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เมนูบันทึกข้อก ำหนดองค์กร 
 ใช้ส ำหรับบันทึกข้อก ำหนดต่ำง ๆ ขององค์กร  ได้แก่  ระบบทะเบียนประวัติ, ระบบเงินเดือน, ระบบลงเวลำท ำงำน 
ฯลฯ ซึ่งเป็นกำรก ำหนดรำยละเอียดกฎข้อบังคับต่ำง ๆ ขององค์กรเพ่ือน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติและเป็นหลักฐำนต่ำง ๆ ในทำง
กฎหมำย และกำรจ่ำยเงินเดือน 
 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Organization” > “บันทึกข้อก ำหนดองค์กร”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอข้อก ำหนด
องค์กร  ดังรูป     
บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ระบบโครงสร้ำงองค์กร 
ข้อก ำหนดบริษัท 

 
  
 วิธีกำรค ำนวณภำษี :  ระบุวิธีกำรค ำนวณภำษี  ซึ่งให้เลือกได้ 2 Option คือ 
  ค่ำคงที่  :  เป็นกำรค ำนวณภำษีตำมยอดเงินเดือน และนับเดือนเป็น 12 เดือน 
  ปรับตำมเดือน :  เป็นกำรค ำนวณตำมยอดเงินที่ได้จริงในแต่ละเดือน  ซึ่งหำกมีกำรเปลี่ยนแปลง  โปรแกรม 

   จะค ำนวณภำษีให้ตำมฐำนเงินเดือนที่เปลี่ยนแปลง 
 วันเริ่มใช้โปรแกรม :  ระบุวันที่เริ่มใช้งำนโปรแกรม 
 มำตรฐำนจ ำนวนวันทดลองงำน :  ระบุจ ำนวนวันทดลองงำนเพ่ือใช้เป็นมำตรฐำนขององค์กร 
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 มำตรฐำนกำรเกษียณอำยุ  :  ระบุปีเพ่ือเป็นมำตรฐำนกำรเกษียณอำยุของพนักงำน 
 วิธีกำรนับปีงบประมำณ  :  เลือกวิธีนับปีที่เป็นปีงบประมำณ มี 2 Option ให้เลือกคือ 

- นับตำมวันที่สิ้นสุด  คือ  นับปีที่เป็นปีงบประมำณตำมวันที่สิ้นสุด 

- นับตำมวันที่เริ่มต้น  คือ  นับปีที่เป็นปีงบประมำณตำมวันที่เริ่มต้น 

วันที่เริ่มต้นปีงบประมำณ  :  ระบุวันที่เริ่มต้นปีงบประมำณ โดยเลือก   
วันที่สิ้นสุดปีงบประมำณ  :  ระบุวันที่สิ้นสุดปีงบประมำณ โดยเลือก   
ปีงบประมำณ   :  แสดงปีงบประมำณตำมกำรเลือกวิธีกำรนับปีงบประมำณ 

 

บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ระบบทะเบียนประวัติ 
ล ำดับขั้นกำรลงโทษ  เป็นกำรก ำหนดระดับขั้นกำรลงโทษของพนักงำนที่กระท ำผิด 

 
วิธีก ำหนดล ำดับขั้นกำรลงโทษ 

1. เลือก  ที่บทลงโทษที่ต้องกำร 

2. ระบุจ ำนวนครั้งที่ต้องกำรให้โปรแกรมลงโทษในบทลงโทษนั้น ๆ ก่อนปรับให้พนักงำนได้รับบทลงโทษถัดไป 

3. โปรแกรมจะแสดงขั้นกำรลงโทษขั้นต่อไปโดยอัตโนมัติตำมล ำดับคือ ตักเดือนทำงวำจำ, ตักเตือนเป็นลำยลักษณ์

อักษร, ตัดค่ำจ้ำง, ให้พักงำน, ลดค่ำจ้ำง/ลดต ำแหน่ง และให้ออกโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย  หำกไม่ต้องกำรล ำดับขั้น

กำรลงโทษใดก็ไม่ต้องเลือกบทลงโทษนั้น ๆ  
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ระบบเงินเดือน 
ประกันสังคม 

 
  
ก ำหนดกำรหักเงินสมทบประกันสังคม 

เลขที่บัญชีประกันสังคม  :  ระบุเลขที่บัญชีประกันสังคมของบริษัท 
 ล ำดับที่สำขำประกันสังคม  :  ระบุล ำดับที่สำขำประกันสังคมที่บริษัทน ำส่ง 
 บริษัทหักเงินสมทบร้อยละ :  ระบบแสดงอัตรำหักของบริษัทตำมกฎหมำยก ำหนดปัจจุบัน 5% 
 พนักงำนหักเงินสมทบร้อยละ :  ระบบแสดงอัตรำหักของพนักงำนตำมกฎหมำยก ำหนดปัจจุบัน 5% 
 เงินได้ขั้นต่ ำที่ค ำนวณประกันสังคม :  ระบบแสดงเงินได้ขั้นต่ ำที่ค ำนวณประกันสังคมปัจจุบัน 1,650 บำท 
 เงินได้ขั้นสูงสุดที่ค ำนวณประกันสังคม  :  ระบบแสดงเงินได้ขั้นสูงสุดที่ค ำนวณประกันสังคมปัจจุบัน 15,000 บำท 
ก ำหนดกำรหัเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
 อัตรำเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน :  ระบุจ ำนวนอัตรำเงินหักสมทบกองทุนเงินทดแทน 
ก ำหนดข้อมูลนำยจ้ำง (ส ำหรับน ำส่ง สปส. ผ่ำนระบบอิเล็คทรอนิกส์) 
 เลือก  ข้อมูลนำยจ้ำงที่ใช้ในกำรน ำส่ง  สำมำรถเลือกข้อมูลนำยจ้ำงได้ 2 วิธีคือ 
  ข้อมูลพนักงำน : เลือกข้อมูลนำยจ้ำงโดยอ้ำงอิงจำกพนักงำนในระบบ 
  ก ำหนดเอง : ระบุข้อมูลนำยจ้ำงโดยก ำหนดข้อมูลเอง 
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ก ำหนดข้อมูลบัญชีธนำคำรของบริษัท (ส ำหรับหักบัญชี กรณีน ำส่ง สปส. ผ่ำนระบบอิเล็คทรอนิกส์) 
  เลขบัญชีธนำคำร : ระบุเลขบัญชีธนำคำรที่นำยจ้ำงต้องกำรใช้หักบัญชี 
  รหัสธนำคำร : เลือกรหัสธนำคำรของนำยจ้ำงจำกกำรก ำหนดในระบบ (เฉพำะธนำคำรทหำรไทย) 
  รหัสสำขำธนำคำร: เลือกรหัสสำขำธนำคำรของนำยจ้ำงจำกกำรก ำหนดในระบบ (เฉพำะธนำคำรทหำรไทย) 
 
บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ระบบเงินเดือน 
กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 

 
 

ข้อมูลรำยชื่อกองทุนที่องค์กรได้ด ำเนินกำรจัดท ำ 
 รหัสกองทุนส ำรองฯ :  เลือกรหัสกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพที่บริษัทใช้งำน 
 ชื่อกองทุนส ำรองฯ :  แสดงชื่อกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพตำมกำรเลือกรหัสกองทุนส ำรองฯ 
 ชื่อย่อ   :  แสดงชื่อย่อกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพตำมกำรเลือกรหัสกองทุนส ำรองฯ 
 เลขที่กองทุนส ำรอง :  ระบุเลขที่กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 
 ก ำหนดอัตรำหักกองทุนแบบก ำหนดเอง :  เลือก  เพ่ือก ำหนดอัตรำหักกองทุนส ำรองแบบก ำหนดเอง ไม่มีเงื่อนไข 
 ก ำหนดอัตรำหักกองทุนส ำรองแบบมีเงื่อนไขอัตโนมัติ (auto update after login) 
  อำยุงำน (วันที่เริ่มงำน) : เลือก  เพ่ือก ำหนดเงื่อนไขให้มองตำมอำยุงำน 
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  อำยุกำรเป็นสมำชิกกองทุน (วันที่เริ่มเป็นสมำชิก)  :  เลือก   เพ่ือก ำหนดเงื่อนไขให้มองตำมอำยุกำรเป็น 
    สมำชิกกองทุนส ำรอง  

ข้อก ำหนดวิธีกำรค ำนวณอัตรำหักกองทุน (ส ำหรับแต่ละกองทุน) 
 ประเภทพนักงำน  :  เลือกประเภทพนักงำนที่ต้องกำรก ำหนดเงื่อนไขอัตรำหักกองทุนฯ หรือ 
 กลุ่มพนักงำน  :  เลือกกลุ่มพนักงำนที่ต้องกำรก ำหนดเงื่อนไขอัตรำหักกองทุนฯ หรือ 
 ระดับพนักงำน  :  เลือกระดับพนักงำนที่ต้องกำรก ำหนดเงื่อนไขอัตรำหักกองทุนฯ หรือ 
 สถำนะกำรท ำงำน :  เลือกสถำนะกำรท ำงำนที่ต้องกำรก ำหนดเงื่อนไขอัตรำหักกองทุนฯ โดยมีให้เลือก 2 แบบ 

   คือ  พักงำน,ท ำงำน 
 ผ่ำนกำรทดลองงำน :  เลือก  เพ่ือก ำหนดเงื่อนไขให้พนักงำนที่ผ่ำนทดลองงำนก่อนถึงจะหักกองทุนได้ 
เงื่อนไขกำรค ำนวณเปลี่ยนแปลงตำมเงื่อนไขพนักงำนด้ำนบน 
 เงื่อนไข   :  เลือกเงื่อนไขท่ีต้องกำรก ำหนดอัตรำหักกองทุนส ำรองฯ 
 ช่วงอำยุงำน (ปี)  :  ระบุช่วงอำยุงำนที่ของพนักงำนทีต้องกำรก ำหนดเงื่อนไข 
 ค่ำเริ่มต้น  :  แสดงค่ำเริ่มโดยมองจำกช่วงอำยุงำน (ปี) 
 ค่ำสิ้นสุด  :  แสดงค่ำสิ้นสุดตำมกำรเลือกค่ำเริ่มต้นแถวถัดไป  หรือ 100 
 พนักงำนหักเงินสมทบ :  ระบุจ ำนวน % ที่พนักงำนจะถูกหักเงินสมทบ 
 บริษัทหักเงินสมทบ :  ระบุจ ำนวน % ที่บริษัทจะถูกหักเงินสมทบ 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ระบบเงินเดือน 
ธนำคำร 
 เป็นกำรก ำหนดธนำคำรที่จะใช้ในกำรน ำส่งเงินเดือนให้พนักงำน  และธนำคำรที่บริษัทใช้งำน  สำมำรถเพ่ิมธนำคำรได้
มำกกว่ำ 1 ธนำคำร  โดยกำร Click   หรือ Click  หำกต้องกำรลบธนำคำรออก 

 
   
 รหัสธนำคำร   :  เลือกรหัสธนำคำรที่ใช้งำน 

ชื่อธนำคำร   :  แสดงชื่อธนำคำรตำมกำรเลือกรหัสธนำคำร 
รหัสบริษัทที่ธนำคำรก ำหนด :  ระบุรหัสบริษัทที่ธนำคำรก ำหนด 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ระบบเงินเดือน 
กำรปัดเศษ 
 ระบบก ำหนดมำให้ 2 เงื่อนไขคือ  มำตรฐำนกำรปัดเศษ  และก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษ 

