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เมนูบันทึกรายละเอียดงาน 
 ใช้ส าหรับก าหนดความสามารถของต าแหน่งงานในองค์กร  เพื่อให้ทราบคุณสมบัติ, หน้าที่, ความรับผิดชอบ และ
ลักษณะงานที่รับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  และรายละเอียดงานที่บันทึกนี้จะน าไปใช้ในการบันทึกต าแหน่งงาน ให้
พนักงานที่เมนูบันทึกข้อมูลพนักงาน 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Organization” > “บันทึกรายละเอียดงาน”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอก าหนด
รายละเอียดงาน  ดังรูป     
บันทึกรายละเอียดงาน : List 

 

 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส าหรับ “แก้ไขรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท าการ Double Click ที่รายการนั้น ๆ 

  :  ใช้ส าหรับ “ลบรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการลบแล้ว Click  

  :  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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บันทึกรายละเอียดงาน : 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 (มีเฉพาะบาง

หน้าจอเท่านั้น) 

 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของข้อมูลรายละเอียดงาน ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน 

ดังนี้ 

 
  

 เลขที่เอกสาร :  แสดงเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติ 
 รหัสต าแหน่งงาน :  เลือกรหัสพร้อมแสดงชื่อต าแหน่งงาน  

รหัสระดับพนักงาน:  เลือกรหัสระดับพนักงานพร้อมแสดงชื่อระดับพนักงาน 
ลักษณะงาน :  ระบุลักษณะงานที่ต้องท าในต าแหน่งที่เลือก 
เพศ  :  เลือกเพศที่ต้องการก าหนดส าหรับต าแหน่งที่เลือก 
อายุ  :  เลือกเงื่อนไขช่วงอายุที่ต้องการก าหนด พร้อมระบุอายุที่ต้องการก าหนด 
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ต าแหน่งผู้ใต้บังคับบัญชา :  แสดงต าแหน่งผู้ใต้บังคับบัญชา 
 รหัสต าแหน่ง :  แสดงรหัสต าแหน่งผู้ใต้บังคับบัญชาจากการก าหนดในบันทึกข้อมูลต าแหน่ง 
 ชื่อต าแหน่ง :  แสดงชื่อต าแหน่งผู้ใต้บังคับบัญชาจากการก าหนดในบันทึกข้อมูลต าแหน่ง 
สถานที่ท างาน :  ระบุสถานที่ท างานของต าแหน่งที่ก าหนด 
อัตราค่าจ้าง :  ระบุอัตราค่าจ้างเริ่มต้นและอัตราค้าจ้างสูงสุดส าหรับต าแหน่งที่ก าหนด 
จ านวนวันทดลองงาน :  โปรแกรมแสดงจ านวนวันทดลองงานจากการบันทึกข้อก าหนดองค์กร 

 
บันทึกรายละเอียดงาน : 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 าที่พิมพ์ดีดในภาษานั้น ๆ เป็น (ค า/นาที) 
ความรู้/ความสามารถทั่วไป 
 ความรู้/ความสามารถ :  เลือกความรู้/ความสามารถทั่วไป หากต้องการเพ่ิมสามารถ Click   
 ระดับ   :  เลือกระดับของความรู้ความสามารถท่ัวไปซึ่งมีให้เลือกเป็น พอใช้, ดี, ดีมาก 
 หมายเหตุ  :  ระบุหมายเหตุเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
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 ชื่อ   :  ระบุชื่อ 
 ชื่อข้อความ  :  แสดงชื่อข้อความตามการระบุชื่อ (สามารถแก้ไขได้) 
 ชื่อข้อความ (Eng) :  แสดงชื่อข้อความตามการระบุชื่อ (สามารถแก้ไขได้) 
 New   :  กดปุ่ม  เมื่อต้องการเพ่ิมรายการ 
 Add   :  กดปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกรายการที่เพ่ิมใหม่ 
 Update   :  กดปุ่ม  เมื่อต้องการแก้ไขรายการที่มีอยู่ในระบบ 
 Remove  :  กดปุ่ม  เมื่อต้องการลบรายการที่มีอยู่ในระบบ 
Enumeration List :  แสดงรายการที่มีอยู่ในระบบ 
 Default   :  เลือก  รายการที่ต้องการให้แสดงเป็นค่าแรก 
 ชื่อ   :  แสดงชื่อ 
 ชื่อข้อความ  :  แสดงชื่อข้อความตามการระบุชื่อ  
 ชื่อข้อความ (Eng) :  แสดงชื่อข้อความภาษาอังกฤษตามการระบุชื่อ  
 อ่านอย่างเดียว  :  รายการที่ถูก  คือรายการที่ระบบมีให้ ไม่สามารถแก้ไขหรือลบได้ 
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บันทึกรายละเอียดงาน : Tab คุณสมบัติ 

