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เมนูบันทึกปรับต ำแหน่งและเงินเดือน 
ใช้ส าหรับบันทึกการปรับต าแหน่งและเงินเดือนของพนักงาน  โดยการปรับเงินเดือนนั้นสามารถเลือกปรับเป็นจ านวน

เงินหรือปรับเป็นเปอร์เซ็นต์, ปรับรายได้ – รายหักประจ าของพนักงาน ซึ่งการปรับในเอกสารจะสามารถเลือกปรับได้ 5 ประเภท
การปรับคือ ปรับประเภทพนักงาน, ปรับอัตราค่าจ้าง, ปรับระดับ และปรับต าแหน่ง/หน่วยงาน  ทั้งนี้ยังสามารถ Import 
เอกสารบันทึกปรับต าแหน่งและเงินเดือนโดยใช้ไฟล์ Excel เพ่ือลดระยะเวลาในการคีย์ทีละเอกสาร 

 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกปรับต าแหน่งและเงินเดือน”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอปรับ
ต าแหน่งและเงินเดือนดังรูป     
บันทึกปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : 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 าหรับก าหนดเกี่ยวกับพนักงานทดลองงานเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ประเมินผลการทดลองงาน 

  :  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 
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:  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 

 
บันทึกปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : 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 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของข้อมูลปรับต าแหน่งและเงินเดือน ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 

 
  



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

3 

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 

 

เลขที่เอกสาร :  แสดงเลขท่ีเอกสารโดยระบบจะ Running Number มาให้อัตโนมัติ 
 เอกสารด่วน :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้เป็นเอกสารที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 
 วันที่เอกสาร :  ระบบแสดงเป็นวันที่ปัจจุบันให้ สามารถแก้ไขวันที่ได้โดยการ Click  
 วันที่เสนอปรับ :  ระบบแสดงเป็นวันที่ปัจจุบันให้ สามารถแก้ไขวันที่ได้โดยการ Click  
 วันที่มีผล :  ระบบแสดงเป็นวันที่ปัจจุบันให้ สามารถแก้ไขวันที่ได้โดยการ Click  
 หมายเหตุ :  ระบุหมายเหตุในการปรับต าแน่งและเงินเดือน 
 พนักงาน :  เลือกพนักงานที่ต้องการปรับต าแหน่งและเงินเดือน 
 หัวหน้างาน :  แสดงรหัสและชื่อหัวหน้างานตามการเลือกพนักงาน 
 ประเภทพนักงาน :  แสดงประเภทพนักงานตามการเลือกพนักงาน 
 ต าแหน่ง  :  แสดงต าแหน่งตามการเลือกพนักงาน 
 หน่วยงาน :  แสดงหน่วยงานตามการเลือกพนักงาน 
 ระดับพนักงาน :  แสดงระดับพนักงานตามการเลือกพนักงาน 
 อ้างอิงเลขที่เอกสาร :  แสดงเลขท่ีเอกสารที่อ้างอิงมาจากหน้าจออ่ืน 
 เลขที่ผลสัมภาษณ์ :  เลือกเลขที่ผลสัมภาษณ์ของพนักงานกรณีผ่านการบันทึกผ่าน ระบบ Recruitment 
 
บันทีกปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : Tab รำยละเอยีดกำรปรับ ฯ  
 สามารถเลือกปรับได้มากกว่า 1 รายการในเอกสารเดียว  เพ่ือลดจ านวนเอกสาร 

 
 
ปรับประเภทพนักงำน :  เลือก  เมื่อต้องการปรับประเภทพนักงาน 
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ปรับเงินเดือน/อัตรำค่ำจ้ำง :  เลือก  เมื่อต้องการปรับเงินเดือน/อัตราค่าจ้าง 
 เงินค่าจ้างก่อนปรับ :  แสดงเงินคา่จ้างของพนักงานก่อนปรับ 
 เงินปรับ   :  ระบุจ านวนเงินที่ต้องการปรับให้พนักงานหรือ 
 คิดเป็นร้อยละ  :  ระบุจ านวนร้อยละของอัตราค่าจ้างหรือ 
 เงินค่าจ้างหลังปรับ :  ระบุจ านวนเงินค่าจ้างหลังปรับ 
ปรับต ำแหน่ง/โยกย้ำยหน่วยงำน :  เลือก  เมื่อต้องการปรับต าแหน่ง/โยกย้ายหน่วยงาน 
 ต ำแหน่งงำนก่อนปรับ 
  ต าแหน่ง  :  แสดงต าแหน่งปัจจุบันของพนักงาน 
  หน่วยงาน :  แสดงหน่วยงานปัจจุบันของพนักงาน 
 ต ำแหน่งงำนหลังปรับ 