 
 
 มำตรฐำนกำรปัดเศษ :  เป็นกำรก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษให้ทุกหน้ำจอในรูปแบบมำตรฐำนเดียวกันทั้งหมด   

   โดย Click ที่   แล้วเลือกรูปแบบกำรปัดเศษที่ต้องกำรก ำหนด 
 ก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษ:  เป็นกำรก ำหนดรูปแบบกำรปัดเศษให้แต่ละหน้ำจอที่ใช้รูปแบบต่ำงกัน  โดย  

   Click ที่   แล้วเลือกรูปแบบกำรปัดเศษท่ีต้องกำรก ำหนด 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ระบบเงินเดือน 
เงินชดเชยกรณีเลิกจ้ำง 

 
  
เงินเดือนรับจำกนำยจ้ำง 
 เดือนสุดท้ำย :  ใช้เงินเดือน เดือนสุดท้ำยมำค ำนวณรำยได้พึงประเมิน  ซึ่งจะน ำไปคิดภำษีกรณีงวดพิเศษออกจำก 

   งำนให้พนักงำนต่อไป 
 เฉลี่ย 12 เดือนสุดท้ำย+ร้อยละ 10 ของเงินถัวเฉลี่ย :  ใช้เงินเดือน 12 เดือนสุดท้ำยแล้วน ำมำเฉลี่ยร้อยละ 10  ซึ่งจะ
น ำไปคิดภำษีกรณีงวดพิเศษออกจำกงำนให้พนักงำนต่อไป 
ค่ำใช้จ่ำยส่วนแรก 
 7,000 บำท :  เลือกเมื่อต้องกำรจ่ำยเงินให้กับพนักงำนเป็นก้อนเดียว (เงินบ ำเหน็จ) 
 3,500 บำท :  เลือกเมื่อต้องกำรจ่ำยเงินให้กับพนักงำนเป็นรำยเดือน (เงินบ ำนำญ) 
ค่ำใช้จ่ำยส่วนที่ 2 ร้อยละของจ ำนวนเงินได้ – ค่ำใช้จ่ำยส่วนแรก  คือร้อยละที่ต้องกำรน ำไปค ำนวณในส่วนของกำรค ำนวณ
ค่ำใช้จ่ำย  ซึ่งจะ Default ไว้ที่ ร้อยละ 50  (สำมำรถแก้ไขได้) 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ระบบลงเวลำท ำงำน 
ก ำหนดชั่วโมง/วัน 

 
 

กำรก ำหนดชั่วโมงกำรท ำงำน/วัน สำมำรถก ำหนดมำตรฐำนต่ำงกันได้ระหว่ำกำรประมวลผลรำยได้, กำรประมวลผลขำด 
ลำ มำสำย, ประมวลผลค่ำล่วงเวลำ  
 ชั่วโมงท ำงำนตำมกะงำน :  เลือกเมื่อต้องกำรก ำหนดให้โปรแกรมมองชั่วโมงกำรท ำงำนตำมกะงำนที่ผูกกับพนักงำน 

   ใน Tab กำรว่ำจ้ำง : ชม. ท ำงำนตำมกะงำน 
 ชั่วโมงท ำงำนตำมมำตรฐำนองค์กร :  เลือกเมื่อต้องกำรก ำหนดให้โปรแกรมมองชั่วโมงท ำงำนตำมมำตรฐำน  ซึ่งต้อง 

   ระบุจ ำนวนชั่วโมงท ำงำนต่อวันด้วย 
ก ำหนดแสดงวันที่ท่ีท ำงำนล่วงเวลำ  ส ำหรับประมวลผลค่ำล่วงเวลำ 
 แสดงวันที่เดียวกันกับกะงำนปกติ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้กะงำนล่วงเวลำที่ข้ำมวัน  ให้มองเป็นกะงำนล่วงเวลำใน
วันเดียวกันกับงำนปกติ  เช่น  กะงำนปกติของวันที่  25/9/2560 เวลำ 18.00 - 00.00 น.  กะงำน OT วันที่ 26/9/2560  เวลำ  
00.00 – 03.00 น.  หำกเลือก Option นี้  กะงำน OT จะแสดงในวันที่ 25/9/2560 
 แสดงตำมวันที่ท ำงำนจริง  :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้กะงำนล่วงเวลำที่ข้ำมวัน  ให้มองเป็นกะงำนล่วงเวลำของ
วันที่ท ำจริง เช่น  กะงำนปกติของวันที่  25/9/2560 เวลำ 18.00 - 00.00 น.  กะงำน OT วันที่ 26/9/2560  เวลำ  00.00 – 
03.00 น.  หำกเลือก Option นี้  กะงำน OT จะแสดงในวันที่ 26/9/2560 
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ข้อก ำหนดกำรตรวจสอบจ ำนวนชั่วโมงท ำงำนล่วงเวลำต่อสัปดำห์ 
 จ ำนวนชั่วโมงท ำงำนล่วงเวลำต่อสัปดำห์ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรตรวจสอบจ ำนวนชั่วโมงท ำงำนล่วงเวลำต่อ
สัปดำห์  หำกมีกำรขอเกินที่ก ำหนดระบบจะแจ้งเตือนว่ำขอ OT เกินจ ำนวนชั่วโมงท ำงำนล่วงเวลำต่อสัปดำห์ 
 
บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ระบบลงเวลำท ำงำน 
ก ำหนดวัน/เดือน 

 
 
