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กระบวนการคาํนวณเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมลูบคุคล (หน้า 29 - 53) 

บนัทกึวนัทํางานของพนกังานรายวนั 

(หน้า 54 - 55) 

บนัทกึจํานวนชัว่โมงปฏิบติังานลว่งเวลา 

(หน้า 56 – 57) 

บนัทกึรายการเงินเพ่ิม / เงินหกั (หน้า 58-61) 

คํานวณเงินเดือน (หน้า 62) 

ตรวจสอบผลการคํานวณเงินเดือน (หน้า 62 - 66) ล้างการคํานวณ 

สง่ออกข้อมลูเงนิเดือนสูธ่นาคาร / กองทนุ 
(หน้า 66 - 69)  

พิมพ์รายงานท่ีเก่ียวข้อง  พิมพ์ใบจา่ยเงินเดือน 

Yes 
No 

END

ตัง้คา่ระบบเงินเดือน / เวลาปฏิบติังาน / 
โครงสร้างองค์กร (หน้า 2 – 17) 
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1. การเตรียมข้อมูลก่อนการคาํนวณเงนิเดอืน 
 

1. ตัง้ค่าระบบ (ครัง้เดียวตอนเร่ิมใช้ระบบ หรือมีการเปล่ียนแปลงค่า) 
1.1. ตัง้ค่าระบบเงนิเดือน 

รายการตัง้คา่ระบบเงินเดือน เก่ียวข้องกบัการการตัง้คา่ข้อมลูเลขท่ีบญัชีธนาคาร การกําหนดงวดการ
จา่ย รูปแบบการนบัวนัทํางาน ตัง้คา่ภาษี การปัดเศษ ตัง้คา่เงินเพ่ิม เงินหกั 

  ตัง้ค่าข้อมูลบริษัท ประกอบด้วย 
1) ตัง้ค่าข้อมูลนายจ้าง ช่ือ / ตําแหน่งผู้ มีอํานาจลงนามจา่ยเงินเดือน / ภงด / กองทนุสาํรองเลีย้งชีพ เพ่ือ

แสดงในรายงาน และการ Export ข้อมลูสง่หน่วยงานภายนอก เชน่ ธนาคาร 
2) กาํหนดประเภท หรือรูปแบบการนบัวนัทํางานในแตล่ะเดือน โดยมี 2 ประเภท คือ  

 ตามจริง หมายถึง เม่ือต้องการหาคา่แรงตอ่วนัของพนกังานในแตล่ะเดือน จะนําอตัราเงินเดือน / 
จํานวนวนัทัง้หมดในเดอืนนัน้ๆ  

 จํานวนวนั หมายถงึ เม่ือต้องการหาคา่แรงตอ่วนัของพนกังานในแตล่ะเดือน จะนําอตัราเงินเดือน 
/ จํานวนวนัท่ีกําหนด เชน่ 30 วนั โดยจะหารด้วยคา่นีต้ลอด ไมว่า่เดอืนนัน้จะมก่ีีวนัก็ตาม 

3) เพิ่มข้อมูลธนาคารของบริษัท โดยกดปุ่ ม “เพิม่” เมื่อต้องการเพ่ิมเลขท่ีบญัชีธนาคารของบริษัท หรือกด
ปุ่ ม “แก้ไข” เมื่อต้องการแก้ไขข้อมลูท่ีได้บนัทกึไว้แล้ว 

2

3
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ข้อมลูในกรอบสนํีา้เงิน คือ ข้อมลูท่ีต้องบนัทกึ โดยเฉพาะรหสับริษัท คือ รหสัท่ีธนาคารออกให้ กรณี
บริษัทมีการนําสง่เงินผา่นเดือนผา่น Internet  หรือ Text File 
 

กาํหนดข้อมูลการจ่าย   
เป็นการกําหนดชดุการจา่ย และงวดการจ่าย ซึง่ Humano รองรับการจ่ายเงินเดือนได้หลากหลาย

ชว่งเวลา โดยพนกังานแตล่ะทา่นสามารถถือชดุการจา่ย หรือได้รับเงินเดือนในวนัท่ีแตกตา่งกนัได้ 

 
 
 

4
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ประกอบด้วย 
4) กาํหนดชุดการจ่าย   

โดยกดปุ่ ม “เพ่ิม” จากตารางด้านบน เม่ือต้องการเพ่ิมชดุการจ่าย และกดปุ่ ม “แก้ไข” เมื่อต้องการแข้ไข
ข้อมลูชดุการจา่ย 

 
ข้อมลูในกรอบสนํีา้เงิน คือ จํานวนงวดการจา่ย ต้องระบ ุวา่ชดุการจา่ยนี ้จะให้มีก่ีงวดการจา่ย / เดือน 
 

5) กาํหนดงวดการจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 

5.2 

5.3 
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  5.1)  เลอืกชดุการจ่ายท่ีต้องการกําหนดรายละเอียดของงวดการจา่ย 
  5.2)  กําหนดอตัราสว่นเงินเดือน กรณีจ่ายมากวา่ 1 งวดตอ่เดือน ให้ระบสุดัสว่นของเงินเดือนท่ีจะ
จา่ยในงวดนี ้เม่ือทกุงวดรวมกนัอตัราเงินเดือนต้องเทา่กบั 100% 
          กําหนดรอบการนบัวนัทํางาน และวนัจา่ยเงินเดือน โดยสามารถกําหนดวนัเร่ิมต้น หรือวนัสิน้สดุ 
และวนัจา่ยเงินแบบคร่อมเดือนได้ 
  5.3) กําหนดได้วา่ในงวดการจา่ยนี ้จะคํานวณคา่ลว่งเวลา คา่กะ คา่เบีย้ขยนัหรือไม ่หรือจะยกยอด
คา่ลว่งเวลาท่ีเกิดขึน้ในงวดนี ้ไปจา่ยอีกงวดนงึ ก็ได้ และสามารถกําหนดได้เพิม่เตมิกรณีใช้ Time Attendance วา่การ
นบัรอบคา่ลว่งเวลา คา่กะ คา่เบีย้ขยนั จะนบัรอบแบบเดียวกบัรอบการคํานวณเงินเดือน หรือกําหนดรอบเฉพาะ 
 

6) การปัดเศษ โดยสว่นใหญ่จะกําหนดเป็น N : ไมปั่ดเศษ ยกเว้น ประกนัสังคม เลือกเป็น : U  
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7) ตัง้ค่าอัตราภาษี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตัง้คา่ภาษี ประกอบด้วย 2 สว่น คือ 
1) เลอืกสตูรคาํนวณภาษี และการนําสง่เศษสตางค์  

สตูรภาษี มี 2 สตูรให้เลอืก คือ 
- เฉลี่ยที่เหลือ + สะสม : ระบบจะคํานวณภาษีตอ่เดือน จากภาษีที่ต้องชําระทัง้หมด ลบด้วย

ภาษีท่ีชําระแล้ว คงเหลอืภาษีเทา่ไหร่ หารด้วยจํานวนเดือนที่เหลอื ก็จะได้ยอดภาษีท่ีต้องชําระ 
ณ เดือนนัน้ๆ  

- ตามเงนิได้จริง ณ งวดการจ่าย : ระบบจะคํานวณภาษีเป็น 2 สว่นคือ เงินได้ประจํา และเงินได้
ทัง้หมด เพ่ือหาภาษีของเงินได้ไมป่ระจํา ณ งวดการจา่ยๆ นัน้ เม่ือนําภาษีของเงินได้ไมป่ระจํา 
และภาษีของเงินได้ประจํา ก็จะได้ยอดภาษีของเงินได้ทัง้หมด ณ งวดการจา่ยนัน้ 

2) กําหนดอตัราภาษี  
อตัราภาษีในระบบมีการตัง้คา่ เป็นอตัราภาษีปัจจบุนัไว้เรียบร้อยแล้ว หากในอนาคตมีการ

เปลีย่นแปลงอตัรา ผู้ใช้สามารถเปลีย่นแปลงอตัราภาษีได้เอง โดยการ click ท่ีชอ่งของอตัราภาษี 
แล้วเปลีย่นแปลงตวัเลข จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ด้านบน อตัราภาษีใหมก็่จะพร้อมสาํหรับการใช้งาน 
ตัง้แตว่นัท่ีมีการบนัทกึข้อมลูเป็นต้นไป 

7 
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8) ตัง้ค่าประกนัสังคม   

8.1) บนัทกึเลขท่ีบญัชีประกนัสงัคมของบริษัท 
8.2) เพิม่เลขลาํดบัท่ีสาขา กรณีมีสาํนกังานสาขา โดยการกดปุ่ ม “เพิ่ม” หากต้องการเพ่ิมข้อมลู หรือ

กดปุ่ ม “แก้ไข” หากต้องการแก้ไขข้อมลู 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
                         รหสั สนง.ประกนัสงัคม และลาํดบัท่ีสาขา สนง.ประกนัสงัคม คือ เลขรหสัท่ี สนง.ประกนัสงัคมออกให้
บริษัท ใช้สาํหรับกรณีมีการนําสง่เงินสมทบ / แจ้งขึน้ทะเบียน / แจ้งสิน้สดุการเป็นพนกังาน ในรูปแบบ Text File 

8.3 8.4 

8.1 
8.2 
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  8.3) ระบขุ้อมลูนําสง่กองทนุเงินทดแทน ให้ระบุ ค่าจ้างสูงสุด / เดอืน = “20,000 บาท” และ

ค่าจ้างสูงสุด / ปี = 240,000 บาท *จนกวา่จะมีการเปลีย่นแปลงจากกองทนุ* 
  8.4) กําหนดสดัสว่นสะสมเข้ากองทนุประกนัสงัคม สามารถเปลีย่นแปลงสดัสว่น เงินได้ต่ําสดุ / เงิน
ได้สงูสดุ โดยเม่ือระบเุงินได้ต่ําสดุ แล้วกด Double Click ในช่องด้านหลัง ระบบจะแสดงคา่จํานวนเงินท่ีต้องนําสง่
ให้โดยอตัโนมติั 
 

9) กองทุนสาํรองเลีย้งชีพ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 9.1) กําหนดรายละเอียดกองทนุฯ รวมถงึกองทนุย่อย (นโนยบายการลงทนุ) กรณีท่ีกองทนุเปิดให้

สมาชิกสามารถจดัสดัสว่นการลงทนุในกองทนุยอ่ยตา่งๆ ได้ 
 
 

9.1 

9.2 
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ขัน้ตอนการตัง้คา่รายละเอียดกองทนุมีดงันี ้
Step 1 : click ปุ่ ม เม่ือต้องการเพิ่มรายละเอียดกองทนุ หรือ click ปุ่ ม เมื่อต้องการ

แก้ไขรายละเอียดกองทนุฯ  ระบบจะแสดงหน้า เพิม่ / แก้ไขรายละเอียดกองทนุ เพ่ือให้ผู้ใช้
บนัทกึข้อมลู  

Step 2 : ให้ผู้ใช้ระบ ุรหสักองทนุ ช่ือกองทนุ รหสับริษัททีก่องทนุออกให้ ซึง่ทัง้ 3 รายการนี ้เป็น
รายละเอียดของกองทนุหลกั   

Step 3 : ให้ผู้ใช้ ระบ ุข้อมลูกองทนุยอ่ย หรือ นโยบายการลงทนุ โดยประกอบด้วย รหสักองทนุยอ่ย 
ช่ือกองทนุยอ่ย 

Step 4 : ให้ผู้ใช้ระบวุา่ พนกังานจะได้รับสทิธิเป็นสมาชิกกองทนุเม่ือไหร่ ระบหุรือไมร่ะบกุ็ได้ 
Step 5 : ระบรุายช่ือคณะกรรมการกองทนุ ผู้ใช้จะระบหุรือไมร่ะบก็ุได้ 
Step 6 : เลอืกธนาคารที่เก่ียวข้องกบักองทนุ สาํหรับให้ระบบดงึเง่ือนไขกองทนุ ข้อมลู โดยกด

ปุ่ ม ระบบจะแสดงหน้า 
แสดงรายช่ือธนาคาร ให้ผู้ใช้
ใสเ่คร่ืองหมายถกู หน้า
รายช่ือธนาคารที่ต้องการ 
แล้วกดปุ่ ม “เลอืก”  
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Step 7 : หากมีกองทนุยอ่ยมากกวา่ 1 กองทนุ ให้ผู้ใช้บนัทกึข้อมลูตามขัน้ตอน 1-6 จนครบตาม

จํานวนกองทนุยอ่ย 
 
9.2) กําหนดสดัส่วนการสะสมเข้ากองทนุสํารองเลีย้งชีพ ทัง้สว่นของพนกังาน และสว่นของบริษัท 

ผู้ ใช้สามารถสร้างได้ไม่จํากดั rate โดยการกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหน้า เพ่ิม / แก้ไขสดัสว่นการสะสม จากนัน้ให้
ผู้ ใช้ระบบอตัราสะสมของพนกังาน และของบริษัท แล้วกดปุ่ ม “บนัทกึ” อตัราสะสมดงักลา่วก็จะถกูจดัเก็บสําหรับการ
ใช้งาน                 

 
 
 
 
 
 
 

***ผู้ใช้จะต้องผูกธนาคารทีเ่ป็นช่ือ

เดียวกับกองทุน ให้เป็นธนาคารของ

บริษัทด้วย  โดยเพิม่ทีห่น้า ข้อมูล

ธนาคารของบริษัท *** 
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10) กาํหนดรายการเงนิเพิ่ม 

เงินเพิม่ตัง้คา่ได้ไมจํ่ากดัจํานวนรายการ เป็นการตัง้คา่รายการเงินเพ่ิมของบริษัท เม่ือต้องการเพ่ิมรายการเงิน
เพิม่ให้กดปุ่ ม “เพิม่” หากต้องการแก้ไขให้กดท่ีรายการท่ีต้องการแก้ไข แล้วกดปุ่ ม “แก้ไข” 

 
ขัน้ตอนการบันทกึข้อมูล 
Step 1 : บนัทีกช่ือเงินเพ่ิมภาษา 1 และภาษา 2  
Step 2 : เลือกประเภทเงินเพ่ิม หากไม่ใช้ระบบ
สวสัดิการให้เลือกประเภทรายการเงินเพิ่มเป็น เงิน
เพิม่ทัว่ไป 
Step 3 : กําหนดสดัสว่นการจา่ย กรณี 

-  จ่าย 1 งวดตอ่เดือนให้ใส ่“1”  
- จา่ย 2 งวดตอ่เดือนให้ใสเ่ลขสดัสว่นการ

จา่ยระหวา่งงวดท่ี 1 กบังวดท่ี 2 โดยแบง่ระหวา่งคา่
งวด 1 และ งวด 2 ด้วย “,” และตวัเลขรวมกนัต้อง
เทา่กบั 1.00  
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-  จ่าย 3 งวดตอ่เดือน และจา่ย 4 งวดตอ่เดือนให้กําหนดแบบเดียวกบั จา่ย 2 งวดตอ่เดือน เพยีงแตจํ่านวน
ตวัเลขจะเปลีย่นเป็น 3 คา่ และ 4 คา่ตามลาํดบั  
หมายเหตุ : หากจ่ายมากกว่า 1 งวด และในงวดใดงวดนึงไม่ต้องการจ่ายค่าเงนิเพิ่มน้ัน ให้ระบุค่าเป็น “0” 
Step 4 : เลอืกลกัษณะการจา่ย ประกอบด้วย เงินสด / เข้าบญัชีธนาคาร / เช็คสัง่จ่าย 
Step 5 : เลอืกมาตราเงินได้ ประกอบด้วย 40(1) ถงึ 40(6) 
Step 6 : เลอืกคํานวณภาษี โดยระบวุา่เงินเพ่ิมนีจ้ะให้ระบบคํานวณภาษีให้หรือไม ่ 