ต าแหน่ง  :  เลือกต าแหน่งใหม่ของพนักงาน 
  หน่วยงาน :  เลือกหน่วยงานใหม่ของพนักงาน 
ปรับระดับพนักงำน   :  เลือก  เมือ่ต้องการปรับระดับพนักงาน 
 ระดับพนักงานเดิม :  แสดงระดับพนักงานปัจจุบัน 
 ระดับพนักงานใหม่ :  เลือกระดับพนักงานใหม่ของพนักงาน 
 
บันทึกปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : Tab ปรับรำยได้ – รำยหัก 
 กรณีพนักงานมีรายได้ – รายหักประจ าหากต้องการปรับรายได้ – รายหักประจ าพร้อมกับปรับเงินเดือน  หรือเลือกปรับ
เฉพาะรายได้-รายหักประจ า สามารถปรับเพิ่มได้ที่ Tab ปรับรายได้ – รายหัก 
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ปรับรายได้ – รายหักประจ า  :  เลือก  เมื่อต้องการปรับรายได้ – รายหักประจ า 
รำยได้ 
 ตรวจสอบรายได้ประจ าก่อนการปรับ  : Click เพ่ือตรวจสอบรายได้ประจ าก่อนปรับ 
 
 ชื่อรายได้ :  เลือกชื่อรายได้ประจ าที่ต้องการก าหนดให้พนักงาน 
 จ านวนเงิน :  ระบุจ านวนเงินของรายได้ประจ าที่เลือก 
 ประเภทการจ่าย :  เลือกประเภทการจ่าย มีให้เลือก 2 ประเภท 

-  จ่ายปลายงวด  คือจ่ายพร้อมกับงวดเงินเดือน 

-  จ่ายล่วงหน้า (แยกจ่าย) คือการจ่ายแบบมีรายได้และรายหักในงวดเดียวกัน 

วันที่เริ่มต้น :  ระบุวันที่เริ่มต้นหรือเลือกโดยการ Click  ที่จะจ่ายรายได้ประจ าให้พนักงาน 
วันที่สิ้นสุด :  ระบุวันที่สิ้นสุดหรือเลือกโดยการ Click  ที่จะจ่ายรายได้ประจ าให้พนักงาน 
การค านวณงวดแรก/งวดสุดท้าย :  เลือกค านวณรายได้ประจ างวดแรกกรณีพนักงานเข้างานระหว่างงวดหรือลาออก 

- ตามฐานเงินเดือน  คือ พนักงานได้รายได้ประจ าเต็มเดือน 

- ตามเศษวันทีเหลือ คือ พนักงานได้รายได้ประจ าตามจ านวนวันท างาน 

ยกเลิก  :  เลือก  เมื่อต้องการยกเลิกรายได้ประจ าของพนักงาน 
รำยหัก 
 ตรวจสอบรายหักประจ าก่อนการปรับ  : Click เพ่ือตรวจสอบรายหักประจ าก่อนปรับ 

ชื่อรายหัก :  เลือกชื่อรายหักประจ าที่ต้องการก าหนดให้พนักงาน 
 จ านวนเงิน :  ระบุจ านวนเงินของรายหักประจ าที่เลือก 
 ประเภทการจ่าย :  เลือกประเภทการจ่าย มีให้เลือก 2 ประเภท 

-  จ่ายปลายงวด  คือจ่ายพร้อมกับงวดเงินเดือน 

-  จ่ายล่วงหน้า (แยกจ่าย) คือการจ่ายแบบมีรายได้และรายหักในงวดเดียวกัน 

วันที่เริ่มต้น :  ระบุวันที่เริ่มต้นหรือเลือกโดยการ Click  ที่จะจ่ายรายหักประจ าให้พนักงาน 
วันที่สิ้นสุด :  ระบุวันที่สิ้นสุดหรือเลือกโดยการ Click  ที่จะจ่ายรายหักประจ าให้พนักงาน 
การค านวณงวดแรก/งวดสุดท้าย :  เลือกค านวณรายได้ประจ างวดแรกกรณีพนักงานเข้างานระหว่างงวด   

   หรือกรณีพนักงานลาออก 

- ตามฐานเงินเดือน  คือ พนักงานได้รายหักประจ าเต็มเดือน 

- ตามเศษวันทีเหลือ คือ พนักงานได้รายหักประจ าตามจ านวนวันท างาน 

ยกเลิก  :  เลือก  เมื่อต้องการยกเลิกรายหักประจ าของพนักงาน 
   :  เพ่ิมแถวส าหรับก าหนดรายได้ – รายหักประจ าเพ่ิม 
   :  ลบแถวหรือลบรายได้ – รายหักประจ าที่ได้ก าหนดไว้ 
 
 
 



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

6 

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 

 

คลิกขวำเพื่อจัดกำรรำยกำร 
 Add  :  เพ่ิมแถวส าหรับก าหนดรายได้ – รายหักประจ าเพ่ิม 
 Insert (Ins) :  เพ่ิมแถวส าหรับก าหนดรายได้ – รายหักประจ าเพ่ิม 