ก ำหนดวันท ำงำนต่อเดือน 

เดือน :  แสดงเดือนตั้งแต่ มกรำคม – ธันวำคม 
เลือก :  เลือก  กรณีต้องกำรก ำหนดจ ำนวนวัน/เดือนตำมปฏิทินท ำงำน (วัน/เดือน) 

ตำมปฏิทินท ำงำน (วัน/เดือน) :  แสดงจ ำนวนวันในแต่ละเดือนตำมปฏิทิน 
เลือก :  เลือก  กรณีต้องกำรก ำหนดจ ำนวนวัน/เดือนตำมมำตรฐำนองค์กร (วัน/เดือน) 

ตำมมำตรฐำนองค์กร  :  ระบุจ ำนวนวันที่จะคิดจ ำนวนวัน/เดือน  หำกคิดเท่ำกันทุกเดือนให้ระบุจ ำนวนวัน
ในเดือนมกรำคม เช่น 30 วัน เมื่อกด Enter  ระบบจะแจ้งเตือนว่ำ “ต้องกำรให้มีผลกับทุกเดือนต่อจำกนี้หรือไม่”  หำกกด Yes 
ระบบจะก ำหนดให้เดือนถัดไปทุกเดือนจ ำนวนวันท ำงำน/เดือน เป็น 30 วัน 
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ก ำหนดฐำนค ำนวณค่ำล่วงเวลำ (OT) 

ก ำหนดฐำนค ำนวณค่ำล่วงเวลำ (OT) :  เลือก  เพ่ือก ำหนดฐำนค ำนวณค่ำล่วงเวลำแยกจำกก ำหนดวัน/เดือน 
ก ำหนดทั้งองค์กร  :  เลือก  เพ่ือก ำหนดจ ำนวนวัน/เดือนทั้งองค์กร พร้อมระบุจ ำนวนวันท ำงำน/เดือน 
ก ำหนดแบบมีเงื่อนไข :  เลือก  เพ่ือก ำหนดจ ำนวนวัน/เดือนแบบมีเงื่อนไข 
 หน่วยงำน :  เลือกหน่วยงำนที่ต้องกำรก ำหนดเงื่อนไข หรือ 
 ต ำแหน่ง  :  เลือกต ำแหน่งที่ต้องกำรก ำหนดเงื่อนไข หรือ 
 กลุ่มพนักงำน :  เลือกกลุ่มพนักงำนที่ต้องกำรก ำหนดเงื่อนไข หรือ 
 ระดับพนักงำน :  เลือกระดับพนักงำนที่ต้องกำรก ำหนดเงื่อนไข 
 ฐำนค ำนวณค่ำล่วงเวลำ (วัน) :  ระบุจ ำนวนวันที่จ ำน ำมำคิดเป็นฐำนค ำนวณค่ำล่วงเวลำ 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ระบบกำรขอลำ 
ข้อก ำหนดกำรลำ 

 
 

เงื่อนไขกำรค ำนวณวันลำ 
 ค ำนวณตำมปีปฏิทิน :  เลือก  เมื่อต้องกำรนับวันที่ค ำนวณตำมปีปฏิทิน  คือ มกรำคม – ธันวำคม 
 ค ำนวณตำมปีงบประมำณ :  เลือก  เมื่อต้องกำรนับวันที่ค ำนวณตำมปีงบประมำณ 
ก ำหนดวิธีค ำนวณวันลำ 
 คิดตำมวันที่ท ำงำนจริง :  เลือก  กรณีลำข้ำมวันแล้วต้องกำรให้วันลำแสดงตำมวันที่ขอลำจริงเช่น  ลำกะงำนวันที่ 
25/9/2560  เวลำ 20.00 - 03.00น. ระบบจะแสดงว่ำลำวันที่ 25/6/2560  20.00-00.00 น. และ ลำวันที่ 26/9/2560  เวลำ 
00.00-03.00 น.  
 คิดตำมวันที่เดียวกับกะงำน :  เลือก  กรณีลำข้ำมวันแล้วต้องกำรให้วันลำแสดงตำมวันที่เดียวกับกะงำนปกติ
เช่น ลำกะงำนวันที่ 25/9/2560 เวลำ 20.00 - 03.00น.ระบบจะแสดงว่ำลำวันที่ 25/6/2560  20.00-03.00 น. 
เงื่อนไขแจ้งเตือนขอลำ 
 แจ้งเตือนกำรขอลำ :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้กำรลำต้องมีกำรขอลำล่วงหน้ำ  หรือก ำหนดให้สำมำรถลำ 

   ย้อนหลังได้ 
  รหัสประเภทกำรลำ :  เลือกรหัสประเภทกำรลำที่ต้องกำรก ำหนดกำรแจ้งเตือน 
  ชื่อประเภทกำรลำ :  แสดงตำมกำรเลือกรหัสประเภทกำรลำ 
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  ชื่อประเภทกำรลำ (Eng) :  แสดงตำมกำรเลือกรหัสประเภทกำรลำภำษำอังกฤษ 
      :  เลือกเมื่อต้องกำรก ำหนดให้มีกำรขอลำล่วงหน้ำ 
  จ ำนวนวัน (แจ้งเตือนล่วงหน้ำ) :  ระบุจ ำนวนวันที่ต้องขอเอกสำรล่วงหน้ำ 
      :  เลือกเมื่อต้องกำรก ำหนดให้มีกำรขอลำย้อนหลัง 

จ ำนวนวัน (แจ้งเตือนย้อนหลัง) :  ระบุจ ำนวนวันที่ต้องขอเอกสำรย้อนหลัง 
ยกเว้นกำรลำต่อเนื่อง (ย้อนหลัง) :  เลือก  เมื่อต้องกำรยกเว้นกรณีลำย้อนหลังแบบต่อเนื่องหลำยวัน 
ผ่ำนกำรทดลองงำน :  เลือก  เมื่อต้องกำรให้พนักงำนที่ขอลำต้องผ่ำนทดลองงำน 
ยกเว้นเอกสำรด่วน :  เลือก  หำกมีกำรก ำหนดลำล่วงหน้ำ หรือย้อนหลังไว้ให้มีผลกับเอกสำร   

