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ข้อมูลส่วนตัว 

 ข้อมูลส่วนตัวเป็นหน้าที่แสดงข้อมูลส่วนตัวต่างๆของพนักงานที่ได้ท าการ Log In เข้าสู่ระบบ สามารถเข้าถึงหน้าจอได้ที่
ค าว่าเมนู แล้วกดต่อไปที่ระบบ “Personnel” แล้วมองไปด้านขวา จะมีค าว่า “Personnel” และมีค าว่า “ข้อมูลส่วนตัว” เมื่อ
กดค าว่า “ข้อมูลส่วนตัว” แล้วระบบจะแสดงภาพ ตามด้านล่าง 
 

 
 

  สิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลในหน้าจอข้อมูลส่วนตัวนี้มีความแตกต่างกันไปตาม User Role ที่ได้ท าการ Login เข้าสู่ระบบ 
Employee self service (ESS) ดังนี้นี้ 

1. User Role : Administrator และ Manager สามารถแก้ไขและมองเห็นข้อมูลของพนักงานตามสิทธิ์การมองเห็น 
หรือพนักงานที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชาได้ 

2. User Role : Role Employee สามารถแก้ไขและมองเห็นข้อมูลส่วนตัวของตนเองได้เท่านั้น 
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Option ตัวเลือกการจัดการข้อมูล   
Option รายละเอียด 

 ทีมงาน : ส าหรับดูข้อมูลของพนักงานภายใต้บังคับบัญชา (เฉพาะ Admin, Manager) 

 เพ่ิม : ส าหรับเพิ่มข้อมูลพนักงาน 

 บันทึก : ส าหรับบันทึกเอกสาร 

 

ตัวเลือก : เป็นตัวเลือกส าหรับการบันทึกเอกสารเพิ่มเติม โดยมีตัวเลือกดังนี้ 

 บันทึกและสร้างใหม่ : ส าหรับบันทึกเอกสารและเปิดเอกสารใหม่ 

 บันทึกและปิด : ส าหรับบันทึกเอกสารและปิดหน้าจอ 
 

 ปิด : ส าหรับปิดเอกสาร 

 
Tab General 
  เป็นTabที่แสดงข้อมูลทัว่ไปของพนักงาน  
หมายเหตุ เครื่องหมายดอกจัน ( * ) สีแดง คือข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอก โดยไม่สามารถเป็นค่าว่างได้ 

ก 
แสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว Tab General 
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Tab สถานภาพส่วนตัว 

ระบบจะแสดงข้อมูลสถานภาพหรือข้อมูลที่เก่ียวกับการระบุตัวตนของพนักงาน ประกอบไปด้วย 3 ส่วน 
ส่วนที่ 1 เป็นส่วนที่เกี่ยวกับการระบุตัวตนของพนักงาน ประกอบด้วยหมายเลขบัตรประชาชน, สถานที่ออกบัตร, วันที่

ออกบัตร และวันที่บัตรหมดอายุ ในกรณีที่พนักงานเป็นชาวต่างชาติ ระบบจะให้ระบุข้อมูลเลขท่ีใบอนุญาต, สถานที่ออกบัตร, 
วันที่ออกบัตร, วันที่บัตรหมดอายุ, หมายเลขผู้เสียภาษี และเลขที่หนังสือเดินทาง ดังรูป

 
แสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว Tab สถานภาพส่วนตัว ส่วนที่ 1 กรณีพนักงานเป็นชาวต่างชาติ 

 
ส่วนที่ 2 เป็นส่วนที่เก็บข้อมูลสถานภาพการสมรสของพนักงาน โดยให้ระบุสถานภาพการสมรส, วันที่จดทะเบียนสมรส, 

จังหวัดที่จดทะเบียนสมรส และสถานที่จดทะเบียน หากพนักงานมีคู่สมรถท่ีมีอายุตั้งแต่ 65 ปีขึ้นไปก็สามารถระบุได้ 

 
ส่วนที่ 3 เป็นข้อมูลสถานภาพทางทหารของพนักงานชาย โดยให้ระบุสถานภาพทางทหารและสาเหตุที่ได้รับการยกเว้น

ที่ส่วนนี้ 
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แสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว Tab สถานภาพส่วนตัว 
 

Tab การว่าจ้าง 
เป็นTabที่แสดงสถานการท างานและข้อมูลการว่าจ้างของพนักงาน ซึ่งข้อมูลการว่าจ้างนี้มีความส าคัญมากต่อการ