-  คํานวณภาษี เลือกเป็น Yes หากต้องการให้ระบบนําเงินเพ่ิมนีไ้ปรวมเป็นเงินได้สาํหรับคํานวณภาษี / No 
หากไมต้่องการให้นําไปรวมเพือ่คํานวณภาษี 

-  การคํานวณภาษี เลอืกรูปแบบการคํานวณภาษี แบง่เป็น คํานวณภาษีเงินได้บคุคลธรรม / ออกให้ตลอดไป 
และหกั ณ ท่ีจา่ย 

-  จํานวนหกั ณ ท่ีจา่ย (%) ให้ระบจํุานวนอตัราภาษีท่ีจะให้หกั กรณีตรงการคํานวณภาษี เลอืกเป็นหกั ณ ท่ี
จา่ย 

-  สตูรภาษี เลือกวา่จะใช้สตูรภาษีไหนสาํหรับการคํานวณภาษีของเงินเพิม่นี ้ประกอบด้วย ตามเงินได้จริง ณ 
งวดการจ่าย / เฉลีย่เดือนท่ีเหลอื + สะสม / ไมกํ่าหนด หากผู้ใช้เลอืกเป็นไมกํ่าหนด ระบบจะยืดตามสตูร
ภาษีท่ีบคุคลดงักลา่วได้เลอืกไว้ท่ีหน้าเพิม่ / แก้ไขข้อมลูบคุคล 

Step 7 : คํานวณ ปกส.  เลือก Yes หากต้องการให้เงินเพิม่นีไ้ปรวมเป็นเงินได้ท่ีคํานวณเงินนําสง่ประกนัสงัคม / เลอืก 
No หากไมต้่องการนําไปรวม 

Step 8 : คํานวณกองทนุเงินทดแทน เลอืก Yes หากต้องการให้เงินเพ่ิมนีไ้ปรวมเป็นเงินได้ท่ีคํานวณเงินนําสง่กองทนุ
เงินทดแทน / เลอืก No หากไมต้่องการนําไปรวม 

Step 9 : คํานวณกองทนุฯ เลอืก Yes หากต้องการให้เงินเพิม่นีไ้ปรวมเป็นเงินได้ท่ีคํานวณเงินนําสง่กองทนุสาํรองเลีย้ง
ชีพ / เลอืก No หากไมต้่องการนําไปรวม 

Step 10 : เช่ือมโยงระบบบญัชี ให้ระบเุป็น “Yes” / เลอืก No หากไมต้่องการนําไปรวม เฉพาะกรณีท่ีมีการเช่ือมตอ่
ข้อมลูกบัระบบบญัชี (Feature เพ่ิมเติม) 
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11) กาํหนดรายการเงนิหกั 
เง่ือนไขการตัง้ค่า หากผู้ ใช้ต้องการจะหักเงินหักรายการใดก่อนจะคํานวณภาษี ประกันสงัคม กองทุนเงิน

ทดแทน กองทนุสํารองเลีย้งชีพ ให้เลือกเป็น “Yes” แตห่กัเงินหกันัน้ จะทําการหกั หลงัจากคํานวณทกุอย่างเรียบร้อย
แล้ว ให้เลอืก “No”  

สําหรับเง่ือนไขการหกัให้ตัง้คา่ตามภาพ - เช่ือมโยงระบบบญัชี ให้ระบเุป็น “Yes” เฉพาะกรณีท่ีมีการเช่ือมตอ่
ข้อมลูกบัระบบบญัชี (Feature เพิม่เติม) 
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1.2. ตัง้ค่าระบบลงเวลาปฏบัิตงิาน 
สาํหรับการคํานวณเงินเดือน การตัง้คา่ระบบลงเวลาปฏิบติังานท่ีจะต้องตัง้คา่ คือ คา่ทํางานลว่งเวลา 
โดยไปที่เมนตูามภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) กาํหนดประเภทการปฏบิตังิานล่วงเวลา และอตัราค่าปฏบิัตงิานล่วงเวลา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1

2
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1. กาํหนดอตัราค่าล่วงเวลา 

กดปุ่ ม  เพ่ือเพ่ิมรายการค่ปฏิบติังาน
ลว่งเวลา  
-  รหสั : ระบบสร้างให้อตัโนมติั ห้ามแก้ไข 
-  ประเภทค่าล่วงเวลา : ระบบมีให้เลือก 5 
ประเภทสอดคล้องตาม พรบ.คุ้มครองแรงงาน  
-  อัตราค่าปฏิบติังานล่วงเวลา สามารถกําหนด
แยกตามประเภทพนกังานรายวนั รายเดือน 
-  สามารถกําหนดได้ว่าจะจ่ายค่าปฏิบัติงาน
ล่วงเวลา แบบเหมาจ่าย หรือตามสัดส่วนของ
คา่จ้างตอ่วนัของพนกังาน 
** การตัง้ค่านีใ้ช้ร่วมกันทัง้บริษัท หรือสาขา** 
2. กําหนดเง่ือนไขการคํานวณภาษี และเง่ือนไข

อ่ืนๆ ซึ่งรายละเอียดเหมือนกับการตัง้ค่าเงิน
เพิม่  

**งวดการจ่ายค่าปฏบิัตงิานล่วงเวลาได้กาํหนดไว้แล้ว ตอนตัง้ค่างวดการจ่าย** 
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1.3. ตัง้ค่าโครงสร้างองค์กร 
ตัง้ค่าระบบโครงสร้างองค์กร ไปท่ีเมน ูตัง้คา่ระบบโครงสร้างองค์กร ระบบจะแสดงหน้า “ตัง้คา่

ระบบโครงสร้างองค์กร”  

 

ประกอบด้วยการตัง้คา่ยอ่ยดงันี ้

1) ลาํดับชัน้หน่วยงาน คือ การตัง้คา่เพ่ือรองรับการสร้างสายการบงัคบับญัชาของแต่ละหน่วยงานใน

โครงสร้างองค์กร โดยการกําหนดให้ระบบทราบว่า หน่วยงานลําดับไหนใหญ่กว่าลําดับไหน ซึ่งระบบจะ

กําหนดมาแล้ว 2 ลาํดบัคือ  

- สํานกังานใหญ่ ซึ่งมีเลขระดบัเท่ากบั “0” หมายความว่า สํานกังานใหญ่เป็นหน่วยงานที่ใหญ่

ท่ีสดุในโครสร้างองค์กร 

- โครงการ ซึ่งมีเลขระดับเท่ากับ “99” หมายความว่า โครงการเป็นหน่วยงานท่ีเล็กท่ีสุดใน

โครงสร้างองค์กร  

เม่ือผู้ใช้ต้องการสร้างลาํดบัชัน้หน่วยงานเพ่ิม ให้กดปุ่ ม    ระบบจะแสดงหน้าเพิม่ / แก้ไขลาํดบัชัน้

หน่วยงาน ให้ผู้ ใช้บันทึกรหัส ช่ือลําดับชัน้หน่วยงาน โดยเลขที่ลําดับชัน้หน่วยงานจะต้องเช็คไม่ให้เลขท่ีลําดับชัน้

หน่วยงานซํา้กบัเลขท่ีท่ีมีอยูแ่ล้ว  

 

หมายเหตุ : เลขที่ลําดับช้ันหน่วยงานน้อย 

แ ส ด ง ว่ า ลํ า ดั บ ช้ั น ห น่ ว ย ง า น น้ั น มี

ความสาํคัญสูง (เลขน้อย หน่วยงานใหญ่) 
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2) ระดบัการบงัคบับญัชา คือ การตัง้คา่สําหรับการสร้างสายการอนมุติัเอกสาร ซึง่ในโปรแกรมเงินเดือน 

ไมจํ่าเป็นต้องตัง้คา่ 

3) ตําแหน่งมาตรฐาน คือ การสร้างตําแหน่งมาตรฐาน หรือตําแหน่งกลาง สําหรับนําไปใส่ในแต่ละ

หน่วยงาน ซึง่มีขัน้ตอนในการสร้างดงันี ้

Step 1 : เมื่อผู้ ใช้ต้องการสร้างตําแหน่งมาตรฐาน ให้กดปุ่ ม      หรือหากต้องการแก้ไข ให้กดปุ่ ม     

ระบบจะแสดงหน้า เพ่ิม / แก้ไขตําแหน่งมาตรฐาน ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 2 : ให้ผู้ ใช้บนัทกึรหสั ช่ือตําแหน่ง ภาษา 1 และ ภาษา 2 หากใช้แคภ่าษาเดียว ผู้ ใช้ก็บนัทกึเฉพาะ

ชอ่งช่ือภาษา 1 สาํหรับอายเุกษียณ ผู้ใช้จะบนัทกึหรือไมก็่ได้ 

Step 3 : หากต้องการบนัทกึเงินเพิม่ประจําตําแหน่ง ซึง่หากผู้ใช้ผกูเงินเพ่ิมประจําตําแหน่งรายการใดแล้ว 

หากตําแหน่งนีถ้กูนําไปผกูกบัหน่วยงานใด พนกังานท่ีถือครองตําแหน่งนัน้ๆ ก็จะได้รับเงินเพิ่ม

ดงักลา่ว ในอตัราเดียวกนัหมด ซึง่ผู้สามารถบนัทึกรายการเงินเพ่ิมได้ โดยกดไป Tab page : 

รายการเงินเพ่ิมประจําตําแหนง่ ระบบจะให้ผู้ ใช้ยืนยนัข้อมลู หากต้องการสร้างเงินเพิ่มให้กดปุ่ ม 

“Yes” 
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Step 4 : กดปุ่ ม   ระบบจะแสดงหน้า เพ่ิม / แก้ไขเงินเพ่ิมประจําตําแห่ง จากนัน้ค้นหารายการเงินเพิ่ม 

โดยกดปุ่ ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 5 : บนัทกึเง่ือนไขการคํานวณตา่งๆ เช่น การ

คํานวณภาษี สตูรภาษี การคํานวณประกนัสงัคม กองทนุฯ เป็นต้น 
เง่ือนไขการบันทกึข้อมูลในกรอบสีแดง 
คํานวณภาษี มีคา่ให้เลือก 2 รายการ คือ  
ไม่กาํหนด = ระบบจะคํานวณภาษีตามเง่ือนไขการคํานวณภาษีของ
พนกังานท่ีถือครองตําแหนง่ 

กาํหนด = ระบบจะให้เลือกรูปแบบการคํานวณภาษีในข้อถดัไปวา่จะให้ระบบคํานวณภาษีแบบไหนสําหรับเงินเพิ่ม
ประจําตําแหนง่นี ้
- การคํานวณภาษี มีค่าให้เลือก 3 แบบ คือ 

คํานวณภาษีเงินได้บคุคลธรรม = นําเงินประจําตําแหนง่นีไ้ปคํานวณภาษีเงินได้ประจําปีร่วมกบัเงินได้อ่ืนๆ ของ
พนกังาน ซึง่ระบบจะให้เลือกสตูรภาษีท่ีต้องการใช้ในข้อถดัไป 
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หกัภาษี ณ ท่ีจา่ย = หากเลือกการคํานวณภาษีแบบนี ้ระบบจะให้ผู้ใช้ระบอุตัราท่ีต้องการให้ตดัหกั ใน text box 
ด้านลา่ง 

นายจ้างออกให้ตลอดไป = หากเลือกแบบนี ้ระบบจะนําเงินได้จากเงินเพิ่มนีไ้ปรวมปีคํานวณภาษีปกติ หากเงินได้
ทัง้หมดของพนกังานเม่ือรวมเงนิได้นี ้ถงึเกณฑ์ต้องชําระภาษี ภาษีท่ีเกิดขึน้จากเงินได้นี ้จะถกูแสดงเป็น ภาษีท่ีนายจ้าง
ออกให้  
- จํานวน หกั ณ ท่ีจ่าย % = ระบบจะเปิดให้ระบตุวัเลข หากเลือกการคํานวณภาษีเป็น หกัภาษี ณ ท่ีจา่ย โดยระบวุา่ 

กําหนด / ไม่กําหนด 
- สตูรภาษี = ระบบจะแสดงสตูรภาษีให้เลือก 2 แบบคือ 1) เฉลี่ยท่ีเหลือ + สะสม 2) ตามเงินได้ท่ีเกิดขึน้จริง ณ งวด

การจ่าย  โดยระบวุา่ กําหนด / ไม่กําหนด 
- คํานวณประกนัสงัคม = ระบวุา่ เงินเพิ่มนีจ้ะนําไปรวมเป็นเงินได้เพื่อคํานวณประกนัสงัคมหรือไม ่โดยระบวุา่ 

กําหนด / ไม่กําหนด 
- คํานวณกองทนุเงินทดแทน = ระบวุา่ เงินเพิ่มนีจ้ะนําไปรวมเป็นเงินได้เพ่ือคํานวณกองทนุเงินทดแทน กท 20 ก 

หรือไม่ โดยระบวุา่ กําหนด / ไม่กําหนด 
- คํานวณกองทนุสํารองเลีย้งชีพ = ระบวุา่เงินเพิ่มนีจ้ะนําไปรวมเป็นเงินคํานวณกองทนุสํารองเลีย้งชีพหรือไม่ โดย

ระบวุา่ กําหนด / ไม่กําหนด 
- คํานวณสหกรณ์ = ระบวุา่เงินเพิ่มนีจ้ะนําไปรวมเป็นเงินคํานวณเงินสะสมสหกรณ์หรือไม่ โดยระบวุา่ กําหนด / ไม่

กําหนด 
- คํานวณ กบข = ระบวุา่เงินเพิ่มนีจ้ะนําไปคํานวณ กบข หรือไม่ โดยระบวุา่ กําหนด / ไม่กําหนด 

Step 6 : กดปุ่ ม “บนัทกึ” รายการเงินเพ่ิมที่สร้างก็จะถกูนํามาแสดงในหน้า เพิม่ / แก้ไขตําแหน่งมาตรฐาน 

และเม่ือกดปุ่ ม “บนัทกึ” ของหน้าเพ่ิม / แก้ไขตําแหน่งมาตรฐาน ตําแหน่งดงักลา่วก็จะถกูนํามา

แสดงในหน้า แสดงรายการตําแหน่งมาตรฐาน  

4) แหล่งจัดเก็บข้อมลูสง่ออก : ผู้ ใช้ไม่จําเป็นต้องตัง้ค่าหากไม่ต้องการจดัเก็บข้อมลูเอกสาร โดยให้ 

Humano เป็นระบบเช่ือมโยงเอกสารของบคุคลกบั

แหลง่จดัเก็บ แตห่ากต้องการใช้งานให้ แหลง่จดัเก็บ

เอกสาร (ควรจะเป็นระบบ Network เพื่อให้ผู้ ใช้ทกุ

ทา่นเห็นข้อมลูร่วมกนั) 
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สร้างโครงสร้างองค์กร 

หน้าทําการหลกัของการเพ่ิม / แก้ไขโครงสร้างองค์กร คือ หน้าเพ่ิม / แก้ไขหน่วยงาน ซึง่ประกอบด้วย 

สว่นตา่งๆ ดงัภาพ 

1. แสดงรายการหนว่ยงานทัง้หมดขององค์กร   

ACC:ฝ่ายบคุคล:2   

        รหสัลาํดบัชัน้หนว่ยงาน 

  ช่ือหนว่ยงาน 

รหสัหนว่ยงาน 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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2. แสดงรายการตาํแหน่งงานประจําหน่วยงาน 

ตารางในกรอบท่ี 2 แสดงรายการตําแหน่งงานประจําหน่วยงาน หากผู้ใช้ต้องการเรียกดตํูาแหน่งงาน

ของหน่วยงานใด ให้ click ท่ีช่ือหน่วยงานนัน้ แล้วดรูายการตําแหน่งงานในกรอบท่ี 2 ได้ 