   ยกเว้นเอกสำรด่วน 
 
บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ระบบกำรขอลำ 
ก ำหนดจ ำนวนวันอนุญำตลำ 

 
  
ข้อมูลประเภทกำรลำที่ต้องกำรก ำหนด 
 ก ำหนดให้มีผลกับทุกประเภทกำรลำ :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้มีผลกับทุกประเภทกำรลำ 
 ก ำหนดประเภทกำรลำเอง  :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดประเภทกำรลำเอง 
  รหัสประเภทกำรลำ :  เลือกรหัสประเภทกำรลำที่ต้องกำรก ำหนด 
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  ชื่อประเภทกำรลำ :  แสดงตำมกำรเลือกรหัสประเภทกำรลำ 
  ชื่อประเภทกำรลำ (Eng) :  แสดงตำมกำรเลือกรหัสประเภทกำรลำภำษำอังกฤษ 
  รำยละเอียด  :  แสดงรำยละเอียดประเภทกำรลำตำมกำรเลือกรหัสประเภทกำรลำ 
ข้อก ำหนดวิธีกำรค ำนวณวันอนุญำตลำ 
 ก ำหนดจ ำนวนวันอนุญำตลำแบบก ำหนดเอง :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดวิธีกำรค ำนวณเอง 
 ก ำหนดจ ำนวนวันอนุญำตลำแบบมีเงื่อนไขอัตโนมัติ :  เลือก    เมื่อต้องกำรก ำหนดวิธีกำรค ำนวณแบบมีเงื่อนไข 

   อัตโนมัติ 
  เงื่อนไข   :  เลือกเงื่อนไขท่ีต้องกำรก ำหนดเงื่อนไขวันอนุญำตลำ 
  ช่วงอำยุงำน (ปี)  :  ระบุช่วงอำยุงำนที่ของพนักงำนทีต้องกำรก ำหนดเงื่อนไข 
  ค่ำเริ่มต้น  :  แสดงค่ำเริ่มโดยมองจำกช่วงอำยุงำน (ปี) 
  ค่ำสิ้นสุด  :  แสดงค่ำสิ้นสุดตำมกำรเลือกค่ำเริ่มต้นแถวถัดไป  หรือ 100 
  จ ำนวนวันอนุญำตลำ :  ระบุจ ำนวนวันอนุญำตลำ 
  จ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำ :  ระบุจ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำ 
เงื่อนไขกรณีกำรก ำหนดชั่วโมงกำรอนุญำตลำเกินจ ำนวนชั่วโมงภำยใน 1 วัน 
 ลดจ ำนวนชั่วโมงกำรอนุญำตลำที่เกินมำ  น ำมำเพ่ิมเป็นจ ำนวนวันอนุญำตลำ :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้
จ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำที่เกิน  มำเพ่ิมเป็นจ ำนวนวันอนุญำตลำ  เช่น  จ ำนวนวันอนุญำตลำ 6 วัน  จ ำนวนชัว่โมงอนุญำตลำ 12 
ชม  (กรณีคิดชั่วโมงท ำงำน/วัน : 8 ชม.) ระบบจะค ำนวณวันอนุญำตลำให้ใหม่เป็น  7 วัน 4 ชม 
 ลดจ ำนวนชั่วโมงกำรอนุญำตลำลงให้ไม่เกินจ ำนวนชั่วโมงกำรท ำงำนต่อ 1 วัน  :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้
จ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำที่เกิน  ลดลงให้ไม่เกินชั่วโมงกำรท ำงำน/วัน  เช่น เช่น  จ ำนวนวนัอนุญำตลำ 6 วัน  จ ำนวนชั่วโมง
อนุญำตลำ 12 ชม  (กรณีคิดชั่วโมงท ำงำน/วัน : 8 ชม.) ระบบจะค ำนวณวันอนุญำตลำให้ใหม่เป็น  7 วัน (มำจำก 6 วัน  + (8 
ชม = 1 วัน)) = 7 วัน 
เงื่อนไขกำรค ำนวณวันลำ 
 สำมำรถขอลำเกินจ ำนวนวันอนุญำตลำ :  เลือก  เมื่อต้องกำรให้พนักงำนสำมำรถขอลำเกินจ ำนวนวันอนุญำตลำ 

   ที่ก ำหนดไว้ได้ 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร :  ก ำหนดรูปแบบกำรตั้งค่ำ E-mail 
ก ำหนด E-mail  
 ใช้ส ำหรับก ำหนดกำรส่ง E-mail เพ่ือใช้ส่ง Email แจ้งเตือนกรณีมีกำรขอเอกสำรต่ำง ๆ ในระบบ 

 
 

User Information 
 Your Name :  ระบุเพ่ือใช้ในกำรก ำหนด Subject E-mail ของผู้ส่ง E-mail 
 E-Mail Address :  ระบุ E-mail ที่ใช้ในกำรส่งอีเมล์ 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร :  ก ำหนดรูปแบบกำรตั้งค่ำ E-mail 
ก ำหนดกำรส่ง E-mail ยกเลิกเอกสำร 

 
 

