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ตั �งค่าระบบ 
 

1. ตั �งค่าระบบเงนิเดือน 
รายการตั �งคา่ระบบเงินเดือน เกี�ยวข้องกบัการการตั �งคา่ข้อมลูเลขที�บญัชีธนาคาร การกําหนดงวด

การจา่ย รูปแบบการนบัวนัทํางาน ตั �งคา่ภาษี การปัดเศษ ตั �งคา่เงินเพิ�ม เงินหกั 

1.1 ตั �งค่าข้อมูลบริษัท ประกอบด้วย 
1) ตั �งค่าข้อมูลนายจ้าง ชื�อ / ตําแหนง่ผู้ มีอํานาจลงนามจ่ายเงินเดือน / ภงด / กองทนุสํารองเลี �ยงชีพ 

เพื�อแสดงในรายงาน และการ Export ข้อมลูสง่หนว่ยงานภายนอก เชน่ ธนาคาร 
2) กาํหนดประเภท หรือรูปแบบการนบัวนัทํางานในแตล่ะเดือน โดยมี 2 ประเภท คือ  

� ตามจริง หมายถึง เมื�อต้องการหาคา่แรงตอ่วนัของพนกังานในแตล่ะเดือน จะนําอตัรา
เงินเดือน / จํานวนวนัทั �งหมดในเดือนนั �นๆ  

� จํานวนวนั หมายถึง เมื�อต้องการหาคา่แรงตอ่วนัของพนกังานในแตล่ะเดือน จะนําอตัรา
เงินเดือน / จํานวนวนัที�กําหนด เชน่ 30 วนั โดยจะหารด้วยคา่นี �ตลอด ไมว่่าเดือนนั �นจะมีกี�วนั
ก็ตาม 

3) เพิ4มข้อมูลธนาคารของบริษัท โดยกดปุ่ ม “เพิ�ม” เมื�อต้องการเพิ�มเลขที�บญัชีธนาคารของบริษัท 
หรือกดปุ่ ม “แก้ไข” เมื�อต้องการแก้ไขข้อมลูที�ได้บนัทกึไว้แล้ว 

2 

3 

1 
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ข้อมลูในกรอบสีนํ �าเงิน คือ ข้อมลูที�ต้องบนัทึก โดยเฉพาะรหสับริษัท คือ รหสัที�ธนาคารออกให้ กรณี
บริษัทมีการนําสง่เงินผา่นเดือนผา่น Internet  หรือ Text File 
 

7.8 กาํหนดข้อมูลการจ่าย   
เป็นการกําหนดชดุการจา่ย และงวดการจ่าย ซึ�ง Humano รองรับการจา่ยเงินเดือนได้หลากหลาย

ชว่งเวลา โดยพนกังานแตล่ะทา่นสามารถถือชดุการจา่ย หรือได้รับเงินเดือนในวนัที�แตกตา่งกนัได้ 

 
ประกอบด้วย 

1) กาํหนดชุดการจ่าย   
โดยกดปุ่ ม “เพิ�ม” จากตารางด้านบน เมื�อต้องการเพิ�มชดุการจา่ย และกดปุ่ ม “แก้ไข” เมื�อต้องการ
แก้ไขข้อมลูชดุการจา่ย 

1 

2 
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ข้อมลูในกรอบสนํี �าเงิน คือ จํานวนงวดการจา่ย ต้องระบ ุวา่ชดุการจ่ายนี � จะให้มกีี�งวดการจา่ย / เดอืน 

 
2) กาํหนดงวดการจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2.1)  เลือกชดุการจา่ยที�ต้องการกําหนดรายละเอียดของงวดการจ่าย 
  2.2)  กําหนดอตัราส่วนเงินเดือน กรณีจา่ยมากว่า 1 งวดตอ่เดือน ให้ระบสุดัสว่นของเงินเดือนที�
จะจา่ยในงวดนี � เมื�อทกุงวดรวมกนัอตัราเงินเดือนต้องเท่ากบั 100% 
          กําหนดรอบการนบัวนัทํางาน และวนัจ่ายเงินเดือน โดยสามารถกําหนดวนัเริ�มต้น หรือวนั
สิ �นสดุ และวนัจา่ยเงินแบบคร่อมเดือนได้ 
  2.3) กําหนดได้วา่ในงวดการจา่ยนี � จะคํานวณคา่ลว่งเวลา คา่กะ คา่เบี �ยขยนัหรือไม ่หรือจะยก
ยอดคา่ล่วงเวลาที�เกิดขึ �นในงวดนี � ไปจ่ายอีกงวดนงึ ก็ได้ และสามารถกําหนดได้เพิ�มเติมกรณีใช้ Time 

2.1 

2.2 

2.3 
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Attendance วา่การนบัรอบคา่ลว่งเวลา คา่กะ คา่เบี �ยขยนั จะนบัรอบแบบเดียวกบัรอบการคํานวณเงินเดือน หรือ
กําหนดรอบเฉพาะ 
 

3) การปัดเศษ โดยสว่นใหญ่จะกําหนดเป็น N : ไมปั่ดเศษ ยกเว้น ประกันสังคม เลือกเป็น : U  

 
4) ตั �งค่าอัตราภาษี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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การตั �งคา่ภาษี ประกอบด้วย 2 สว่น คือ 
1) เลือกสตูรคํานวณภาษี และการนําสง่เศษสตางค์  

สตูรภาษี มี 2 สตูรให้เลือก คือ 
- เฉลี4ยที4 เหลือ + สะสม : ระบบจะคํานวณภาษีต่อเดือน จากภาษีที�ต้องชําระทั �งหมด ลบ

ด้วยภาษีที�ชําระแล้ว คงเหลือภาษีเท่าไหร่ หารด้วยจํานวนเดือนที�เหลือ ก็จะได้ยอดภาษีที�
ต้องชําระ ณ เดือนนั �นๆ  

- ตามเงินได้จริง ณ งวดการจ่าย : ระบบจะคํานวณภาษีเป็น 2 ส่วนคือ เงินได้ประจํา และ
เงินได้ทั �งหมด เพื�อหาภาษีของเงินได้ไมป่ระจํา ณ งวดการจา่ยๆ นั �น เมื�อนําภาษีของเงินได้ไม่
ประจํา และภาษีของเงินได้ประจํา ก็จะได้ยอดภาษีของเงินได้ทั �งหมด ณ งวดการจา่ยนั �น 

2) กําหนดอตัราภาษี  
อตัราภาษีในระบบมีการตั �งค่า เป็นอตัราภาษีปัจจุบนัไว้เรียบร้อยแล้ว หากในอนาคตมี

การเปลี�ยนแปลงอตัรา ผู้ ใช้สามารถเปลี�ยนแปลงอตัราภาษีได้เอง โดยการ click ที�ช่องของอตัรา
ภาษี แล้วเปลี�ยนแปลงตวัเลข จากนั �นกดปุ่ ม “บนัทึก” ด้านบน อตัราภาษีใหม่ก็จะพร้อมสําหรับ
การใช้งาน ตั �งแตว่นัที�มีการบนัทกึข้อมลูเป็นต้นไป 

 
5) ตั �งค่าประกันสังคม   

5.1) บนัทกึเลขที�บญัชีประกนัสงัคมของบริษัท 

5.3 5.4 

5.1 
5.2 
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5.2) เพิ�มเลขลําดบัที�สาขา กรณีมีสํานกังานสาขา โดยการกดปุ่ ม “เพิ�ม” หากต้องการเพิ�มข้อมลู 
หรือกดปุ่ ม “แก้ไข” หากต้องการแก้ไขข้อมลู 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
                       รหสั สนง.ประกนัสงัคม และลําดบัที�สาขา สนง.ประกนัสงัคม คือ เลขรหสัที� สนง.ประกนัสงัคมออก
ให้บริษัท ใช้สําหรับกรณีมีการนําสง่เงินสมทบ / แจ้งขึ �นทะเบียน / แจ้งสิ �นสดุการเป็นพนกังาน ในรูปแบบ Text File 
  5.3) ระบขุ้อมลูนําสง่กองทนุเงินทดแทน ให้ระบุ ค่าจ้างสูงสุด / เดือน = “20,000 บาท” และ

ค่าจ้างสูงสุด / ปี = 240,000 บาท *จนกวา่จะมีการเปลี�ยนแปลงจากกองทนุ* 
  5.4) กําหนดสดัสว่นสะสมเข้ากองทนุประกนัสงัคม สามารถเปลี�ยนแปลงสดัส่วน เงินได้ตํ�าสดุ / 
เงินได้สงูสดุ โดยเมื�อระบเุงินได้ตํ�าสดุ แล้วกด Double Click ในช่องด้านหลัง ระบบจะแสดงคา่จํานวนเงินที�ต้อง
นําสง่ให้โดยอตัโนมตัิ 
 

6) กองทุนสาํรองเลี �ยงชีพ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 

6.2 
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 6.1) กําหนดรายละเอียดกองทนุฯ รวมถึงกองทนุย่อย (นโนยบายการลงทนุ) กรณีที�กองทนุเปิดให้
สมาชิกสามารถจดัสดัส่วนการลงทนุในกองทนุย่อยตา่งๆ ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั �นตอนการตั �งคา่รายละเอียดกองทนุมีดงันี � 
Step 1 : click ปุ่ ม เมื�อต้องการเพิ�มรายละเอียดกองทนุ หรือ click ปุ่ ม เมื�อ

ต้องการแก้ไขรายละเอียดกองทนุฯ  ระบบจะแสดงหน้า เพิ�ม / แก้ไขรายละเอียดกองทนุ 
เพื�อให้ผู้ใช้บนัทึกข้อมลู  

Step 2 : ให้ผู้ใช้ระบ ุรหสักองทนุ ชื�อกองทนุ รหสับริษัทที�กองทนุออกให้ ซึ�งทั �ง 3 รายการนี � เป็น
รายละเอียดของกองทนุหลกั   

Step 3 : ให้ผู้ใช้ ระบ ุข้อมลูกองทนุย่อย หรือ นโยบายการลงทนุ โดยประกอบด้วย รหสักองทนุ
ยอ่ย ชื�อกองทนุย่อย 

Step 4 : ให้ผู้ใช้ระบวุ่า พนกังานจะได้รับสิทธิเป็นสมาชิกกองทนุเมื�อไหร่ ระบหุรือไมร่ะบก็ุได้ 
Step 5 : ระบรุายชื�อคณะกรรมการกองทนุ ผู้ใช้จะระบหุรือไมร่ะบก็ุได้ 
Step 6 : เลือกธนาคารที�เกี�ยวข้องกบักองทนุ สําหรับให้ระบบดงึเงื�อนไขกองทนุ ข้อมลู โดยกด

ปุ่ ม ระบบจะแสดงหน้า แสดง
รายชื�อธนาคาร ให้ผู้ใช้ใส่
เครื�องหมายถกู หน้ารายชื�อ
ธนาคารที�ต้องการ แล้วกดปุ่ ม 
“เลือก”  
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Step 7 : หากมีกองทนุย่อยมากกวา่ 1 กองทนุ ให้ผู้ใช้บนัทกึข้อมลูตามขั �นตอน 1-6 จนครบตาม

จํานวนกองทนุย่อย 
a.2) กําหนดสดัส่วนการสะสมเข้ากองทนุสํารองเลี �ยงชีพ ทั �งสว่นของพนกังาน และสว่นของบริษัท 

ผู้ ใช้สามารถสร้างได้ไม่จํากดั rate โดยการกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหน้า เพิ� ม  / แก้ไขสัดส่วนการสะสม 
จากนั �นให้ผู้ ใช้ระบบอัตราสะสมของพนักงาน และของบริษัท แล้วกดปุ่ ม “บันทึก” อัตราสะสมดงักล่าวก็จะถูก
จดัเก็บสําหรับการใช้งาน                 

 
 
 
 
 
 
 

***ผู้ใช้จะต้องผูกธนาคารที�เป็นชื�อ

เดียวกับกองทุน ให้เป็นธนาคารของ

บริษัทด้วย  โดยเพิ�มที�หน้า ข้อมูล

ธนาคารของบริษัท *** 
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7) กาํหนดรายการเงินเพิ4ม 

เงินเพิ�มตั �งคา่ได้ไมจํ่ากดัจํานวนรายการ เป็นการตั �งคา่รายการเงินเพิ�มของบริษัท เมื�อต้องการเพิ�มรายการ
เงินเพิ�มให้กดปุ่ ม “เพิ�ม” หากต้องการแก้ไขให้กดที�รายการที�ต้องการแก้ไข แล้วกดปุ่ ม “แก้ไข” 

 
ขั �นตอนการบันทกึข้อมูล 
Step 1 : บนัทีกชื�อเงินเพิ�มภาษา 1 และภาษา 2  
Step 2 : เลือกประเภทเงินเพิ�ม หากไม่ใช้ระบบ
สวัสดิการให้เลือกประเภทรายการเงินเพิ�มเป็น 
เงินเพิ�มทั�วไป 
Step 3 : กําหนดสดัสว่นการจา่ย กรณี 

-  จา่ย 1 งวดตอ่เดือนให้ใส ่“1”  
- จ่าย 2 งวดต่อเดือนให้ใส่เลขสัดส่วน

การจ่ายระหว่างงวดที�  1 กับงวดที�  2 โดยแบ่ง
ระหวา่งคา่งวด 1 และ งวด 2 ด้วย “,” และตวัเลข
รวมกนัต้องเทา่กบั 1.00  

-  จา่ย 3 งวดตอ่เดือน และจ่าย 4 งวด
ตอ่เดือนให้กําหนดแบบเดียวกบั จา่ย 2 งวดตอ่

เดือน เพียงแตจํ่านวนตวัเลขจะเปลี�ยนเป็น 3 คา่ และ 4 คา่ตามลําดบั  
หมายเหตุ : หากจ่ายมากกว่า 1 งวด และในงวดใดงวดนึงไม่ต้องการจ่ายค่าเงนิเพิ�มนั-น ให้ระบุค่าเป็น “0” 
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Step 4 : เลือกลกัษณะการจ่าย ประกอบด้วย เงินสด / เข้าบญัชีธนาคาร / เช็คสั�งจา่ย 
Step 5 : เลือกมาตราเงินได้ ประกอบด้วย 40(1) ถึง 40(6) 
Step 6 : เลือกคํานวณภาษี โดยระบวุา่เงินเพิ�มนี �จะให้ระบบคํานวณภาษีให้หรือไม่  

-  คํานวณภาษี เลือกเป็น Yes หากต้องการให้ระบบนําเงินเพิ�มนี �ไปรวมเป็นเงินได้สําหรับคํานวณภาษี / 
No หากไมต้่องการให้นําไปรวมเพื�อคํานวณภาษี 

-  การคํานวณภาษี เลือกรูปแบบการคํานวณภาษี แบง่เป็น คํานวณภาษีเงินได้บคุคลธรรม / ออกให้
ตลอดไป และหกั ณ ที�จา่ย 