Delete (Del) :  ลบแถวหรือลบรายได้ – รายหักประจ าที่ได้ก าหนดไว้ 
Clear  :  เคลียร์ค่าที่มีการคีย์ข้อมูลแล้ว 

 
ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : New : More Action 

 
 
ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : New : More Action 
ก ำหนดรูปแบบหนังสือแจ้งเตือนปรับต ำแหน่งและเงินเดือน 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกปรับต าแหน่งและเงินเดือน” > “More Action” > 
“ก าหนดรูปแบบหนังสือแจ้งเตือนปรับต าแหน่งและเงินเดือน”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอก าหนดรูปแบบหนังสือแจ้งเตือนปรับ
ต าแหน่งและเงินเดือนปรับต าแหน่งและเงินเดือนดังรูป     

 
 

ชื่อรูปแบบ :  แสดงชื่อรูปแบบที่ก าหนดไว้ 
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 เพ่ิมรูปแบบ :  กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรูปแบบสัญญาจ้างงาน 
 ลบรูปแบบ :  เลือกรูปแบบที่ต้องการลบและกด  เพ่ือลบรูปแบบสัญญาจ้างงาน 

 เพ่ิมตัวแปร :  เมื่อเพ่ิมรูปแบบแล้วสามารถเพ่ิมตัวแปรโดยการกดปุ่ม  เลือกตัวแปรที่แล้วกด OK 
 

 
 
  



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

8 

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 

 

พิมพ์รูปแบบ : กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รูปแบบสัญญาจ้างงาน เลือกช่วงข้อมูลแล้วกด Ok ระบบจะแสดง
รูปแบบสัญญาจ้างงานของพนักงานตามการเลือกช่วงข้อมูล 

 
 

ตัวอย่ำงรูปแบบหนังสือแจ้งปรับต ำแหน่งและเงินเดือน 
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ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : More Action 
 

  
 

ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : More Action 
ปรับต ำแหน่งและเงินเดือนแบบกลุ่ม 
 กรณีต้องการปรับต าแหน่งและเงินเดือนให้พนักงานแบบกลุ่ม  สามารถก าหนดได้โดยเลือก More Action > ปรับ
ต าแหน่งและเงินเดือนแบบกลุ่ม  
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกปรับต าแหน่งและเงินเดือน” > “More Action” > “ปรับ
ต าแหน่งและเงินเดือนแบบกลุ่ม”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอปรับต าแหน่งและเงินเดือนแบบกลุ่มดังรูป     
 
ขั้นตอนกำรปรับต ำแหน่งและเงินเดือนแบบกลุ่ม 

1. เมื่อเลือก More Action > ปรับต าแหน่งและเงินเดือนแบบกลุ่ม จะเจอหน้าจอแรก ให้กด Next เพ่ือไปขัน้ตอนต่อไป 
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2. เลือกเงื่อนไขกลุ่มพนักงานและเงื่อนไขเพ่ิมเติมในการปรับต าแหน่งและเงินเดือนแบบกลุ่ม 

 
 
เงื่อนไขก ำหนดกลุ่มพนักงำน 

หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 
กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 

เงื่อนไขเพิ่มเติม 
ช่วงวันที่ท่ีใช้ในกำรประเมิน 
 จากวันที่  :  ระบุหรือเลือกวันที่โดยการกด  
 เฉพาะพนักงานที่ไม่เคยขาด ลา มาสาย หรือ : เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้กรองเงื่อนไขพนักงานที่ 

    ไม่เคยขาด ลา มาสาย 
  ขาดไม่เกิน  :  ระบุจ านวนวันที่ขาดงานไม่เกินวันที่ก าหนดเงื่อนไข 
  และสายไม่เกิน :  ระบุจ านวนวันที่มาสายไม่เกินครั้งก าหนดเงื่อนไข 

  และลาไม่เกิน :  เลือกก าหนดเงื่อนไขการลาแต่ละรายการโดยการ Click  

 เมื่อ Click เลือกปุ่ม  แล้วระบบจะแสดงหน้าจอให้ก าหนดจ านวนวันในแต่ละประเภทการลา 
 



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

11 

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 

 

 
 