3. แสดงรายการผู้ ถือครองตําแหน่ง 

หากผู้ ใช้ต้องการเรียกดวู่ามีพนกังานท่านใดถือครองตําแหน่งอยู่บ้าง ให้ผู้ ใช้ click รายการตําแหน่ง

งานท่ีต้องการดใูนกรอบท่ี 2 ระบบจะแสดงข้อมลูรายช่ือผู้ ถือครองตําแหน่งในกรอบท่ี 3  

 

การเรียกใช้งาน 

1. เพิ่มหน่วยงานเข้าสงักัด หรือโครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเพ่ิมหน่วยงานเข้าสงักดั ให้ผู้ใช้ เลอืกเมน ูเพ่ิม / แก้ไขโครงสร้างองค์กร ระบบจะแสดงหน้าเพ่ิม / แก้ไข

โครงสร้างองค์กร แล้วดําเนินการตามขัน้ตอน ดงันี ้

Step 1 : หากต้องการเพ่ิมหน่วยงานระดบัรองของหน่วยงานไหน ให้ click mouse ท่ีหน่วยงานนัน้ แล้วกดท่ีลกูศรของ

ปุ่ มเพ่ิม ระบบจแสดงรายการให้เลอืก (หน่วยงาน / สาขา) ถ้าต้องการเพ่ิมหน่วยงาน ให้เลอืกหน่วยงาน  
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Step 2 : ระบบจะแสดงหน้า เพ่ิม / แก้ไขหน่วยงาน ให้ผู้ใช้บนัทึกข้อมลู คือ รหสัหน่วยงาน / ช่ือหน่วยงาน / สําหรับ

หน่วยงานต้นสงักดั ระบบจะ Default คา่หน่วยงานที่เราเลอืกเพ่ือจะเพ่ิมหนว่ยงานยอ่ยไว้ให้ / เลือกลําดบัชัน้

หน่วยงาน  (ซึง่ระบบจะแสดงลาํดบัชัน้ของหน่วยงานท่ีมีลาํดบัชัน้ต่ํากวา่หน่วยงานต้นสงักดั 

Step 3 : กดปุ่ มบนัทกึ รายการท่ีผู้ใช้สร้าง จะถกูแสดงเป็นรายการเป็นหน่วยงานลกูของหนว่ยงานท่ีเลอืก 

 
หมายเหต ุStep 2 และ 3 ใชไ้ดก้บัการแก้ไขข้อมูลของหน่วยงานดว้ยเพียงแต่ผูใ้ชเ้ลือกหน่วยงาน แลว้กดปุ่ ม  

 

2. เพิ่มตาํแหน่งงานเข้าสังกดั (หน่วยงาน) 

กรณีท่ีมีการเพิ่มตําแหน่งงานใหมเ่ข้าหนว่ยงาน ผู้ใช้สามารถดําเนินการได้โดยการเรียกเมน ูเพ่ิม / แก้ไข

โครงสร้างองค์กร แล้ว click ท่ีหน่วยงานท่ีต้องการเพ่ิมตําแหน่ง จากนัน้ click ท่ีหน้า ตําแหน่ง  
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กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหน้า “เพิม่ตําแหน่งงานเข้าสงักดั”  ดงัภาพ 

เมื่อผู้ ใช้กดปุ่ ม  เพ่ือค้นหาตําแหน่งงานมาตรฐานมา

แสดงให้ผู้ใช้เลอืกเพื่อผกูเข้าหน่วยงาน ระบบจะแสดงหน้า 

“แสดงตําแหน่งตามมาตรฐาน” ให้ผู้ ใช้ใส่เคร่ืองหมาย  

“” หน้ารายการตําแหน่งงานท่ีต้องการ

เลือก แล้วกดปุ่ ม  ระบบจะนํารายการ

ตําแหน่งงานท่ีเลือกมาแสดงในช่อง “ ช่ือ

ตําแหน่งงาน” ของหน้าเพ่ิมตําแหน่งงานเข้า
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สงักดั หลงัจากนัน้ให้ผู้ ใช้บนัทกึรหสัตําแหน่งงาน จํานวนอตัรากําลงั แล้วกดปุ่ ม      เมื่อเรียบร้อยแล้ว ระบบ

จะนํารายการท่ีเพ่ิมใหมไ่ปแสดงในตาราง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากต้องการเปลี่ยนช่ือตําแหน่ง ให้สอดคล้องกับหน่วยงาน ผู้ ใช้สามารถดําเนินการได้ โดยการใส่

เคร่ืองหมาย “” หน้ารายการตําแหน่งงานท่ีต้องการเปลี่ยนช่ือ แล้วกดปุ่ ม    ระบบจะแสดงหน้า เพ่ิม/

แก้ไขตําแหน่งงาน ผู้ ใช้สามารถเปลี่ยนช่ือ ภาษาไทย ภาษาองักฤษ และรหสัตําแหน่งงาน แล้วกดบนัทกึ ระบบจะ

ทํ าก า ร เ ปลี่ ย น แปลง

ข้อมูลให้  หากต้องการ

ส ร้ า ง เ งิ น เพิ่ มป ระ จํ า

ตํ า แ หน่ ง  ส าม า ร ถดู

รายละเอียดจากตัง้ค่า

ตําแหน่งมาตรฐาน 
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3. โอนย้ายตาํแหน่งงาน / หน่วยงาน 

การโอนย้ายตําแหน่งงาน และการโอนย้ายหน่วยงานใช้

กระบวนการเดียวกัน เพียงแค่การโอนย้ายหน่วยงาน คือ การ

เปลีย่นการถือครองตําแหน่งเดิมแตต่า่งหน่วยงาน  

การโอนย้ายตําแหน่งงาน และการโอนย้ายหน่วยงาน 

ให้ผู้ใช้เรียกจากเมนเูพ่ิม / แก้ไขมลูบคุคล  

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ Double Click รายการของ

พนักงาน ท่ี ต้องการปรับเลื่ อน  /  โอนย้าย

ตําแหน่งงาน หรือหน่วยงาน ระบบจะแสดงหน้า 

ข้อมลูบคุคลของพนกังานทา่นนัน้ 
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กรณีต้องการโอนย้ายตําแหน่งงาน โอนย้ายหน่วยงาน ให้ผู้ ใช้กดปุ่ ม    ระบบจะแสดงหน้า “เพิ่ม/ แก้ไข

ข้อมลูตําแหน่งงาน” ต่อจากนัน้กดปุ่ ม       ระบบจะแสดงรายการตําแหน่งตามสงักดัมาให้ผู้ ใช้เลือกตําแหน่งให้

พนกังาน ซึ่งผู้ ใช้จะต้องเลือกตําแหน่งงานท่ีระบุหน่วยงานตรง

กับท่ีต้องการจะผูกให้กับพนักงาน (เน่ืองจากบางครัง้มีช่ือ

ตําแหน่ง เ ดียวกัน  แต่หน่วยงานต่างกัน  ดังนั น้ผู้ ใ ช้ ต้อง

ระมดัระวงัในการเลอืกตําแหนง่งาน) 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อเลอืกตําแหน่งงานแล้ว กดปุ่ ม  ตําแหน่งงานท่ีเลอืกจะนํามา

แสดงในชอ่งตําแหน่งงาน หลงัจากนัน้ให้ระบวุนัเร่ิมต้น แล้วกดปุ่ ม 

 ตําแหน่งงานใหมจ่ะถกูนํามาแสดง แทนท่ีตําแหน่งเก่า ใน

ชอ่งสแีดงด้านขวามือ และข้อมลูตําแหน่งงาน หนว่ยงานใหมท่ี่สงักดั

จะแสดงในพ่ืนท่ีสีเ่หลีย่มซ้ายมือ 
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**ข้อพงึระวัง** 

1. หากต้องการลบตําแหน่งงานของหน่วยงานใด ให้ย้ายคนออกจากตําแหน่งงานนัน้ก่อน แล้วค่อยทําการ

ลบตําแหน่งงานท่ีไม่ต้องการเก็บไว้ในระบบแล้ว หากยงัคงมีพนกังานท่ีดํารงตําแหน่งนัน้อยู่ ห้ามผู้ ใช้ลบ

ตําแหน่งนัน้ๆ โดยเดด็ขาด 
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2. ตรวจเช็คข้อมูลบุคคล 
2.1 เพิ่มข้อมูลพนักงานเข้าใหม่ระหว่างงวด 
กรณีมีพนกังานเข้าใหม ่จําเป็นต้องเพ่ิมเข้าสูร่ะบบให้เรียบร้อยก่อนการคํานวณเงินเดือน ซึง่รายการท่ีจะต้อง

บนัทกึให้สมบรูณ์ เพ่ือให้สามารถคาํนวณเงินเดือน และออกรายงานทางราชการได้สมบรูณ์ประกอบด้วย  
1) รหสัพนกังาน    2) คํานําหน้า 
3)   ช่ือ     4) สกลุ  
5) ประเภทพนกังาน   6) วนัเร่ิมงาน 
7) สถานะการปฏิบติังาน   8) เลขประจําตวัประชาชน 
9) ท่ีอยูต่ามทะเบียนบ้าน   10) ตําแหน่งงาน 
12) ข้อมลูเงินเดือน / เงินเพิม่ / เงินหกั  12) สทิธิประโยชน์ 
13) คา่ลดหยอ่น  

สําหรับเมนรูะบบบคุคล ประกอบด้วยเมนยูอ่ยดงันี ้

 
                                             เมนแูสดงรายช่ือพนกังานท่ีผกูตําแหนง่งานเรียบร้อยแล้ว 
 

                                             เมนแูสดงรายช่ือพนกังานท่ีบนัทกึเข้าสูร่ะบบแล้ว แตย่งัไมผ่กูตําแหนง่งาน 
                                             เมนแูสดงรายช่ือพนกังานลาออกแล้ว  
 

3 

1 

2 
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 กรณีต้องการเพิม่พนกังานใหมส่ามารถ click เพ่ือเพ่ิมข้อมลูได้จากเมน ู“แสดงรายช่ือพนกังานตาม
โครงสร้าง” หรือ เมน ู“แสดงรายช่ือพนกังานไมมี่สงักดั” ก็ได้ 

เมื่อต้องการเพ่ิมพนกังาน ให้กดปุ่ ม   เจอหน้าวา่งเปลา่ ต้องบนัทกึข้อมลูในกรอบสนํีา้เงิน เพือ่ให้หน้าตา่ง
ด้านลา่งเปิดให้บนัทกึข้อมลู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Humano Payroll Manual | P a g e - 31 - 
 

 ข้อมลูในกรอบสนํีา้เงินท่ีจะต้องบนัทกึประกอบด้วย 
1) รหสัพนกังาน  : สามารถตัง้คา่ให้ระบบสร้างรหสัให้อตัโนมติัได้ และหากต้องการเปลีย่นสามารถแก้ไขแล้ว

กดบนัทกึได้     
2) คํานําหน้า : มีภาษาไทย และองักฤษ สามารถบนัทกึแคภ่าษาท่ีใช้เป็นหลกัเพียงภาษาเดียวได้ 
3) ช่ือ : มีภาษาไทย และองักฤษ สามารถบนัทกึแคภ่าษาท่ีใช้เป็นหลกัเพียงภาษาเดียวได้   
4) สกลุ : มีภาษาไทย และองักฤษ สามารถบนัทกึแคภ่าษาท่ีใช้เป็นหลกัเพียงภาษาเดียวได้ 
5) ประเภทพนกังาน : แบง่เป็น 3 ประเภท คือ รายวนั รายเดือน รายเหมา     
6) วนัเร่ิมงาน : ให้บนัทกึเป็น วนัท่ี / เดือน / ปี (รูปแบบปี ใช้ขึน้อยูก่บัแตล่ะบริษัทวา่ใช้เป็น พ.ศ. หรือ พ.ศ. 

โดยดรูายละเอียดจากหน้าตัง้คา่บริษัท  
 
ถ้าตัง้คา่เป็น คริสตศกัราช ทกุครัง้ที่บนัทกึข้อมลูท่ี
เป็นวนัท่ี ให้ระบเุป็น DD/MM/YYYY  
 
ถ้าตัง้คา่เป็น พทุธศกัราช ทกุครัง้ที่บนัทกึข้อมลูท่ี
เป็นวนัท่ี ให้ระบเุป็น DD/MM/yyyy  
 
 
 
 

7) สถานะการปฏิบติังาน : ประกอบด้วยสถานะ  
ทดลองงาน = สาํหรับพนกังานเข้าใหม ่โดยสว่นใหญ่จะเลอืกเป็นสถานะนี ้เม่ือบนัทกึผา่นการทดลอง
งานแล้วระบบจะเปลีย่นสถานะเป็นปฏิบติังานให้อตัโนมติั 
ปฏบิัตงิาน = สาํหรับพนกังานเก่าท่ียกเข้ามาในระบบในครัง้แรกตอนเร่ิมใช้ระบบ 
แจ้งลาออก = สาํหรับสถานะพนกังานท่ีบนัทกึวนัลาออกไว้แล้ว แตย่งัไมถ่งึวนัท่ีท่ีลาออก ระบบจะแสดง
สถานะให้เป็น “แจ้งลาออก” และเม่ือถงึวนัท่ีท่ีลาออก ระบบจะเปลีย่นสถานะให้อตัโนมติั 
ลาออก = สถานะของพนกังานท่ีลาออกแล้ว โดยข้อมลูของพนกังานท่ีลาออกแล้วจะถกูนําไปแสดงไว้ท่ี
เมน ู“แสดงรายช่ือพนกังานลาออก”  

8) เลขประจําตวัประชาชน สาํหรับพนกังานท่ีเป็นชาวไทย ให้เลอืกเป็น บตัรประชาชน พร้อมระบเุลข
ประจําตวัประชาชนให้ครบ **หากพนกังานทา่นนีเ้คยมีข้อมลูอยู่ในระบบแล้ว ระบบจะมี Popup แจ้ง 
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 หากยืนยนัวา่จะบนัทกึข้อมลูพนกังานทา่นนีเ้ข้าสูร่ะบบ ให้กดปุ่ ม “Yes” 
 **เม่ือบันทกึข้อมูลรายการที่ 1-8 เรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปิดหน้าต่างด้านล่างให้บนัทกึข้อมูล** 
 

9) บนัทกึรูปภาพพนกังาน 
การบนัทกึรูปภาพพนกังานเข้าสูร่ะบบ มีขัน้ตอน ดงันี ้
Step 1 : Double click ท่ีกรอบสีเ่หลีย่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 2 : ระบบจะแสดงหน้าให้ผู้ใช้เลอืกรูปภาพท่ีจดัเก็บไว้ ให้ผู้ใช้เลอืกรูปภาพ แล้วกดปุ่ ม open  
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เงือ่นไขการตั้งช่ือภาพ และแหล่งจัดเกบ็ภาพ 
1) ช่ือ file ภาพ ต้องมีขนาดไมเ่กิน 50 ตวัอกัษร นบัรวมวรรณยกุต์ด้วย (กรณีตัง้ช่ือเป็นภาษาไทย) 
2) การตัง้ช่ือ file ภาพ ต้องไมมี่อกัขระพเิศษ เช่น (+, - , *, /)  
3) แหลง่เก็บ file ภาพสาํหรับ browse เข้าระบบ ควรอยู่ในเคร่ือง client ไมค่วรอยูใ่น Share Drive 