-  จํานวนหกั ณ ที�จา่ย (%) ให้ระบจํุานวนอตัราภาษีที�จะให้หกั กรณีตรงการคํานวณภาษี เลือกเป็นหกั ณ 
ที�จา่ย 

-  สตูรภาษี เลือกวา่จะใช้สตูรภาษีไหนสําหรับการคํานวณภาษีของเงินเพิ�มนี � ประกอบด้วย ตามเงินได้จริง 
ณ งวดการจา่ย / เฉลี�ยเดือนที�เหลือ + สะสม / ไมกํ่าหนด หากผู้ใช้เลือกเป็นไมกํ่าหนด ระบบจะยืดตาม
สตูรภาษีที�บคุคลดงักลา่วได้เลือกไว้ที�หน้าเพิ�ม / แก้ไขข้อมลูบคุคล 

Step 7 : คํานวณ ปกส.  เลือก Yes หากต้องการให้เงินเพิ�มนี �ไปรวมเป็นเงินได้ที�คํานวณเงินนําสง่ประกนัสงัคม / 
เลือก No หากไมต้่องการนําไปรวม 

Step 8 : คํานวณกองทนุเงินทดแทน เลือก Yes หากต้องการให้เงินเพิ�มนี �ไปรวมเป็นเงินได้ที�คํานวณเงินนําสง่
กองทนุเงินทดแทน / เลือก No หากไมต้่องการนําไปรวม 

Step 9 : คํานวณกองทนุฯ เลือก Yes หากต้องการให้เงินเพิ�มนี �ไปรวมเป็นเงินได้ที�คํานวณเงินนําสง่กองทนุสํารอง
เลี �ยงชีพ / เลือก No หากไมต้่องการนําไปรวม 

Step 10 : เชื�อมโยงระบบบญัชี ให้ระบเุป็น “Yes” / เลือก No หากไมต้่องการนําไปรวม เฉพาะกรณีที�มีการเชื�อมตอ่
ข้อมลูกบัระบบบญัชี (Feature เพิ�มเตมิ) 

 
8) กาํหนดรายการเงินหัก 

เงื�อนไขการตั �งค่า หากผู้ ใช้ต้องการจะหักเงินหัก
รายการใดก่อนจะคํานวณภาษี  

ประกันสังคม กองทุนเงินทดแทน กองทุนสํารอง
เลี �ยงชีพ ให้เลือกเป็น “Yes”  

แตห่กัเงินหกันั �น จะทําการหกั หลงัจากคํานวณทุก
อยา่งเรียบร้อยแล้ว ให้เลือก “No”  

สําหรับเงื�อนไขการหกัให้ตั �งคา่ตามภาพ - เชื�อมโยง
ระบบบญัชี ให้ระบุเป็น “Yes” เฉพาะกรณีที�มีการเชื�อมต่อ
ข้อมลูกบัระบบบญัชี (Feature เพิ�มเตมิ) 
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2. ตั �งค่าโครงสร้างองค์กร 
ตั �งค่าระบบโครงสร้างองค์กร ไปที�เมน ูตั �งคา่ระบบโครงสร้างองค์กร ระบบจะแสดงหน้า “ตั �งคา่

ระบบโครงสร้างองค์กร”  

 

ประกอบด้วยการตั �งคา่ย่อยดงันี � 

1) ลาํดับชั �นหน่วยงาน คือ การตั �งคา่เพื�อรองรับการสร้างสายการบงัคบับญัชาของแตล่ะหนว่ยงาน

ในโครงสร้างองค์กร โดยการกําหนดให้ระบบทราบวา่ หนว่ยงานลําดบัไหนใหญ่กวา่ลําดบัไหน ซึ�งระบบจะ

กําหนดมาแล้ว 2 ลําดบัคือ  

- สํานกังานใหญ่ ซึ�งมีเลขระดบัเท่ากบั “0” หมายความว่า สํานกังานใหญ่เป็นหนว่ยงานที�ใหญ่

ที�สดุในโครสร้างองค์กร 

- โครงการ ซึ�งมีเลขระดับเท่ากับ “99” หมายความว่า โครงการเป็นหน่วยงานที�เล็กที�สุดใน

โครงสร้างองค์กร  

เมื�อผู้ ใช้ต้องการสร้างลําดับชั �นหน่วยงานเพิ�ม ให้กดปุ่ ม    ระบบจะแสดงหน้าเพิ�ม / แก้ไข

ลําดบัชั �นหน่วยงาน ให้ผู้ ใช้บนัทึกรหสั ชื�อลําดบัชั �นหน่วยงาน โดยเลขที�ลําดบัชั �นหน่วยงานจะต้องเช็คไม่ให้เลขที�

ลําดบัชั �นหนว่ยงานซํ �ากบัเลขที�ที�มีอยูแ่ล้ว  

 

หมายเหตุ : เลขที�ลําดับชั-นหน่วยงานน้อย 

แ ส ด ง ว่ า ลํ า ดั บ ชั- น ห น่ ว ย ง า น นั- น มี

ความสําคัญสูง (เลขน้อย หน่วยงานใหญ่) 

 

 

2) ระดับการบังคับบัญชา คือ การตั �งค่าสําหรับการสร้างสายการอนุมตัิเอกสาร ซึ�งในโปรแกรม

เงินเดือน ไมจํ่าเป็นต้องตั �งคา่ 
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3) ตาํแหน่งมาตรฐาน คือ การสร้างตําแหน่งมาตรฐาน หรือตําแหนง่กลาง สําหรับนําไปใส่ในแตล่ะ

หนว่ยงาน ซึ�งมีขั �นตอนในการสร้างดงันี � 

Step 1 : เมื�อผู้ ใช้ต้องการสร้างตําแหน่งมาตรฐาน ให้กดปุ่ ม      หรือหากต้องการแก้ไข ให้กดปุ่ ม 

    ระบบจะแสดงหน้า เพิ�ม / แก้ไขตําแหนง่มาตรฐาน ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 2 : ให้ผู้ ใช้บันทึกรหัส ชื�อตําแหน่ง ภาษา 1 และ ภาษา 2 หากใช้แค่ภาษาเดียว ผู้ ใช้ก็บันทึก

เฉพาะชอ่งชื�อภาษา 1 สําหรับอายเุกษียณ ผู้ใช้จะบนัทกึหรือไมก็่ได้ 

Step 3 : หากต้องการบนัทกึเงินเพิ�มประจําตําแหนง่ ซึ�งหากผู้ ใช้ผกูเงินเพิ�มประจําตําแหน่งรายการใด

แล้ว หากตําแหนง่นี �ถกูนําไปผกูกบัหนว่ยงานใด พนกังานที�ถือครองตําแหน่งนั �นๆ ก็จะได้รับ

เงินเพิ�มดงักล่าว ในอตัราเดียวกนัหมด ซึ�งผู้สามารถบนัทกึรายการเงินเพิ�มได้ โดยกดไป Tab 

page : รายการเงินเพิ�มประจําตําแหน่ง ระบบจะให้ผู้ ใช้ยืนยนัข้อมูล หากต้องการสร้างเงิน

เพิ�มให้กดปุ่ ม “Yes” 
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Step 4 : กดปุ่ ม   ระบบจะแสดงหน้า เพิ�ม / แก้ไขเงินเพิ�มประจําตําแห่ง จากนั �นค้นหารายการเงิน

เพิ�ม โดยกดปุ่ ม    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 5 : เลือกรายการเงินเพิ�ม โดยกดปุ่ ม “เลือก” หรือหากไมมี่รายการที�ต้องการ กดปุ่ ม “สร้างใหม”่  

Step a : บนัทึกเงื�อนไขการคํานวณต่างๆ เช่น การคํานวณภาษี สูตรภาษี การคํานวณประกันสงัคม 

กองทนุฯ เป็นต้น 
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เงื4อนไขการบันทึกข้อมูลในกรอบสีแดง 
1) คาํนวณภาษี มคีา่ให้เลอืก 2 รายการ คือ  

ไม่กาํหนด = ระบบจะคํานวณภาษีตามเงื�อนไขการคาํนวณภาษีของพนกังานที�ถือครองตาํแหนง่ 
กาํหนด = ระบบจะให้เลอืกรูปแบบการคาํนวณภาษีในข้อถดัไปวา่จะให้ระบบคํานวณภาษีแบบไหนสาํหรับเงิน

เพิ�มประจําตาํแหนง่นี � 
การคาํนวณภาษี มีคา่ให้เลอืก 3 แบบ คือ 
คาํนวณภาษีเงนิได้บุคคลธรรม = นําเงินประจําตําแหนง่นี �ไปคาํนวณภาษีเงินได้ประจําปีร่วมกบัเงินได้อื�นๆ 

ของพนกังาน ซึ�งระบบจะให้เลอืกสตูรภาษีที�ต้องการใช้ในข้อถดัไป 
หักภาษี ณ ที4จ่าย = หากเลอืกการคาํนวณภาษีแบบนี � ระบบจะให้ผู้ใช้ระบอุตัราที�ต้องการให้ตดัหกั ใน text 

box ด้านลา่ง 
นายจ้างออกให้ตลอดไป = หากเลอืกแบบนี � ระบบจะนําเงินได้จากเงินเพิ�มนี �ไปรวมปีคาํนวณภาษีปกติ หาก

เงินได้ทั �งหมดของพนกังานเมื�อรวมเงินได้นี � ถึงเกณฑ์ต้องชําระภาษี ภาษีที�เกิดขึ �นจากเงินได้นี � จะถกูแสดงเป็น ภาษี
ที�นายจ้างออกให้  
2) จาํนวน หกั ณ ที4จ่าย % = ระบบจะเปิดให้ระบตุวัเลข หากเลอืกการคาํนวณภาษีเป็น หกัภาษี ณ ที�จ่าย โดย

ระบวุา่ กําหนด / ไมกํ่าหนด 
3) สูตรภาษี = ระบบจะแสดงสตูรภาษีให้เลอืก 2 แบบคือ 1) เฉลี�ยที�เหลอื + สะสม 2) ตามเงินได้ที�เกิดขึ �นจริง ณ 

งวดการจ่าย  โดยระบวุา่ กําหนด / ไมกํ่าหนด 
4) คาํนวณประกันสังคม = ระบวุา่ เงินเพิ�มนี �จะนําไปรวมเป็นเงินได้เพื�อคํานวณประกนัสงัคมหรือไม ่โดยระบวุา่ 

กําหนด / ไมกํ่าหนด 
5) คาํนวณกองทุนเงนิทดแทน = ระบวุา่ เงินเพิ�มนี �จะนําไปรวมเป็นเงินได้เพื�อคํานวณกองทนุเงินทดแทน กท 20 

ก หรือไม ่โดยระบวุา่ กําหนด / ไมกํ่าหนด 
6) คาํนวณกองทุนสาํรองเลี �ยงชพี = ระบวุา่เงินเพิ�มนี �จะนําไปรวมเป็นเงินคํานวณกองทนุสาํรองเลี �ยงชีพหรือไม ่

โดยระบวุา่ กําหนด / ไมกํ่าหนด 
7) คาํนวณสหกรณ์ = ระบวุา่เงินเพิ�มนี �จะนําไปรวมเป็นเงินคาํนวณเงินสะสมสหกรณ์หรือไม ่โดยระบวุา่ กําหนด / 

ไมกํ่าหนด 
8) คาํนวณ กบข = ระบวุา่เงินเพิ�มนี �จะนําไปคํานวณ กบข หรือไม ่โดยระบวุา่ กําหนด / ไมกํ่าหนด 

Step 6 : กดปุ่ ม “บันทึก” รายการเงินเพิ�มที�สร้างก็จะถูกนํามาแสดงในหน้า เพิ�ม / แก้ไขตําแหน่ง

มาตรฐาน และเมื�อกดปุ่ ม “บันทึก” ของหน้าเพิ�ม / แก้ไขตําแหน่งมาตรฐาน ตําแหน่ง

ดงักลา่วก็จะถกูนํามาแสดงในหน้า แสดงรายการตําแหนง่มาตรฐาน  
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4) แหล่งจัดเก็บข้อมูลส่งออก : ผู้ ใช้ไม่จําเป็นต้องตั �งคา่หากไม่ต้องการจดัเก็บข้อมลูเอกสาร โดย

ให้ Humano เป็นระบบเชื�อมโยงเอกสารของบคุคลกบัแหลง่จดัเก็บ แตห่ากต้องการใช้งานให้ แหลง่จดัเก็บ

เอกสาร (ควรจะเป็นระบบ Network เพื�อให้ผู้ใช้ทกุทา่นเห็นข้อมลูร่วมกนั) 
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3. ตั �งค่าเวลาปฏบัิตงิาน 
เวลาปฏิบตังิานขององค์กร ใช้มาตรฐานเดียวกนัทกุสํานกังานสาขา ก็ให้เลือกเป็น “ทั �งหมด”  

 
 
แตห่ากเงื�อนไขการตั �งคา่เวลาปฏิบตังิานของแตล่ะสาขาไมเ่หมือนกนั ก็ให้เลือกตั �งคา่แยกตามสาขา โดย
เลือกสาขาที�ต้องการตั �งคา่ แล้วกดปุ่ ม “ตกลง” 

 
 
หลงัจากนั �นระบบจะแสดงหน้า 
“ตั �งคา่ระบบ” หากการตั �งคา่
แยกตามสาขา ระบบจะแสดง
ชื�อตรงด้านบนของหน้า “ตั �งคา่
ระบบ – ชื�อสาขา” 
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1.1 ตั �งค่ากะงาน 
ตั �งคา่กะงานแยกเป็น p สว่นคือ  

สําหรับการสร้างกะใหม่  หรือกดปุ่ ม  สําหรับการแก้ไขข้อมลูตั �งค่ากะงาน ให้ผู้ใช้กดปุ่ ม  
ของกะที�ได้สร้างไว้แล้ว ระบบจะแสดงหน้า “เพิ�ม / แก้ไขกะงาน” เพื�อให้ผู้ใช้ระบรุายละเอียดเกี�ยวกบักะงาน           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Humano Payroll-Time Manual | P a g e - 18 - 
 

- รหัสกะงาน : ระบบสร้างให้อตัโนมตัิ 
- ชื4อกะงาน (ภาษา 1) : ให้ผู้ใช้บนัทกึขื�อกะงานเป็นภาษาไทย  
- ชื4อกะงาน (ภาษา 2) : ให้ผู้ใช้บนัทกึชื�อกะงานเป็นภาษาองักฤษ  
- เงนิพเิศษประจาํกะ : ให้ผู้ใช้บนัทกึจํานวนเงินที�ผู้ปฏิบตัิงานจะได้รับ หากมาปฏิบตังิานในกะนี � 