  ประเภทการลา :  แสดงประเภทการลาในระบบ 
  จ านวนวัน :  ระบุจ านวนวันทีอยู่ในเงื่อนไขการปรับ (ระบุเม่ือมีการเลือกประเภทการลา) 
  เลือก  :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดจ านวนวันลาแต่ละประเภท 
  เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วจะมีสรุปจ านวนวันแต่ละประเภทการลาให้ 
 เฉพาะพนักงานที่ไม่เคยได้รับการลงโทษ :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดเฉพาะพนักงานที่ไม่เคยได้รับการลงโทษ 
หรือเคยได้รับโทษแต่ไม่ถึงข้ัน เลือกล าดับขั้นการลงโทษที่ต้องการก าหนด 
 เฉพาะพนักงานที่เคยได้รับรางวัลหรือมีผลงานดีเด่น : เลือก  เมื่อต้องการก าหนดเฉพาะพนักงานที่เคยได้รับรางวัล
หรือมีผลงานดีเด่น  หรือระบุจ านวนตั้งแต่ .. ให้ระบุจ านวนครั้งขั้นไป  
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3. เมื่อเลือกเง่ือนไขเสร็จแล้วกด Next โปรแกรมจะให้เลือกข้อมูลที่ต้องการปรับ 

 
  
 วันที่เสนอปรับ :  ระบุหรือเลือกวันที่เสนอปรับโดยการกด    
 วันที่มีผลใช้ :  ระบุหรือเลือกวันที่มีผลใช้โดยการกด    
 ปรับเงินเดือน/อัตราค่าจ้าง :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้ปรับเงินเดือน/อัตราค่าจ้าง 
  ปรับเป็นเงินจ านวน :  เลือก  เมื่อต้องการปรับเงินเดือนเป็นจ านวนเงินหรือ 
  ปรับเป็นร้อยละ  :  เลือก  เมื่อต้องการปรับเงินเดือนเป็นจ านวนร้อยละ 
 ปรับต าแหน่ง/โยกย้ายหน่วยงาน 
  ต าแหน่ง  :  เลือกต าแหน่งที่ต้องการปรับให้พนักงาน 
  หน่วยงาน :  เลือกหน่วยงานที่ต้องการปรับให้พนักงาน 
 ปรับประเภทพนักงาน :  เลือกประเภทพนักงานที่ต้องการปรับให้พนักงาน 
 ปรับระดับพนักงาน 
  รหัสระดับพนักงาน :  เลือกรหัสระดับพนักงานที่ต้องการปรับให้พนักงาน 
  ชื่อระดับพนักงาน  :  แสดงชื่อระดับตามการเลือกรหัสระดับพนักงาน 
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4. โปรแกรมจะให้เลือกปรับรายได้ – รายหักประจ าได้ 

 
 

5. เมื่อเลือกเง่ือนไขการปรับเรียบร้อยแล้วกด Next จะแสดงหน้าจอของพนักงานที่อยู่ในเงื่อนไขพร้อมรายละเอียดการ

ปรับของพนักงานแต่ละคน 
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 หากต้องการแก้ไขรายละเอียดการปรับของพนักงานแต่ละคนให้ Click  ในช่อง D ของพนักงานแล้วแก้ไข
รายละเอียดการปรับเป็นรายคน 

 
ปรับต ำแหน่งและเงินเดือนแบบกลุ่ม : Tab รำยละเอียดกำรปรับ  

  
 

รำยละเอียดกำรปรับต ำแหน่งและเงินเดือน :  แสดงชื่อพนักงานที่เลือก 
วันที่เสนอปรับ :  แสดงวันที่เสนอปรับหรือหากต้องการเปลี่ยนสามารถโดยการ Click   
วันที่มีผลใช้ :  แสดงวันที่มีผลใช้หรือหากต้องการเปลี่ยนสามารถโดยการ Click   
ประเภทพนักงาน :  แสดงประเภทพนักงานปัจจุบันของพนักงาน  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ระดับพนักงาน :  แสดงระดับพนักงานปัจจุบันของพนักงาน  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ต าแหน่ง  :  แสดงต าแหน่งงานปัจจุบันของพนักงาน  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
หน่วยงาน :  แสดงหน่วยงานปัจจุบันของพนักงาน  ไม่สามารถแก้ไขได้ 

รำยละเอียดกำรปรับ 
ปรับประเภทพนักงาน :  เลือก  เมื่อต้องการปรับประเภทพนักงาน 
ปรับเงินเดือน/อัตราค่าจ้าง :  เลือก  เมื่อต้องการปรับเงินเดือน/อัตราค่าจ้าง 
 เงินค่าจ้างก่อนปรับ :  แสดงเงินค่าจ้างของพนักงานก่อนปรับ 
 เงินปรับ   :  ระบุจ านวนเงินที่ต้องการปรับให้พนักงานหรือ 
 คิดเป็นร้อยละ  :  ระบุจ านวนร้อยละของอัตราค่าจ้างหรือ 
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 เงินค่าจ้างหลังปรับ :  ระบุจ านวนเงินค่าจ้างหลังปรับ 
ปรับต าแหน่ง/โยกย้ายหน่วยงาน :  เลือก  เมื่อต้องการปรับต าแหน่ง/โยกย้ายหน่วยงาน 
 ต าแหน่งงานก่อนปรับ 
  ต าแหน่ง  :  แสดงต าแหน่งปัจจุบันของพนักงาน 
  หน่วยงาน :  แสดงหน่วยงานปัจจุบันของพนักงาน 
 ต าแหน่งงานหลังปรับ 