 
 

 รายละเอียดคุณสมบัติ :  เลือกคุณสมบัติที่มีอยู่ในระบบหรือ Click  เพ่ือเพ่ิมคุณสมบัติได้ 
 
บันทึกรายละเอียดงาน : Tab ประสบการณ์ 

 
 

 รายละเอียด :  เลือกรายละเอียดประสบการณ์การท างานหรือClick  เพ่ือเพ่ิมประสบการณ์ได้ 
 ประสบการณ์ (ปี) :  ระบุจ านวนปี ที่มีประสบการณ์ในหัวข้อนั้น ๆ  
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บันทึกรายละเอียดงาน : Tab การศึกษา 

 
 
 ระดับการศึกษา :  เลือกระดับการศึกษาที่มีในระบบหรือ Click  เพ่ือเพ่ิมระดับการศึกษาได้ 
 วุฒิการศึกษา :  เลือกวุฒิการศึกษาที่มีในระบบหรือ Click  เพ่ือเพ่ิมวุฒิการศึกษาได้ 
 เกรดเฉลี่ยขั้นต่ า :  ระบุเกรดเฉลี่ยขั้นต่ าของแต่ละระดับการศึกษา 
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บันทึกรายละเอียดงาน : Tab ความรับผิดชอบ 

 
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ :  ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งงานที่ก าหนด 
 

บันทึกรายละเอียดงาน : Tab การตัดสินใจ 

 
 
 อ านาจการตัดสินใจ :  ระบุอ านาจการตัดสินใจของต าแหน่งที่ก าหนด 
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บันทึกรายละเอียดงาน : Tab รายได้ 

 
 

 รหัสรายได ้ :  เลือกรหัสรายได้ (รายได้ประจ า) ที่ต้องการก าหนดให้ต าแหน่งที่ก าหนด 
 จ านวนเงิน :  ระบุจ านวนเงินของแต่ละรายได้ 
 

บันทึกรายละเอียดงาน :  Tab รายหัก 

 
 

รหัสรายหัก :  เลือกรหัสรายหัก (รายหักประจ า) ที่ต้องการก าหนดให้ต าแหน่งที่ก าหนด 
 จ านวนเงิน :  ระบุจ านวนเงินของแต่ละรายหัก 
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บันทึกรายละเอียดงาน : Tab การประเมินผลงาน 

 
 

 หัวข้อการประเมิน :  เลือกหัวข้อการประเมินที่ต้องการก าหนดให้กับต าแหน่งที่เลือก 
 

บันทึกรายละเอียดงาน : Tab การฝึกอบรม 

 
 

  รหัสการฝึกอบรม :  เลือกรหัสการฝึกอบรม 
 หัวข้อการฝึกอบรม:  แสดงหัวข้อการฝึกอบรมตามการเลือกรหัสการฝึกอบรม 
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 วัน  :  ระบุจ านวนวันที่อบรม 
 ชั่วโมง:นาที :  ระบุจ านวนชั่วโมง:นาทีที่อบรม 
 

บันทึกรายละเอียดงาน : Tab หลักสูตรอบรม 

   

 รหัสหลักสูตร :  เลือกรหัสหลักสูตรที่ต้องอบรมให้ต าแหน่งที่ก าหนด 
 ชื่อหลักสูตร :  แสดงชื่อหลักสูตรตามการเลือกรหัสหลักสูตร 
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บันทึกรายละเอียดงาน : Tab Revision 
 ใช้ส าหรับบันทึกกรณีมีการปรับปรุงรายละเอียดต่าง ๆ ของต าแหน่งงานที่ได้ก าหนดนี้ ให้คลิก   และระบุผู้ที่
เข้าท าการแก้ไข/ปรับปรุง  และสาเหตุที่ปรับปรุง  หากบันทึกแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 
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เลขที่เอกสารปรับปรุง :  โปรแกรมแสดงเลขท่ีเอกสารที่ปรับปรุงโดย Run จากเอกสารล่าสุด 
 วันที่ปรับปรุง  :  โปรแกรมแสดงวันที่ปัจจุบัน 
 เวอร์ชันปรับปรุง  :  โปรแกรมแสดงเวอร์ชันที่ปรับปรุง ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 ผู้ปรับปรุง  :  เลือกชื่อผู้ปรับปรุงรายละเอียดงานของต าแหน่งงานนั้น ๆ  
 หน่วยงาน  :  แสดงหน่วยงานของผู้ปรับปรุง 
 ต าแหน่ง   :  แสดงต าแหน่งของผู้ปรับปรุง 
 สาเหตุการปรับปรุง :  ระบุสาเหตุที่ปรับปรุงรายละเอียดงานของต าแหน่งงานนั้น ๆ 
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