หากไมมี่ไมต้่องระบบ 

- เวลาเข้างาน – ออกงาน : คือเวลาเข้ากะ และเวลาออกะ ของกะงานนั �นๆ 
- วันเข้างาน – วันออกงาน : ระบุเป็นวนัปัจจุบนัหรือวนัถดัไป Humano รองรับการสร้างกะงาน

คร่อมวนั เชน่ เข้างาน pr:00 วนัปัจจบุนั  ออกงานเป็น rs:00 วนัถดัไป 
- เริ4มบันทึกเข้างาน : ระบเุวลาที�เปิดให้พนกังานเริ�มรูดบตัรเข้ากะ กรณีมีการปฏิบตัิงานล่วงเวลา

ก่อนเวลางานปกต ิเวลาเริ�มรูดบตัรต้องครอบคลมุเลาเข้า OT ก่อนเวลางานปกตด้ิวย 
- เริ4มบันทึกออกงาน : ระบุเวลาที�เปิดให้พนกังานเริ�มรูดบตัรเลิกงานได้ โดยไม่ถือว่าเป็นการเลิก

งานก่อนเวลาที�กําหนด  
- สิ �นสุดบันทกึเข้างาน : ระบเุวลาที�พนกังานจะมีสิทธิลงเวลาเข้างานได้ หากเข้างานหลงัจากเวลา

สิ �นสดุบนัทกึเข้า ระบบจะไมบ่นัทกึคา่ให้ และจะนบัเป็นขาดงานครึ�งวนั 
- สิ �นสุดบันทกึออกงาน : ระบเุวลาที�พนกังานจะมีสิทธิลงเวลาเลิกงานได้ โดยเวลาที�ระบจุะต้อง

ครอบคลมุจํานวน OT สงูสดุหลงัเวลางานปกติด้วย และต้องไมเ่กินเที�ยงคืน 
- นับสาย / นับออกก่อน : ให้ผู้ใช้เลือกว่า กะงานนี �จะมีการนบัสาย หรือนบัออกก่อนหรือไม ่หาก

มีให้เลือกเป็น “นบั” และหากไมมี่เลือกเป็น “ไมน่บั” 
- เริ4มนับสาย : ระบเุวลาที�จะเริ�มนบัสาย หากพนกังานลงเวลาหลงัจากเวลานี � ระบบก็จะนบัเป็น

สาย เชน่ เริ�มนบัสาย 08:30 หมายความวา่ หากพนกังานลงเวลาหลงัจาก 08:30 จะถือวา่มาสาย 
- เริ4มนับออกก่อน : ระบเุวลาที�จะเริ�มนบัวา่ออกก่อน เชน่ ระบเุวลา uv:00 หากพนกังานลงเวลา

ก่อน uv:00 ถือว่า พนกังานออกงานก่อน 
- เวลาพัก : กําหนดหรือไมกํ่าหนดก็ได้ หากเลือกกําหนด จะต้องสร้างเวลาพกัในด้านลา่งของหน้า 

พร้อมระบวุา่ เวลาพกัจะต้องรูดบตัรหรือไม ่
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  เมื�อกรอกข้อมลูสมบรูณ์ กดปุ่ ม “เพิ�มข้อมลู” ข้อมลูเวลาพกัก็จะแสดงในตารางด้านล่าง ดงัภาพ 

 
เมื�อบนัทึกข้อมลูในหน้า เพิ�ม / แก้ไขกะงาน สมบรูณ์ ให้กดปุ่ ม  ระบบจะทําการบนัทึก

ข้อมลู และนํารายการกะงานดงักลา่ว แสดงในหน้ากะงาน ดงัภาพ 

 
ตั �งค่าเงื4อนไขการคาํนวณเงนิพเิศษประจาํกะ  

- ลักษณะการจ่าย : เลือกวา่จะจา่ยเงินพิเศษประจํากะผ่านชอ่งทางไหน เงินสด หรือเข้าบญัชี
ธนาคาร 

- คาํนวณภาษี : เลือกวา่เงินพิเศษประจํากะ จะนําไปเป็นฐานสําหรับการคํานวณภาษีเงินได้
บคุคลธรรมหรือไม ่เลือก “Yes” แสดงวา่ “คํานวณ” เลือก “No” แสดงวา่ “ไมคํ่านวณ” 

- เงื4อนไขคาํนวณภาษี : ประกอบด้วย คํานวณภาษีเงินได้บคุคลธรรมดา / หกั ณ ที�จา่ย / ออกให้
ตลอดไป / หกั ณ ที�จา่ยนายจ้างออกให้ 
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- จาํนวนหัก ณ ที4จ่าย (%) : ระบบจะเปิดให้ผู้ใช้บนัทกึตวัเลขก็ตอ่เมื�อ เลือกเงื�อนไขการคํานวณ
ภาษีเป็น หกั ณ ที�จา่ย และ หกั ณ ที�จ่ายนายจ้างออกให้ เทา่นั �น 

- สูตรภาษี : เลือกสตูรภาษี โดยมี p สตูร คือ ตามเงินได้ที�เกิดขึ �นจริง ณ งวดการจา่ย และเฉลี�ย
เดือนที�เหลือ + สะสม 

- เงนิได้ตามมาตรา : ระบเุป็น wr(1) 
- คาํนวณประกันสังคม : เลือกวา่เงินพิเศษประจํากะ จะนําไปเป็นฐานสําหรับการคํานวณเงิน

นําสง่กองทนุประกนัสงัคมหรือไม ่เลือก “Yes” แสดงวา่ “คํานวณ” เลือก “No” แสดงวา่ “ไม่
คํานวณ” 

- คาํนวณกองทุนเงนิทดแทน : เลือกว่าเงินพิเศษประจํากะ จะนําไปเป็นฐานสําหรับการคํานวณ
เงินนําสง่กองทนุเงินทดแทนหรือไม ่เลือก “Yes” แสดงวา่ “คํานวณ” เลือก “No” แสดงวา่ “ไม่
คํานวณ” 

- คาํนวณกองทุนสาํรองเลี �ยงชีพ : เลือกวา่เงินพิเศษประจํากะ จะนําไปเป็นฐานสําหรับการ
คํานวณเงินนําสง่กองทนุสํารองเลี �ยงชีพหรือไม ่เลือก “Yes” แสดงวา่ “คํานวณ” เลือก “No” แสดง
วา่ “ไมคํ่านวณ” 

- เชื4อมโยงการลงบัญชี : เลือกวา่เงินพิเศษประจํากะ จะให้ระบบเชื�อมโยงไปสูร่ะบบบญัชีเลย
หรือไม ่ (ระบเุป็น “ไม”่ หากไมมี่ feature ที�เชื�อมตอ่กบัระบบบญัชี) 

 
1.2 ตั �งค่ากลุ่มงาน 

กลุม่งาน คือ การระบวุนัหยดุประจําสปัดาห์ของพนกังาน โดยพนกังานที�สงักดักลุม่งานที�ตา่งกนั 
สามารถมีวนัหยดุที�ตา่งกนัได้ 

เมื�อผู้ใช้ต้องการ เพิ�ม ให้กดปุ่ ม  สําหรับการสร้างกลุม่งานใหม ่ หรือกดปุ่ ม  สําหรับการ
แก้ไขกลุม่งานเดมิ จากนั �นระบบจะแสดงหน้า “เพิ�ม / แก้ไขกลุม่งาน” ดงัภาพ 
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- รหสักลุม่งาน : ระบบสร้างให้อตัโนมตั ิ
- ชื�อกลุม่งาน (ภาษา u) : ให้ระบชืุ�อกลุม่งานเป็นภาษาไทย 
- ชื�อกลุม่งาน (ภาษา p) : ให้ระบชืุ�อกลุม่งานเป็นภาษาองักฤษ (กรณีใช้ p ภาษา) 
- รูปแบบการขอปฏิบตัิงานล่วงเวลา : เลือก “ขอปฏิบตัิงานล่วงเวลาอตัโนมตัิ” กรณีพนกังานที�ถือ

ครองกลุ่มนี �สามารถทํา OT ตอ่เนื�องจากเวลางานปกติได้เลย หรือ เลือก “ขอปฏิบตัิงานล่วงเวลา
แบบร้องขอ” กรณีพนักงานที�ถือครองกลุ่มนี �ถ้าจะทํา OT ต้องขอเป็นครั �งๆ ไป ต้องมีเอกสาร
รองรับ 

- เลือกวนัหยดุประจํากลุม่ : ใสเ่ครื�องหมายถกู หน้าวนัที�จะให้เป็นวนัหยดุประจํากลุม่นี � 
- จํานวนชั�วโมงปฏิบตังิาน / วนั : ให้ระบจํุานวนชั�วโมงการปฏิบตังิานตอ่วนั ไมร่วมเวลาพกั 
- เลือกวนัหยดุเพิ�มเตมิ : หากมีให้ใสเ่ครื�องหมายถกู แล้วระบบจะเปิดให้เลือกวนัหยดุเพิ�มเตมิได้  

 
 
 
 

 

ให้ผู้ ใช้เลือกวนัแล้วกดปุ่ ม  เพื�อจะเลือกเดือนที�จะให้มีวนัหยดุพิเศษ จากนั �นระบบจะแสดง
หน้ารายการวนัในแตล่ะเดือนให้เลือก 
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จากนั �นกดปุ่ ม   
- หกัขาดงาน : ให้ผู้ใช้กําหนดวา่กรณีพนกังานไมบ่นัทกึเวลาเข้าออก จะให้ระบบตดัขาดงานหรือไม ่

เลือก “Y” ถ้าจะให้ตดั เลือก “N” ถ้าจะไมใ่ห้ตดั 
เมื�อกรอกข้อมูลสมบูรณ์ ให้กดปุ่ มบันทึก รายการ
กลุม่งานดงักลา่ว จะถกูนํามาแสดงในหน้ากลุม่งาน 
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1.3 ตั �งค่าประเภทการปฏิบัตงิานล่วงเวลา 
ประเภทการปฏิบตังิานล่วงเวลา ระบบสร้างไว้แล้วจํานวน s ประเภท ดงัภาพ 

การปฏิบตังิานลว่งเวลามี s ประเภท คือ 
1) OT01 คา่ลว่งเวลาวนัทํางานปกติ 
2) OT02 คา่ทํางานวนัหยดุประจําสปัดาห์ 
3) OT03 คา่ลว่งเวลาวนัหยดุประจําสปัดาห์ 
4) OT04 คา่ทํางานวนันกัขตัฤกษ์ 
5) OT 05 คา่ลว่งเวลาวนันกัขตัฤกษ์ 

เมื�อผู้ใช้ต้องการ เพิ�ม ให้กดปุ่ ม  สําหรับการสร้างประเภทคา่ลว่งเวลา  หรือกดปุ่ ม  
สําหรับการแก้ไขประเภทคา่ลว่งเวลาเดมิ จากนั �นระบบจะแสดงหน้า “เพิ�ม / แก้ไขประเภทการปฏิบตังิาน
ลว่งเวลา” ดงัภาพ 

เงื�อนไขการจ่ายอตัราค่าล่วงเวลาที�กําหนดนี �
จะนําไปบงัคบัใช้กับพนักงานรายเดือน และ
พนักงานรายวันของสาขา (กรณีตั �งค่าแยก
สาขา) ห รือทั �งองค์กร (กรณี ตั �งค่ าแบ บ
ทั �งหมด)  

 
โดยผู้ ใช้สามารถกําหนดรูปแบบการจ่ายค่า
ล่วงเวลาโดยใช้เงื�อนไขที�แตกต่างกันระหว่าง
พนกังานรายเดือนและพนกังานรายวนัได้  
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เมื�อกรอกข้อมลูเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ ม “บนัทึก” จากนั �นรายการประเภทคา่ล่วงเวลาดงักลา่วจะ
ถกูนําไปแสดงในหน้า “ประเภทการปฏิบตังิานลว่งเวลา” ดงัภาพ 

  
ตั �งค่าเงื4อนไขการคาํนวณค่าปฏิบัตงิานล่วงเวลา 

- ลักษณะการจ่าย : เลือกวา่จะจา่ยคา่ปฏิบตังิานลว่งเวลาผา่นชอ่งทางไหน เงินสด หรือเข้าบญัชี
ธนาคาร 

- คํานวณภาษี : เลือกว่าค่าปฏิบตัิงานล่วงเวลาจะนําไปเป็นฐานสําหรับการคํานวณภาษีเงินได้
บคุคลธรรมหรือไม ่เลือก “Yes” แสดงวา่ “คํานวณ” เลือก “No” แสดงวา่ “ไมคํ่านวณ” 

- เงื4อนไขคาํนวณภาษี : ประกอบด้วย คํานวณภาษีเงินได้บคุคลธรรมดา / หกั ณ ที�จา่ย / ออกให้
ตลอดไป / หกั ณ ที�จา่ยนายจ้างออกให้ 

- จํานวนหัก ณ ที4จ่าย (%) : ระบบจะเปิดให้ผู้ ใช้บนัทึกตวัเลขก็ตอ่เมื�อ เลือกเงื�อนไขการคํานวณ
ภาษีเป็น หกั ณ ที�จา่ย และ หกั ณ ที�จา่ยนายจ้างออกให้ เทา่นั �น 

- สูตรภาษี : เลือกสูตรภาษี โดยมี p สูตร คือ ตามเงินได้ที�เกิดขึ �นจริง ณ งวดการจ่าย และเฉลี�ย
เดือนที�เหลือ + สะสม 

- เงนิได้ตามมาตรา : ระบเุป็น wr(1) 
- คํานวณประกันสังคม : เลือกว่าคา่ปฏิบตัิงานล่วงเวลาจํานําไปเป็นฐานสําหรับการคํานวณเงิน

นําส่งกองทุนประกันสังคมหรือไม่ เลือก “Yes” แสดงว่า “คํานวณ” เลือก “No” แสดงว่า “ไม่
คํานวณ” 
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- คํานวณกองทุนเงินทดแทน : เลือกว่าค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา จะนําไปเป็นฐานสําหรับการ
คํานวณเงินนําส่งกองทนุเงินทดแทนหรือไม่ เลือก “Yes” แสดงวา่ “คํานวณ” เลือก “No” แสดงว่า 
“ไมคํ่านวณ” 

- คํานวณกองทุนสํารองเลี �ยงชีพ : เลือกว่าค่าปฏิบตัิงานล่วงเวลา จะนําไปเป็นฐานสําหรับการ
คํานวณเงินนําสง่กองทนุสํารองเลี �ยงชีพหรือไม่ เลือก “Yes” แสดงวา่ “คํานวณ” เลือก “No” แสดง
วา่ “ไมคํ่านวณ” 

- เชื4อมโยงการลงบัญชี : เลือกว่าคา่ปฏิบตัิงานล่วงเวลา จะให้ระบบเชื�อมโยงไปสู่ระบบบญัชีเลย
หรือไม ่ (ระบเุป็น “ไม”่ หากไมมี่ feature ที�เชื�อมตอ่กบัระบบบญัชี) 