ต าแหน่ง  :  เลือกต าแหน่งใหม่ของพนักงาน 
  หน่วยงาน :  เลือกหน่วยงานใหม่ของพนักงาน 
ปรับระดับพนักงาน  :  เลือก  เมื่อต้องการปรับระดับพนักงาน 
 ระดับพนักงานเดิม  :  แสดงระดับพนักงานปัจจุบัน 
 ระดับพนักงานใหม่ :  เลือกระดับพนักงานใหม่ของพนักงาน 
 
ปรับต ำแหน่งและเงินเดือนแบบกลุ่ม : Tab ปรับรำยได้ – รำยหัก 

 
 

 รำยได้ 
 ชื่อรายได้ :  เลือกชื่อรายได้ประจ าที่ต้องการก าหนดให้พนักงาน 
 จ านวนเงิน :  ระบุจ านวนเงินของรายได้ประจ าที่เลือก 
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 ประเภทการจ่าย :  เลือกประเภทการจ่าย มีให้เลือก 2 ประเภท 

-  จ่ายปลายงวด  คือจ่ายพร้อมกับงวดเงินเดือน 

-  จ่ายล่วงหน้า (แยกจ่าย) คือการจ่ายแบบมีรายได้และรายหักในงวดเดียวกัน 

งวดที่จ่าย :  เลือกงวดที่จ่าย เช่นกรณีจ่ายเดือนละ 1 ครั้ง งวดที่จ่ายคือ งวดที่ 1 
ยกเลิก  :  เลือก  เมื่อต้องการยกเลิกรายได้ประจ าของพนักงาน 
รำยหัก 
ชื่อรายหัก :  เลือกชื่อรายหักประจ าที่ต้องการก าหนดให้พนักงาน 

 จ านวนเงิน :  ระบุจ านวนเงินของรายหักประจ าที่เลือก 
 ประเภทการจ่าย :  เลือกประเภทการจ่าย มีให้เลือก 2 ประเภท 

-  จ่ายปลายงวด  คือจ่ายพร้อมกับงวดเงินเดือน 

-  จ่ายล่วงหน้า (แยกจ่าย) คือการจ่ายแบบมีรายได้และรายหักในงวดเดียวกัน 

งวดที่จ่าย :  เลือกงวดที่จ่าย เช่นกรณีจ่ายเดือนละ 1 ครั้ง งวดที่จ่ายคือ งวดที่ 1 
ยกเลิก  :  เลือก  เมื่อต้องการยกเลิกรายหักประจ าของพนักงาน 

   :  เพ่ิมแถวส าหรับก าหนดรายได้ – รายหักประจ าเพ่ิม 
   :  ลบแถวหรือลบรายได้ – รายหักประจ าที่ได้ก าหนดไว้ 
 
ปรับต ำแหน่งและเงินเดือนแบบกลุ่ม : Tab ข้อมูลกำรขำด ลำ มำสำย, ลงโทษ, ผลงำนดีเด่น 
 สรุปรายการขาด ลา มาสาย, ลงโทษ,ผลงานดีเด่น ของพนักงานที่เลือก 
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6. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  กด Next ระบบจะประมวลผลและแจ้งผลการประมวลว่าส าเร็จและไม่ส าเร็จกี่

รายการ 
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ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : More Action 
ก ำหนดรูปแบบหนังสือแจ้งปรับต ำแหน่งและเงินเดือน 

 
 

ชื่อรูปแบบ :  แสดงชื่อรูปแบบที่ก าหนดไว้ 
 เพ่ิมรูปแบบ :  กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรูปแบบสัญญาจ้างงาน 
 ลบรูปแบบ :  เลือกรูปแบบที่ต้องการลบและกด  เพ่ือลบรูปแบบสัญญาจ้างงาน 

 เพ่ิมตัวแปร :  เมื่อเพ่ิมรูปแบบแล้วสามารถเพ่ิมตัวแปรโดยการกดปุ่ม  เลือกตัวแปรที่ 
   ต้องการแล้วกด OK 
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พิมพ์รูปแบบ : กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รูปแบบสัญญาจ้างงาน เลือกช่วงข้อมูลแล้วกด Ok ระบบจะแสดง
รูปแบบสัญญาจ้างงานของพนักงานตามการเลือกช่วงข้อมูล 
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ตัวอย่ำงรูปแบบหนังสือแจ้งปรับต ำแหน่งและเงินเดือน 
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ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : More Action 
Import/Export ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน 
ขั้นตอนกำร Import ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน 

