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เมนูบันทึกโอนย้าย/โยกย้ายสาขา 

 ใช้ส าหรับกรณีท่ีองค์กรมีสาขาย่อย  สามารถบันทึกโอนย้าย/โยกย้ายสาขาของพนักงานโดยไม่ต้องท าเอกสารพ้นสภาพ
ความเป็นพนักงาน 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกโอนย้าย/โยกย้ายสาขา”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอบันทึก
โอนย้าย/โยกย้ายสาขา ดังรูป     
บันทึกโอนย้าย/โยกย้ายสาขา : 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 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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บันทึกโอนย้าย/โยกย้ายสาขา  :  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 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของข้อมูลบันทึกโอนย้าย/โยกย้ายสาขา ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 

เลขที่เอกสาร :  แสดงเลขท่ีเอกสารโดยระบบจะ Running Number มาให้อัตโนมัติ 
 เอกสารด่วน :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้เป็นเอกสารที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 
 วันที่เอกสาร :  ระบบแสดงวันที่เอกสารเป็นวันที่ปัจจุบัน แก้ไขวันที่ได้โดยการ Click  
 วันที่มีผล :  ระบบแสดงวันที่เอกสารเป็นวันที่ปัจจุบัน แก้ไขวันที่ได้โดยการ Click  
 พนักงาน :  เลือกพนักงานที่ต้องการบันทึกโอนย้ายโดยการ Click  
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 สาขาเดิม :  แสดงสาขาปัจจุบันที่พนักงานสังกัดอยู่ 
 ต าแหน่งเดิม :  แสดงต าแหน่งงานปัจจุบันของพนักงาน 
 หน่วยงานเดิม :  แสดงหน่วยงานปัจจุบันของพนักงาน 
ข้อมูลสาขาใหม่ 
 สาขาใหม่ :  เลือกสาขาใหม่ที่ต้องการบันทึกให้พนักงานโดยการ Click  
 ต าแหน่งใหม่ :  เลือกต าแหน่งใหม่ที่ต้องการบันทึกให้พนักงานโดยการ Click  
 หน่วยงานใหม่ :  เลือกหน่วยงานใหม่ที่ต้องการบันทึกให้พนักงานโดยการ Click  
 Update ข้อมูลสาขาใหม่ทับสาขาเดิม :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้ Update ข้อมูลสาขาใหม่ทับสาขาเดิม  

  (ใช้ในกรณีที่พนักงานถูกโอนย้ายกลับมาสาขาเดิม) 
 รายละเอียด :  ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 

บันทึกโอนย้าย/โยกย้ายสาขา  :  Tab ข้อมูลเพิ่มเติม (สาขาใหม่) 

 
 

 ชม. การท างานตามกะงาน :  เลือก ชม.ท างานตามกะงานโดยการ Click  
ข้อมูลการจ่ายเงิน 
 เงินสด  :  เลือกโดยการ Click  หรือ 
 ผ่านธนาคาร :  เลือกโดยการ Click  
  ชื่อธนาคาร :  เลือกธนาคารโดยการ Click  
  สาขา  :  แสดงสาขาธนาคารตามการเลือกชื่อธนาคาร 
  ชื่อบัญชี  :  ระบุชื่อบัญชีธนาคารของพนักงาน 
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  เลขที่บัญชี :  ระบุเลขที่บัญชีธนาคารของพนักงาน 
  % การน าส่ง :  แสดงค่าเป็น 100%  (กรณีพนักงานมีมากกว่า 1 บัญชีสามารถก าหนด % ได้แต่รวมกัน 

   แล้วต้องไม่เกิน 100%) 
รูปแบบงวดการจ่าย :  เลือกงวดการจ่ายโดยการ Click  
วิธีการค านวณ  :  เลือกวิธีการค านวณ มีให้เลือก 4 แบบคือ 

- ไม่คิดภาษี 

- หัก ณ ที่จ่าย 

- นายจ้างออกให้ครั้งเดียว 

- นายจ้างออกให้ตลอด 

การค านวณเงินเดือนงวดแรก :  เลือกค านวณเงินเดือนงวดแรกกรณีพนักงานเข้างานระหว่างงวด 

- ตามฐานเงินเดือน  คือ พนักงานได้เงินเดือนเต็มเดือน 

- ตามเศษวันทีเหลือ คือ พนักงานได้เงินเดือนตามจ านวนวันท างาน 
 

บันทึกโอนย้าย/โยกย้ายสาขา  :  Tab กลุ่มผู้ใช้/สิทธิ์การอนุมัติ (สาขาใหม่) 

 
 

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