 
1.4 ตั �งค่าประเภทการลา 

การตั �งคา่ประเภทการลาแบง่เป็น p สว่นคือ ตั �งคา่ประเภทวนัลา และตั �งคา่เงื�อนไขการคํานวณเงินหกั
กรณีลาเกินสิทธิ หรือ ลาไมไ่ด้รับคา่จ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตั �งค่าประเภทวันลา 

เมื�อผู้ใช้ต้องการ เพิ�ม ให้กดปุ่ ม  สําหรับการสร้างประเภทวนัลาใหม ่ หรือกดปุ่ ม  
สําหรับการแก้ไขประเภทวนัลาเดมิ จากนั �นระบบจะแสดงหน้า “เพิ�ม / แก้ไขประเภทการลา” ดงัภาพ 
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การตั �งค่าประเภทวันลา มีรายละเอียดดังนี � 
1) กาํหนดรายละเอียดประเภทการลา 

 
 
 
 
 
- รหสั : ระบบจะสร้างรหสัให้อตัโนมตัิ ตามรูปแบบรหสัเอกสารที�ได้ตั �งคา่ไว้ 
- ชื�อประเภทวนัลา (ภาษา 1) : ระบชืุ�อประเภทวนัลาภาษาไทย (กรณีใช้ภาษาไทยเป็นหลกั) 
- ชื�อประเภทวนัลา (ภาษา 2) : ระบชืุ�อประเภทวนัลาภาษาองักฤษ (กรณีใช้ภาษาองักฤษเป็น

ภาษาที� p) 
2) กาํหนดพนักงานผู้ได้รับสิทธิ  
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- ประเภทการจ้าง : ระบุว่าพนักงานที�จะได้รับสิทธิในการลาประเภทนี � คือ รายเดือน 
หมายถึงเฉพาะพนกังานรายเดือนเท่านั �น  รายวนั หมายถึง เฉพาะพนักงานรายวนัเท่านั �น 
และ ทั �งหมด หมายถึง ทั �งพนกังานรายวนั และพนกังานรายเดือนได้รับสิทธิ 

- เพศ : ระบไุด้วา่ การลาประเภทนี �จะให้เฉพาะพนกังานบางเพศได้ เชน่ ลาคลอด เป็นต้น 
หากพนกังานทั �งสองเพศมีมีสิทธิใช้ลาประเภทนี � ให้เลือก “ทั �งหมด” 

3) ข้อบังคับวันลา 

 
- ได้รับสิทธิเมื4อ : แสดงเงื�อนไขการได้รับสิทธิวนัลาวา่จะเริ�มได้รับสิทธิเมื�อไหร่ ประกอบด้วย 

เริ�มงาน / ผา่นทดลองงาน / อายงุาน u ปี 
- ระยะเวลาการลาขั �นตํ4า : สามารถระบรุะยะเวลาการลาขั �นตํ�าได้เป็นหลกั ชั�วโมง เชน่ w ชม. 

หรือ จะเป็นหนว่ยวนั ก็ได้ 
- การนับวันลา : เลือกว่าในช่วงที�พนกังานใช้สิทธิลาประเภทนี � การนบัจํานวนวนัลา ให้นับ

รวมวนัหยดุประจําสปัดาห์ และวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ หรือไม ่ ซึ�งขึ �นกบัเงื�อนไขของการลาแตล่ะ
ประเภท เชน่ ลาป่วย จะไมน่บัรวมวนัหยดุและวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ 

 
 
 

- การยื4นใบลา : สําหรับการสร้างเงื�อนไขการบนัทึกใบลาเข้าสู่ระบบ ถ้าเลือก ก่อนวนั พร้อม
จํานวนวนั แสดงว่า จะต้องบนัทึกใบลาเข้าสู่ระบบก่อนวนัลาอย่างน้อยเท่ากับจํานวนวนัที�
ระบุไว้  หลงัวนัลา พร้อมจํานวนวนั แสดงว่า จะต้องบนัทึกใบลาเข้าสู่ระบบหลงัเกิดการลา 
ภายในจํานวนวนัที�กําหนด  

- ลาเกินสิทธิหัก : สําหรับกําหนดเงื�อนไขว่ากรณีพนักงานลาเกินสิทธิ บริษัทมีนโยบายหัก
คะแนนหรือไม่ ถ้ามีให้ระบุคะแนนที�จะหกั / ครั �ง หากมีการลาเกินสิทธิ แตห่ากไม่มีนโยบาย
หกัคะแนน ให้ระบคุะแนนเป็น “0” คะแนน / ครั �ง 
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4) สิทธิประโยชน์ในวันลา 

 
สิทธิประโยชน์ในวนัลา เป็นเงื�อนไขสําหรับระบบตรวจสอบว่าจะจ่ายค่าจ้างให้พนกังาน 

ที�ทําการลาประเภทนี �หรือไม ่และการลาประเภทนี �มีผลตอ่เบี �ยขยนัหรือไม ่
- ค่าจ้างในวันลา : N = ไม่ได้รับ หากเลือกเงื�อนไขนี � ระบบจะไม่จ่ายค่าจ้างให้พนักงานใน

วนัที�ทําการลาประเภทนี � / Y = ได้รับ หากเลือกเงื�อนไขนี � ไม่ว่าพนกังานจะทําการลานี �กี�วนั 
ระบบก็จะจา่ยคา่จ้างในวนัลาให้ 

- เบี �ยขยัน : Y = มีผลต่อเบี �ยขยัน หากเลือกเงื�อนไขนี � หากพนักงานใช้สิทธิลาประเภทนี � จะ
ส่งผลกระทบต่อเบี �ยขยนัที�จะได้รับ ตามเกณฑ์การได้รับเบี �ยขยนั  / N = ไม่มีผลตอ่เบี �ยขยนั 
หากเลือกเงื�อนไขนี � พนกังานจะสามารถใช้สิทธิลาประเภทนี �ได้ โดยไม่ส่งผลกระทบต่อเบี �ย
ขยนั 

5) กรณีวันลาคงเหลือ 
กรณีวนัลาคงเหลือ ระบบมีเงื�อนไขการตั �งคา่ให้เลือก w เงื�อนไข คือ 

- ตัดทิ �ง : เมื�อครบรอบตดัวนัลาคงเหลือของการลาประเภทนี �ทิ �ง และเมื�อเริ�มรอบใหมส่ิทธิก็จะ
เตม็เหมือนเดมิ 

 
 

- ชดเชยเป็นเงินตามอตัราคา่จ้าง : กรณีครบรอบการนบัวนัลาแล้ว พนกังานใช้วนัลาประเภทนี �
ไมห่มด ระบบจะชดเชยเป็นเงินให้พนกังานตามฐานเงินเดือนของพนกังานท่านนั �น  

 
 

- ชดเชยเป็นเงินแบบเหมาจา่ย : กรณีครบรอบการนบัวนัลาแล้ว พนกังานใช้วนัลาประเภทนี �ไม่
หมด ระบบจะชดเชยเป็นเงินให้พนกังานตามคา่คงที� (บาท/วนั) ที�ได้ระบไุว้ 

 
 
 

- ยกไปสะสมในปีถัดไป : กรณีครบรอบการนับวันลาแล้ว พนักงานยังใช้วันลาประเภทนี �ไม่
หมด ระบบจะเปิด หน้าตา่งการกําหนดเงื�อนไขการยกยอดให้ระบ ุและเมื�อระบเุรียบร้อยแล้ว 
เมื�อครบรอบการนบัวนัลา ระบบจะดําเนินการยกยอดให้ตามเงื�อนไข 
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   เงื�อนไขการยกยอดวนัลา มีดงันี � 
   **คงเหลือทั �งหมด : ยกยอดวนัลาทั �งหมดไปยงัปีถดัไป 

**จํานวนจํากดั : พร้อมระบจํุานวน ให้ยกยอดวนัลาได้ไมเ่กินจํานวนวนัที�กําหนด แม้วา่
พนกังานจะมีวนัลาดงักลา่วคงเหลือมากกวา่นั �น 
**ระยะเวลาการสะสม : สามารถกําหนดจํานวนปีที�จะให้ระบบสะสมยอดของวนัลา
ประเภทนั �น  
**กําหนดวนัสิ �นสดุ : ให้ระบวุนัที� เดือน และปี เพื�อให้ระบบรู้ว่า วนัลาที�ยกยอดมาจะผู้ ใช้
จะต้องใช้ให้หมดภายในวนัที�เทา่ไหร่ของปีไหน 
**เมื�อครบกําหนดสะสม : ให้เลือกเงื�อนไขว่าจะให้ระบบดําเนินการอย่างไร ตดัทิ �ง / จ่าย
ชดเชยเป็นเงินแบบเหมาจา่ย / จา่ยตามอตัราคา่จ้าง 

6) กาํหนดจาํนวนวันลา 
วิธีการกําหนดสิทธิวนัลามี y แบบ คือ โดยให้เลือกใช้แบบใดแบบหนึ�ง 

- กําหนดจํานวนวันลาแบบคงที4  : โดยระบุตวัเลขว่าการลาประเภทนี � พนกังานที�ได้รับ
สิทธิจะได้รับ จํานวน_____วนั/ ปี หรือจํานวน______วนั / ครั �ง (ความหมาย คือ ตลอด
ระยะเวลาการเป็นพนกังานขององค์กร) 
 
 

- กาํหนดจาํนวนวันลาแบบปรับเพิ4มตามอายุงาน : โดยระบบจะปรับเพิ�มสิทธิวนัลาให้
ตามอตัราการปรับเพิ�มที�ตั �งคา่ไว้ 

 
 
 

จากภาพด้านบน เมื�อพนกังานมีอายุงานครบ u ปี พนกังานจะได้รับสิทธิลากิจได้จํานวน 
y วนั/ปี และเมื�ออายงุานครบ p ปี พนกังานจะได้รับสิทธิลากิจจํานวน w วนั จํานวนวนัลา
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กิจจะปรับเพิ�มขึ �นทกุปี ตามอายงุานที�เพิ�มขึ �น จนเมื�อพนกังานมีอายงุานตั �งแต ่s ปีขึ �นไป 
พนักงานท่านนั �นจะได้รับสิทธิลากิจ จํานวน v วนั/ปี ตลอดไปจนกว่าจะสิ �นสุดการเป็น
พนกังานานขององค์กร 

- กําหนดจํานวนวันลาแบบขั�นบันได : การกําหนดวนัลาแบบขั �นบนัไดนี � จะช่วยให้ผู้ ใช้
สามารถกําหนดสิทธิวันลาให้กับพนักงานได้แตกต่างกัน โดยมีเงื�อนไขในการตั �งค่า p 
แบบ คือ  
u). ใสเ่ครื�องหมาย � ที�ชอ่งกําหนดจํานวนวนัลาแบบขั �นบนัได 
 
 
 
 
 
 
 

p). กดปุ่ ม  เมื�อต้องการเพิ�มการตั �งคา่ ระบบจะแสดงหน้า กําหนดจํานวนวนัลา 
 
 
 
 
 
 
 
3). กําหนดเงื�อนไขที� u คือ เลือกชว่งอายงุานที�ต้องการกําหนดสิทธิวนัลา ซึ�งระบบมีช่วง
อายงุานให้เลือกใช้ตั �งแต ่u-sr ปี 
 
w). กําหนดเงื�อนไขที� p โดยเลือกวา่จะกําหนดสิทธิวนัลาตาม เงื�อนไขที� u + ตําแหนง่งาน 
หรือ เงื�อนไขที� u + ระดบัการบงัคบับญัชา  
s). กดปุ่ ม “ตําแหนง่งาน” หาต้องการการ กําหนดสิทธิวนัลาแบบขั �นบนัไดตามตําแหนง่

งาน + อายงุาน กดปุ่ ม  เพื�อค้นหาตําแหนง่งาน ระบบจะแสดงหน้า “แสดงรายการ
ตําแหนง่งาน 
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 6). รายการตําแหนง่ที�เลือกจะถกูนํามาแสดงในชอ่ง ดงัภาพ จากนั �นให้ผู้ ใช้ระบจํุานวน
วนัลาที�จะได้รับ 

 
 
 
 
v). กดปุ่ ม “บนัทกึ” รายการที�กําหนดสิทธิก็จะถกูนํามาแสดงในตาราง ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใสเ่ครื�องหมาย �หน้า ตําแหนง่ที�

ต้องการเลอืก จากนั �นกดปุ่ ม “เลอืก” 
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{). หากต้องการกําหนดสิทธิวนัลาแบบขั �นบนัไดตามอายงุาน + ระดบัการบงัคบับญัชา 
ให้ผู้ใช้ดําเนินการตามข้อ p) – 4)   
|). หากต้องการกําหนดสิทธิวนัลาด้วยเงื�อนไขที� u + ระดบัการบงัคบับญัชา ให้กดปุ่ ม 

“ระดบัการบงัคบัชา” กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหน้า “ระดบั”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ur). กดปุ่ ม “เลือกข้อมลู”  
uu). รายการระดบัการบงัคบับญัชาที�เลือกไว้ จะถกูนําไปแสดงในชอ่ง “ค้นหาระดบั” 
จากนั �น ระบจํุานวนวนัลาที�จะได้รับ ดงัภาพ 
 
 
 
 
up). กดปุ่ ม “บนัทึก” รายการกําหนดสิทธิจะถกูนํามาแสดงในตารางดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใสเ่ครื�องหมาย �หน้าระดบัการ

บงัคบับญัชาที�ต้องการเลอืก 
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uy). กดปุ่ ม “บนัทึก” ปุ่ มบนสดุ รายการวนัลาที�ตั �งคา่จะแสดงในตาราง ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5 ตั �งค่าการนับขาดงาน 
การตั �งค่านบัขาดงานสําหรับองค์กรที�ต้องมีนโยบายการตดัขาดงาน กรณีที�พนกังานเข้าสาย 

หรือ ออกก่อนเวลาที�กําหนด ซึ�งเงื�อนไขการนบัขาดนี �จะถกูนําไปใช้กบัพนกังานทกุคนในระบบ แตห่าก
ไมมี่นโยบายการตดัขาดงาน ก็ไมจํ่าเป็นต้องตั �งคา่ 
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1) เงื4อนไขการนับขาดงาน : แบง่เป็น p เงื�อนไขย่อย คือ นบัขาดงานครึ�งวนั และนบัขาดงาน
เตม็วนั ดงัภาพ 
 
 
 
 
การตั �งคา่การนบัขาดงานจากภาพด้านบน  
กรณีมาสาย 
- หากพนักงานมาเข้างานสายเกินกว่าเวลาเริ�มงาน ตั �งแต่ p ชั�วโมง u นาที ถึง w ชั�วโมง 