1. เลือก Import Transaction และเลือกไฟล์ที่ต้องการ Import โดยการ Click  

 
  

Import Transaction :  เลือก  เมื่อต้องการ Import ไฟล์ 

 ที่เก็บไฟล์  :  เลือกที่เก็บไฟล์โดยการ Click   
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2. เมื่อเลือกไฟล์เสร็จเรียบร้อยแล้วให้กด OK ระบบจะแสดงรายละเอียดการปรับของพนักงานแต่ละคนมาให้หากต้องการ

แก้ไขรายละเอียดการปรับของพนักงานแต่ละคนให้ Click  ในช่อง D ของพนักงานแล้วแก้ไขรายละเอียดการปรับ

เป็นรายคน 
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ขั้นตอนกำร Import ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : Tab รำยละเอียดกำรปรับ  

 
 
รายละเอียดการปรับต าแหน่งและเงินเดือน :  แสดงชื่อพนักงานที่เลือก 

วันที่เสนอปรับ :  แสดงวันที่เสนอปรับหรือหากต้องการเปลี่ยนสามารถโดยการ Click   
วันที่มีผลใช้ :  แสดงวันที่มีผลใช้หรือหากต้องการเปลี่ยนสามารถโดยการ Click   
ประเภทพนักงาน :  แสดงประเภทพนักงานปัจจุบันของพนักงาน  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ระดับพนักงาน :  แสดงระดับพนักงานปัจจุบันของพนักงาน  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ต าแหน่ง  :  แสดงต าแหน่งงานปัจจุบันของพนักงาน  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
หน่วยงาน :  แสดงหน่วยงานปัจจุบันของพนักงาน  ไม่สามารถแก้ไขได้ 

รำยละเอียดกำรปรับ 
ปรับประเภทพนักงาน :  เลือก  เมื่อต้องการปรับประเภทพนักงาน 
ปรับเงินเดือน/อัตราค่าจ้าง :  เลือก  เมื่อต้องการปรับเงินเดือน/อัตราค่าจ้าง 
 เงินค่าจ้างก่อนปรับ :  แสดงเงินค่าจ้างของพนักงานก่อนปรับ 
 เงินปรับ   :  ระบุจ านวนเงินที่ต้องการปรับให้พนักงานหรือ 
 คิดเป็นร้อยละ  :  ระบุจ านวนร้อยละของอัตราค่าจ้างหรือ 
 เงินค่าจ้างหลังปรับ :  ระบุจ านวนเงินค่าจ้างหลังปรับ 
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ปรับต าแหน่ง/โยกย้ายหน่วยงาน :  เลือก  เมื่อต้องการปรับต าแหน่ง/โยกย้ายหน่วยงาน 
 ต าแหน่งงานก่อนปรับ 
  ต าแหน่ง  :  แสดงต าแหน่งปัจจุบันของพนักงาน 
  หน่วยงาน :  แสดงหน่วยงานปัจจุบันของพนักงาน 
 ต าแหน่งงานหลังปรับ 

ต าแหน่ง  :  เลือกต าแหน่งใหม่ของพนักงาน 
  หน่วยงาน :  เลือกหน่วยงานใหม่ของพนักงาน 
ปรับระดับพนักงาน  :  เลือก  เมื่อต้องการปรับระดับพนักงาน 
 ระดับพนักงานเดิม  :  แสดงระดับพนักงานปัจจุบัน 
 ระดับพนักงานใหม่ :  เลือกระดับพนักงานใหม่ของพนักงาน 
 
ขั้นตอนกำร Import ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : Tab ปรับรำยได้ – รำยหัก 

 
 
 

รำยได้ 
 ชื่อรายได้ :  เลือกชื่อรายได้ประจ าที่ต้องการก าหนดให้พนักงาน 
 จ านวนเงิน :  ระบุจ านวนเงินของรายได้ประจ าที่เลือก 
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 ประเภทการจ่าย :  เลือกประเภทการจ่าย มีให้เลือก 2 ประเภท 

-  จ่ายปลายงวด  คือจ่ายพร้อมกับงวดเงินเดือน 

-  จ่ายล่วงหน้า (แยกจ่าย) คือการจ่ายแบบมีรายได้และรายหักในงวดเดียวกัน 

งวดที่จ่าย :  เลือกงวดที่จ่าย เช่นกรณีจ่ายเดือนละ 1 ครั้ง งวดที่จ่ายคือ งวดที่ 1 
ยกเลิก  :  เลือก  เมื่อต้องการยกเลิกรายได้ประจ าของพนักงาน 

รำยหัก 
ชื่อรายหัก :  เลือกชื่อรายหักประจ าที่ต้องการก าหนดให้พนักงาน 

 จ านวนเงิน :  ระบุจ านวนเงินของรายหักประจ าที่เลือก 
 ประเภทการจ่าย :  เลือกประเภทการจ่าย มีให้เลือก 2 ประเภท 

