ยนให้เลือกชื่อพนักงานแล้วกด  เพ่ือลบรายชื่อพนักงานออก
จากหน้า Detail หากตรวจสอบเสร็จแล้วให้กด OK เพ่ือให้โปรแกรมเปลี่ยนงวดการจ่ายให้พนักงาน 
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : More Action 
Import รูปภาพ 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “หน้า List”> “More Action” > 
“Import รูปภาพ” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอ Import รูปภาพ ดังรูป     

 
 

เงื่อนไขก าหนดกลุ่มพนักงาน 
 หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 

กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 

เลือก Path รูปภาพ 
 Path รูปภาพ : เลือก Path ที่เก็บรูปภาพโดยการกด  
** หมายเหตุ : การก าหนดชื่อไฟล์ควรใช้ชื่อไฟล์ให้ตรงกับรหัสพนักงาน  เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการเลือกไฟล์รูปภาพ

ของพนักงาน 
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เมื่อเลือกเง่ือนไขเสร็จแล้วให้กด Next เพ่ือให้ระบบตรวจสอบรายการของพนักงาน 

 
 

 รหัสพนักงาน :  แสดงรหัสพนักงานตามการเลือกเงื่อนไข 
 ชื่อพนักงาน :  แสดงชื่อพนักงานตามการเลือกเงื่อนไข 
 หน่วยงาน :  แสดงหน่วยงานของพนักงานตามการเลือกเง่ือนไข 
 ต าแหน่งงาน :  แสดงต าแหน่งงานของพนักงานตามการเลือกเงื่อนไข 
 เลือกรูปภาพ :  แสดง Path ที่เก็บไฟล์รูปภาพ  สามารถเลือกรูปภาพใหม่ได้ 
 Back  :  กด  เพ่ือกลับไปเลือกเง่ือนไขอีกครั้ง 
 Import  :  กด  เพ่ือให้โปรแกรม Import รูปภาพพนักงานเข้าสู่ระบบ 
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เมื่อกด Import แล้วโปรแกรมจะด าเนินการ Import รูปภาพเข้าสู่ข้อมูลพนักงาน 

 
 
เมื่อ Import เสร็จแล้วโปรแกรมจะแจ้งเตือนให้ทราบว่า Import ส าเร็จและไม่ส าเร็จกี่ราย 
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หากต้องการตรวจสอบให้ตรวจสอบที่รายชื่อพนักงานที่ท าการ Import โดยการ Double Click หรือ เลือกพนักงาน

แล้วกด  จะแสดงรูปภาพของพนักงานให้ตามที่ Import  
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บันทึกข้อมูลพนักงาน : More Action 
Import ข้อมูลพนักงาน 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > “หน้า List”> “More Action” > 
“Import ข้อมูลพนักงาน” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอ Import ข้อมูลพนักงานดังรูป     

 
 

แทนที่ข้อมูลเดิม : เลือก  กรณีข้อมูลในไฟล์ Import เหมือนกับข้อมูลในระบบที่มีอยู่แล้วให้แทนข้อมูลเดิม 
 ที่เก็บไฟล์   : ใช้เลือก Path ที่เก็บไฟล์ส าหรับ Import โดยการกดปุ่ม  

เมื่อกด Next โปรแกรมจะท าการประมวลผลข้อมูลจากไฟล์ Excel และแสดงรายละเอียดที่กรอกในไฟล์ Excel 
สามารถตรวจสอบข้อมูลก่อน Import ได ้
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หากกด Next แล้วมีข้อมูลที่ผิดพลาดโปรแกรมจะแจ้งเตือนว่าตรวจสอบพบข้อมูลที่ผิดพลาด  ซึ่งจะไม่สามารถ Import 

ได้จนกว่าจะแก้ไขข้อมูลในไฟล์ให้ถูกต้องก่อน 
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ตัวอย่างการแจ้งเตือนข้อผิดพลาด  จะแสดงช่อง Error ขึ้นมาและหากน าเม้าส์วางที่  โปรแกรมจะมี Comment 
แจ้งเตือนมาให้ว่าท าไมถึงเกิดข้อผิดพลาด ให้ ปิดหน้าจอและกลับไปแก้ไขข้อมูลในไฟล์ให้ถูกต้องและกลับมา Import อีกครั้ง 

 
 
เมื่อ Import ส าเร็จแล้วสามารถโปรแกรมจะแจ้งผลการ Import ดังนี้ 
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หากโปรแกรมแจ้งเตือนดังรูป  ให้ตรวจสอบข้อมูลวันที่ในไฟล์ Import และ โปรแกรมอีกครั้ง  หากใช้เป็น พ.ศ. 
รูปแบบในไฟล์ Import ต้องเป็น พ.ศ. เหมือนกัน 

 
 
สามารถตรวจสอบพนักงานได้ที่บันทึกข้อมูลพนักงาน 
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