เพราะจะทําให้ช่ือ file ยาวมากขึน้ และอาจจะเกิน Limit ของ Data base ได้ 
 
Step 3 : ภาพที่ผู้ ใช้เลอืกจะถกูนํามาแสดงในหน้า Image Preview เพ่ือให้ผู้ใช้ปรับแตง่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ผู้ใช้ click mouse แล้วลากเป็นรูปสีเ่หลีย่มดงัภาพ เม่ือผู้ใช้ลากกรอบสีเ่หลีย่มบริเวณพืน้ท่ีใด 
ระบบจะแสดงภาพตวัอยา่งของพืน้ท่ีท่ีผู้ ใช้เลอืก ตรง Preview ด้านขวามือ และหากผู้ใช้ต้องการเลอืกพืน้ท่ี
ของรูปภาพ สามารถทําได้โดย click mouse ค้างไว้ในพืน้ท่ีสีเ่หลีย่ม แล้วขยบั mouse ไปในทิศทางท่ีต้องการ 
แตห่ากต้องการเลอืกพืน้ท่ีใหม ่ก็ click mouse แล้วลากเป็นสีเ่หลีย่มใหม ่จนได้ภาพตามต้องการ 

 
Step 4 : เมื่อได้ภาพตามต้องการแล้ว ให้กดปุ่ ม “Crop” 
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Step 5 : ภาพที่ผู้ ใช้เลอืกจะถกูบนัทกึลง Data base และแสดงในกรอบสแีดง 
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10) ท่ีอยูต่ามทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การระบท่ีุอยูข่องพนกังาน สาํหรับคา่อยูใ่น combo box ให้เลอืก ให้เร่ิมจาก จงัหวดั แล้วตามด้วย อําเภอ เมื่อ
เลอืกจงัหวดัแล้ว ระบบจะกรองเฉพาะอําเภอท่ีอยูใ่นจงัหวดันัน้มาแสดง เม่ือเลอืกอําเภอแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลู
ตําบลท่ีอยูใ่นอําเภอนัน้มาแสดงให้เลอืก หากจงัหวดั อําเภอ ตําบล ท่ีแสดงอยูใ่นระบบไมต่รงกบัท่ีอยูข่องทา่น ให้เลอืก  
 “สร้างใหม่” 
 
 
 
 หากท่ีอยูปั่จจบุนัเป็นท่ีอยูเ่ดียวกบัท่ีอยูต่ามทะเบียนบ้าน ให้ใสเ่คร่ืองหมาย “” ตรงใช้ที่อยูเ่ดียวกบัท่ีอยู่
ตามทะเบียนบ้าน 
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11) ตําแหน่งงาน 
 
เพิ่มตาํแหน่งงานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เพ่ิม / แก้ไขตําแหน่งงานปัจจบุนัของพนกังาน โดย click ปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึตําแหน่งงานให้พนกังาน  
ค้นหาตําแหนง่สําหรับพนกังานโดยกดปุ่ ม                        
ระบบจะแสดงหน้ารายการตําแหน่งงานของสงักดัต่างๆ ให้เลือก  ให้ใส่เคร่ืองหมาย “” หน้ารายการ

ตําแหน่งท่ีต้องการผกูให้พนกังานแล้วกดปุ่ ม  ตําแหน่งท่ีเลอืกจะนํามาแสดงในชอ่ง ตําแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
  ข้อพงึระวัง : ผู้ใช้ต้องระบุวันเร่ิมดาํรงตาํแหน่งทุกคร้ัง 

12

1
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2. ระบวุนัเร่ิมถือครองตําแหนง่ จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ข้อมลูของตําแหน่งงานท่ีผู้ใช้บนัทกึก็จะถงึแสดง
ในรายการตําแหน่งงานปัจจบุนั  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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การโอนย้ายตาํแหน่งของพนักงาน 
 กรณีพนกังานมีการโอนย้ายตําแหน่งงาน รวมถึงการโอนย้ายหนว่ยงาน ระหวา่งงวดการจา่ยคา่จ้างให้เปิด
หน้าเพ่ิม / แก้ไขข้อมลูบคุคลของพนกังาน โดยไปที่เมน ู“แสดงรายการพนกังานตามโครงสร้างองค์กร” แล้ว Double 
click ท่ีรายการของพนกังานท่ีต้องการโอนย้าย 
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 กดปุ่ ม   เ พ่ือเลือกตําแหน่งใหม่ให้กับ
พนักงาน  ระบบจะแสดงหน้า  เพิ่ม  /  แก้ไขข้อมูล

ตําแหน่งงาน หลงัจากนัน้ให้กดปุ่ ม      เพ่ือค้นหา
ตําแหน่งงานใหมใ่ห้พนกังาน  ใสเ่คร่ืองหมาย “”  
หน้าตําแหนง่ใหมข่องพนกังาน แล้วกดปุ่ ม    

 ตําแหน่งท่ีเลอืกจะปรากฎ ในช่อง “ตําแหน่ง” ของหน้า เพ่ิม / แก้ไขข้อมลูตําแหน่งงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  **ข้อพงึระวงั** 
ต้องไมล่มืใสว่นัท่ีเร่ิมต้นตําแหน่งใหม ่หากลมืใส่
จะทาํให้พบรายช่ือพนกังานทา่นนีใ้นรายงาน
หลายๆ รายงาน    
 
 
 

หากตําแหน่งงานท่ีต้องการผูกให้พนักงาน  ไม่มีใน

รายการ ให้ผู้ใช้ไปท่ีเมนู เพิ่ม / แก้ไขโครงสร้างองค์กร 

ในระบบโครงสร้างองค์กร แล้วกดเพิ่มตําแหน่งงานให้กบั

หน่วยงานท่ีเราต้องการ 



 

Humano Payroll Manual | P a g e - 40 - 
 

 เมื่อกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงตําแหน่งท่ีบนัทกึใหม ่ให้พนกังานแทน และจะแสดงข้อมลูตําแหน่งงานปัจจบุนั 
และหนว่ยงานท่ีสงักดั ในกรอบสีเ่หลีย่ม ด้านซ้าย 

 
 

สําหรับตําแหน่งเก่าระบบจะนําไปแสดงใน Page ประวติัการปรับเลือ่น / โอนย้าย โดยระบบจะบนัทกึวนั
สิน้สดุตําแหนง่เก่าให้อตัโนมติั 
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12) ข้อมูลเงนิเดอืน / เงนิเพิ่ม / เงนิหัก 
หน้านีจ้ะประกอบด้วยการบนัทกึข้อมลู 3 สว่น คือ  
- เงินเดือน  
- เงินเพ่ิมประจํา คือเงินท่ีจ่ายให้พนกังานในอตัราเทา่กนัทกุๆ เดือน และเป็นชว่งระยะเวลานึง หรือ

ตลอดไปจนกวา่จะมีการเปลีย่นแปลง 
- เงินหกั คือ เงินท่ีหกัจากพนกังานในอตัราเทา่กนัทกุๆ เดือน และเป็นชว่งระยะเวลานงึ หรือตลอดไป

จนกวา่จะมีการเปลีย่นแปลง 
 
โดยเรียกหน้า เพ่ิม / แก้ไขข้อมลูบคุคล ของพนกังานทา่น แล้วเปิดท่ีหน้า ข้อมลูเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.1 ข้อมูลเงนิเดอืน เป็นรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนของพนกังานทา่นัน้ๆ  
ชุดการจ่าย : นําคา่ชดุการจา่ย จาหน้าตัง้คา่ระบบเงินเดือนมาแสดง และให้ผู้ใช้เลอืกใสใ่ห้กบัพนกังาน 
จ่ายโดย : ให้เลอืกรูปแบบการจา่ย ซึง่มี 4 แบบ คือ เช็คสัง่จา่ย / เข้าบญัชีสหกรณ์ / เงินสด / เข้าบญัชี
ธนาคาร 

11.2 

11.3 

11.4 

11.1 
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ประเภทบญัชี : มี 2 แบบ คือ ออมทรัพย์ / กระแสรายวนั 
ธนาคาร : ระบธุนาคารท่ีตรงกบับญัชีธนาคารของพนกังาน 
เลขที่บัญชี : ให้บนัทกึเลขท่ีบญัชีธนาคารของพนกังาน โดยระบเุป็นตวัเลข ไมต้่องมีขีดกลาง (-) 
สาขา : สาขาท่ีพนกังานเปิดบญัชีไว้ บนัทกึ หรือไมบ่นัทกึข้อมลูก็ได้ 
ประเภทการจ้าง : ระบบดงึข้อมลูมาแสดงให้ ไมต้่องบนัทกึ 
อัตราค่าจ้าง : ระบบดงึข้อมลูมาแสดงให้ ไมต้่องบนัทกึ 
เงื่อนไขการหกัภาษี : มี 3 แบบ คือ  

- คํานวณภาษีเงินได้บคุคลธรรม สาํหรับพนกังานที่เป็นลกูจ้างของบริษัท (ขึน้ทะเบียน
ประกนัสงัคม) 

- หกั ณ ท่ีจา่ย หากเลอืกเป็นแบบ หกั 
ณ ท่ีจา่ยระบบจะมีให้บนัทกึอตัราภาษีท่ีต้อง
หกั  

- ออกให้ตลอดไป 
 
 
 
 
 
 

สูตรการคาํนวณภาษี  : เมื่อเลอืก เง่ือนไขการคํานวณภาษี เป็น คํานวณภาษีเงินได้บคุคลธรรมดา หรือ 
ออกให้ตลอดไป ตรงสตูรการคํานวณภาษี ระบบจะมีสตูรภาษีให้เลอืก 3 สตูร คือ  

- ตามสดัสว่นเงินได้  
- เฉลีย่ท่ีเหลอื + สะสม 
- ตามเงินได้ท่ีเกิดขึน้จริง ณ งวดการจา่ย 

เลอืกสตูรท่ีสอดคล้องกบัแนวปฏิบติัของบริษัท และไมว่า่จะเลอืกสตูรการคํานวณภาษีแบบไหน ยอด
ภาษีท่ีต้องชําระ จะถกูต้อง ตรงกนั แตล่ะสตูรจะแตกตา่งกนัแค ่ยอดภาษีท่ีนําชําระในแตล่ะงวดที่แตกตา่งกนั 
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11.2 เงนิเดอืน 
 

เมื่อต้องการเพิ่มเงินเดือนให้กับพนักงาน กรณีพนักงานเข้าใหม่ ให้กดปุ่ ม   ระบบจะแสดง
หน้า  เพ่ิม/แก้ไขเงินเดือน ให้ระบขุ้อมลูตามนี ้

จาํนวนเงนิ : ระบเุป็นตวัเลข 
หน่วย : พนกังานรายเดือนเลือก “M-ต่อ

เดือน” คือ ค่าจ้างบาท / เดือน”  พนักงานรายวัน 
เลอืก “D-ตอ่วนั” คือ คา่จ้างบาท / วนั 

วันเร่ิมต้น : กรณีพนกังานใหม่ ใส่วนัท่ีเร่ิม
งานเป็นวนัเร่ิมต้นเงินเดือน  

ประเภท : เงินเดือนปัจจุบนั คือ เงินเดือนท่ี
ได้รับ ณ ปัจจบุนั เงินเดือนอดีต คือ เงินเดือนเก่า 

 
**ข้อพงึระวัง** 
ทกุครัง้ต้องระบหุนว่ย วนัเร่ิมต้น และประเภท ด้วยทกุครัง้ท่ีมีการบนัทกึเงินเดือนพนกังาน 
 
กรณีมีการปรับเพิ่มเงนิเดอืน หรือมีอัตราเงนิเดอืนใหม่ ให้

ใสเ่คร่ืองหมาย  “” หน้ารายการเงินเดือนปัจจบุนั แล้วกดปุ่ ม   
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วันสิน้สุดของเงนิ : ให้ระบเุป็นวนัท่ีก่อนเร่ิมรับเงินเดือนอตัราใหม ่
ประเภท :  ให้เลอืกเป็นเงินเดือนในอดีต 

เมื่อใสว่นัสิน้สดุเงินเดือนเก่าเรียบร้อยแล้ว รายการเงินเดือนเก่าจะกลายเป็นแถบสเีทา หาก
ต้องการเพ่ิมเงินเดือนอตัราใหมใ่ห้พนกังาน ก็สามารถดําเนินการตามขัน้ตอนการ เพิ่มเงนิเดอืนให้กบั
พนักงาน กรณีพนักงานเข้าใหม่ 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ กรณีพนกังานจ้างเหมา หรือพนกังานทีไ่มไ่ด้รับเป็นเงินเดือน แตรั่บเป็นคา่จ้างทัว่ไปท่ีหกัภาษี เป็น
แบบหกั ณ ท่ีจ่าย และมีเงินได้ตวัอ่ืน เชน่ คา่ใบประกอบวิชาชีพ (ซึง่กําหนดเป็นเงินเพิม่) เพียงอยา่งเดียว และอยากให้
จา่ยเงินผา่นระบบเงินเดือน ให้ตัง้คา่เงินเดือนของพนกังานทา่นเป็น อตัรา 0.00 บาท / เดือน เพือ่ให้ระบบค้นหาข้อมลู
ของพนกังานทา่นนัน้ได้ ขณะคํานวณเงินเดือน 

11.3 เงนิเพิ่ม – 11.4 เงนิหกั 
สําหรับการผูกเงินเพ่ิม เงินหักท่ีมีการให้ หรือหักในอัตราคงที่ เท่ากันในทุกๆ เดือน เป็นช่วง

ระยะเวลานึง ซึ่งหากเราผูกรายการเงินเพ่ิม เงินหกัเหล่านีไ้ว้กับพนักงาน ระบบจะตดัจ่าย หรือตดัหกั ให้ทุก
ง ว ด ๆ  ท่ี มี ก า ร คํ า น ว ณ
เงินเดือน  
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รายการเงินเพ่ิม หรือรายการเงินหกัท่ีแสดงในตาราง จะประกอบด้วย 
1. รายการเงินเพ่ิม เงินหกัประจําตําแหน่ง (กรณีมีผกูไว้กบัตําแหน่งงานที่พนกังานถือครอง) ระบบจะผกูให้

พนกังานโดยอตัโนมติั 
2. รายการเงินเพ่ิม เงินหกัประจําตวับคุคล  

เมื่อต้องการผกูเงินเพ่ิม หรือเงินหกัให้กบัพนกังาน ให้กดปุ่ ม  ท่ีรายการเงินเพ่ิม หรือรายการเงินหกั 
ระบบจะแสดงหน้า เพ่ิม/แก้ไขเงินเพ่ิม หรือ เพ่ิม / แก้ไขเงินหกั ตามรายการท่ีผู้ใช้เลอืก จากนัน้กดปุ่ ม 

 
  
 

    
 
 
Step 1 : ระบจํุานวนเงิน  
Step 2 : ระบหุนว่ยเลอืกเป็น M-ตอ่เดือน หากจะให้เป็นรายเดือน และเลอืก D-ตอ่วนั หากจะให้ตามจํานวน

วนัท่ีทํางาน  
Step 3 : ระบวนัเร่ิมต้น (คือวนัท่ีเร่ิมได้รับเงินเพิม่ หรือวนัท่ีเร่ิมหกัเงินหกัรายการนัน้ๆ ของพนกังาน) และวนัท่ี

สิน้สดุ (ถ้าทราบ) ถ้ายงัไมท่ราบวนัสิน้สดุ ก็ให้เป็นคา่วา่งไว้ 
Step 4 : เลอืกคํานวณภาษี (ไมกํ่าหนด : ยดึตามการตัง้คา่จากหน้าตัง้คา่ระบบเงินเดือน / Yes : กําหนด

รูปแบบการคํานวณภาษีแยกเป็นอิสระ / No : ไมคํ่านวณภาษี) 
  การคํานวณภาษี คือ การเลือกรูปแบบการคํานวณภาษี ซึง่ มี 3 แบบ คือ 1. คํานวณภาษีเงินได้
บคุคลธรรม 2. ออกให้ตลอดไป คือ นายจ้างออกภาษีท่ีเกิดขึน้จากเงินเพ่ิมนีใ้ห้ตลอดไป 3. หกั ณ ท่ีจา่ย โดยเม่ือเลอืก
เป็นหกั ณ ท่ีจา่ย ด้านลา่งจะเปิดให้ระบ ุจํานวนการหกั ณ ที่จ่ายวา่อยูใ่นอตัราเทา่ไหร่   
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จากนัน้กดปุ่ ม  ระบบจะบนัทกึคา่แล้วนําไปแสดงในตารางของรายการเงินเพ่ิม หรือรายการเงินหกัของพนกังาน 
 
