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FAQ-ที่อยู่ของพนักงานในเอกสารราชการไม่แสดง ต้องท าอย่างไร 
 

หาก Preview รายงานน าส่งราชการ แล้วที่อยู่ของพนักงานไม่แสดงแบบนี้ จะท าอย่างไร ? 

 
 
ที่อยู่ของพนักงาน สามารถระบุได้ 2 เมนูย่อยในบันทึกข้อมูลพนักงาน 
- ที่อยู่ปัจจุบัน คือ ที่อยู่ที่พนักงานอยู่ ณ ปัจจุบัน เช่น หอพัก, อพาร์ทเม้น  
- ที่อยู่อาศัย คือ ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของพนักงาน 
แตท่ี่อยู่ของพนักงานในรายงานส าหรับน าส่งราชการ เช่น 50 ทวิ หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย, ภงด.1 ก. หรือ

รายงานอื่น ๆ จะต้องก าหนดที่อยู่ตามทะเบียนบ้านให้พนักงาน โดยให้ก าหนดที่เมนู “ที่อยู่อาศัย” ซึ่งสามารถก าหนดได้ 2 วิธีคือ  
1. การก าหนดรายคน 
2. การก าหนดโดยการ Import  
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1. การก าหนดรายคน 
1.1. ไปที่ Module  “Personnel” > “บันทึกข้อมูลพนักงาน” > เลือกพนักงานที่ต้องการก าหนดที่อยู่ > “Other 

Menu” 

 
 

1.2. เลือก “ที่อยู่อาศัย” 
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1.3. เลือก “ที่อยู่อาศัย” > “New” > “กรอกข้อมูลที่อยู่”  หรือหากเคยกรอกข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน แล้วเป็นที่อยู่

เดียวกันกับทะเบียนบ้าน สามารถใช้ปุ่ม  เพ่ือคัดลอกท่ีอยู่จากหน้าที่อยู่ปัจจุบันโดยไม่ต้อง
พิมพ์ใหม่  
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เมื่อกดปุ่ม  จะแสดงที่อยู่ที่มีการกรอกจากเมนู ที่อยู่ปัจจุบัน  ให้เลือกที่อยู่ที่ต้องการ copy แล้ว 
Double Click  แถวที่ต้องการ 
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1.4. เมื่อเลือกแล้วจะแสดงที่อยู่ที่ Copy ดังภาพ และต้องแก้ไขประเภทที่อยู่เป็น “Home” เท่านั้น จากนั้นบันทึก
ที่อยู่อาศัย แล้ว Preview รายงานอีกครั้ง 
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2. การก าหนดโดยการ Import (Version HRMI 8.0.040 เป็นต้นไป) 
หากต้องการบันทึกท่ีอยู่อาศัยให้พนักงาน ซึ่งจ านวนพนักงานมีจ านวนมาก หากท ารายคน อาจจะท าให้ต้องเสียเวลาใน
การด าเนินการ ดังนั้น สามารถ Import ที่อยู่อาศัยให้พนักงานได้โดยใช้ Template ส าหรับ Import ข้อมูลพนักงาน  
2.1. ให้ Create Template โดยไปท่ี “Help” > “Create Template” > “Import ข้อมูลพนักงาน” 
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2.2. เลือก Path ส าหรับเก็บไฟล์ Import จากนั้นกดปุ่ม Save 

 
 
 หลังจากกดปุ่ม Save หากด าเนินการ Create Template ส าเร็จจะแจ้งผลการ Create ดังภาพ ให้กดปุ่ม OK 
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2.3. เปิด Path ที่เก็บไฟล์ Template  

 
 

2.4. เปิดไฟล์ Template และเลือก Sheet “ที่อยู่อาศัย” กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย  
 

 
 
 หมายเหตุ  

- หากต้องการระบุเฉพาะที่อยู่อาศัย Column D ให้ระบุเป็น 0 และ Column E ระบุเป็น 1  
- สามารถกรอกข้อมูลได้มากกว่า 1 คน 
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2.5. หลังจากกรอกข้อมูลในไฟล์ Import เรียบร้อยแล้วให้ไปที่ Module  “Personnel” > “บันทึกข้อมูล
พนักงาน” > “More Action” > “Import ข้อมูลพนักงาน” 

 
 

2.6. เลือก  จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องการ 
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2.7. เมื่อเลือกไฟล์เสร็จแล้วกด  

 
 

 ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบข้อมูลการ Import ดังภาพ 
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2.8. เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้ว ให้เลือก Sheet “ที่อยู่อาศัย” จะแสดงข้อมูลตามที่กรอกข้อมูลในไฟล์ Import 

สามารถตรวจสอบข้อมูลและแก้ไขจากหน้าจอดังกล่าวเพ่ิมเติมได้ หลังจากนั้นให้กด  
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ระบบจะแสดงความคืบหน้าการ Import ดังนี้ 
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 เมื่อ Import ส าเร็จจะแจ้งผลการ Import ดังภาพ 
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หลังจากเพ่ิมข้อมูลเมื่อเรียกรายงานอีกครั้ง ที่อยู่ของพนักงานจะแสดงดังภาพ 
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