-  จ่ายปลายงวด  คือจ่ายพร้อมกับงวดเงินเดือน 

-  จ่ายล่วงหน้า (แยกจ่าย) คือการจ่ายแบบมีรายได้และรายหักในงวดเดียวกัน 

งวดที่จ่าย :  เลือกงวดที่จ่าย เช่นกรณีจ่ายเดือนละ 1 ครั้ง งวดที่จ่ายคือ งวดที่ 1 
ยกเลิก  :  เลือก  เมื่อต้องการยกเลิกรายหักประจ าของพนักงาน 

   :  เพ่ิมแถวส าหรับก าหนดรายได้ – รายหักประจ าเพ่ิม 
   :  ลบแถวหรือลบรายได้ – รายหักประจ าที่ได้ก าหนดไว้ 
ขั้นตอนกำร Import ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : Tab ข้อมูลกำรขำด ลำ มำสำย, ลงโทษ, ผลงำนดีเด่น 
 สรุปรายการขาด ลา มาสาย, ลงโทษ,ผลงานดีเด่น ของพนักงานที่เลือก 
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3. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  กด Next ระบบจะประมวลผลและแจ้งผลการประมวลว่าส าเร็จและไม่ส าเร็จกี่

รายการ 

 
 

 
ขั้นตอนกำร Export ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน  
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Export Transaction :  เลือก  เมื่อต้องการ Export ไฟล์ 

ที่เก็บไฟล์  :  เลือกที่เก็บไฟล์โดยการ Click   เมื่อเลือกท่ีเก็บไฟล์แล้วให้ตั้งชื่อไฟล์ที่จะ Export  
เปิดไฟล์ Export  :  เลือก  เมื่อต้องการเปิดไฟล์หลังจากท่ี Export เสร็จแล้ว  เมื่อเลือกข้อมูลเสร็จแล้วให้กด  

  OK แล้วระบบจะ Export ไฟล์ Excel มาให้ 
 
ปรับต ำแหน่งและเงินเดือน : More Action 
ยกเลิกเอกสำรกำรปรับต ำแหน่งและเงินเดือนแบบกลุ่ม 
ขั้นตอนยกเลิกเอกสำรกำรปรับต ำแหน่งและเงินเดือนแบบกลุ่ม 

1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการยกเลิกเอกสารแล้วกด Next 
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2. โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานที่ต้องการยกเลิกปรับต าแหน่งและเงินเดือนตามเงื่อนไขที่เลือก 

 
 
ตัวอย่ำง Template กำรปรับต ำแหน่งและเงินเดือน 
Tab Employee Promote Group 

 
 
รหัสพนักงาน  :  ระบุรหัสพนักงานที่ต้องการปรับต าแหน่งและเงินเดือน 
ปรับประเภทพนักงาน :  ให้ก าหนดการปรับประเภทพนักงาน  

      1. ระบุ 0 คือ ไม่ปรับประเภทพนักงาน 
      2. ระบุ 1 คือ ปรับประเภทพนักงาน 

ประเภทพนักงาน (ใหม่) :  ให้ก าหนดประเภทพนักงาน โดยให้ก าหนดดังนี้ 
      1. ระบ ุHourly  คือ  พนักงานรายชั่วโมง 

2. ระบุ ChartCompletely  คือ  พนักงานรายเหมา 
3. ระบุ Monthly  คือ พนักงานรายเดือน 
4. ระบุ Daily  คือ  พนักงานรายวัน 
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ปรับเงินเดือน/อัตราค่าจ้าง :  ให้ก าหนดการปรับเงินเดือน/อัตราค่าจ้าง โดยให้ก าหนดดังนี้ 
1.ระบุ 0 คือ ไม่ปรับเงินเดือน/อัตราค่าจ้าง 
2.ระบุ 1 คือ ปรับเงินเดือน/อัตราค่าจ้าง 

เงินปรับ (จ านวนเงิน) :  ระบุจ านวนเงินที่ปรับเพ่ิมขึ้น เช่น เงินเดือนเดิม 10,000.- ปรับเพิ่ม 1,500 บาท  
   ให้ระบุจ านวนเงินที่ปรับเพิ่ม 

เงินปรับ (ร้อยละ) :  ระบุจ านวนร้อยละของเงินที่ปรับขึ้น  เช่น เงินเดือนเดิม 10,000.- ปรับเพิ่ม 10%   
   ให้ระบุจ านวนร้อยละที่ปรับเพิ่ม 

** หมายเหตุ : ส ำหรับกำรปรับเงินเดือน/อัตรำค่ำจ้ำง ให้เลือกระหว่ำงกำรปรับแบบจ ำนวนเงินหรือร้อยละอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
เมื่อ Import โปรแกรมจะค ำนวณให้อัตโนมัติ  
ปรับต าแหน่ง/โยกย้ายหน่วยงาน :  ให้ก าหนดการปรับต าแหน่ง/โยกย้ายหน่วยงาน โดยให้ก าหนดดังนี้ 