 

   
13) สทิธิประโยชน์ 

หน้าสทิธิประโยชน์จะประกอบด้วยข้อมลูกองทนุประกนัสงัคม และกองทนุสาํรองเลีย้งชีพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12.1 กองทนุสาํรองประกนัสงัคม ผู้ใช้จะต้อง ใสเ่คร่ืองหมาย “” ข้อความ “ประกนัสงัคม (คํานวณ)  
 คาํนวณประกนัสังคม : สาํหรับพนกังานท่ีเป็นลกูจ้างและขึน้ทะเบียนเป็นผู้ประกนัตนกบั สปส ให้
เลอืกคา่เป็น “คํานวณประกนัสงัคม” 

12.1 12.2 
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 เลขบัตรประกันสังคม : ระบบจะนําเลขประจําตวัประชาชนมาแสดง กรณีพนกังานคนไทย แตะ่ถ้า
เป็นพนักงานต่างชาติ (เลือกระบุเป็นเลขที่หนังสือเดือนทาง ตอนเพ่ิมข้อมูลบุคคล) ให้ผู้ ใช้บันทึกเลข
ประจําตวัประกนัสงัคม 13 หลกัท่ี สปส ออกให้ 
 นําส่งเงนิสมทบล่าสุด :  

- กรณีพนกังานเคยเป็นลกูจ้างบริษัทอ่ืนมาก่อนและมีการนําสง่เงินสมทบ สปส ให้ระบวุนัท่ีลา่สดุท่ี
มีการนําส่งเงินสมทบ เพื่อแจ้งให้ระบบทราบ และนําข้อมลูไปออกใบขึน้ทะเบียนผู้ประกนัตนที่
เคยขึน้ทะเบียนแล้ว (สปส 1-03/1) 

- กรณีพนกังานไมเ่คยเป็นลกูจ้างท่ีใดมาก่อน ไมต้่องระบวุนัท่ีในชอ่งนี ้
ผู้นําส่งเงนิสมทบ : มีให้เลือก 2 แบบ คือ พนกังานออกเอง และบริษัทออกให้ (ทัง้หมด) โดยสว่นใหญ่
สว่นของพนกังาน พนงัานจะออกเอง  
 

       **ข้อพงึระวัง** 
ผู้ใช้จะต้องระบผุู้ นําสง่เงินสมทบ เพ่ือให้ระบบตดัหกัประกนัสงัคมได้ถกูต้อง 
 
12.2  กองทนุสาํรองเลีย้งชีพ 

Step 1 : เรียกเมน ูเพิ่ม / แก้ไขข้อมลูบคุคล ค้นหาพนกังานท่ีต้องการผกูกองทนุ เสร็จแล้ว Double click ตรงรายการของ
พนกังาน ระบบจะแสดงหน้า เพิ่ม / แก้ไขประวตัิบคุคล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 2 : Click tab page สทิธิประโยชน์  และใสเ่คร่ืองหมายถกู หน้า check box กองทนุสํารองเลีย้งชีพ และเลือกอตัรา
สะสมของพนกังาน ระบบจะแสดงอตัราของพนกังาน และของบริษัท ใน box ด้านลา่ง ดงัภาพ 
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Step 3 :  ผกูกองทนุกบัพนกังาน โดยกดปุ่ ม   จากตาราง ระบบจะแสดงหน้า  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 4 :  เลือกกองทนุย่อย โดยกดปุ่ ม   แล้วเลือกรายช่ือกองทนุ จากหน้าแสดงรายช่ือกองทนุ โดยใสเ่คร่ืองหมายถกู 
หน้ารายการกองทนุ แล้วกดปุ่ ม เลือก ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เง่ือนไขการบนัทกึข้อมลู 
1)  หมายเลขสมาชกิกองทนุ ผู้ใช้จะระบหุรือไม่ก็ได้ ขึน้อยูก่บันโยบายของผู้บริหารกองทนุ ซึง่บางกองทนุอาจจะให้ระบเุป็น

รหสัพนกังาน หรือเลขท่ีท่ีกองทนุออกให้ 

1

2

3
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2) สดัสว่นการลงทนุ ให้ระบเุป็น “100” หากมีบริษัทไม่มีนโยบายให้ลงทนุในหลายกองทนุย่อย 
3) วนัเร่ิมเป็นสมาชิก ผู้ ใช้ต้องระบ ุเพ่ือให้ระบบทราบวา่ จะต้องเร่ิมตดัเงินสะสมเข้ากองทนุ ตัง้แตเ่ม่ือไหร่ 

 

Step 5 : เม่ือบนัทกึข้อมลูเรียบร้อย กดปุ่ ม บนัทกึ 
Step 6 : กดปุ่ มบนัทกึ ของหน้า เพิ่ม / แก้ไขประวตัิบคุคล ดงัภาพ 

 

 
14) ภาษี   

หน้าภาษีจะประกอบด้วย 3 หน้ายอ่ย แบง่ตามหมวดของ ภงด 91 คือ 
หน้าคาํนวณภาษี แสดงรายการเงินได้ รวมคา่ลดหยอ่น รายการยอดยกมา และภาษีท่ีต้องชําระจาก

ฐานเงินได้ 
หน้าลดหย่อนภาษี (ข) บนัทกึคา่ลดหยอ่นหมวด (ข) เก่ียวกบัเงินบริจาค 
หน้าลดหย่อนภาษี (ค) บนัทกึคา่ลดหยอ่ยเก่ียวกบัตวัเอง กองทนุ ประกนัสงัคม บตุร 
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หน้าคาํนวณภาษี 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

13.1 รายการเงินได้ แสดงเงินได้ท่ีตัง้คา่ไว้ในระบบวา่คํานวณภาษี ประกนัสงัคมสะสม กองทนุสํารอง
เลีย้งชีพสะสม และภาษีสะสมที่ผ่านการคํานวณจากระบบ และยกยอดมาระหว่างปีภาษี หรือพนักงานเข้า
ใหมร่ะหวา่งปี 

13.2 รายการยกมา สําหรับบนัทึกรายการเงินได้ยกมา ประกนัสงัคมสะสม กองทนุสํารองเลีย้งชีพ
สะสม ภาษีสะสมของพนกังาน กรณีเข้างานระหวา่งปีภาษี หรือเร่ิมใช้ระบบระหวา่งปีภาษี 

13.3 แสดงยอดเงินได้ท่ีต้องคํานวณภาษี ยอดภาษีท่ีคํานวณได้จากฐานเงินได้สทุธิ และภาษีท่ีชําระ
แล้ว  
    **ข้อพงึระวัง** 

     หาคา่ในช่อง คงเหลอื ภาษีท่ีต้องชําระเพิม่ / ชําระไว้เกิน  มีคา่เป็น  
- (+) แสดงวา่ตวัเลขท่ีแสดงคือตวัเลขภาษีท่ีต้องชําระเพ่ิม 
- (-) แสดงวา่ตวัเลขท่ีแสดงคือตวัเลขภาษีท่ีชําระไว้เกิน   

 
 

13.1 

13.2 

13.3 
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รายการลดหย่อนภาษี (ข)  
หากพนกังานทา่นใดมีตวัเลขคา่ลดหยอ่นในรายการด้านลา่ง ให้ผู้ใช้บนัทกึคา่ลดหยอ่นดงักลา่วลงใน

ชอ่งสขีาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการลดหย่อนภาษี (ค) 
ให้บนัทกึคา่ลดหย่อนของพนกังานในชอ่งสขีาว โดยบนัทกึเป็นจํานวนเงิน ยกเว้น คา่ลดหยอ่นบตุร ให้

บนัทกึจํานวนบตุร แยกเป็น บตุรท่ีศกึษาต่างประเทศ กบับตุรท่ีศกึษาในประเทศ โดย จํานวนบตุรรวมกนัไม่
เกิน 3 คน 
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2.2 บนัทกึการลาออกของพนกังานท่ีลาออกระหวา่งงวด 
เมื่อมีพนักงานลาออกระหว่างงวด ผู้ ใช้จะต้องบนัทึกการลาออกของพนกังานให้เรียบร้อยก่อนการ

คํานวณเงินเดือน เพ่ือให้ระบบตดัจ่ายเงินเดือนได้ถกูต้องตามสดัสว่นวนัทํางานของพนกังานในงวดการจ่าย
นัน้ๆ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วนัท่ีลาออก : ระบวุนัท่ีลาออกแบบประกนัสงัคม คือ วนัท่ีท่ีพนกังานทา่นนัน้ไมอ่ยูก่บับริษัทแล้ว 
 ประเภทการลาออก : ผู้ ใช้ต้องเลือกประเภทการลาออก โดยประเภท
การลาออกท่ีเลือกจะถูกนําไปแสดงเป็นเหตุผลในใบแจ้งสิน้สุดการเป็น
ผู้ประกนัตน (สปส. 6-09)   
 เหตผุลการลาออก : ผู้ ใช้สามารถสร้างรายการเหตผุลการลาออกของพนกังานได้ หากรายการท่ีมีไม่ตรงกบั
การใช้งาน โดยกดปุ่ ม “สร้างใหม”่ 
 Black List : ใช้กรณีที่ต้องการขึน้ Black list ให้กบั
พนงัานท่ีลาออก โดยหากพนักงานท่านนัน้กลบัเข้ามาสมคัร
งานกับบริษัทในอนาคตข้างหน้า ระบบจะแจ้งข้อมูลให้ว่า 
บคุคลๆ คนนีมี้ประวติัทางลบกบับริษัท  
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 หากพนกังานต้องการยกเลิกการลาออก ขณะท่ีวนัลาออกของพนกังานยงัมาไม่ถึง ผู้ ใช้สามารถทําการยกเลิก

การลาออกได้ โดย กดปุ่ ม     ระบบจะให้ผู้ ใช้ยืนยนัวา่ต้องการ
ยกเลกิการลาออกหรือไม ่หากตอบใช้ ระบบจะยกเลกิวนัท่ีลาออกให้  
 หากต้องการบนัทึกเปลี่ยนแปลงวนัท่ีลาออกของพนักงานท่ีถึงวนัลาออก
แล้ว ให้ผู้ ใช้ไปท่ีเมนู “แสดงรายช่ือพนักงานลาออก” แล้วใส่เคร่ืองหมาย “” 

หน้ารายการท่ีต้องการแก้ไขวนัที่ลาออก แล้วกดปุ่ ม      เจอหน้าเพ่ิม / แก้ไขข้อมลูการลาออก ผู้ ใช้สามารถเปลี่ยน
วนัท่ีการลาออก แล้วกดปุ่ มบนัทกึ ระบบจะเปลี่ยนวนัท่ีลาออกให้อตัโนมติั (ใช้งานกรณี ลาออกแน่นอน แต่ระบวุนัผิด 
เทา่นัน้) 
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3. บนัทกึข้อมูลไม่ประจาํ 
3.1 บันทกึวันทาํงาน 

การบนัทกึวนัทํางานสาํหรับพนกังานรายวนั ผู้ใช้สามารถ
ดําเนินการได้ 2 ชอ่งทาง คือ  

บันทกึวันทาํงานสู่ระบบโดยตรง โดยไปท่ีเมน ูระบบ “ลง
เวลาปฎิบัติงาน” แล้วไปที่ เมนู “บันทึกข้อมูล” เลือก เมนู “วัน
ทํางาน” จะเจอหน้า “บนัทกึวนัทํางาน 

 

 

 

 

 
 
 
 

ให้ผู้ ใช้เลือกชุดการจ่าย งวดการจ่าย ท่ีต้องการต้องบนัทึกวนัทํางานให้พนักงาน ซึ่งระบบจะแสดง
รายช่ือพนกังานไว้ในตารางด้านลา่ง 

โดยบนัทึกจํานวนวนัทํางานในช่อง “จํานวนวนัทํางาน”  โดยระบุเป็นจํานวนวนั หากต้องการแก้ไข
ตวัเลข ให้ผู้ใช้ Double click ท่ีชอ่ง บนัทกึจํานวนวนัปฏิบติังาน แล้วบนัทกึตวัเลขใหม ่แล้วกดบนัทกึ 
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 บันทกึวันทาํงานโดยการ Import Excel File เข้าสู่
ระบบ  ซึ่งผู้ ใช้สามารถนําข้อมูลวันทํางานของพนักงาน
รายวนัเข้าสูร่ะบบ Humano ได้ หากจดัรูปแบบ File ให้ตรงกบั
รูปแบบท่ี Humano กําหนด โดยให้ผู้ ใช้ click ท่ีเมนรูะบบเวลา
ปฏิบติังานตามภาพ 

 
 
 

 

เลือกชดุการจ่าย งวดการจ่าย แล้ว กดปุ่ ม  เพ่ือหา File ท่ีเราเก็บไว้ ระบบจะแสดงแถบสีให้ผู้ ใช้

ทราบวา่ การนําเข้าข้อมลูมีความคืบหน้าแคไ่หนแล้ว เม่ือนําเข้าเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ ใช้กดปุ่ ม  เม่ือเรียบร้อย
แล้วผู้ใช้สามารถไปเรียกดวูนัทํางานได้ ท่ีเมน ู“บนัทกึวนัทํางาน” 

รูปแบบ Excel File สําหรับนําเข้าวนัทํางาน ตามแบบด้านลา่ง โดยผู้ใช้สามารถตัง้ช่ือ File ได้ตามต้องการ แต่
ห้ามเปลีย่นช่ือ Sheet ท่ีบนัทกึข้อมลู จากคําวา่ “ImportFormat” เป็นอยา่งอ่ืน  

**ข้อพงึระวัง** 

1. ต้องตรวจเช็ครหสัพนักงานท่ี
จะนําเข้าต้องเป็นรหสัพนกังานท่ีมีอยู่
ในระบบ Humano เทา่นัน้ 

2. รหสัพนกังานท่ีไม่มีวนัทํางาน 
ให้ลบแถวรายการนัน้ออก 
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3.2  บันทกึช่ัวโมงทาํงานล่วงเวลา 

หากมีการปฏิบติังานล่วงเวลา ผู้ ใช้จะต้องบนัทึกจํานวน
ชั่วโมงปฏิบัติงานล่วงเวลาของรอบการคํานวณเงินเดือน รอบ
นัน้นๆ ให้เรียบร้อยก่อนทําการคํานวณเงินเดือน โดยบนัทึกได้ 2 

ชอ่งทาง คือ 
บันทกึช่ัวโมงปฏิบัตงิานล่วงเวลาสู่ระบบโดยตรง โดย

ไปท่ีเมน ูระบบ “ลงเวลาปฎิบติังาน” แล้วไปที่เมน ู“บนัทึกข้อมลู” 
เลอืก เมน ู“ชัว่โมงทํางานลว่งเวลา” เลอืก “บนัทกึวนัทํางาน 

 

ให้ผู้ ใช้เลือกชดุการจ่าย งวดการจ่าย ท่ีต้องการต้องบนัทึกชัว่โมงปฏิบติังานลว่งเวลาให้พนกังาน ซึ่ง
ระบบจะแสดงรายช่ือพนกังานทัง้พนกังานรายเดือน พนักงานรายวนั ทัง้หมดที่มีสถานะปฏิบติังาน ทดลอง
งาน แจ้งลาออก และลาออกในรอบการคํานวณนัน้ไว้ในตารางด้านล่าง หากมีพนักงานจํานวนมาก ผู้ ใช้
บนัทกึชัว่โมงปฏิบติังานลว่งเวลา ทีละหน่วยงาน โดยใช้การค้นหาพนกังานเชิงลกึก็ได้ 