ระบบแจ้งเตือนกำรส่ง E-mail ยกเลิกเอกสำร 
ใช้ระบบ E-mail แจ้งเตือนกรณียกเลิกเอกสำร :  เลือก   เมื่อต้องกำรก ำหนดให้ส่ง E-mail หำกมีกำรยกเลิกเอกสำร 
 แจ้งเตือนผู้ขอเอกสำร :  เลือก   เมื่อต้องกำรให้ส่ง E-mail แจ้งเตือนผู้ขอเอกสำร 
 แจ้งเตือนผู้ขออนุมัติ :  เลือก   เมื่อต้องกำรให้ส่ง E-mail แจ้งเตือนผู้ขออนุมัติ 
  ผู้อนุมัติทุกล ำดับขั้น :  เลือก  เมื่อต้องกำรให้ส่ง E-mail ให้ผู้อนุมัติทุกล ำดับขั้น 
  เฉพำะผู้อนุมัติล ำดับขั้นสุดท้ำย :  เลือก  เมื่อต้องกำรให้ส่ง E-mail ให้ผู้อนุมัติล ำดับขั้นสุดท้ำย 
  CC E-mail Address :  ระบุ E-mail ของผู้ที่ต้องกำรให้ส่งส ำเนำ E-mail กรณีมีกำรยกเลิกเอกสำร 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร :  ก ำหนดรูปแบบกำรตั้งค่ำ E-mail 
ก ำหนดกำรส่ง E-mail ไม่ไดเ้ข้ำล ำดับขั้นกำรอนุมัติ 

 
 
ระบบแจ้งเตือนกำรส่ง E-mail กรณีที่ไม่ได้ก ำหนดล ำดับขั้นกำรอนุมัติ 
ใช้ระบบ E-mail แจ้งเตือนกรณีที่ไม่ได้ก ำหนดล ำดับขั้นกำรอนุมัติ 

เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้ส่งอีเมล์แจ้งเตือน  
ส่งอีเมล์แจ้งเตือนผู้อนุมัติ 
 เลือก   เมื่อต้องกำรส่งอีเมล์แจ้งเตือนผู้อนุมัติแทน : ส่ง E-mail เอกสำรขออนุมัติให้ผู้อนุมัติแทนทรำบ 
ส่งอีเมล์แจ้งเตือนผลกำรอนุมัติ 
 เลือก   เมื่อต้องกำรให้ส่ง E-mail แจ้งเตือนผลกำรอนุมัติให้ผู้ขอเอกสำรและผู้อนุมัติเอกสำรทรำบ 
ส่งอีเมล์แจ้งเตือนผลกำรไม่อนุมัติ 
 เลือก   เมื่อต้องกำรให้ส่ง E-mail แจ้งเตือนผลกำรไม่อนุมัติให้ผู้ขอเอกสำรและผู้อนุมัติเอกสำรทรำบ 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร :  ก ำหนดรูปแบบกำรตั้งค่ำ E-mail 
ก ำหนดกำรส่ง CC E-mail เอกสำร 

 
 
แจ้งเตือนกำรส่ง CC E-mail กรณีขอเอกสำรหรืออนุมัติเอกสำร 
 เลือก   ใช้ระบบแจ้งเตือนกำรส่ง CC E-mail กรณีท่ีไม่ได้ก ำหนดล ำดับขั้นอนุมัติ 
 เลือก   ใช้ระบบแจ้งเตือนกำรส่ง CC E-mail กรณีท่ีก ำหนดล ำดับขั้นอนุมัติ 

CC E-mail Address : ระบุ E-mail ที่ต้องกำรส่งส ำเนำ 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร :  ก ำหนดรูปแบบกำรตั้งค่ำรำยงำน 
ก ำหนดรูปแบบรำยงำน 

 
  
 แสดง Logo บริษัท  :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้แสดง Logo บริษัทเมื่อเรียกรำยงำน 
 แสดงชื่อผู้ออกรำยงำน  :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้แสดงชื่อผู้ออกรำยงำนเมื่อเรียกรำยงำน 
 แสดงวันที่พิมพ์ที่บรรทัดล่ำงสุดของรำยงำน :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้แสดงวันที่พิมพ์เมื่อเรียกรำยงำน 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร :  ก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือน 
 เพ่ือก ำหนดให้ระบบแจ้งเตือนผู้ใช้เพ่ือเตรียมด ำเนินกำรต่ำง ๆ ดังนี้ แจ้งเตือนวันเกิดพนักงำน, ครบทดลองงำน, ครบ
เกษียณอำยุ, ใบอนุญำตหมดอำยุ, นัดสอบ, นัดสัมภำษณ์, บัตรประชำชนหมดอำยุ, Visa หมดอำยุ, สัญญำจ้ำงงำนหมดอำยุ, 
สัญญำค้ ำประกันหมดอำยุ, พนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยใน, พนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยนอก, วิทยำกรถึงก ำหนดบรรยำย, 
ใบขับข่ีหมดอำยุ, เอกสำรขออนุมัติอบรม (รอประเมิน), เปลี่ยนแปลงสิทธิ์อนุมัติ 
 
แจ้งเตือนวันเกิดพนักงำน 

 
 

ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนวันเกิดพนักงำน 
แจ้งเตือนวันเกิดพนักงำน :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนวันเกิดพนักงำน 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนวันเกิดพนักงำนล่วงหน้ำ :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือนวันเกิดพนักงำนล่วงหน้ำซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
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แจ้งเตือนครบทดลองงำน 

 
 
ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนครบทดลองงำน 
แจ้งเตือนครบทดลองงำน :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนครบทดลองงำน 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนครบทดลองงำนล่วงหน้ำ :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือนครบทดลองงำนล่วงหน้ำซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
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2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

แจ้งเตือนครบเกษียณอำยุ 

 
 

ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนครบเกษียณอำยุ 
แจ้งเตือนครบเกษียณอำยุ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนครบเกษียณอำยุ 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนครบเกษียณอำยุล่วงหน้ำ :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือนครบเกษียณอำยุล่วงหน้ำซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
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แจ้งเตือนใบอนุญำตหมดอำยุ 