และมีการบนัทกึเวลาออกงาน ระบบจะนบัวา่วนัดงักลา่วพนกังานโดนตดัขาดงานครึ�งวนั 
- หากพนักงานมาเข้างานสายเกินกว่าเวลาเริ�มงาน ตั �งแต่ w ชั�วโมง u นาที ขึ �นไป และมี

การบนัทกึเวลาออกงาน ระบบจะนบัวา่วนัดงักลา่วพนกังานโดนตดัขาดงานเตม็วนั 
กรณีออกก่อน 
- หากพนกังานออกงานก่อนเวลาเลิกงาน ตั �งแต่ p ชั�วโมง u นาที ถึง w ชั�วโมง และมีการ

บนัทกึเวลาเข้างานตามปกต ิระบบจะนบัวา่วนัดงักลา่วพนกังานโดนตดัขาดงานครึ�งวนั 
- หากพนกังานออกงานก่อนเวลาเลิกงาน ตั �งแต่ w ชั�วโมง u นาที ขึ �นไป และมีการบนัทึก

เวลาเข้างาน ระบบจะนบัวา่วนัดงักลา่วพนกังานโดนตดัขาดงานเตม็วนั 
2) เงื4อนไขการหักค่าจ้าง : แบง่เป็น p แบบ คือ หกัตามฐานเงินเดือนของพนกังาน และหกัเป็น

คา่คงที�  
- หกัตามฐานเงินเดือน : คํานวณจาก (เงินเดือน / จํานวนวนัทํางานตอ่เดือน) * จํานวน

วนัที�ขาดงาน   
 
 
 
 

- หกัตามจํานวนที�กําหนด : ระบจํุานวนเงินที�ต้องการหกัหากพนกังานขาดงาน ซึ�งพนกังาน
ทกุคนที�ขาดงาน จะถกูหกัด้วยอตัราตามที�ตั �งคา่ หากขาดงานครึ�งวนั ก็จะตดัตามสดัส่วน 
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3) เงื4อนไขการคิดคะแนน : หากบริษัทมีนโยบายการหักคะแนน กรณีพนักงานขาดงาน ให้ 
click ที�ปุ่ ม “ใช่” พร้อมระบ ุจํานวนคะแนนที�จะถกูหกั หากมีการขาดงานแตล่ะครั �ง แตห่ากไม่
มีนโนบายการหกัคะแนนกรณีขาดงาน ให้ click ปุ่ ม “ไมใ่ช”่ 

 
 
 
 

4) เงื4อนไขการประมวลผล : การตั �งคา่เงื�อนไขให้ระบบทราบวา่ กรณีมีเงินหกัเนื�องจากการ
ขาดงานของพนกังาน จะให้ระบบทําการหกัก่อน หรือหลงักระบวนการประมวลผลเหล่านี � 

 
 
 
 

- หักก่อนคาํนวณภาษี :  
เลือก Y คือ ระบบตดัเงินหักขาดงานออกจากเงินได้สุทธิก่อนคํานวณภาษี (ทําให้ยอด

ภาษีลดลง เนื�องจากเงินได้ลดลง) 
เลือก N คือ ระบบจะตัดเงินหักขาดงาน หลังจากนําเงินได้ทั �งหมดไปคํานวณภาษี

เรียบร้อยแล้ว (ทําให้ยอดภาษีไมส่อดคล้องกบัเงินได้จริง) 
- หักก่อนคาํนวณประกันสังคม : 

เลือก Y คือ ระบบตดัเงินหกัขาดงานออกจากเงินได้สทุธิที�เป็นฐานสําหรับการคํานวณเงิน
นําสง่ประกนัสงัคม (ทําให้ยอดเงินนําสง่ประกนัสงัคมลดลง เนื�องจากเงินได้ลดลง) 

เลือก N คือ ระบบจะตดัเงินหกัขาดงาน หลงัจากนําเงินได้ทั �งหมดไปเป็นฐานสําหรับการ
คํานวณเงินนําส่งประกนัสงัคมเรียบร้อยแล้ว (ทําให้ยอดเงินนําส่งประกนัสงัคมสงูกว่าฐานเงินได้
ของเดือนนั �น) 

- หักก่อนคาํนวณกองทุนเงินทดแทน : 
เลือก Y คือ ระบบตดัเงินหักขาดงานออกจากเงินได้สุทธิที�เป็นฐานสําหรับคํานวณเงิน

นําสง่กองทนุเงินทดแทน  
เลือก N คือ ระบบจะตดัเงินหกัขาดงาน หลงัจากนําเงินได้ทั �งหมดไปเป็นฐานสําหรับการ

คํานวณเงินนําสง่กองทนุเงินทดแทนเรียบร้อยแล้ว  
- หักก่อนคาํนวณกองทุนสาํรองเลี �ยงชีพ : 

เลือก Y คือ ระบบตดัเงินหักขาดงานออกจากเงินได้สุทธิที�เป็นฐานสําหรับคํานวณเงิน
นําสง่กองทนุสํารองเลี �ยงชีพ (ทําให้ยอดเงินสง่กองทนุสํารองเลี �ยงชีพ ณ เดือนนั �นลดลง) 
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เลือก N คือ ระบบจะตดัเงินหกัขาดงาน หลงัจากนําเงินได้ทั �งหมดไปเป็นฐานสําหรับการ
คํานวณเงินนําส่งกองทุนสํารองเลี �ยงชีพเรียบร้อยแล้ว (ทําให้เงินนําส่งกองทุนสํารองเลี �ยงชีพ
เท่ากบัเงินเดือนเต็มเดือนของพนกังานคนนั �น แตใ่นความเป็นจริง เงินเดือนสุทธิที�ได้รับอาจน้อย
กวา่ เนื�องจากการขาดงาน) 

- เชื4อมโยงการลงบัญชี  : 
เลือก Y คือ หากมี การเชื�อมโยงระบบบญัชี (Feature เพิ�มเตมิ) 
เลือก N คือ ไมมี่การเชื�อมโยงระบบบญัชี 
 

1.6 ตั �งค่าการนับสาย 
การตั �งคา่นบัสายครอบคลมุการบงัคบัใช้กบัพนกังานทกุคนในองค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตั �งคา่นบัสาย ประกอบด้วย 
1) รายละเอียดการนบัสาย : ให้ผู้ใช้ระบรุหสั และชื�อการนบัสาย ดงัภาพ 

 
 
 

2) พนกังานผู้ได้รับสิทธิ : คือพนกังานที�จะถกูหกัสายเมื�อมาเข้างานหลงัจากเวลาที�กําหนด โดย
พนกังานผู้ได้รับสิทธิ แบง่เป็น  

7 

8 

e 
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- รายวนั : เฉพาะพนกังานรายวนัเทา่นั �นที�จะโดนหกัสาย 
- รายเดือน : เฉพาะพนกังานรายเดือนเทา่นั �นที�จะโดนหกัสาย 
- ทั �งหมด : ทั �งพนกังานรายวนั และพนกังานรายเดือนจะโดนหกัสายถ้ามาเข้างานหลงั

เวลาที�กําหนด 
 

 
 

3) เงื�อนไขการได้รับสิทธิ : เลือกเงื�อนไขวา่เมื�อไหร่ที�พนกังานในข้อ p) จะเริ�มถกูหกัสายหากมาเข้า
งานหลงัเวลาที�กําหนด 

- เริ�มงาน : เมื�อเริ�มเป็นพนกังานขององค์กร หากมาเข้างานหลงัเวลาที�กําหนดจะโดนหัก
สายทนัที 

- ผ่านทดลองงาน : เมื�อพนักงานผ่านทดลองงาน คือ มีสถานะการปฏิบัติงานเป็น 
“ปฏิบตังิาน” พนกังานคนนั �นจะโดนหกัสายหากมาเข้างานหลงัเวลาที�กําหนด 

- อายงุาน u ปี : เมื�อพนกังานมีอายงุานครบ u ปี พนกังานคนนั �นจะโดนหกัสายหากมาเข้า
งานหลงัเวลาที�กําหนด 

 
 

4) เงื�อนไขการคดิคะแนน : ประกอบด้วย ประเภทการคิดคะแนน และรูปแบบการคดิคะแนน 
 
 
 
 
ประเภทการคิดคะแนน  

- รายครั�ง : ทุกครั �งที�มีการเข้างานสาย ตามเกณฑ์ที�กําหนด ระบบจะหักสายทุกครั �ง ซึ�ง
เงื�อนไขแบบนี �จะเหมาะกบัองค์กร ที�มีการสแกนเวลาเข้าออกทกุช่วงเวลา เช่น ช่วงเที�ยง 
ชว่ง OT โดยระบบจะนําเวลาที�พนกังานสายของแตล่ะครั �งไปเทียบกบัเกณฑ์แบบครั �งตอ่
ครั �ง 

- รายงวด : เงื�อนไขรายงวด หรือรายเดือน ระบบจะนบัเวลาที�พนกังานแตล่ะคนเข้าสายใน
แตล่ะวนั รวมเป็นยอดสรุปตอ่งวด หรือตอ่เดือนนําไปเทียบกบัเกณฑ์ 

- รายวัน : ระบบจะรวมเวลาที�พนกังานเข้าสายของแตล่ะชว่งใน u วนั เทียบกบัเกณฑ์ 
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รูปแบบการคิดคะแนน 
1) หักตามเวลาที4สายจริง : ระบบจะตรวจสอบเวลาที�พนักงานสายจริง เช่น พนกังานสาย u 

นาที ก็หกั u นาที โดยไปเทียบกบัเกณฑ์การหกัวา่ ตั �งคา่หกัเข้าสาย นาทีละเท่าไหร่ เมื�อเลือก
รูปแบบการคิดคะแนนเป็น “หักตามเวลาที�สายจริง” ระบบจะเปิดส่วน “หักตามเวลาที�สาย
จริง” ให้ดงัภาพ 

 
 
 
 

- เลือกเกณฑ์การหกั : เกณฑ์การหกัมี p แบบ คือ  
** หกัเป็นอตัราคงที� : เมื�อเลือกเกณฑ์นี �ให้ระบจํุานวนเงิน : อตัราที�สาย โดยจํานวนเงินมี
หนว่ยให้เลือกเป็น บาท / สตางค์ และ เวลาที�สาย มีหนว่ยให้เลือกเป็น นาที / ชั�วโมง / วนั 
**หกัตามอตัราคา่จ้างตอ่วนั : เมื�อเลือกเกณฑ์นี �ระบบจะตรวจสอบเวลาที�สาย และหกัเงิน
ตามอตัราคา่จ้างตอ่ชั�วโมงของพนกังาน เช่น มาสาย u ชั�วโมง ก็จะถกูหกั เป็นเงินเท่ากบั 
(เงินเดือน / จํานวนวนัตอ่เดือน / {) * u ชั�วโมง เป็นต้น 

- การตดัคะแนน : กรณีองค์กรมีนโยบายให้หักคะแนนหากพนักงานเข้างานสาย ให้ผู้ ใช้
ระบจํุานวนคะแนนที�จะให้ระบบหกัตอ่การเข้างานสาย u ครั �ง 

2) หักตามขั �นบันได : ระบบจะตรวจสอบเวลาที�พนกังานเข้าสาย แล้วไปตรวจสอบกบัเกณฑ์ว่า
จํานวนเวลาที�สาย ตรงกับช่วงเกณฑ์ไหน และต้องหกัเท่าไหร่ เมื�อเลือก “หกัตามขั �นบนัได” 
ระบบจะเปิดหน้าตา่ง หกัตามขั �นบนัได ดงัภาพ 

 
 
 
 
 

   Step 1 : กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหน้าเพิ�ม / แก้ไขอตัราการหกัแบบขั �นบนัได 
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   Step 2 : ระบเุวลาสายของเกณฑ์ขั �นที� u วา่ถ้าเริ�มสายตั �งแต_่____ ถึง ______ 
 
 
   การระบเุวลาที�สาย สามารถเลือกได้ระดบันาที และชั�วโมง  
 
   Step 3 : เลือกเกณฑ์การหกั และอตัราการหกั 
 
  
    

      
Step 4 : ระบคุะแนนที�ถกูหกั หากมาสายเกินเกณฑ์  

 
 
 

Step 5 : กดปุ่ ม “บนัทกึ” รายการตั �งคา่ก็จะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนว่ยของเงิน = บาท / สตางค์  หนว่ยของเวลา = นาที / ชั�วโมง / ครั �ง 

หนว่ยของเวลา = นาที / ชั�วโมง / ครั �ง 
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5) เงื4อนไขการคาํนวณ  
 
 
 
 
 
 

- หักก่อนคาํนวณภาษี :  
เลือก Y คือ ระบบตดัเงินหกัเงินมาสายออกจากเงินได้สทุธิก่อนคํานวณภาษี (ทําให้ยอด

ภาษีลดลง เนื�องจากเงินได้ลดลง) 
เลือก N คือ ระบบจะตัดเงินหักมาสาย หลังจากนําเงินได้ทั �งหมดไปคํานวณภาษี

เรียบร้อยแล้ว (ทําให้ยอดภาษีไมส่อดคล้องกบัเงินได้จริง) 
- หักก่อนคาํนวณประกันสังคม : 

เลือก Y คือ ระบบตดัเงินหกัมาสายออกจากเงินได้สทุธิที�เป็นฐานสําหรับการคํานวณเงิน
นําสง่ประกนัสงัคม (ทําให้ยอดเงินนําสง่ประกนัสงัคมลดลง เนื�องจากเงินได้ลดลง) 

เลือก N คือ ระบบจะตดัเงินหกัมาสาย หลงัจากนําเงินได้ทั �งหมดไปเป็นฐานสําหรับการ
คํานวณเงินนําส่งประกนัสงัคมเรียบร้อยแล้ว (ทําให้ยอดเงินนําส่งประกนัสงัคมสงูกว่าฐานเงินได้
ของเดือนนั �น) 

- หักก่อนคาํนวณกองทุนเงินทดแทน : 
เลือก Y คือ ระบบตัดเงินหักมาสายออกจากเงินได้สุทธิที�เป็นฐานสําหรับคํานวณเงิน

นําสง่กองทนุเงินทดแทน  
เลือก N คือ ระบบจะตดัเงินหกัมาสาย หลงัจากนําเงินได้ทั �งหมดไปเป็นฐานสําหรับการ

คํานวณเงินนําสง่กองทนุเงินทดแทนเรียบร้อยแล้ว  
- หักก่อนคาํนวณกองทุนสาํรองเลี �ยงชีพ : 

เลือก Y คือ ระบบตัดเงินหักมาสายออกจากเงินได้สุทธิที�เป็นฐานสําหรับคํานวณเงิน
นําสง่กองทนุสํารองเลี �ยงชีพ (ทําให้ยอดเงินสง่กองทนุสํารองเลี �ยงชีพ ณ เดือนนั �นลดลง) 