ท างานในส่วนอื่นๆ ดังนั้นการเข้าถึงข้อมูลในTabนี้จึงแตกต่างไปจากTabอ่ืนๆ ดังนี้ 
1. User Role : Administrator สามารถมองเห็นข้อมูลของพนักงานตามสิทธิ์การมองเห็น หรือพนักงานที่อยู่ภายใต้

บังคับบัญชา และแก้ไขข้อมูลหน่วยงานได้ โดยแก้ไขได้เฉพาะกรณียังไม่มีการปรับต าแหน่งและเงินเดือนเท่านั้น 
ส่วนข้อมูลสัญญาจ้างไม่สามารถแก้ไขได้ 

2. User Role : Manager สามารถมองเห็นข้อมูลของพนักงานตามสิทธิ์การมองเห็น หรือพนักงานที่อยู่ภายใต้บังคับ
บัญชา แต่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลของตนเองหรือข้อมูลของพนักงานได้ 

3. User Role : Role Employee สามารถมองเห็นข้อมูลของตนเองได้เท่านั้น และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้ 
 

Tab การว่าจ้างนี้ ประกอบด้วย ข้อมูล 3 ส่วน คือ 
ส่วนที่ 1 เป็นข้อมูลหน่วยงานของพนักงาน มี Check box ให้เลือกว่าเป็นพนักงานก่อนใช้โปรแกรมหรือไม่ต้องทดลอง

งาน, ต าแหน่งงาน, หน่วยงาน, หัวหน้างาน, ประเภทพนักงาน, กลุ่มพนักงาน, ระดับพนักงาน, วันที่เริ่มงาน, จ านวนวันทดลอง
งาน, วันที่บรรจุ, ชม.การท างานตามกะงาน, สถานะการท างาน, อายุงานปัจจุบัน (ปี-เดือน-วัน),  

ส่วนที่ 2 เป็นข้อมูลสัญญาการจ้างงาน (ปัจจุบัน) มีเลขที่สัญญา, รูปแบบสัญญาจ้าง, ประเภทสัญญาจ้าง, วันที่เริ่มต้น
สัญญา, วันที่สิ้นสุดสัญญา, อายุสัญญา (ปี-เดือน-วัน)  

ส่วนที่ 3 เป็นข้อมูลเกี่ยวกับรถรับ-ส่งพนักงาน โดยให้ระบุทะเบียนรถรับส่ง  
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แสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว Tab การว่าจ้าง 
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Tab การจ่ายเงิน  
เป็น Tab ส าหรับแสดงข้อมูลการจ่ายเงินและวิธีการค านวนรายได้ของพนักงาน จะมีเพียง User Role : 

Administrator เท่านั้นที่สามารถแก้ไขข้อมูลใน Tab นี้ได้ โดยประกอบด้วยข้อมูล 2 ส่วน คือ 
 ส่วนที่ 1 ข้อมูลการจ่ายเงิน มีให้เลือกรูปแบบการจ่ายเงินเป็นเงินสด หรือผ่านธนาคาร, งวดการจ่าย และวิธีการค านวณ 
หากเลือกรูปแบบการจ่ายเงินเป็นธนาคาร ระบบจะเปิดให้เพ่ิมข้อมูลบัญชีธนาคาร จะต้องระบุชื่อธนาคาร, ชื่อสาขา, ชื่อบัญชี, 
เลขที่บัญชี และเปอร์เซ็นต์การน าส่ง   

 
 

 ส่วนที่ 2 เป็นส่วนที่ใช้ในการค านวณเงินเดือนงวดแรกที่เข้าท างาน ว่าจะให้มีการค านวณรายได้ในลักษณะใด โดยให้
เลือกว่าเป็นการค านวณเป็นตามฐานเงินเดือน หรือตามเศษวันที่เหลือ 

แสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว Tab การจ่ายเงิน 
 

Tab ค่าลดหย่อนภาษี 
ระบบจะแสดงข้อมูลที่สามารถลดหย่อนภาษีของพนักงานและบิดา-มารดา ประกอบด้วย 4 ส่วน 