1. ระบุ 0 คือ ไม่ปรับปรับต าแหน่ง/โยกย้ายหน่วยงาน 
2. ระบุ 1 คือ ปรับปรับต าแหน่ง/โยกย้ายหน่วยงาน 

รหัสต าแหน่งงาน (ใหม่) :  ระบุรหัสต าแหน่งงานใหม่อ้างอิงต าแหน่งจาก Organization   > บันทึกข้อมูลต าแหน่ง 
รหัสหน่วยงาน (ใหม่) :  ระบุรหัสหน่วยงานใหม่อ้างอิงต าแหน่งจาก Organization   > บันทึกข้อมูลหน่วยงาน 
ปรับระดับพนักงาน :  ให้ก าหนดการปรับระดับพนักงาน โดยให้ก าหนดดังนี้ 

1. ระบุ 0 คือ ไม่ปรับระดับพนักงาน 
2. ระบุ 1 คือ ปรับระดับพนักงาน 

รหัสระดับพนักงาน (ใหม่) :  ระบุรหัสระดับพนักงาน อ้างอิงจาก Setup > ก าหนดระดับพนักงาน 
ปรับรายได-้รายหัก :  ให้ก าหนดการปรับรายได้-รายหักประจ าโดยให้ก าหนดดังนี้ 

1. ระบุ 0 คือ ไม่ปรับรายได้-รายหักประจ า 
2. ระบุ 1 คือ ปรับรายได้-รายหักประจ า ระบุรายละเอียดใน  

sheet : Income-Deduct Promote 
วันที่มีผล  :  ระบุวันที่มีผลรูปแบบ : dd/MM/yyyy (ระบุปีคริสต์ศักราช)  เช่น 01/01/2017 
สถานะการอนุมัติ  :  ให้ก าหนดสถานะของเอกสารการปรับต าแหน่งและเงินเดือน  

   โดยให้ก าหนดดังนี้ 
1. ระบุ W คือ รออนุมัติ 
2. ระบุ Y คือ อนุมัติ 
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Tab Income-Deduct Promote 

 
 

ค าสั่ง : ให้ก าหนดการบันทึกข้อมูลรายได้-รายหัก โดยให้ก าหนดดังนี้ 
1. ระบ ุAdd / Edit คือ เพิ่ม/แก้ไขรายได้-รายหักประจ า 
2. ระบ ุDelete คือ การลบรายได-้รายหักประจ า ให้ระบุเฉพาะรหัสพนักงาน และรหัสรายได้-รายหักประจ า 

 รหัสพนักงาน :  ระบุรหัสพนักงานทีต้องการปรับ เพ่ิม, แก้ไข หรือลบรายได้ – รายหักประจ า 
 รหัสรายได้ – รายหัก :  ระบุรหัสรายได-้รายหักประจ า อ้างอิงจากการก าหนดรายได้ – รายหักในระบบ Setup 
 จ านวนเงิน :  ระบุจ านวนเงินที่ต้องการปรับเพ่ิม, แก้ไข  
 ประเภทการจ่าย : ให้ก าหนดประเภทการจ่ายรายได้-รายหัก โดยให้ก าหนดดังนี้ 

1. ระบ ุEnd of period คือ จ่ายปลายงวด 
2. ระบ ุAdvance คือ จ่ายล่วงหน้า (แยกจ่าย) 

 วันที่เริ่มต้น :  ระบุวันที่เริ่มต้นจ่ายรายได้ – รายหักประจ า 
   รูปแบบ : dd/MM/yyyy (ระบปุีคริสต์ศักราช) เช่น 01/01/2017 

 วันที่สิ้นสุด :  ระบุวันที่สิ้นสุดจ่ายรายได้ – รายหักประจ า 
   รูปแบบ : dd/MM/yyyy (ระบปุีคริสต์ศักราช) เช่น 01/01/2017 

 การค านวณงวดแรก/สุดท้าย :  ให้ก าหนดการค านวณรายได้-รายหัก โดยให้ก าหนดดังนี้ 
1. ระบ ุStandards คือ ตามฐานรายได้-รายหัก 
2. ระบุ Remaining คือ ตามเศษวันที่เหลือ 

 งวดที่จ่าย :  ให้ก าหนดงวดที่ต้องการจ่าย หากจ่ายทุกงวด ระบุ 7  
 ยกเลิก  :  ให้ก าหนดสถานะการจ่ายรายได้-รายหัก โดยให้ก าหนดดังนี้ 

1. ระบ ุ0 คือ จ่ายตามปกติ 
2. ระบ ุ1 คือ ยกเลิกการจ่าย 
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