การบันทึก ให้บนัทึกจํานวนชั่วโมงเวลาปฏิบตัิงานล่วงเวลา โดยระบบกําหนดประเภทการทํางาน
ลว่งเวลาไว้ 5 ประเภท หากการทํางานลว่งเวลาประเภทใดไมมี่ ก็ไมจํ่าเป็นต้องบนัทกึข้อมลู  
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**ข้อพงึระวัง** 

1. ต้องตรวจเช็ครหสัพนกังานท่ีจะนําเข้าต้องเป็นรหสัพนกังานท่ีมีอยูใ่นระบบ Humano เทา่นัน้ 

2. รหสัพนกังานท่ีไมมี่วนัทํางาน ให้ลบแถวรายการนัน้ออก 

3. บนัทกึเป็นจํานวนเตม็ชัว่โมงเทา่นัน้ 
 

บันทึกช่ัวโมงปฏิบัติงานล่วงเวลาโดยการ Import Excel 

File เข้าสู่ระบบ  ซึง่ผู้ใช้สามารถนําชัว่โมงปฏิบติังานลว่งเวลาของ
พนกังานรายวนั รายเดือน เข้าสูร่ะบบ Humano ได้ หากจดัรูปแบบ 
File ให้ตรงกบัรูปแบบท่ี Humano กําหนด โดยให้ผู้ใช้ click ท่ีเมนรูะบบ
เวลาปฏิบติังานตามภาพ  

 

 

 

 

 

 

เลอืกชดุการจา่ย งวดการจา่ย แล้ว กดปุ่ ม  เพ่ือหา File ท่ีเราเก็บไว้ ระบบจะแสดงแถบสใีห้ผู้ ใช้

ทราบวา่ การนําเข้าข้อมลูมีความคืบหน้าแคไ่หนแล้ว เม่ือนําเข้าเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ ม  เม่ือเรียบร้อย
แล้วผู้ใช้สามารถไปเรียกดวูนัทํางานได้ ท่ีเมน ู“บนัทกึเวลาปฏิบติังานลว่งเวลา” 
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รูปแบบ Excel File สาํหรับนําเข้าเวลาปฏิบติังานลว่งเวลา ตามแบบด้านลา่ง โดยผู้ ใช้สามารถตัง้ช่ือ File ได้ตาม
ต้องการ แตห้่ามเปลีย่นช่ือ Sheet ท่ีบนัทกึข้อมลู จากคําวา่ “ImportFormat” เป็นอยา่งอ่ืน  

**ข้อพงึระวัง** 

3. ต้องตรวจเช็ครหสัพนกังานท่ีจะนําเข้าต้องเป็นรหสัพนกังานท่ีมีอยูใ่นระบบ Humano เทา่นัน้ 

4. รหสัพนกังานท่ีไมมี่วนัทํางาน ให้ลบแถวรายการนัน้ออก 

4. บนัทกึเป็นจํานวนเตม็ชัว่โมงเทา่นัน้ 
 
 

3.3  บันทกึเงนิเพิ่มไม่ประจาํ 

รายการเงินเพ่ิมที่บริษัทจ่ายให้พนกังานแบบไม่ประจํา หรืออตัราไม่คงท่ีในแต่ละงวด เช่น คอมมิชชนั คา่
เดินทาง หรืออ่ืนๆ ที่ได้ตัง้ค่าไว้ท่ีรายการเงินเพ่ิม ท่ีตัง้ค่าระบบเงินเดือน ผู้ ใช้จะต้องบนัทึกจํานวนเงินของเงิน
เพิ่มดงักลา่วเข้าสูร่ะบบ ก่อนการคํานวณเงินเดือน โดยสามารถ
บนัทกึเงินเพ่ิมดงักลา่วได้ 2 ชอ่งทาง คือ 

บันทกึรายการเงินเพิ่มเข้าสู่ระบบโดยตรง โดยไปท่ี
เมนู ระบบ “เงินเดือน” แล้วไปที่เมนู “บนัทึกข้อมลู” เลือก เมน ู
“รายการเงินเพ่ิมไม่ประจํา”  เลือก “แบบบนัทกึรายการเงินเพ่ิม” 
ดงัภาพ 
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ขัน้ตอนการบันทกึรายการเงนิเพิ่ม 

1. เลอืกชดุการจา่ย / งวดการจ่าย สว่นเดือนและปี ระบบจะแสดงเป็นเดือน –ปี ปัจจบุนัเสมอ 

2. เลอืกรายการเงินเพ่ิมท่ีต้องการบนัทกึจํานวนเงิน โดยสามารถค้นหาจากช่ือเงินเพ่ิม หรือรหสัเงินเพ่ิม 
ระบบจะแสดงรายช่ือเงินเพ่ิมท่ีได้ตัง้คา่ไว้ท่ีระบบเงินเดือน ให้ผู้ใช้เลอืกวา่จะบนัทกึเงินเพ่ิมรายการ
ไหน 

3. เมื่อเลอืกรายการเงินเพ่ิมเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องค้นหาพนกังานท่ีต้องการบนัทกึรายการเงินเพ่ิมให้ 
ซึง่ถ้าผู้ใช้ไมก่รองพนกังาน ระบบจะแสดงรายช่ือพนกังานทัง้หมดไว้ให้อยูแ่ล้ว 

4. บนัทกึจํานวนเงินสาํหรับรายการเงินเพ่ิมท่ีเลอืกไว้ให้แก่พนกังาน ผู้ใช้สามารถบนัทกึจํานวนได้ทัง้
แบบจํานวนเตม็ และแบบทศนิยมไมเ่กิน 2 ตําแหน่ง 

5. เมื่อบนัทกึจํานวนเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ ม “บนัทกึ” แล้วเลอืกรายการเงินเพ่ิมตวัใหม ่แล้ว
บนัทกึจํานวนเงิน ขัน้ตอนเหมือนข้อ 1- 4  

 
 

 

3 
1 

2 

4 
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บันทกึรายการเงนิเพิ่มโดยการ Import Excel File 

เข้าสู่ระบบ  ผู้ ใช้สามารถนํารายการเงินเพ่ิมพร้อมจํานวน
เงินท่ีพนกังานจะได้รับในรายการเงินเพ่ิมแต่ละรายการเข้าสู่
ระบบ Humano ได้ หากจดัรูปแบบ File ให้ตรงกับรูปแบบท่ี 
Humano กําหนด โดยให้ผู้ ใช้ click ท่ีเมน ู“แบบนําเข้ารายการ
เงินเพิม่อตัโนมติั” ตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกชดุการจา่ย งวดการจา่ย แล้ว กดปุ่ ม  เพ่ือหา File ท่ีเราเก็บไว้ ระบบจะแสดงแถบสใีห้ผู้ ใช้

ทราบวา่ การนําเข้าข้อมลูมีความคืบหน้าแคไ่หนแล้ว เม่ือนําเข้าเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ ม  เม่ือเรียบร้อย
แล้วผู้ใช้สามารถไปเรียกดวูนัทํางานได้ ท่ีเมน ู“แบบบนัทกึรายการเงินเพ่ิม” 

รูปแบบ Excel File สาํหรับนําเข้าเวลาปฏิบติังานลว่งเวลา ตามแบบด้านลา่ง โดยผู้ใช้สามารถตัง้ช่ือ File ได้
ตามต้องการ แตห้่ามเปลี่ยนช่ือ Sheet ท่ีบนัทกึข้อมลู จากคําวา่ “ImportFormat” เป็นอยา่งอ่ืน  
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ตวัอยา่ง Excel File สาํหรับการนําเข้ารายการเงินเพ่ิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหสัเงนิเพิ่ม : คือรหสัเงินเพ่ิมจากหน้าตัง้คา่ระบบเงินเดือน หน้ารายการเงินเพิม่ ซึง่ผู้ ใช้ต้องใช้รหสันีใ้น
การตรวจเช็ครายการ 

จาํนวนเงนิ : ระบจํุานวนเงินท่ีพนกังานจะได้รับ 

ระบบรองรับการนําเข้าข้อมลูรายการเงินเพ่ิมหลายๆ รายการใน Sheet เดียวกนัได้ 

 
**ข้อพงึระวัง** 

1. ต้องตรวจเช็ครหสัพนกังานท่ีจะนําเข้าต้องเป็นรหสัพนกังานท่ีมีอยูใ่นระบบ Humano เทา่นัน้ 

2. รหสัพนกังานท่ีไมมี่จํานวนเงิน ให้ลบแถวรายการนัน้ออก 

 
 

3.4  บันทกึเงนิหกัไม่ประจาํ 

การบนัทกึรายการเงินหกัไมป่ระจํา สามารถดําเนินการได้ 2 ชอ่งทาง และมีขัน้ตอนการดําเนินการ
เหมือนกบัรายการเงินเพ่ิมไมป่ระจํา แตเ่ปลีย่นเป็นเมน ู“เงินหกัไมป่ระจํา”  

 

 

 

 



 

Humano Payroll Manual | P a g e - 62 - 
 

4. การคาํนวณเงนิเดอืน 
เม่ือบนัทกึวนัทํางานสําหรับพนกังานรายวนั จํานวนชัว่โมง

ปฏิบติังานล่วงเวลา เงินเพ่ิมไม่ประจํา เงินหักไม่ประจําเรียบร้อย

แล้ว จงึคํานวณเงินเดือน โดยไปท่ีเมน ู“สร้างเงินเดือนอตัโนมติั” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการคํานวณเงินเดือน 

1. เลอืกทัง้หมด หรือเฉพาะสาํนกังานสาขาท่ีต้องการคํานวณเงินเดือน กรณีไมมี่สาขา ระบบจะแสดงเป็น

สาํนกังานใหญ่ ผู้ใช้ไมจํ่าเป็นต้องเลอืก หรือเลอืกแคบ่างหนว่ยงานยอ่ย 

2. เลอืกเดือน-ปี ท่ีต้องการคํานวณเงินเดือน ระบบจะแสดงเป็นเดือน-ปีปัจจบุนั  

3. เลอืกทัง้หมด กรณีต้องการคํานวณหลายชดุการจา่ย และงวดการจ่าย พร้อมกนัทีเดียว (กรณีมีงวดการ

จา่ยมากกวา่ 1 งวดตอ่เดือน)  โดยใสเ่คร่ืองหมายถกูหน้ารายการงวด แล้วกดปุ่ ม  จะมีรายการ

มาแสดงในตารางคํานวณเงินเดือน 

1 

2 

3 
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4. ใสเ่คร่ืองหมาย “” หน้ารายการงวดท่ีต้องการคํานวณเงินเดือน หรือ Double Click ตรงมมุบนซ้ายมือ

ของตารางก็จะเป็นการเลือกทัง้หมดทกุรายการ  หากต้องไม่ต้องการคํานวณงวดใด ให้ใสเ่คร่ืองหมายถกู 

แล้วกดปุ่ ม     ระบบจะลบรายการดงักลา่วออก  และหากต้องการคํานวณเงินเดือน ให้กดปุ่ ม    

    ซึ่งสามารถเช็คความก้าวหน้าของการคํานวณเงินเดือน โดยดูจากเม่ือการคํานวณ

เงินเดือนสาํเร็จ ระบบจะแสดงหน้าสรุปผล 

 

การคํานวณเงินเดือนท่ีแสดงผลวา่ คํานวณสมบรูณ์ก่ีรายการ คํานวณผิดพลาดก่ีราย และมีก่ีรายการท่ียงั

ไมส่มบรูณ์ 
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5. หลงัจากคํานวณเงินเดือนแล้ว ผู้ใช้สามารถตรวจผลการคํานวณเงินเดือนได้ โดยเรียกดท่ีูเมน ู“แก้ไข

เงินเดือน"  

Double Click รายการผลการคํานวณของพนกังานท่ีเราต้องการเรียกด ู
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6. หากพบว่ารายการท่ีคํานวณเงินเดือน มีรายการเงินเพ่ิม เงินหัก หรือรายการบางตัวท่ีผิดพลาด ผู้ ใช้

สามารถล้างรายการคํานวณ โดยไปท่ีเมน ู“รายการคํานวณ” กดล้างข้อมลูแล้วทําการคํานวณเงินเดือน

ใหม ่

 

 

 

 

 

7.  

8. ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู โดยตรวจจากรายงาน PRI13 รายงานแสดงเงินได้-เงินหกัรายบคุคล / 

PRI16 : รายงานสรุปคา่จ้างที่โอนผา่นบญัชีธนาคาร / PRI17 : รายงานสรุปยอดเงินได้นําสง่เงินสด ซึง่

ยอดเงินของรายงาน PRI16 รวมกบั PRI17 จะเทา่กบัยอดเงินทัง้หมดท่ีพนกังานได้รับ ณ เดือน หรืองวด

นัน้ๆ 

9. สง่ออกข้อมลูเงินเดือนสง่ธนาคาร โดยไปท่ีเมน ู“สง่ออกเงินเดือนสูธ่นาคาร”  
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รายละเอียดของข้อมลูท่ีแสดงในหน้า “แปลงข้อมลูเงินเดือนสง่ธนาคาร 

1. สาขา แสดงรายการสาขาของบริษัท ตามสทิธิผู้ ใช้ท่ีเข้าใช้งาน วา่จะมองเห็นได้เฉพาะสาขาใดสาขานงึ หรือ

กรณีสทิธิสงูสดุ หรือสทิธิท่ีได้รับการตัง้คา่ไว้ ก็จะมีคา่ใน combo box ให้เลอืกได้ทัง้หมด 

2. ธนาคาร แสดงรายช่ือธนาคารของบริษัท ท่ีได้บนัทกึไว้ในหน้าตัง้

คา่ระบบเงินเดือน หากบริษัทมีมากกวา่ 1 ธนาคาร ระบบการจะ

แสดงรายการธนาคารให้เลอืกมากกวา่ 1 ด้วย 

3. เดือนปี ท่ีต้องการสง่ออกข้อมลูเงินเดือนไปยงัธนาคาร  

4. ชดุการจ่าย จะแสดงข้อมลูให้เห็น / เลอืกตามสทิธิของผู้ใช้ท่ี Login เข้าสู่

ระบบ  

5. งวดการจ่าย แสดงข้อมลูงวดการจา่ยทัง้หมด ตามชดุการจ่ายท่ีเลอืกใน combo box ชดุการจ่าย 

 

 

 

6. ชอ่งแสดงวนัท่ี ผู้ใช้สามารถเปลีย่นวนัท่ีจา่ยจากชอ่งนีไ้ด้ 

ส่งออกข้อมูลสู่ธนาคาร / กองทุน  

Step 1 :  เลอืกสาขา หรือทัง้หมด (ตามสทิธิของผู้ ใช้) 
Step 2 : เลอืกธนาคารที่ โดยการเลอืกธนาคาร สามารถเลอืกสง่ออกได้ทีละ 1 ธนาคาร  
Step 3 : เลอืกเดือน ปี ของข้อมลู 
Step 4 : เลอืกชดุการจา่ยท่ีต้องการสง่ออก โดยเลอืกได้ 2 เง่ือนไข คือ ทัง้หมดทกุชดุการจ่ายในครัง้เดียว และทีละ

ชดุการจ่าย 
Step 5 : เลอืกงวดท่ีต้องการสง่ออก โดยเลอืกได้ 2 เง่ือนไข คือ ทัง้หมดทกุงวดของทกุชดุการจา่ยของเดือน ปี ท่ี

เลอืกไว้ ระบบจะแสดงรายการชดุการจา่ย และงวดท่ีคํานวณแล้วในรายการด้านลา่ง 
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Step 6 : ใสเ่คร่ืองหมายถกู หน้ารายการที่ต้องการสง่ข้อมลูไปยงัธนาคาร แล้วกดปุ่ ม “แปลงข้อมลู” 
 