 ส่วนที่ 1 แสดงข้อมูลค่าลดหย่อนภาษีหรือรายการที่ได้รับการยกเว้นของคู่สมรส โดยระบบจะเปิดให้สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้เฉพาะพนักงานที่มีสภานภาพการสมรสเป็น “สมรส” เท่านั้น หากเป็นสถานะอ่ืนระบบจะปิดการแก้ไขไว้ 
 ส่วนที่ 2 เป็นข้อมูลรายการที่ได้รับการลดหย่อนภาษีของพนักงาน 
 ส่วนที่ 3 เป็นข้อมูลค่าลดหย่อนภาษบีิดา-มารดาของพนักงาน 



  

     

Employee Self Service 
 

7 

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 

 

ส่วนที่ 4 เป็นข้อมูลค่าลดหย่อนภาษบีิดา-มารดาของคู่สมรส โดยระบบจะแสดงให้เห็นและแก้ไขข้อมูลส่วนนี้ได้เฉพาะ
พนักงานที่มีสภานภาพการสมรสเป็น “สมรส” เท่านั้น 

ทั้งนีข้้อมูลค่าลดหย่อนภาษีจะเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีกฎหมายก าหนด และจ านวนค่าลดหย่อนของพนักงานแต่ละคนจะไม่
เท่ากัน โดยมากหรือน้อยนั้นขึ้นอยู่กับสิทธิ์ของพนักงานแต่ละคนที่ได้รับในแต่ละปี 

 

 
แสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว Tab ค่าลดหย่อนภาษี 
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Tab ประกันสังคม 
ระบบจะแสดงข้อมูลประกันสังคมของพนักงาน ประกอบด้วย 4 ส่วน 

 ส่วนที่ 1 ข้อมูลประกันสังคมของพนักงาน ประกอบด้วย หักเงินประกันสังคม, หมายเลขประกันสังคม, วันที่สมัคร, 
สถานพยาบาล, สถานพยาบาลส ารองที่ 1, สถานพยาบาลส ารองที่ 2 
 ส่วนที่ 2 แสดงรายละเอียดประกันสังคมของพนักงานก่อนที่จะใช้ประกันสังคมของทางบริษัท (ในกรณีท่ีเคยมี
ประกันสังคมมาก่อน) ประกอบด้วย สถานประกอบการ, ลูกค้าจ้างหักเงินส่งประกันสังคมร้อยละ, นายจ้างหักเงินส่ง
ประกันสังคมร้อยละ 
 ส่วนที่ 3 แสดงรายละเอียดวิธีการหักประกันสังคมของพนักงาน ประกอบด้วย รูปแบบการจ่ายเงิน, ร้อยละ, รหัสรายได้ 
และชื่อรายได้ 
 ส่วนที่ 4 ข้อมูลเงินสะสม โดยระบบจะแสดงข้อมูลเงินสะสม, เงินประกันสังคมสะสม, เงินกองทุนสะสม และภาษีถูกหัก
สะสม 

 

 
แสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว Tab ประกันสังคม 
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Tab ความรู้ความสามารถ 
ระบบจะแสดงข้อมูลความรู้ความสามารถ ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ รายการข้อมูลทักษะด้านภาษา และรายการข้อมูล

ความรู้/ความสามารถท่ัวไป 

 
แสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว Tab ความรู้ความสามารถ 
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ส่วนที่ 1 รายการข้อมูลทักษะด้านภาษา พนักงานสามารถเลือก  หรือ  แล้วเพ่ิมหรือลบทักษะด้านภาษ
ได้ตามความเป็นจริง สามารถแก้ไขรายละเอียดของแต่ละรายการได้โดย Click  ที่ต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 
แสดงหน้าจอส าหรับเพ่ิมข้อมูลทักษะด้านภาษา 

 

 ส่วนที่ 2 รายการข้อมูลความรู้/ความสามารถทั่วไป พนักงานสามารถเลือก  หรือ   แล้วเพ่ิมหรือลบ 
รายการข้อมูลความรู้/ความสามารถท่ัวไป ได้ตามความเป็นจริง  สามารถแก้ไขรายละเอียดของแต่ละรายการได้โดย Click  ที่
ต้องการแก้ไขหรือเพ่ิมข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
แสดงหน้าจอส าหรับเพ่ิมข้อมูลความรู้/ความสามารถท่ัวไป 
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Tab ประวัติอบรมพนักงาน 
     ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติการอบรมพนักงานหากมีการอบรบหลายหลักสูตรสามารถค้นหาตามต้องการได้   

 
แสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว Tab ประวัติการอบรมพนักงาน 
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