เลือก N คือ ระบบจะตดัเงินหกัมาสาย หลงัจากนําเงินได้ทั �งหมดไปเป็นฐานสําหรับการ
คํานวณเงินนําส่งกองทุนสํารองเลี �ยงชีพเรียบร้อยแล้ว (ทําให้เงินนําส่งกองทุนสํารองเลี �ยงชีพ
เท่ากบัเงินเดือนเต็มเดือนของพนกังานคนนั �น แตใ่นความเป็นจริง เงินเดือนสุทธิที�ได้รับอาจน้อย
กวา่ เนื�องจากการหกัมาสาย) 
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- เชื4อมโยงการลงบัญชี  : 
เลือก Y คือ หากมี การเชื�อมโยงระบบบญัชี (Feature เพิ�มเตมิ) 
เลือก N คือ ไมมี่การเชื�อมโยงระบบบญัชี 

 
1.7 ตั �งค่าการนับออกก่อน 

การตั �งคา่นบัออกก่อนครอบคลมุการบงัคบัใช้กบัพนกังานทกุคนในองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การตั �งคา่นบัออกก่อน ประกอบด้วย 
1) รายละเอียดการนบัออกก่อน : ให้ผู้ใช้ระบรุหสั และชื�อการนบัออกก่อน ดงัภาพ 

 
 
 

2) พนกังานผู้ได้รับสิทธิ : คือพนกังานที�จะถกูหกัออกก่อน เมื�อออกงานก่อนเวลาที�กําหนด โดย
พนกังานผู้ได้รับสิทธิ แบง่เป็น  

- รายวนั : เฉพาะพนกังานรายวนัเทา่นั �นที�จะโดนหกัออกก่อน 
- รายเดือน : เฉพาะพนกังานรายเดือนเทา่นั �นที�จะโดนหกัออกก่อน 
- ทั �งหมด : ทั �งพนกังานรายวนั และพนกังานรายเดือนจะโดนหกัออกก่อน ถ้าเลิกงานก่อน

เวลาที�กําหนด 
 

7 

8 

e 
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3) เงื�อนไขการได้รับสิทธิ : เลือกเงื�อนไขวา่เมื�อไหร่ที�พนกังานในข้อ p) จะเริ�มถกูหกัออกก่อน หากเลิก
งานก่อนเวลาที�กําหนด 

- เริ�มงาน : เมื�อเริ�มเป็นพนกังานขององค์กร หากออกงานก่อนเวลาที�กําหนดจะโดนหกัออก
ก่อนทนัที 

- ผา่นทดลองงาน : เมื�อพนกังานผา่นทดลองงาน คือ มีสถานะการปฏิบตังิานเป็น 
“ปฏิบตังิาน” พนกังานคนนั �นจะโดนหกัออกก่อนหากเลิกงานก่อนเวลาที�กําหนด 

- อายงุาน u ปี : เมื�อพนกังานมีอายงุานครบ u ปี พนกังานคนนั �นจะโดนหกัออกก่อนหาก
เลิกงานก่อนเวลาที�กําหนด 

 
 

4) เงื�อนไขการคดิคะแนน : ประกอบด้วย ประเภทการคิดคะแนน และรูปแบบการคดิคะแนน 
 
 
 
ประเภทการคิดคะแนน  

- รายครั�ง : ทกุครั �งที�มีการออกงานก่อน ตามเกณฑ์ที�กําหนด ระบบจะหกัออกก่อนทกุครั �ง 
ซึ�งเงื�อนไขแบบนี �จะเหมาะกับองค์กร ที�มีการสแกนเวลาเข้าออกทุกช่วงเวลา เช่น ช่วง
เที�ยง ช่วง OT โดยระบบจะนําเวลาที�พนกังานออกก่อนแตล่ะครั �งไปเทียบกบัเกณฑ์แบบ
ครั �งตอ่ครั �ง 

- รายงวด : เงื�อนไขรายงวด หรือรายเดือน ระบบจะนบัเวลาที�พนกังานแต่ละคนออกก่อน
ในแตล่ะวนั รวมเป็นยอดสรุปตอ่งวด หรือตอ่เดือนนําไปเทียบกบัเกณฑ์ 

- รายวัน : ระบบจะรวมเวลาที�พนกังานออกก่อนของแตล่ะชว่งใน u วนั เทียบกบัเกณฑ์ 
รูปแบบการคิดคะแนน 
1) หักตามเวลาที4ออกก่อนจริง : ระบบจะตรวจสอบเวลาที�พนกังานออกก่อน เช่น พนกังาน

ออกก่อน u นาที ก็หัก u นาที โดยไปเทียบกับเกณฑ์การหักว่า ตั �งค่าหักเข้าสาย นาทีละ
เท่าไหร่ เมื�อเลือกรูปแบบการคิดคะแนนเป็น “หกัตามเวลาที�ออกก่อนจริง” ระบบจะเปิดส่วน 
“หกัตามเวลาออกก่อนจริง” ให้ดงัภาพ 
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- เลือกเกณฑ์การหกั : เกณฑ์การหกัมี p แบบ คือ  
** หกัเป็นอตัราคงที� : เมื�อเลือกเกณฑ์นี �ให้ระบจํุานวนเงิน : อตัราที�ออกก่อน โดยจํานวน
เงินมีหน่วยให้เลือกเป็น บาท / สตางค์ และ เวลาที�ออกก่อน มีหน่วยให้เลือกเป็น นาที / 
ชั�วโมง / วนั 
**หกัตามอตัราค่าจ้างต่อวนั : เมื�อเลือกเกณฑ์นี �ระบบจะตรวจสอบเวลาที�ออกก่อน และ
หกัเงินตามอัตราค่าจ้างต่อชั�วโมงของพนกังาน เช่น ออกก่อน u ชั�วโมง ก็จะถูกหกั เป็น
เงินเทา่กบั (เงินเดือน / จํานวนวนัตอ่เดือน / {) * u ชั�วโมง เป็นต้น 

- การตดัคะแนน : กรณีองค์กรมีนโยบายให้หกัคะแนนหากพนกังานออกงานก่อน ให้ผู้ ใช้
ระบจํุานวนคะแนนที�จะให้ระบบหกัตอ่การออกก่อน u ครั �ง 

2) หักตามขั �นบันได : ระบบจะตรวจสอบเวลาที�พนกังานออกก่อน แล้วไปตรวจสอบกบัเกณฑ์
ว่าจํานวนเวลาที�ออกก่อน ตรงกับช่วงเกณฑ์ไหน และต้องหักเท่าไหร่ เมื�อเลือก “หักตาม
ขั �นบนัได” ระบบจะเปิดหน้าตา่ง หกัตามขั �นบนัได ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 

   Step 1 : กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหน้าเพิ�ม / แก้ไขอตัราการหกัแบบขั �นบนัได 
 
 
 
 
 
 
 
   Step 2 : ระบเุวลาออกก่อนของเกณฑ์ขั �นที� u วา่ถ้าเริ�มออกก่อนตั �งแต_่____ ถึง ______ 
 
 
   การระบเุวลาที�ออกก่อน สามารถเลือกได้ระดบันาที และชั�วโมง  
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   Step 3 : เลือกเกณฑ์การหกั และอตัราการหกั 
 
  
    

      
Step 4 : ระบคุะแนนที�ถกูหกั หากออกก่อนเกินเกณฑ์  

 
 
 

Step 5 : กดปุ่ ม “บนัทกึ” รายการตั �งคา่ก็จะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) เงื4อนไขการคาํนวณ  
- หักก่อนคาํนวณภาษี :  

เลือก Y คือ ระบบตดัเงินหกัเงินออกก่อนออกจากเงินได้สทุธิก่อนคํานวณภาษี (ทําให้
ยอดภาษีลดลง เนื�องจากเงินได้ลดลง) 

เลือก N คือ ระบบจะตดัเงินหกัออกก่อน หลงัจากนําเงินได้ทั �งหมดไปคํานวณภาษี
เรียบร้อยแล้ว (ทําให้ยอดภาษีไมส่อดคล้องกบัเงินได้จริง) 

 
 

หนว่ยของเงิน = บาท / สตางค์  หนว่ยของเวลา = นาที / ชั�วโมง / ครั �ง 

หนว่ยของเวลา = นาที / ชั�วโมง / ครั �ง 
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- หักก่อนคาํนวณประกันสังคม : 
เลือก Y คือ ระบบตดัเงินหกัออกก่อนออกจากเงินได้สทุธิที�เป็นฐานสําหรับการคํานวณ

เงินนําสง่ประกนัสงัคม (ทําให้ยอดเงินนําสง่ประกนัสงัคมลดลง เนื�องจากเงินได้ลดลง) 
เลือก N คือ ระบบจะตดัเงินหกัออกก่อน หลงัจากนําเงินได้ทั �งหมดไปเป็นฐานสําหรับการ

คํานวณเงินนําส่งประกนัสงัคมเรียบร้อยแล้ว (ทําให้ยอดเงินนําส่งประกนัสงัคมสงูกว่าฐานเงินได้
ของเดือนนั �น) 

- หักก่อนคาํนวณกองทุนเงินทดแทน : 
เลือก Y คือ ระบบตดัเงินหักออกก่อนออกจากเงินได้สุทธิที�เป็นฐานสําหรับคํานวณเงิน

นําสง่กองทนุเงินทดแทน  
เลือก N คือ ระบบจะตดัเงินหกัออกก่อน หลงัจากนําเงินได้ทั �งหมดไปเป็นฐานสําหรับการ

คํานวณเงินนําสง่กองทนุเงินทดแทนเรียบร้อยแล้ว 
- หักก่อนคาํนวณกองทุนสาํรองเลี �ยงชีพ : 

เลือก Y คือ ระบบตดัเงินหักออกก่อนออกจากเงินได้สุทธิที�เป็นฐานสําหรับคํานวณเงิน
นําสง่กองทนุสํารองเลี �ยงชีพ (ทําให้ยอดเงินสง่กองทนุสํารองเลี �ยงชีพ ณ เดือนนั �นลดลง) 

เลือก N คือ ระบบจะตดัเงินหกัออกก่อน หลงัจากนําเงินได้ทั �งหมดไปเป็นฐานสําหรับการ
คํานวณเงินนําส่งกองทุนสํารองเลี �ยงชีพเรียบร้อยแล้ว (ทําให้เงินนําส่งกองทุนสํารองเลี �ยงชีพ
เท่ากบัเงินเดือนเต็มเดือนของพนกังานคนนั �น แตใ่นความเป็นจริง เงินเดือนสุทธิที�ได้รับอาจน้อย
กวา่ เนื�องจากการหกัมาสาย) 

- เชื4อมโยงการลงบัญชี  : 
เลือก Y คือ หากมี การเชื�อมโยงระบบบญัชี (Feature เพิ�มเตมิ) 
เลือก N คือ ไมมี่การเชื�อมโยงระบบบญัชี 

 
1.8 วันหยุดประจาํปี 

วนัหยดุประจําปี ผู้ใช้จะต้องกําหนดให้เรียบร้อยก่อนสร้างตารางการปฏิบตังิาน โดยการสร้าง
วนัหยดุประจําปี หรือวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ มีขั �นตอนดงันี � 

 
 
 

Step 1 : กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหน้า “เพิ�ม / แก้ไขวนัหยดุประจําปี” 
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Step 2 : บนัทึกข้อมลูในหน้า เพิ�ม / แก้ไขวนัหยดุประจําปี ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 3 : กดปุ่ ม  รายการวนัหยดุประจําปีที�สร้าง จะแสดงในตาราง ดงัภาพ 
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1.9 เครื4องบันทกึเวลา 
 
 
 
 

ระบบรองรับการนํา Text File ที�มีรูปแบบข้อมลูแตกตา่งกนัได้ โดยผู้ใช้ตั �งคา่รูปแบบข้อมลู
ของเครื�องบนัทึกเวลาแตล่ะเครื�องเข้าสูร่ะบบ ซึ�งขั �นตอนการตั �งคา่มีขั �นตอน คือ 

Step 1 : กดปุ่ ม  ของ Tab page เครื�องบนัทกึเวลา ระบบจะแสดงหน้า “เพิ�ม / แก้ไข
รายละเอียดเครื�องบนัทกึเวลาปฏิบตังิาน” 

 
 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 Step 2 : บนัทึกข้อมลูเครื�องบนัทึกเวลา ประกอบด้วย ข้อมลูที�ระบบจําเป็นต้องใช้ คือ รหสัเครื�อง 
สว่นข้อมลูที�ควรบนัทกึเพื�อการขอ support จากผู้ จําหนา่ยกรณีเครื�องมีปัญหา ซึ�งผู้ ใช้จะบนัทึกหรือไม่
บนัทกึก็ได้ ประกอบด้วย ยี�ห้อ รุ่น ผู้ จําหนา่ย สถานที�ตดิตอ่ เบอร์โทรศพัท์ 
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Step 3 : ตั �งค่ารูปแบบไฟล์ข้อมูลเวลาการปฏิบตัิงาน ว่าต้องการให้การจัดเรียงข้อมูลเริ�มจากอะไร 
และแตล่ะส่วนประกอบด้วยกี�ตวัอกัษร ซึ�งการนบัจํานวนตวัอกัษร จะไม่รวมอกัขระพิเศษ เชน่ ‘:’, ‘/’ ที�
ใช้เพื�อกั �นข้อมลู เช่น กั �นระหวา่งวนัที� หรือ เวลา เป็นต้น โดยผู้ ใช้จะต้องระบตํุาแหนง่เริ�มต้นของข้อมลู
แตล่ะสว่น เชน่ รหสัพนกังาน วนัที� พร้อมกบัระบจํุานวนตวัอกัษรที�ต้องการ ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
การนํา Text File เข้าสูร่ะบบ ตามการตั �งคา่ด้านซ้ายมือ  
จะมีการจดัเรียงข้อมลูดงันี � 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบ Text File จาก

การตั �งคา่ด้านซ้ายมือ 

006 : รหัสพนักงาน 

f7/fg/8f7h : วันที4 / เดือน / ปี (ค.ศ.) 