 

 

 

 

Step 7 : ตัง้ช่ือ file และที่จดัเก็บข้อมลู Text File ท่ี Export ออกมา จากนัน้กดปุ่ ม “save” 
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Step 8 : เมื่อระบบทําการ Export เรียบร้อย จะแสดงหน้า สรุปผลการคํานวณ วา่การสง่ออก สมบรูณ์ก่ีรายการ มี

ผิดพลาดก่ีรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
Step 9 : ตรวจสอบ Text File 

 

 

 

  

Step 10 : นํา Text File เข้าสูโ่ปรแกรมของธนาคาร 
 
หมายเหตุ : สาํหรับการส่งออกไปยังธนาคารอ่ืนๆ กด็าํเนินการตามข้ันตอนดังกล่าวได้ ยกเว้นธนาคาร

กรุงเทพ   ผู้ใช้จะต้องเลือก Type (ประเภทของแหล่งข้อมูลทีนํ่าส่ง Type 1 = นําส่งผ่านระบบ 
i-cash / Type 2 = นําส่งผ่านระบบ internet) หลังจากกดปุ่ม แปลงข้อมูล  

  

 

 

 

 

 

รายการผิดพลาด ระบบจะแสดงรายการของความผิดพลาดให้

ด้วย เช่น ไม่พบเลขที่บญัชี

รายการที่สมบรูณ์ 
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 **ข้อพงึระวัง** 

1. เงินเดือนของพนกังานทกุคนจะต้องมีวนัเร่ิมต้นได้รับเงินเดือน 

2. รายการเงินเพ่ิมที่ผกูติดกบัพนกังาน หรือตําแหน่งงานต้องมีหนว่ยท่ีถกูต้อง (M-บาทตอ่เดือน, D-บาทตอ่

วนั) 

3. สตูรการคํานวณภาษี  

4. การคํานวณประกนัสงัคม โดยเฉพาะการระบผุู้ นําสง่เงินสมทบ (พนกังานออกเอง หรือนายจ้างออกให้) 

 

5. ปรับขึน้เงนิเดอืน 
ระบบรองรับการปรับขึน้เงินเดือนให้พนกังานพร้อมกนัหลายๆ คน โดยการใช้งานผา่นเมน ู“ปรับขึน้

เงินเดือน” ของระบบเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 

 เมื่อผู้ ใช้งานเรียกเมน ู“ปรับขึน้เงินเดือน” ระบบจะแสดงหน้า “แสดง
รายการปรับขึน้เงินเดือน” ซึง่จะแสดงรายการปรับขึน้เงินเดือนท่ีเกิดแล้ว โดย
แสดงตามสาขา (แสดงข้อมลูตามสทิธิของผู้ใช้งาน) และปี หากเปลีย่นสาขา/ 

เปลีย่นปี รายการท่ีแสดงด้านลา่งก็จะเปลีย่นแปลงตามสาขา / ปีท่ีเลือก 
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เพิ่มรายการปรับขึน้เงนิเดอืน 
มีขัน้ตอนดงันี ้
Step 1 : กดปุ่ ม “เพิม่” ระบบจะแสดงหน้า เพ่ิม/แก้ไขการปรับขึน้เงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Step 2 : กดปุ่ ม         ระบบจะแสดงหน้า “ค้นหาพนกังาน”  ซึง่มีเง่ือนไขการค้นหาพนกังานดงันี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เง่ือนไขท่ี 1 : รายสาขา หมายถงึ ทกุคนท่ีอยูใ่นสาขานัน้ 
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 เง่ือนไขท่ี 2 : ตามโครงสร้างองค์กร หมายถึงการเลือกเป็นหน่วยงานย่อย เช่น เลือกลําดบัชัน้หน่วยงานเป็น
ฝ่าย แล้วเลอืกฝ่ายทรัพยากรมนษุย์ ระบบจะค้นหาพนกังานทัง้หมดในฝ่ายทรัพยากรมนษุย์มาแสดง 

 เง่ือนไขท่ี 3 : ตามระดบัการบงัคบับญัชา ให้ผู้ ใช้ click ตรงระดบัการบงัคบับญัชา แล้วกดปุ่ ม  ระบบจะ
แสดงรายการระดบัการบงัคบับญัชามาแสดงให้เลือก เมื่อเราเลือกระดบัใด ระบบจะดึงรายช่ือพนักงานท่ีถือครอง
ระดบัการบงัคบับญัชาดงักลา่ว เข้าสูร่ะบบการปรับเงินเดอืน 

 เง่ือนไขท่ี 4 : ตามตําแหน่ง ให้ผู้ใช้ click ตรงตําแหน่ง แล้วกดปุ่ ม    ระบบจะแสดงรายการตําแหน่งมา
แสดงให้เลือก เม่ือเราเลือกตําแหน่งใด ระบบจะดึงรายช่ือพนักงานท่ีถือครองตําแหน่งดงักล่าว เข้าสู่ระบบการปรับ
เงินเดือน 
 เง่ือนไขท่ี 5 : ตามอายงุาน ให้ผู้ ใช้ click ตรงค้นหาตามอายงุาน แล้วระบชุ่วงอายงุานที่ต้องการในช่อง จาก
อายงุาน  และชอ่งถงึอายงุาน  ระบบจะดงึรายช่ือพนกังานท่ีท่ีอยูใ่นชว่งอายงุานดงักลา่ว เข้าสูร่ะบบการปรับเงินเดือน 

เง่ือนไขท่ี 6 : ค้นหาตามรหสัพนกังาน ให้ผู้ใช้ click ตรงค้นหาตามรหสัพนกังาน แล้วกดปุ่ ม   ระบบจะ
แสดงหน้า “เลือกพนักงาน” ให้ผู้ ใช้ใส่เคร่ืองหมายถูก หน้ารายช่ือพนักงานท่ีต้องการนําเข้าสู่ระบบปรับเงินเดือน 
(สามารถเลอืกได้มากกกวา่ 1 คน)  ระบบจะดงึรายช่ือพนกังานดงักลา่ว เข้าสูร่ะบบการปรับเงินเดือน 
 
Step 3 : กดปุ่ ม “เลอืก” ในหน้าค้นหาพนกังาน รายช่ือพนกังานตามเง่ือนไขท่ีเลอืกจะแสดงในหน้า เพ่ิม /แก้ไขปรับขึน้

เงินเดือน 
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Step 4 : รายช่ือพนกังานตามเง่ือนไขท่ีเลอืกจะแสดงในหน้า เพ่ิม /แก้ไขปรับขึน้เงินเดอืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 5 : เลอืกรูปแบบการจา่ย จะเป็น บาท / เปอร์เซน็ต์ / ขัน้ (Feature พิเศษ) 
 
 
 
Step 6 : ระบจํุานวนที่ต้องการปรับขึน้  จากนัน้กดปุ่ ม      ระบบจะประมวลผลยอดเงินท่ีจะต้องปรับขึน้ให้ผู้ ใช้เหน็ และ
ตรวจสอบหรือแก้ไขได้ (แก้ไขข้อมลูของคอลมัภ์ “จํานวนเงินท่ีปรับเพิ่ม”)  
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Step 7 : เม่ือกดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะแสดงหน้า “ยืนยนัการปรับขึน้เงินเดือน” ซึง่จะมีชอ่งให้ผู้ใช้ระบวุนัท่ี ท่ีจะให้
เงินเดือนอตัราใหมบ่งัคบัใช้ ซึง่สามารถกําหนดลว่งหน้าได้ พร้อมกนันี ้ในชอ่งข้อมลูด้านลา่ง ระบบจะสรุป
ยอดให้ดวูา่ จํานวนคนท่ีปรับขึน้มีก่ีคน และงบประมาณที่จะต้องเพ่ิมขึน้ / เดือน และตอ่ปี เป็นเทา่ไหร่   

Step 8 : กดปุ่ ม “ยืนยนั” ระบบจะทําการประมวลผล และแจ้งข้อความวา่ “ดําเนินการสมบรูณ์”  และระบบจะแสดง
รายการการปรับขึน้เงินเดือนดงักลา่ว ท่ีหน้า “แสดงรายการปรับขึน้เงินเดือน” 

Step 9 : ตรวจสอบผลการปรับขึน้เงินเดือน โดยดจูาก Tabpage : เงินเดือน ของหน้าเพ่ิม / แก้ไขเงินเดือนของ
พนกังานท่ีได้รับการปรับ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 รายงาน PSI23 : รายงานประวติัการปรับขึน้เงินเดือน 
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 รายงาน PRI23 : รายงานแสดงสถิติการปรับขึน้เงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แก้ไขรายการปรับขึน้เงนิเดอืน 

ผู้ใช้สามารถเรียกดแูละแก้ไขรายการปรับขึน้เงินเดือนท่ียงัไมถ่งึวนับงัคบัใช้ได้ แตห่ากรายการปรับขึน้เงินเดือน
ใดท่ีถงึกําหนด หรือเลยวนับงัคบัใช้ไปแล้ว ระบบจะเปิดให้ดขู้อมลูได้เพียงอยา่งเดียว ไมส่ามารถแก้ไขได้ 
ขัน้ตอนการแก้ไขรายการปรับขึน้เงินเดือน 

Step 1 : เลอืกรายการท่ีต้องการแก้ไข หรือเรียกด ูแล้วกดปุ่ ม  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
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Step 2 : ดําเนินการแก้ไขข้อมลู ตามขัน้ตอนการเพ่ิมรายการปรับขึน้เงินเดือน  Step 2 : เป็นต้นไป 
Step 3 : หากรายการท่ีเรียกด ูเป็นรายการปรับขึน้เงินเดือนท่ีเลยวนับงัคบัใช้แล้ว ระบบจะแจ้งเตือนวา่ “รายการนีผ้า่น

วนับงัคบัใช้แล้ว ไมส่ามารถแก้ไขได้”  เมื่อผู้ ใช้กดปุ่ ม “OK”  ระบบจะแสดงหน้า เพ่ิม / แก้ไขการปรับขึน้
เงินเดือน เป็นรายการสาํหรับดอูยา่งเดียว ไมส่ามารถแก้ไขใดๆ ได้ ดงัภาพ และมีคอลมัภ์ “วนัท่ีบงัคบัใช้” 
เพิม่เติมเพือ่ผู้ ใช้ทราบวา่ รายการดงักลา่วบงัคบัใช้ตัง้แตเ่ม่ือไหร่ 

การลบรายการปรับขึน้เงนิเดอืน 
 ระบบยอมให้ลบรายการที่ยงัไมถ่งึกําหนดบงัคบัใช้ได้ โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้
Step 1 : เลอืกรายการปรับขึน้เงินเดือนท่ีต้องการลบ แล้วกดปุ่ ม  

1 
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Step 2 : ระบบจะแจ้งข้อความ “ทา่นต้องการลบข้อมลูนีห้รือไม”่ ให้ผู้ใช้กดปุ่ ม “Yes” หากยืนยนัลบรายการ และกด 
“No” หากไมต้่องการยกเลกิ 

 
 
 
 
 
 
 
Step 3 : เม่ือผู้ใช้กดปุ่ ม “Yes” เพือ่ยืนยนัการลบแล้ว รายการดงักลา่วจะหายไปจากหน้า “แสดงรายการปรับขึน้

เงินเดือน” 

 
Step 4 : ตรวจเช็คความสมบรูณ์ของการลบข้อมลู โดยดจูาก Tabpage : เงินเดือน ของหน้าเพ่ิม / แก้ไขเงินเดือนของ

พนกังานท่ีได้รับการปรับ รายการดงักลา่วจะหายไปจากหน้าเงินเดอืนของพนกังาน และอตัราเงินเดือนเดิม 
จะไมมี่วนัสิน้สดุ 
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6. คาํนวณภาษีกรณีเงนิได้เพราะเหตุออกจากงาน 

ระบบรองรับการคํานวณภาษี จากเงินได้เพราะเหตอุอกจากงาน ตามมาตรฐาน โดยรองรับการทดสอบ
การคํานวณสาํหรับพนกังานท่ียงัปฏิบติังานอยู ่และพนกังานที่ลาออกแล้ว 

 

คาํนวณภาษีกรณีเงนิได้เพราะเหตุออกจากงาน 

มีขัน้ตอนการคํานวณดงันี ้

Step 1 : เลอืกเมนคํูานวณภาษีเงินได้เพราะเหตอุอกจากงาน ระบบจะแสดงหน้า “แสดงรายการคาํนวณภาษีกรณีเงิน
ได้เพราะเหตอุอกจากงาน ระบบจะแสดงหน้า “แสดงรายการคาํนวณภาษีกรณีเงินได้เพราะเหตอุอกจาก
งาน” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 2 : หากต้องการคํานวณหาภาษีจากเงินเพราะเหตอุอกจากงานให้กดปุ่ ม    ระบบจะแสดงหน้าดงั
ภาพด้านลา่ง 
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Step 3 : กดปุ่ ม         เพ่ือค้นหาพนกังานท่ีต้องการจะคํานวณภาษีจากเงินได้เพราะเหตอุอกจากงาน     
ระบบจะแสดงหน้า ดงัภาพ มาให้ผู้ใช้เลอืกวา่ ต้องการคํานวณเงินได้ของพนกังานทา่นใด เม่ือใสเ่คร่ืองหมาย
ถกูหน้าช่ือพนกังานท่ีต้องการแล้ว ให้กดปุ่ ม  
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 Step 4 : ระบบจะแสดงข้อมลูของพนกังานทา่นนัน้ อนัประกอบด้วย อายงุาน เลขประจําตวัประชาชน  

 
 
 
 
 
 
 
 
Step 5 : เลอืกปีภาษี  
Step 6 : เลอืกประเภทการรับเงิน ซึง่ประเภทการรับเงินนีจ้ะมีผลตอ่คา่ฐานในการคํานวณคา่ใช้จา่ยวา่ จะ

คํานวณจากฐาน 3,500 บาท หรือ 7,000 บาท 
 
 
 
Step 7 : บนัทกึรายการเงินได้ท่ีจา่ยให้พนกังาน โดยระบปุระเภทการจา่ยก่อน  ตามด้วยบนัทกึช่ือเงินได้ และ

จํานวนเงิน  
 ซึง่ประเภทของเงินได้จะเป็นตวับอกวา่ เงินได้นัน้ๆ จะต้องนําไปประมวลผลขัน้ตอนไหนบ้าง  
 
 
 
 
 
Step 8 : เมื่อบนัทกึรายการเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ ม  
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Step 9 : เรียกดรูายการคํานวณจาก Tabpage “รายการคํานวณ” ตามแบบฟอร์ม ใบแนบ ภงด 90 / 91 
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Step 8 : เรียกรายงานจากรายงานภายนอก นําสง่สรรพากร ของระบบเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 9 : เมื่อบนัทกึการลาให้พนกังานเรียบร้อยแล้ว ระบบจะไม่นํารายการของบคุคลดงักลา่วไปคาํนวณ

เงินเดือนในรอบเดอืนนัน้อีก และระบบจะนํายอดเงินได้ และยอดภาษีไปรวมนําสง่ ภงด 1 ของเดือน
นัน้ และ ภงด 1ก ของปีภาษีนัน้ๆ  
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7. การเรียกรายงานที่เก่ียวข้องกับการคาํนวณเงนิเดอืน 

6.1 รายงานสาํหรับตรวจสอบผลการคาํนวณเงนิเดอืน 

- PRI13 : รายงานแสดงเงินได้-เงินหกัรายบคุคล 
- PRI14 : รายงานแสดงเงินได้ – เงินหกัจําแนกตามสงักดั 
- PRI16 : รายงานสรุปคา่จ้างท่ีโอนผา่นบญัชีธนาคาร 
- PRI17 : รายงานสรุปยอดเงินได้นําสง่เงินสด 
- PRI19 : ใบจา่ยเงินเดือน 
- PRI20 : รายงานสรุปการจา่ยคา่จ้างประจําเดือน 

