
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

คู่มือการใช้งานโปรแกรม HCM 
Setup : Organization : บันทึกข้อก าหนดองค์กร 
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Human Capital Management 

 
 
 
 Setup Organzation  

   

 บันทึกข้อก ำหนดองค์กร  
  ระบบทะเบียนประวัติ  
   ล ำดับขั้นกำรลงโทษ 1 
  รูปแบบกำรปัดเศษ  
   ก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษ 2 
  รูปแบบกำรส่ง E-mail  
   ก ำหนด E-mail 3 
   ก ำหนดกำรส่ง E-mail ยกเลิกเอกสำร 3 
   ก ำหนดกำรส่ง E-mail ไม่ได้เข้ำล ำดับขั้นกำรอนุมัติ 4 
   ก ำหนดกำรส่ง CC E-mail เอกสำร 4 
  ก ำหนดสิทธิ์กำรยกเลิกเอกสำร  
   ตั้งค่ำกำรยกเลิกเอกสำร 5 
  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
   ก ำหนดผู้รับผิดชอบแบบประเมิน 6 
   ก ำหนดเงื่อนไขกำรอนุมัติแบบอัตโนมัต ิ 7 
    แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงำน 7 
    แบบประเมินสมรรถนะ 8  
   
 

   
 
 
 
 
  

      สารบัญ 
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บันทึกข้อก าหนดองค์กร 
 ส ำหรับบันทึกข้อก ำหนดต่ำง ๆ ขององค์กร  ได้แก่  ระบบทะเบียนประวัติ, รปูแบบกำรปัดเศษ, รปูแบบกำรส่ง E-mail 

ฯลฯ ซึ่งเป็นกำรก ำหนดรำยละเอียดกฎข้อบังคับต่ำง ๆ ขององค์กรเพ่ือน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติในองค์กร 

ระบบทะเบียนประวัติ 
ล ำดับขั้นกำรลงโทษ 
จะแสดงล ำดับขั้นกำรลงโทษของพนักงำนหำกมีกำรบันทึกบทลงโทษของพนักงำน จะลงโทษตำมล ำดับ โดยสำมำรถ

เลือก  ได้ว่ำจะใช้กำรลงโทษขั้นใดบ้ำง และแต่ละขั้นจะลงโทษกี่ครั้งถึงจะถูกลงโทษในล ำดับขั้นถัดไป 
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รูปแบบการปัดเศษ 
ก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษ 

1. มำตรฐำนกำรปัดเศษ คือกำรก ำหนดกำรปัดเศษให้ทุกกำรค ำนวณโดยเลือก  รหัสรูปแบบกำรปัดเศษคะแนน  

2. ก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษ คือกำรก ำหนดกำรปัดเศษโดยสำมำรถเลือก  กำรปัดเศษที่แตกต่ำงกันได้ตำมกำร

ค ำนวณที่เลือก ดังนี้ 

 ค ำนวณคะแนนแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงำน 

 ค ำนวณคะแนนแบบประเมินสมรรถนะ 

 ค ำนวณคะแนนแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 
หมายเหตุ  หำกไม่มีกำรเลือกรูปแบบกำรปัดเศษ ระบบจะค ำนวณโดยกำรไม่ปัดเศษ 
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รูปแบบการส่ง E-mail  
ก ำหนด E-mail 

 ก ำหนดชื่อและ E-mail ที่จะให้เป็นผู้ส่งออกจำกระบบ 

 
 

ก ำหนดกำรส่ง E-mail ยกเลิกเอกสำร 
สำมำรถเลือกได้ว่ำจะให้ระบบส่ง E-mail ให้กับใครได้บ้ำงหำกมีกำรยกเลิกเอกสำร  และยังสำมำรถ CC: E-mail อ่ืน 

เช่น เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบุคคล เป็นต้น 
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ก ำหนดกำรส่ง E-mail ไม่ได้เข้ำล ำดับขั้นกำรอนุมัติ 
 สำมำรถเลือกได้ว่ำจะให้ระบบส่ง E-mail ให้กับใครได้บ้ำง  และยังสำมำรถ CC: E-mail อ่ืน เช่น เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบุคคล 
เป็นต้น 