7i:45 : เวลาออก  

แยกแถวระหว่างเวลาเข้า และเวลาออก 
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1.10 ตารางการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

การตั �งคา่ตารางการปฏิบตังิาน คือ การตั �งคา่ให้ระบบทราบวา่ องค์กรมีนโยบายเกี�ยวกบัเวลา
เข้า-ออกงาน (กะงาน) และวนัหยดุของพนกังาน (กลุม่งานอยา่งไร) เพื�อรองรับการสร้างตารางการ
ปฏิบตังิานของพนกังาน ซึ�งมีรูปแบบให้เลือก p แบบ คือ  

1) กะงานเลือกกลุ่มงาน เหมาะสําหรับองค์กรที�มีทั �งองค์กรมีเวลาเข้างานเดียวกันทุกวนั แต่
วนัหยดุแตกตา่ง เหมาะกบัรูปแบบการปฏิบตังิานขององค์กรที�ต้องมีพนกังานปฏิบตังิานทั �ง v 
วนั  พนกังานแตล่ะคนมีการหมนุวนัหยดุ  

2) กลุ่มงานเลือกกะงาน เหมาะสําหรับองค์กรที�พนกังานทั �งหมดมีวนัหยุดประจําสปัดาห์เป็น
วนัเดียวกัน แต่มีเวลาเข้าออกงาน (กะงาน) ที�แตกต่างกัน พนกังานอาจมีการหมุนเวลาเข้า
งาน เชน่ เช้า – บา่ย – ดกึ 

รูปแบบการประมวลผลของพนกังานรายวนั กรณีในองค์กรมีพนกังานรายวนั ให้ผู้ ใช้ระบใุห้ระบบ
ทราบว่า พนักงานรายวนัจะได้รับค่าจ้างในวนัใดบ้าง เช่น บางองค์กรพนักงานรายวนัจะได้รับค่าจ้างใน
วนัหยดุประจําปี แตบ่างองค์กรให้เฉพาะวนัปฏิบตังิานเทา่นั �น 
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สร้างโครงสร้างองค์กร 
หน้าทําการหลกัของการเพิ�ม / แก้ไขโครงสร้างองค์กร คือ หน้าเพิ�ม / แก้ไขหนว่ยงาน ซึ�ง

ประกอบด้วย ส่วนตา่งๆ ดงัภาพ 

 

1. แสดงรายการหน่วยงานทั *งหมดขององค์กร   

ACC:ฝ่ายบคุคล:2   

        รหสัลําดบัชั /นหนว่ยงาน 

  ชื�อหนว่ยงาน 

รหสัหนว่ยงาน 

2. แสดงรายการตาํแหน่งงานประจาํหน่วยงาน 

ตารางในกรอบที� 2 แสดงรายการตําแหน่งงานประจําหน่วยงาน หากผู้ ใช้ต้องการเรียกดตํูาแหน่ง

งานของหนว่ยงานใด ให้ click ที�ชื�อหนว่ยงานนั /น แล้วดรูายการตําแหนง่งานในกรอบที� 2 ได้ 

 

 

 

1 

2 

3 
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3. แสดงรายการผู้ถือครองตาํแหน่ง 

หากผู้ ใช้ต้องการเรียกดูว่ามีพนักงานท่านใดถือครองตําแหน่งอยู่บ้าง ให้ผู้ ใช้ click รายการ

ตําแหนง่งานที�ต้องการดใูนกรอบที� 2 ระบบจะแสดงข้อมลูรายชื�อผู้ ถือครองตําแหนง่ในกรอบที� 3  

 

1. เพิ;มหน่วยงานเข้าสังกัดหรือโครงสร้าง 

 

 

 

 

 

การเพิ�มหนว่ยงานเข้าสงักดั ให้ผู้ใช้ เลือกเมน ูเพิ�ม / แก้ไขโครงสร้างองค์กร ระบบจะแสดงหน้าเพิ�ม / แก้ไข

โครงสร้างองค์กร แล้วดําเนินการตามขั /นตอน ดงันี / 

Step 1 : หากต้องการเพิ�มหน่วยงานระดบัรองของหน่วยงานไหน ให้ click mouse ที�หน่วยงานนั /น แล้วกดที�ลกูศร

ของปุ่ มเพิ�ม ระบบจแสดงรายการให้เลือก (หน่วยงาน / สาขา) ถ้าต้องการเพิ�มหน่วยงาน ให้เลือก

หนว่ยงาน  

Step 2 : ระบบจะแสดงหน้า เพิ�ม / แก้ไขหนว่ยงาน ให้ผู้ ใช้บนัทกึข้อมลู คือ รหสัหนว่ยงาน / ชื�อหนว่ยงาน / สําหรับ

หน่วยงานต้นสังกัด ระบบจะ Default ค่าหน่วยงานที�เราเลือกเพื�อจะเพิ�มหน่วยงานย่อยไว้ให้ / เลือก

ลําดบัชั /นหนว่ยงาน  (ซึ�งระบบจะแสดงลําดบัชั /นของหนว่ยงานที�มีลําดบัชั /นตํ�ากวา่หนว่ยงานต้นสงักดั 
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Step 3 : กดปุ่ มบนัทกึ รายการที�ผู้ ใช้สร้าง จะถกูแสดงเป็นรายการเป็นหนว่ยงานลกูของหนว่ยงานที�เลือก 

 
หมายเหต ุStep 2 และ 3 ใช้ไดก้บัการแก้ไขข้อมูลของหน่วยงานดว้ยเพียงแต่ผูใ้ช้เลือกหน่วยงาน แลว้กดปุ่ ม  

 

2. เพิ;มตาํแหน่งงานเข้าสังกัด (หน่วยงาน) 

กรณีที�มีการเพิ�มตําแหนง่งานใหมเ่ข้าหนว่ยงาน ผู้ใช้สามารถดําเนินการได้โดยการเรียกเมน ูเพิ�ม / 

แก้ไขโครงสร้างองค์กร แล้ว click ที�หนว่ยงานที�ต้องการเพิ�มตําแหนง่ จากนั /น click ที�หน้า ตําแหนง่  

Step 1 : กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหน้า “เพิ�มตําแหนง่งานเข้าสงักดั”  ดงัภาพ 
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Step 2 : เมื�อผู้ใช้กดปุ่ ม  เพื�อค้นหาตําแหนง่งานมาตรฐานมาแสดงให้ผู้ใช้เลือกเพื�อผกูเข้า

หนว่ยงาน ระบบจะแสดงหน้า “แสดงตําแหนง่ตามมาตรฐาน”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 3 : ให้ผู้ใช้ใสเ่ครื�องหมาย  “�” หน้ารายการตําแหนง่งานที�ต้องการเลือก แล้วกดปุ่ ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 4 : ระบบจะนํารายการตําแหนง่งานที�เลือกมาแสดงในชอ่ง “ชื�อตําแหนง่งาน” ของหน้าเพิ�ม

ตําแหนง่งานเข้าสงักดั หลงัจากนั /นให้ผู้ใช้บนัทกึรหสัตําแหนง่งาน จํานวนอตัรากําลงั แล้วกดปุ่ ม      

เมื�อเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนํารายการที�เพิ�มใหมไ่ปแสดงในตาราง ดงัภาพ 
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Step 5 : หากต้องการเปลี�ยนชื�อตําแหน่ง ให้สอดคล้องกบัหน่วยงาน ผู้ ใช้สามารถดําเนินการได้ โดย

การใส่เครื�องหมาย “�” หน้ารายการตําแหนง่งานที�ต้องการเปลี�ยนชื�อ แล้วกดปุ่ ม    ระบบจะแสดงหน้า 

เพิ�ม/แก้ไขตําแหน่งงาน ผู้ ใช้สามารถเปลี�ยนชื�อ ภาษาไทย ภาษาองักฤษ และรหสัตําแหน่งงาน แล้วกดบนัทึก 

ระบบจะทําการเปลี�ยนแปลงข้อมลูให้  หากต้องการสร้างเงินเพิ�มประจําตําแหนง่ สามารถดรูายละเอียดจากตั /ง

คา่ตําแหนง่มาตรฐาน 
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3. โอนย้ายตาํแหน่งงาน / หน่วยงาน 

การโอนย้ายตําแหน่งงาน และการโอนย้ายหน่วยงานใช้กระบวนการเดียวกัน เพียงแค่การ

โอนย้ายหนว่ยงาน คือ การเปลี�ยนการถือครองตําแหนง่เดมิแตต่า่งหน่วยงาน  

การโอนย้ายตําแหน่งงาน และการโอนย้ายหน่วยงาน ให้ผู้ ใช้เรียกจากเมนเูพิ�ม / แก้ไขมลูบคุคล มี

ขั /นตอนดงันี / 
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Step 1 : Double Click รายการของพนกังานที�ต้องการปรับเลื�อน / โอนย้ายตําแหน่งงาน หรือหน่วยงาน 

ระบบจะแสดงหน้า ข้อมลูบคุคลของพนกังานทา่นนั /น 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 2 : กดปุ่ ม    ระบบจะแสดงหน้า “เพิ�ม/ แก้ไขข้อมลูตําแหนง่งาน”  

 

 

 

 

 

 

 

Step 3 : กดปุ่ ม   ระบบจะแสดงรายการตําแหน่งตามสงักัดมาให้ผู้ ใช้เลือกตําแหน่งให้พนักงาน ซึ�ง

ผู้ใช้จะต้องเลือกตําแหนง่งานที�ระบหุน่วยงานตรงกบัที�

ต้องการจะผูกให้กับพนักงาน (เนื�องจากบางครั /งมีชื�อ

ตําแหน่งเดียวกนั แตห่น่วยงานตา่งกนั ดงันั /นผู้ ใช้ต้อง

ระมัดระวังในการเลือกตําแหน่งงาน) เมื� อ เลือก

ตําแหนง่งานแล้ว กดปุ่ ม  ตําแหนง่งานที�เลือก  
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Step 4 : ตําแหนง่งานที�เลือก จะถกูนํามาแสดงในช่อง “ตําแหนง่” จากนั /นระบวุนัเริ�มต้น (วนัเริ�มถือครอง

ตําแหนง่ใหม)่ โดยระบเุป็น (DD/MM/YYYY) ซึ�งปี ขึ /นอยู่กบัการตั /งคา่ระบบวา่ใช้ปี พ.ศ. หรือ ค.ศ. กดปุ่ ม 

 ตําแหนง่งานใหมจ่ะถกูนํามาแสดง แทนที�ตําแหนง่เก่า ในชอ่งสีแดงด้านขวามือ และข้อมลูตําแหนง่งาน 

หนว่ยงานใหม่ที�สงักดัจะแสดงในพื�นที�สี�เหลี�ยมซ้ายมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**ข้อพงึระวัง** 

1. หากต้องการลบตําแหน่งงานของหน่วยงานใด ให้ย้ายคนออกจากตําแหน่งงานนั /นก่อน แล้วค่อยทํา

การลบตําแหน่งงานที�ไม่ต้องการเก็บไว้ในระบบแล้ว หากยงัคงมีพนกังานที�ดํารงตําแหน่งนั /นอยู่ ห้าม

ผู้ใช้ลบตําแหนง่นั /นๆ โดยเดด็ขาด 
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เพิ�ม / แก้ไขข้อมูลบุคคล 
 

เพิ�มข้อมูลพนักงานเข้าใหม่ระหว่างงวด 
กรณีมีพนกังานเข้าใหม่ จําเป็นต้องเพิ�มเข้าสูร่ะบบให้เรียบร้อยก่อนการคํานวณเงินเดือน ซึ�งรายการที�

จะต้องบนัทกึให้สมบรูณ์ เพื�อให้สามารถคํานวณเงินเดือน และออกรายงานทางราชการได้สมบรูณ์ประกอบด้วย  
1) รหสัพนกังาน    2) คํานําหน้า 
3)   ชื�อ     4) สกลุ  
5) ประเภทพนกังาน   6) วนัเริ�มงาน 
7) สถานะการปฏิบตังิาน   8) เลขประจําตวัประชาชน 
9) ที�อยู่ตามทะเบียนบ้าน   10) ตําแหนง่งาน 
1) ข้อมลูเงินเดือน / เงินเพิ�ม / เงินหกั  12) สิทธิประโยชน์ 
13) คา่ลดหย่อน  

สําหรับเมนรูะบบบคุคล ประกอบด้วยเมนยูอ่ยดงันี = 

 
                                        เมนแูสดงรายชื�อพนกังานที�ผกูตําแหนง่งานเรียบร้อยแล้ว 
 

                                        เมนแูสดงรายชื�อพนกังานที�บนัทกึเข้าสูร่ะบบแล้ว แตย่งัไมผ่กูตําแหนง่งาน 
                                        เมนแูสดงรายชื�อพนกังานลาออกแล้ว  3 

1 

2 
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 กรณีต้องการเพิ�มพนกังานใหมส่ามารถ click เพื�อเพิ�มข้อมลูได้จากเมน ู“แสดงรายชื�อพนกังานตาม
โครงสร้าง” หรือ เมน ู“แสดงรายชื�อพนกังานไมมี่สงักดั” ก็ได้ 

เมื�อต้องการเพิ�มพนกังาน ให้กดปุ่ ม   เจอหน้าว่างเปลา่ ต้องบนัทกึข้อมลูในกรอบสีนํ =าเงิน เพื�อให้
หน้าตา่งด้านล่างเปิดให้บนัทึกข้อมลู 
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ข้อมูลในกรอบสีนํ 5าเงนิที�จะต้องบันทกึประกอบด้วย 
1) รหสัพนกังาน  : สามารถตั =งคา่ให้ระบบสร้างรหสัให้อตัโนมตัไิด้ และหากต้องการเปลี�ยนสามารถแก้ไข

แล้วกดบนัทึกได้     
2) คํานําหน้า : มีภาษาไทย และองักฤษ สามารถบนัทกึแคภ่าษาที�ใช้เป็นหลกัเพียงภาษาเดียวได้ 
3) ชื�อ : มีภาษาไทย และองักฤษ สามารถบนัทกึแคภ่าษาที�ใช้เป็นหลกัเพียงภาษาเดียวได้   
4) สกลุ : มีภาษาไทย และองักฤษ สามารถบนัทกึแคภ่าษาที�ใช้เป็นหลกัเพียงภาษาเดียวได้ 
5) ประเภทพนกังาน : แบง่เป็น 3 ประเภท คือ รายวนั รายเดือน รายเหมา     
6) วนัเริ�มงาน : ให้บนัทกึเป็น วนัที� / เดือน / ปี (รูปแบบปี ใช้ขึ =นอยู่กบัแตล่ะบริษัทวา่ใช้เป็น พ.ศ. หรือ 

พ.ศ. โดยดรูายละเอียดจากหน้าตั =งคา่บริษัท  
 
ถ้าตั 5งค่าเป็น คริสตศักราช ทุกครั5งที�บันทกึ
ข้อมูลที�เป็นวันที� ให้ระบุเป็น 
DD/MM/YYYY  
 
 
ถ้าตั 5งค่าเป็น พุทธศักราช ทุกครั5งที�บันทกึ
ข้อมูลที�เป็นวันที� ให้ระบุเป็น DD/MM/yyyy  
 
 

 
 