 
 

ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนใบอนุญำตหมดอำยุ 
แจ้งเตือนใบอนุญำตหมดอำยุ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนใบอนุญำตหมดอำยุ 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนใบอนุญำตหมดอำยุล่วงหน้ำ  :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือนใบอนุญำตหมดอำยุล่วงหน้ำซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
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แจ้งเตือนนัดสอบ 

 
 

ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนนัดสอบ 
แจ้งเตือนนัดสอบ   :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนนัดสอบ 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนนัดสอบล่วงหน้ำ  :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือนนัดสอบล่วงหน้ำซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
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แจ้งเตือนนัดสัมภำษณ์ 

 
 

ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนนัดสัมภำษณ์ 
แจ้งเตือนนัดสัมภำษณ์  :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนนัดสัมภำษณ์ 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนนัดสัมภำษณ์ล่วงหน้ำ  :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือนนัดสัมภำษณ์ล่วงหน้ำซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
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แจ้งเตือนบัตรประชำชนหมดอำยุ 

 
 
ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนบัตรประชำชนหมดอำยุ 
แจ้งเตือนบัตรประชำชนหมดอำยุ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนบัตรประชำชนหมดอำยุ 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนบัตรประชำชนหมดอำยุล่วงหน้ำ   :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือนบัตรประชำชนหมดอำยุซ้ ำทุก ๆ  : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
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แจ้งเตือน Visa หมดอำยุ 

 
 
ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือน Visa หมดอำยุ 
แจ้งเตือน Visa หมดอำยุ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือน Visa หมดอำยุ 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือน Visa หมดอำยุล่วงหน้ำ  :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือน Visa หมดอำยุซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
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แจ้งเตือนสัญญำจ้ำงงำนหมดอำยุ 

 
 

ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนสัญญำจ้ำงงำนหมดอำยุ 
แจ้งเตือนสัญญำจ้ำงงำนหมดอำยุ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนสัญญำจ้ำงงำนหมดอำยุ 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนสัญญำจ้ำงงำนหมดอำยุล่วงหน้ำ  :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือนสัญญำจ้ำงงำนหมดอำยุซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
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แจ้งเตือนสัญญำค้ ำประกันหมดอำยุ 

   
 
ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนสัญญำค้ ำประกันหมดอำยุ 
แจ้งเตือนสัญญำค้ ำประกันหมดอำยุ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนสัญญำค้ ำประกันหมดอำยุ 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนสัญญำค้ ำประกันหมดอำยุล่วงหน้ำ  :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือนสัญญำค้ ำประกันหมดอำยุซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
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แจ้งเตือนพนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยใน 

 
 
ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนพนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยใน 
แจ้งเตือนพนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยใน :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนพนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยใน 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนพนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยในล่วงหน้ำ  :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือนพนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยในซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
 
 
 
 
 
 
 



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

31 

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 

 

แจ้งเตือนพนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยนอก 

 
 

ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนพนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยนอก 
แจ้งเตือนพนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยนอก :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนพนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยนอก 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนพนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยนอกล่วงหน้ำ  :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวัน 
แจ้งเตือนพนักงำนถึงก ำหนดอบรมภำยนอกซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวัน  
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แจ้งเตือนวิทยำกรถึงก ำหนดบรรยำย 

 
 

ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนวิทยำกรถึงก ำหนดอบรม 
แจ้งเตือนวิทยำกรถึงก ำหนดอบรม :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนวิทยำกรถึงก ำหนดอบรม 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนวิทยำกรถึงก ำหนดอบรมล่วงหน้ำ  :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือนวิทยำกรถึงก ำหนดอบรมซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
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แจ้งเตือนใบขับขี่หมดอำยุ 

 
 

ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนใบขับขี่หมดอำยุ 
แจ้งเตือนใบขับขี่หมดอำยุ  :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนใบขับขี่หมดอำยุ 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 

แจ้งเตือนใบขับขี่หมดอำยุล่วงหน้ำ  :  เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือน 
แจ้งเตือนใบขับขี่หมดอำยุซ้ ำทุก ๆ : เลือก  เพ่ือให้ระบบแจ้งเตือนล่วงหน้ำพร้อมระบุจ ำนวนวันที่แจ้งเตือนซ้ ำ 
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แจ้งเตือนเอกสำรขออนุมัติอบรม (รอประเมิน) 

  
 
ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนเอกสำรขออนุมัติอบรม (รอประเมิน) 
แจ้งเตือนเอกสำรขออนุมัติอบรม (รอประเมิน) :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนเอกสำรขออนุมัติอบรม (รอประเมิน) 

Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 
รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
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แจ้งเตือนเปลี่ยนแปลงสิทธิ์กำรอนุมัติ 

 
 
ข้อก ำหนดรูปแบบกำรแจ้งเตือนเปลี่ยนแปลงสิทธิ์กำรอนุมัติ 
แจ้งเตือนเปลี่ยนแปลงสิทธิ์กำรอนุมัติ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกำรแจ้งเตือนเปลี่ยนแปลงสิทธิ์กำรอนุมัติ 
Username  :  เลือกผู้ใช้ที่ต้องกำรให้ระบบแจ้งเตือน 

รหัสพนักงำน  :  แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
ชื่อพนักงำน  :  แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก Username 
หน่วยงำน  :  แสดงหน่วยงำนของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
ต ำแหน่ง   :  แสดงต ำแหน่งของผู้ใช้ตำมกำรเลือก Username 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ระบบกำรรับสมัครและคัดเลือก 
ข้อก ำหนดกำรสอบ 

 
   