6.2  รายงานนําส่งหน่วยงานภายนอก 
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ระบบสิทธิและการบาํรุงรักษา 
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1. Login เข้าสู่ระบบ  
Step 1 : การ Login เข้าสูร่ะบบ ให้ Click ท่ี Icon       บนหน้าจอ ระบบจะแสดงหน้า License 
Agreement ให้ผู้ใช้ click ยอมรับ แล้วกดปุ่ ม ถดัไป 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 2 : บนัทกึ user name และ password แล้วกดปุ่ ม  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

Humano Payroll Manual | P a g e - 85 - 
 

 
Step 3 : ระบบจะแสดงหน้าจอหลกั ให้ใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 4 : ออกจากระบบโดยการกดปุ่ ม Logout  
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2. เปลี่ยนรหสัผ่าน 
      ผู้ ใช้สามารถเปลีย่นรหสัผา่นสาํหรับการเข้าใช้งานระบบได้ ทัง้ User ท่ีมีอยูใ่นแล้วในระบบ และ User ท่ีสร้างขึน้
ใหม ่โดยไปท่ีเมน ูเปลีย่นรหสัผา่น ของระบบรักษาความปลอดภยัและบํารุงรักษา ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 จากนัน้ระบรุหสัผา่นปัจจบุนั รหสัผา่นใหม ่พร้อมยืนยนั จากนัน้กดปุ่ มบนัทกึ เม่ือ Login ในครัง้ตอ่ไป ผู้ใช้
สามารถ Login ด้วย Username เดิม และ รหสัผา่นใหมไ่ด้เลย  
 การเปลีย่นรหสัผา่น ทําได้ไมจํ่ากดัจํานวนครัง้ 
 
3. การสาํรอง / ส่งคืนข้อมูล 

ผู้ใช้สามารถสาํรองข้อมลู เพ่ือลดความเสีย่งของข้อมลูท่ีอาจจะโดนโจมตีจากไวรัส หรืออ่ืนๆ โดยผู้ใช้ท่ีได้รับสทิธิ
ให้เข้าถกูเมนนีู ้สามารถเข้าไปดําเนินการได้ 

 
 
 
 
 
 

 
ในครัง้แรกของการสาํรองข้อมลู ให้ผู้ใช้             แล้วบนัทกึข้อมลู 
  Host : ระบ ุIP ของเคร่ือง server ท่ีจดัเก็บข้อมลู Humano 
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  Data Base : ระบ ุHumano 
User ID / Password  : ระบ ุHumano / Humano  
Root Backup Folder : กดเลอืก folder ท่ีจะจดัเก็บ file backup จากนัน้กดปุ่ ม save 
 
 
 
 
 
 
 
 
**Backup ข้อมูล 
มีขัน้ตอนการบนัทกึข้อมลูดงันี ้
Step 1 : กดปุ่ ม Tabpage : Backup / Restore  
Step 2 : backup1 ระบบจะสอบถาม proceed ให้กดปุ่ ม yes ระบบจะทําการสาํรองข้อมลู กด yes  
 
 
 
 
 
 
 
Step3 : ระบบแสดงแถบแสดง % ความสาํเร็จของการ backup ข้อมลู และเม่ือ backup สาํเร็จ ระบบจะ
แสดง message แจ้ง ดงัภาพ 
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**Restore ข้อมูล 
มีขัน้ตอนการบนัทกึข้อมลูดงันี ้
Step 1 : กดปุ่ ม Tabpage : Backup / Restore  
Step 2 : backup1 ระบบจะมี message สอบถาม วา่จะดําเนินการสาํรองข้อมลู  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 3: เมื่อ restore ข้อมลูเรียบร้อย ระบบจะแจ้ง message วา่การ restore สมบรูณ์ 

4. เพิ่มโลโก้บริษัท 
ให้ผู้ใช้กดปุ่ ม               เพือ่ค้นหา folder ท่ีเก็บไว้ภาพ ซึง่ file ภาพดงักลา่วจะต้องเป็น .PNG เทา่นัน้ จากนัน้
กด OPEN  

 
จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” โลโก้ดงักลา่ว ก็จะถกูนําไปแสดงที่หวั
รายงานทกุฉบบั 
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5. ตัง้ค่ารหสัเอกสาร 
ผู้ใช้สามารถตัง้คา่รหสัเอกสารแตล่ะรายการ เชน่ รหสัประเภทการลา รหสัหลกัสตูรการพฒันา รหสัพนกังาน เป็น
ต้น โดยใช้เมน ู เพ่ิมแก้ไขรูปแบบรหสั
เอกสาร  

 
  
 โดย Double click รายการเอกสารที่ต้องการตัง้คา่รหสั หลงัจากนัน้ระบบจะแสดงหน้า เพ่ิม / แก้ไขรูปแบบ
รหสัเอกสาร ดงัภาพด้านบน  
ขัน้ตอนการกําหนดรหสัเอกสาร มีดงันี ้

 Step 1 : กําหนดรูปแบบรหสันําหน้า โดยสามารถกําหนดได้ดงันี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) กําหนดเป็นตวัยอ่ เชน่ EMP หรือช่ือยอ่ของบริษัท ซึง่จะแสดงทกุครัง้ที่มีการสร้างรหสั  
2) กําหนดเป็นปี พ.ศ. 2 ตวั ให้ระบเุป็น @yy 
3) กําหนดเป็นปี พ.ศ. 4 ตวั ให้ระบเุป็น @yyyy 
4) กําหนดเป็นปี ค.ศ. 2 ตวั ให้ระบเุป็น @YY 
5) กําหนดเป็นปี ค.ศ. 4 ตวั ให้ระบเุป็น @YYYY 
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6) กําหนดเป็นเดือน 2 ตวั ให้ระบเุป็น @MM 
7) กําหนดเป็นวนัท่ี 2 ตวั ให้ระบเุป็น @DD 
8) กําหนดโดยใช้อกัขระพิเศษเชน่ “-”  , “_”, “:” 
9) หากต้องการให้รหสันําหน้าประกอบด้วยตวัยอ่ รหสัปี หรือ อ่ืน ให้กัน้ด้วย “|” ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Step 2 : กําหนดรูปแบบรหสัตามหลงั (ถ้ามี) ใช้การกําหนดรูปแบบเดียวกบั รูปแบบรหสันําหน้า 

Step 3 : กําหนดจํานวนหลกัว่ิง ให้ระบเุป็นจํานวนหลกัของตวัเลข เช่น ถ้าระบจํุานวนหลกัว่ิง = 3 หมายความ
วา่ จะสามารถมีเอกสารตัง้แตร่หสั 001 – 999  

 
 
 
 
 
 
 
 

6. กาํหนดชื่อผู้ใช้และสทิธิการเข้าใช้งาน 
กาํหนดชื่อผู้ใช้ 
ระบบรองรับการกําหนดช่ือผู้ Login เข้าใช้ระบบได้ไมจํ่ากดัจํานวน โดยสามารถกําหนด ตามช่ือพนกังานที่อยูใ่น
ระบบ หรือ กําหนดช่ือผู้ใช้ท่ีเป็นอิสระ ไมเ่ช่ือมโยงกบัรายช่ือพนกังานท่ีอยูใ่นระบบก็ได้ 
ขัน้ตอนการกําหนดช่ือผู้ใช้ คือ  
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Step 1 : เลอืกเมน ูเพ่ิม / แก้ไขช่ือผู้ใช้ 
 
    
 
 
 
 
 
 
Step 2 : ระบบจะแสดงหน้าเพ่ิม / แก้ไขช่ือผู้ใช้ ซึง่รูปแบบการกําหนดมี 2 รูปแบบ คือ  

 
รูปแบบท่ี 1 กําหนดช่ือผู้ใช้โดยเช่ือมโยงกบัรายช่ือพนกังานใน Data 
base โดยกดปุ่ มค้นหาตรง Text box พนกังาน จากนัน้ระบบจะแสดง
หน้าแสดงรายช่ือพนกังานผู้ใช้ระบบ ให้ใสเ่คร่ืองหมายถกูหน้ารายช่ือที่
ต้องการสร้าง User name และ password ให้ จากนัน้กดปุ่ มเลอืก 
รายช่ือจะถกูนํามาแสดงในชอ่ง “พนกังาน” 
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รูปแบบท่ี 2 กําหนดช่ือผู้ใช้ที่เป็นอิสระ ไมเ่ช่ือมโยงกบัรายช่ือพนกังานในระบบ ให้ผู้ใช้ระบช่ืุอท่ีจะใช้ในการ Login 
เข้าระบบ พร้อมกําหนดรหสัผา่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 3 : กําหนดสทิธิการเข้าถงึของผู้ใช้ โดยกําหนดวา่ ช่ือผู้ใช้ (User) ท่ีต้องการตัง้คา่ สามารถเข้าถงึข้อมลู
ของบริษัทไหนได้บ้าง สาขาไหนบ้าง โดยมีเง่ือนไขท่ีสามารถกําหนดได้ คือ  
1)  เข้าถงึข้อมลูได้ทกุบริษัท และทกุสาขาของแตล่ะบริษัทท่ีมีอยู่ในก้อน Data base ให้ผู้ใช้ใสเ่คร่ืองหมาย

ถกู ตามภาพด้านลา่ง 
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2) เข้าถึงข้อมลูได้บางบริษัท โดยเข้าถงึข้อมลูของทกุสาขาของบริษัทท่ีเลอืก ให้ใสเ่คร่ืองหมายถกูตามภาพ
ด้านลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) สามารถเข้าถงึข้อมลูได้บางบริษัท และบางสาขาของบริษัทนัน้ ให้ใสเ่คร่ืองหมายถกูตามภาพด้านลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 4 : กดปุ่ มบนัทกึ ระบบก็จะบนัทกึรายการตัง้คา่ของผู้ใช้ และจะทําการตรวจสอบเง่ือนไขเมื่อมีการ Login 
เข้าใช้งานของช่ือผู้ใช้ดงักลา่ว 
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กาํหนดสทิธิการเข้าเมนูการใช้งานของแต่ละโมดลู 
ระบบรองรับการตัง้คา่การใช้งานได้ระดบัเมนยูอ่ยสาํหรับหน้าบนัทกึ / แสดงข้อมลู สว่นรายงานสามารถตัง้คา่

ได้เป็นรายตวั ซึง่มีขัน้ตอนการกําหนดสทิธิ ดงันี ้
Step 1 : เลอืกเมน ูเพ่ิม / แก้ไขการกําหนดสทิธิ 
  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
Step 2 : ค้นหาช่ือผู้ใช้ที่ต้องการกําหนดสทิธิ โดยกดปุ่ มค้นหา ตรงช่ือช่ือผู้ใช้ (ตามภาพ) ระบบจะแสดงหน้า แสดง

รายช่ือผู้ใช้ ให้เลอืกช่ือผู้ใช้ที่ต้องการกําหนดสทิธิ โดยใสเ่คร่ืองหมายถกูหน้ารายการ แล้วกดปุ่ มเลอืก 
รายช่ือผู้ใช้ท่ีต้องการกําหนดสทิธิก็จะแสดงในช่อง 
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Step 3 : กําหนดสทิธิการเข้าถงึข้อมลู โดยให้ผู้ใช้ click ตรงรายช่ือโมดลู ในรายการสทิธิด้านซ้ายมือ ระบบจะ
แสดงรายการเมนยูอ่ยของระบบในด้านขวามือ ให้ผู้ใช้ใสเ่คร่ืองหมายถกูตามสทิธิ และรายการท่ีต้องการกําหนด 
ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สิทธิมีดงัตอ่ไปนี ้
 ระบบงาน 

1)  แสดง หมายถงึ แสดงรายการเมนนูัน้ให้เห็น แตไ่มส่ามารถใช้งาน (click) เข้าไปทําการใดๆ ได้ 
2) ใช้งาน หมายถงึ ผู้ใช้สามารถเห็นรายการเมนนูัน้ และสามารถ click เข้าไปทําการได้ 
3) รหสัผา่น หมายถงึ ผู้ใช้สามารถเหน็ และเข้าใช้งานเมนดูงักลา่วได้ แตต้่องป้อนรหสัผา่นอีกครัง้ 
4) เพ่ิม หมายถงึ ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมลูในหน้าทําการของเมนนูัน้ๆ ได้ 
5) แก้ไข หมายถงึ ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมลูในหน้าทําการนัน้ๆ ได้ 
6) ลบ หมายถงึ ผู้ใช้สามารถลบข้อมลูในระบบงานนัน้ๆ ได้ 
รายงาน 
1) แสดง หมายถงึ ผู้ใช้สามารถเหน็รายงานนัน้ๆ ได้ 
2) ใช้งาน หมายถงึ ผู้ใช้สามารถเข้าเรียกดรูายงานนัน้ๆ ได้ 
3) รหสัผา่น หมายถงึ ผู้ใช้สามารถเข้าเรียกดรูายงานนัน้ๆ ได้ แตต้่องป้อนรหสัผา่น 

ปุ่ มทัง้หมด : เมื่อกดปุ่ มนี ้ระบบจะใส่
เคร่ืองหมายถกูในทกุช่อง (ยกเว้น
รหสัผา่น) ให้อตัโนมติั 
ปุ่ มไม่เลือก : ระบบจะยกเลกิรายการท่ี
เลอืกไว้ทัง้หมด 
ขัน้สูง : ระบบเปิดให้กําหนดสทิธิขัน้สงูได้
บางระบบงาน เชน่ คาํนวณเงินเดอืน หน้า
เพ่ิม / แก้ไขเงินเดือน 
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4) พิมพ์ หมายถงึ ผู้ใช้ สามารถพมิพ์รายงานนัน้ๆ ได้ 
Step 4 : กดปุ่ มบนัทกึ 
 

ตัง้ค่าข้อมูลพืน้ฐาน 
 เมนนีูส้าํหรับการตัง้คา่ข้อมลูพืน้ฐาน สาํหรับการใช้งานของระบบอ่ืน โดยแบง่เป็น 2 กลุม่ คือ 

1) กลุม่ท่ีเป็นข้อมลูพืน้ฐานทัว่ไป ประกอบด้วย ภมิูภาค จงัหวดั อําเภอ ตําบล เป็นข้อมลูที่มีอยูแ่ล้วในระบบ แต่
หากในอนาคตมีเพิม่เติม ผู้ ใช้สามารถมาเพิม่เติมได้จากเมนนีู ้ 

2) กลุม่ข้อมลูพืน้ฐานขององค์กร เชน่ สถานบนัการศกึษา (มีไว้ให้บางสว่น) รางวลัผลงานดีเดน่ ความผิดวินยั
และการลงโทษ ซึง่ข้อมลูเหลา่นีผู้้ ใช้ต้องมกีารตัง้คา่พืน้ฐานขององค์กรก่อน การนําไปใช้งาน 

ขัน้ตอนการตัง้ค่า (ตวัอยา่ง :  รางวลัและผลงานดีเดน่) 
Step 1 : เรียกเมนเูพ่ิม / แก้ไขรางวลั – ผลงานดีเดน่ 
 
 
 
 
 
 
 
Step 2 : กดปุ่ ม “เพ่ิม” จากหน้า แสดงรายการรางวลั / ผลงานดีเดน่ 
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Step 3 : ระบบจะแสดงหน้า เพ่ิม / แก้ไขรางวลั ให้บนัทกึข้อมลูตามความจําเป็นในการใช้งาน จากนัน้กดปุ่ ม
บนัทกึ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Step 4 : ระบบบนัทกึรายการดงักลา่วเข้าสูร่ะบบ สาํหรับให้ผู้ ใช้นําไปใช้งานร่วมกบัระบบบคุคล 
 
 

 
 