 
 

ก ำหนดกำรส่ง CC E-mail เอกสำร 
 กำรเลือก CC E-mail หำกมีกำรก ำหนดให้ส่ง CC E-mail ทุกเอกสำรที่มีกำรส่งอีเมล จะ CC อีเมลที่ก ำหนดทุกเอกสำร 
โดยสำมำรถเลือกได้ว่ำจะให้ CC ในกรณีที่กำรอนุมัติเอกสำรไม่ได้เข้ำล ำดับขั้น หรือกำรอนุมัติเอกสำรที่เข้ำล ำดับขั้น 
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ก าหนดสิทธิ์การยกเลิกเอกสาร 
ตั้งค่ำกำรยกเลิกเอกสำร 

 เป็นกำรก ำหนดว่ำผู้ใช้ใดบ้ำงที่สำมำรถยกเลิกเอกสำรได้ โดยมี 2 Option คือ 
1. พนักงำนทั้งหมด 
2. ก ำหนดเอง 
 - ผู้ขอเอกสำร 
 - ผู้อนุมัติเอกสำร 

 - ก ำหนดเพ่ิมเติม (สำมำรถเลือกชื่อผู้เข้ำระบบที่มีสิทธิ์ยกเลิกเอกสำรแบบประเมินได้โดยกำรเลือก  

 
  



  

     

Human Capital Management 
 

6 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายนอ้ย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟทแ์วรร์ีสอรท์ ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ก ำหนดผู้รับผิดชอบแบบประเมิน 

 ผู้รับผิดชอบแบบประเมิน คือผู้ที่สร้ำงแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ และแบบประเมินสมรรถนะให้กับพนักงำน เนื่องจำกหำก
มีกำรก ำหนดสิทธิ์กำรมองเห็นของพนักงำนที่เป็นผู้รับผิดชอบแบบประเมินไว้ จะท ำให้ผู้รับผิดชอบแบบประเมินไม่มีสิทธิ์มองเห็น
พนักงำนตำมหน้ำจอที่ก ำหนดสิทธิ์กำรมองเห็นไว้ โดยสำมำรถเลือก  ผู้รับผิดชอบแบบประเมินดังนี้ 

 ผู้รับผิดชอบแบบประเมินสำมำรถสร้ำงแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ ให้กับพนักงำนทุกคนในระบบ 
 ผู้รับผิดชอบแบบประเมินสำมำรถสร้ำงแบบประเมินสมรรถนะ ให้กับพนักงำนทุกคนในระบบ 

และเลือกชื่อผู้ใช้ที่ต้องกำรให้สำมำรถบันทึกแบบประเมินให้พนักงำนโดยกำรเลือก  

 
 

ก ำหนดเงื่อนไขกำรอนุมัติแบบอัตโนมัติ 
เมื่อบันทึกแบบประเมินแล้วสำมำรถก ำหนดให้เอกสำรถูกอนุมัติอัตโนมัติได้ โดยกำรเลือก  ก ำหนดเงื่อนไขกำรอนุมัติ

แบบอัตโนมัติ  ซึ่งสำมำรถเลือกให้อนุมัติเอกสำรได้อัตโนมัติทั้งแบบประเมิน คือ 
1. แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงำน 
2. แบบประเมินสมรรถนะ  
แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงำน 

 อนุมัติแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงำนอัตโนมัติทุกเอกสำร 
 อนุมัติแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงำนเมื่อเอกสำรถูกสร้ำงโดย  

(ให้เลือกผู้รับผิดขอบแบบประเมินด้ำนล่ำง โดยกำรเลือก ) 
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แบบประเมินสมรรถนะ 
 อนุมัติแบบประเมินสมรรถนะอัตโนมัติทุกเอกสำร 
 อนุมัติแบบประเมินสมรรถนะเมื่อเอกสำรถูกสร้ำงโดย  

(ให้เลือกผู้รับผิดขอบแบบประเมินด้ำนล่ำง โดยกำรเลือก ) 
 

 
 