 รหัสต ำแหน่ง :  ระบุรหัสต ำแหน่งที่มีกำรก ำหนดให้ท ำกำรสอบ 
 ชื่อต ำแหน่ง :  แสดงชื่อต ำแหน่งตำมกำรเลือกรหัสต ำแหน่ง 
 กำรเลือกชุดข้อสอบ :  ก ำหนดชุดข้อสอบที่แต่ละต ำแหน่งต้องสอบ 

- Default :  ชุดข้อสอบที่มีกำรก ำหนดค่ำเริ่มต้นไว้ให้กับต ำแหน่งที่ก ำหนด 

- Random :  ให้โปรแกรมสุ่มชุดข้อสอบที่มีกำรก ำหนดไว้ของต ำแหน่งที่ก ำหนดให้สอบ  

โดยที่ข้อสอบองต ำแหน่งนี้อำจหลำยชุด 

แก้ไขชุดข้อสอบ :  ระบุเม่ือต้องกำรไม่ให้มีกำรแก้ไขได้ในภำยหลัง  หำกมีกำรน ำชุดข้อสอบไปใช้ 
เปิดสอบหลังกำรสมัคร :  ระบุให้ท ำกำรสมัครงำนต ำแหน่งนี้ก่อนแล้วจึงสำมำรถท ำข้อสอบได้ 
ผ่ำนอย่ำงน้อย (ชุด) :  ระบุจ ำนวนชุดข้อสอบที่ต้องสอบผ่ำนของต ำแหน่งที่ก ำหนด 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ก ำหนดกำรตั้งค่ำเครื่องสแกนนิ้ว 
ตั้งค่ำเครื่องสแกนนิ้ว 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดเครื่องสแกนนิ้วให้ Import Time เข้ำระบบอัตโนมัติโดยสำมำรถเลือกได้ว่ำจะ Import จำก 
Database ของโปรแกรมสแกนนิ้วหรือจะ Import จำก Folder ที่เก็บไฟล์ Text file ส ำหรับ Import เข้ำระบบ 

 
 
ก ำหนดกำรตั้งค่ำรูปแบบ Auto Import 
ใช้งำนกำรตั้งค่ำ Auto Import :  เลือก  เพ่ือท ำกำรก ำหนด Auto Import  
ก ำหนดฐำนข้อมูลที่เชื่อมต่อกับเครื่องสแกนนิ้ว 
 Microsoft SQL Server :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้ Import จำก Database 
 Other Tools  :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้ Import จำก Folder ที่เก็บไฟล์ Import 
 Import Time Path File :  เลือกที่เก็บไฟล์โดยกดปุ่ม   
ก ำหนดเวลำ Auto Import จำกฐำนข้อมูลเครื่องสแกนนิ้ว 
 Time Frequency :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้โปรแกรม Import ตำมเวลำที่ก ำหนด เช่น  

   ก ำหนดให้ Import ทุก ๆ 08.00 น. ของทุกวัน 
 Daily Frequency :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้โปรแกรม Import ตำมช่วงเวลำที่ก ำหนด เช่น  

   ก ำหนดให้ Import ทุก 2 วันหรือ ทุก 10 ชม. หรือ ทุก 30 นำทีจำกเวลำ Start Service 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ก ำหนดรูปแบบกำรตั้งค่ำ Time Sheet 
ตั้งค่ำ Time Sheet 

 
 
ก ำหนดรูปแบบกำรตั้งค่ำ Time Sheet 
 ใช้ระบบอนุมัติ Time Sheet :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้มีกำรใช้ระบบอนุมัติ Time Sheet (หำก 

   ไม่เลือก  ระบบจะท ำกำรอนุมัติ Time Sheet ให้อัตโนมัติ) 
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บันทึกข้อก ำหนดองค์กร : ก ำหนดสิทธิ์กำรยกเลิกเอกสำร 
ตั้งค่ำสิทธิ์กำรยกเลิกเอกสำร 
 ใช้ก ำหนดสิทธิ์กรณีกำรยกเลิกเอกสำรต้องให้ผู้สิทธิ์ยกเลิกเท่ำนั้นจึงจะยกเลิกเอกสำรได้  ป้องกันกำรยกเลิกเอกสำรของ
พนักงำน เช่น ยกเลิกเอกสำรขออนุมัติลำ ที่ได้ใช้สิทธิ์ลำไปแล้วโดยไม่แจ้งผู้บังคับบัญชำ 

 
 

ตั้งค่ำสิทธิ์กำรยกเลิกเอกสำร 
 พนักงำนทั้งหมด :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้พนักงำนทุกคนสำมำรถยกเลิกเอกสำรได้ 
 ก ำหนดเอง :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้พนักงำนยกเลิกเอกสำรก ำหนดตำมเงื่อนไขท่ีก ำหนด 
  ผู้ขอเอกสำร :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้ผู้ขอเอกสำรสำมำรยกเลิกเอกสำรได้ 
  ผู้อนุมัติเอกสำร :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้ผู้อนุมัติเอกสำรสำมำรยกเลิกเอกสำรได้ 
  ก ำหนดเพ่ิมเติม :  เลือก  เพ่ือก ำหนดให้ผู้สำมำรยกเลิกเอกสำรเพ่ิมเติมนอกเหนือจำกผู้ขอและผู้อนุมัติ 
   User Name : เลือกรหัสผู้ใช้ที่ต้องกำรก ำหนดให้ยกเลิกเอกสำรได้ 
   รหัสพนักงำน : แสดงรหัสพนักงำนตำมกำรเลือก User Name 
   ชื่อพนักงำน : แสดงชื่อพนักงำนตำมกำรเลือก User Name 
   หน่วยงำน : แสดงหน่วยงำนของพนักงำนตำมกำรเลือก User Name 
   ต ำแหน่ง  : แสดงต ำแหน่งของพนักงำนตำมกำรเลือก User Name 
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