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บันทึกข้อมูลพนักงาน 
ใช้บันทึกเกี่ยวกับข้อมูลของพนักงานในองค์กร ผู้ใช้สามารถก าหนดได้โดยไปที่ “Setup” > “Personnel”  

> “บันทึกข้อมูลพนักงาน” 
 General เป็นการบันทึกข้อมูลทั่วไปเช่น ชื่อ, นามสกุล, เบอร์โทรศัพท์, วันเดือนปีเกิด เป็นต้น  

 
 

ผู้ใช้สามารถเพ่ิมรูปพนักงานได้โดยการ Click  เพ่ือเพ่ิมรูปภาพ Logo หรือ Click  เพ่ือลบรูปของพนักงาน 
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สถานภาพส่วนตัว  เป็นการบันทึกเก่ียวกับสถานภาพส่วนตัวเช่นเลขท่ีบัตรจ าตัวประชาชน, สถานภาพสมรส, 
ใบอนุญาตท างาน (กรณีเป็นชาวต่างชาติ)และสถานภาพทางทหาร  

 
 
 การว่าจ้าง  การบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการว่าจ้างของพนักงาน เช่น สังกัดหน่วยงาน, วันที่เริ่มงาน เป็นต้น 
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ความสามารถ  เป็นการบันทึกเก่ียวกับความสามารถของพนักงานในด้านความรู้/ความสามารถด้านภาษา และความรู้

ความสามารถทั่วไป  หากต้องการเพ่ิมข้อมูลของแต่ละรายการให้ Click   หรือหากต้องการลบรายการที่ไม่ต้องการออกให้

เลือก  รายการที่ต้องการลบและ Click  
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การฝึกอบรม  เป็นการบันทึกเกี่ยวกับประวัติการฝึกอบรมของพนักงาน หากต้องการเพ่ิมข้อมูลของแต่ละรายการให้ 

Click   หรือหากต้องการลบรายการที่ไม่ต้องการออกให้เลือก  รายการที่ต้องการลบและ Click  

 
การศึกษา  เป็นการบันทึกเกี่ยวกับประวัติการศึกษาของพนักงาน  หากต้องการเพิ่มข้อมูลของแต่ละรายการให้ Click 

  หรือหากต้องการลบรายการที่ไม่ต้องการออกให้เลือก  รายการที่ต้องการลบและ Click  
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กลุ่มผู้ใช้/สิทธิ์อนุมัต ิ ใช้ส าหรับบันทึกกลุ่มผู้ใช้ เพ่ือน าไปใช้ในการก าหนดสิทธิ์การมองเห็นของพนักงานและใช้ส าหรับ

บันทึกสิทธิ์การอนุมัติเอกสารต่าง ๆ ให้กับพนักงาน 

 
 

กลุ่มผู้ใช้  

เลือกกลุ่มผู้ใช้ให้กับพนักงาน โดยการเลือก  กลุ่มผู้ใช้ที่ต้องการก าหนดให้พนักงาน หากต้องการเพ่ิมการผูกกลุ่ม

ผู้ใช้เพ่ิมให้พนักงาน สามารถ Click  หากต้องการลบกลุ่มผู้ใช้ที่ผูกให้พนักงานไปแล้วออกสามารถเลือก  กลุ่มผู้ใช้ที่

ต้องการลบแล้ว Click  กรณีท่ีใช้งานร่วมกับโปรแกรม Prosoft HRMI ต้องบันทึกที่ “Setup” > “Personnel” > “บันทึก

พนักงานส าหรับกลุ่มผู้ใช้” ซ่ึงการก าหนดนี้จะถูกน าไปใช้ในการ บันทึกสิทธิ์การมองเห็น ในล าดับถัดไป 

หมายเหตุ  พนักงาน 1 คนสามารถผูกกลุ่มผู้ใช้ได้มากกว่า 1 กลุ่ม 

สิทธิ์การอนุมัติ 

เลือกผู้อนุมัติให้พนักงานในแต่ละหน้าจอโดยการเลือก  ซึ่งจะมีหน้าจอส าหรับก าหนดสิทธิ์การอนุมัติดังนี้ 
- บันทึกพ้นสภาพความเป็นพนักงาน 
- แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 
- แบบประเมินสมรรถนะ 
- สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
กรณีท่ีใช้งานร่วมกับโปรแกรม Prosoft HRMI ต้องบันทึกสิทธิ์การอนุมัติได้ที่ “Setup” > “Approve Center” > 

“บันทึกสิทธิ์การอนุมัติ” 
หมายเหตุ กรณีท่ีใช้งานร่วมกับโปรแกรม Prosoft HRMI ต้องบันทึกจากโปรแกรม Prosoft HRMI เท่านั้น ระบบจะไม่เปิดให้
บันทึกหรือแก้ไขข้อมูลพนักงานที่โปรแกรม Prosoft HCM 
 