7) สถานะการปฏิบัตงิาน : ประกอบด้วยสถานะ  
ทดลองงาน = สําหรับพนกังานเข้าใหม ่โดยสว่นใหญ่จะเลือกเป็นสถานะนี = เมื�อบนัทกึผา่นการ
ทดลองงานแล้วระบบจะเปลี�ยนสถานะเป็นปฏิบตังิานให้อตัโนมตัิ 
ปฏิบัตงิาน = สําหรับพนกังานเก่าที�ยกเข้ามาในระบบในครั =งแรกตอนเริ�มใช้ระบบ 
แจ้งลาออก = สําหรับสถานะพนกังานที�บนัทึกวนัลาออกไว้แล้ว แตย่งัไมถึ่งวนัที�ที�ลาออก ระบบจะ
แสดงสถานะให้เป็น “แจ้งลาออก” และเมื�อถึงวนัที�ที�ลาออก ระบบจะเปลี�ยนสถานะให้อตัโนมตัิ 
ลาออก = สถานะของพนกังานที�ลาออกแล้ว โดยข้อมลูของพนกังานที�ลาออกแล้วจะถกูนําไปแสดงไว้
ที�เมน ู“แสดงรายชื�อพนกังานลาออก”  
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8) เลขประจาํตัวประชาชน สําหรับพนกังานที�เป็นชาวไทย ให้เลือกเป็น บตัรประชาชน พร้อมระบเุลข
ประจําตวัประชาชนให้ครบ **หากพนกังาน
ทา่นนี =เคยมีข้อมลูอยูใ่นระบบแล้ว ระบบจะมี 
Popup แจ้ง 

 
 
 
 
 หากยืนยนัวา่จะบนัทกึข้อมลูพนกังานทา่นนี =เข้าสูร่ะบบ ให้กดปุ่ ม “Yes” 
 **เมื�อบันทกึข้อมูลรายการที� 1-8 เรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปิดหน้าต่างด้านล่างให้บันทกึข้อมูล** 
 

9) บันทกึรูปภาพพนักงาน 
การบนัทกึรูปภาพพนกังานเข้าสูร่ะบบ มีขั =นตอน ดงันี = 
Step 1 : Double click ที�กรอบสี�เหลี�ยม  
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 2 : ระบบจะแสดงหน้าให้ผู้ใช้เลือกรูปภาพที�จดัเก็บไว้ ให้ผู้ใช้เลือกรูปภาพ แล้วกดปุ่ ม open  
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เงื�อนไขการตั�งชื�อภาพ และแหล่งจัดเก็บภาพ 
1) ชื�อ file ภาพ ต้องมีขนาดไมเ่กิน 50 ตวัอกัษร นบัรวมวรรณยกุต์ด้วย (กรณีตั =งชื�อเป็นภาษาไทย) 
2) การตั =งชื�อ file ภาพ ต้องไมมี่อกัขระพิเศษ เชน่ (+, - , *, /)  
3) แหลง่เก็บ file ภาพสําหรับ browse เข้าระบบ ควรอยูใ่นเครื�อง client ไมค่วรอยูใ่น Share Drive 

เพราะจะทําให้ชื�อ file ยาวมากขึ =น และอาจจะเกิน Limit ของ Data base ได้ 
 
Step 3 : ภาพที�ผู้ ใช้เลือกจะถกูนํามาแสดงในหน้า Image Preview เพื�อให้ผู้ใช้ปรับแตง่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ผู้ ใช้ click mouse แล้วลากเป็นรูปสี�เหลี�ยมดงัภาพ เมื�อผู้ ใช้ลากกรอบสี�เหลี�ยมบริเวณพื =นที�ใด 
ระบบจะแสดงภาพตวัอย่างของพื =นที�ที�ผู้ ใช้เลือก ตรง Preview ด้านขวามือ และหากผู้ ใช้ต้องการเลือก
พื =นที�ของรูปภาพ สามารถทําได้โดย click mouse ค้างไว้ในพื =นที�สี�เหลี�ยม แล้วขยบั mouse ไปในทิศทางที�
ต้องการ แตห่ากต้องการเลือกพื =นที�ใหม ่ก็ click mouse แล้วลากเป็นสี�เหลี�ยมใหม ่จนได้ภาพตามต้องการ 
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Step 4 : เมื�อได้ภาพตามต้องการแล้ว ให้กดปุ่ ม “Crop” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 5 : ภาพที�ผู้ ใช้เลือกจะถกูบนัทกึลง Data base และแสดงในกรอบสีแดง 
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10) ที�อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การระบทีุ�อยูข่องพนกังาน สําหรับคา่อยูใ่น combo box ให้เลือก ให้เริ�มจาก จงัหวดั แล้วตามด้วย อําเภอ 
เมื�อเลือกจงัหวดัแล้ว ระบบจะกรองเฉพาะอําเภอที�อยูใ่นจงัหวดันั =นมาแสดง เมื�อเลือกอําเภอแล้ว ระบบจะแสดง
ข้อมลูตําบลที�อยูใ่นอําเภอนั =นมาแสดงให้เลือก หากจงัหวดั อําเภอ ตําบล ที�แสดงอยูใ่นระบบไมต่รงกบัที�อยูข่อง
ทา่น ให้เลือก   “สร้างใหม่” 
 
 
 หากที�อยูปั่จจบุนัเป็นที�อยูเ่ดียวกบัที�อยู่ตามทะเบียนบ้าน ให้ใสเ่ครื�องหมาย “�” ตรงใช้ที�อยูเ่ดียวกบัที�
อยูต่ามทะเบียนบ้าน 
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11) ตาํแหน่งงาน 
 
เพิ�มตาํแหน่งงานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เพิ�ม / แก้ไขตาํแหน่งงานปัจจุบันของพนักงาน โดย click ปุ่ ม  เพื�อบนัทกึตําแหน่งงานให้
พนกังาน  ค้นหาตําแหนง่สําหรับพนกังาน โดยกดปุ่ ม                        
ระบบจะแสดงหน้ารายการตําแหน่งงานของสังกัดต่างๆ ให้เลือก  ให้ใส่เครื�องหมาย “�” หน้า

รายการตําแหน่งที�ต้องการผูกให้พนักงานแล้วกดปุ่ ม  ตําแหน่งที�เลือกจะนํามาแสดงในช่อง 
ตําแหนง่ 

 
 
 
 
 
 
 
  ข้อพึงระวัง : ผู้ใช้ต้องระบุวันเริ�มดาํรงตาํแหน่งทุกครั�ง 

1 2 

1 
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2. ระบวุนัเริ�มถือครองตําแหนง่ จากนั =นกดปุ่ ม “บนัทึก” ข้อมลูของตําแหนง่งานที�ผู้ ใช้บนัทกึก็จะถึง
แสดงในรายการตําแหนง่งานปัจจบุนั  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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การโอนย้ายตาํแหน่งของพนักงาน 
 กรณีพนกังานมีการโอนย้ายตําแหนง่งาน รวมถึงการโอนย้ายหน่วยงาน ระหวา่งงวดการจา่ยคา่จ้างให้เปิด
หน้าเพิ�ม / แก้ไขข้อมลูบคุคลของพนกังาน โดยไปที�เมน ู“แสดงรายการพนกังานตามโครงสร้างองค์กร” แล้ว 
Double click ที�รายการของพนกังานที�ต้องการโอนย้าย 
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 กดปุ่ ม  เพื�อเลือกตําแหนง่ใหมใ่ห้กบัพนกังาน ระบบจะแสดงหน้า เพิ�ม / แก้ไขข้อมลูตําแหนง่งาน 

หลงัจากนั =นให้กดปุ่ ม      เพื�อค้นหาตําแหนง่งาน
ใหมใ่ห้พนกังาน  ใสเ่ครื�องหมาย “�”  
หน้าตําแหนง่ใหมข่องพนกังาน แล้วกดปุ่ ม    

 ตําแหนง่ที�เลือกจะปรากฎ ในชอ่ง “ตําแหนง่” 
ของหน้า เพิ�ม / แก้ไขข้อมลูตําแหนง่งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  **ข้อพงึระวัง** 
ต้องไมลื่มใสว่นัที�เริ�มต้นตําแหนง่ใหม ่หาก
ลืมใสจ่ะทําให้พบรายชื�อพนกังานทา่นนี =ใน
รายงานหลายๆ รายงาน    
 
 
 
 

หากตําแหน่งงานที� ต้องการผูกให้พนักงาน ไม่มีใน

รายการ ให้ผู้ใช้ไปที�เมนู เพิ�ม / แก้ไขโครงสร้างองค์กร 

ในระบบโครงสร้างองค์กร แล้วกดเพิ�มตําแหนง่งานให้กบั

หนว่ยงานที�เราต้องการ 
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 เมื�อกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงตําแหนง่ที�บนัทึกใหม ่ให้พนกังานแทน และจะแสดงข้อมลูตําแหนง่งาน
ปัจจบุนั และหนว่ยงานที�สงักดั ในกรอบสี�เหลี�ยม ด้านซ้าย 

 
 

สําหรับตําแหนง่เก่าระบบจะนําไปแสดงใน Page ประวตัิการปรับเลื�อน / โอนย้าย โดยระบบจะบนัทกึวนั
สิ =นสดุตําแหนง่เก่าให้อตัโนมตัิ 

 
12) ข้อมูลเงนิเดือน / เงนิเพิ�ม / เงนิหัก 

หน้านี =จะประกอบด้วยการบนัทกึข้อมลู 3 สว่น คือ  
- เงินเดือน  
- เงินเพิ�มประจํา คือเงินที�จา่ยให้พนกังานในอตัราเทา่กนัทกุๆ เดือน และเป็นชว่งระยะเวลานงึ หรือ

ตลอดไปจนกวา่จะมีการเปลี�ยนแปลง 
- เงินหกั คือ เงินที�หกัจากพนกังานในอตัราเทา่กนัทกุๆ เดือน และเป็นชว่งระยะเวลานงึ หรือ

ตลอดไปจนกวา่จะมีการเปลี�ยนแปลง 
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โดยเรียกหน้า เพิ�ม / แก้ไขข้อมลูบคุคล ของพนกังานทา่น แล้วเปิดที�หน้า ข้อมลูเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.1 ข้อมูลเงนิเดือน เป็นรายละเอียดการจา่ยเงินเดือนของพนกังานทา่นั =นๆ  
ชุดการจ่าย : นําคา่ชดุการจ่าย จาหน้าตั =งคา่ระบบเงินเดือนมาแสดง และให้ผู้ใช้เลือกใสใ่ห้กบั
พนกังาน 
จ่ายโดย : ให้เลือกรูปแบบการจา่ย ซึ�งมี 4 แบบ คือ เช็คสั�งจา่ย / เข้าบญัชีสหกรณ์ / เงินสด / เข้า
บญัชีธนาคาร 
ประเภทบัญชี : มี 2 แบบ คือ ออมทรัพย์ / กระแสรายวนั 
ธนาคาร : ระบธุนาคารที�ตรงกบับญัชีธนาคารของพนกังาน 
เลขที�บัญชี : ให้บนัทกึเลขที�บญัชีธนาคารของพนกังาน โดยระบเุป็นตวัเลข ไมต้่องมีขีดกลาง (-) 
สาขา : สาขาที�พนกังานเปิดบญัชีไว้ บนัทกึ หรือไมบ่นัทึกข้อมลูก็ได้ 
ประเภทการจ้าง : ระบบดงึข้อมลูมาแสดงให้ ไมต้่องบนัทกึ 
อัตราค่าจ้าง : ระบบดงึข้อมลูมาแสดงให้ ไมต้่องบนัทกึ 
เงื�อนไขการหักภาษี : มี 3 แบบ คือ  

- คํานวณภาษีเงินได้บคุคลธรรม สําหรับพนกังานที�เป็นลกูจ้างของบริษัท (ขึ =นทะเบียน
ประกนัสงัคม) 

11.2 

11.3 

11.4 

11.1 
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- หกั ณ ที�จ่าย หากเลือกเป็นแบบ หกั ณ ที�จา่ยระบบจะมีให้บนัทกึอตัราภาษีที�ต้องหกั  
- ออกให้ตลอดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สูตรการคาํนวณภาษี  : เมื�อเลือก เงื�อนไขการคํานวณภาษี เป็น คํานวณภาษีเงินได้บคุคลธรรมดา 
หรือ ออกให้ตลอดไป ตรงสตูรการคํานวณภาษี ระบบจะมีสตูรภาษีให้เลือก 3 สตูร คือ  

- ตามสดัส่วนเงินได้  
- เฉลี�ยที�เหลือ + สะสม 
- ตามเงินได้ที�เกิดขึ =นจริง ณ งวดการจา่ย 

เลือกสตูรที�สอดคล้องกบัแนวปฏิบตัิของบริษัท และไมว่า่จะเลือกสตูรการคํานวณภาษีแบบไหน 
ยอดภาษีที�ต้องชําระ จะถกูต้อง ตรงกนั แตล่ะสตูรจะแตกตา่งกนัแค ่ยอดภาษีที�นําชําระในแตล่ะงวดที�
แตกตา่งกนั 

 
11.2 เงนิเดือน 
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เมื�อต้องการเพิ�มเงินเดือนให้กับพนักงาน กรณีพนักงานเข้าใหม่ ให้กดปุ่ ม   ระบบจะ
แสดงหน้า “เพิ�ม/แก้ไขเงินเดือน. ให้ระบขุ้อมลูตามนี = 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จาํนวนเงนิ : ระบเุป็นตวัเลข 
หน่วย : พนกังานรายเดือนเลือก “M-ต่อเดือน” คือ ค่าจ้างบาท / เดือน”  พนกังานรายวนั เลือก 

“D-ตอ่วนั” คือ คา่จ้างบาท / วนั 
วันเริ�มต้น : กรณีพนกังานใหม ่ใสว่นัที�เริ�มงานเป็นวนัเริ�มต้นเงินเดือน  
ประเภท : เงินเดือนปัจจุบนั คือ เงินเดือนที�ได้รับ ณ ปัจจบุนั เงินเดือนอดีต คือ เงินเดือนเก่า 

 
**ข้อพงึระวัง** 
ทกุครั =งต้องระบหุนว่ย วนัเริ�มต้น และประเภท ด้วยทกุครั =งที�มีการบนัทกึเงินเดือนพนกังาน 
 
กรณีมีการปรับเพิ�มเงินเดือน หรือมีอัตราเงนิเดือนใหม่ ให้ใสเ่ครื�องหมาย  “�” หน้ารายการ

เงินเดือนปัจจบุนั แล้วกดปุ่ ม   
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วันสิ 5นสุดของเงนิ : ให้ระบเุป็นวนัที�ก่อนเริ�มรับเงินเดือนอตัราใหม่ 
ประเภท :  ให้เลือกเป็นเงินเดือนในอดีต 

เมื�อใสว่นัสิ =นสดุเงินเดือนเก่าเรียบร้อยแล้ว รายการเงินเดือนเก่าจะกลายเป็นแถบสีเทา หาก
ต้องการเพิ�มเงินเดือนอตัราใหมใ่ห้พนกังาน ก็สามารถดําเนินการตามขั =นตอนการ เพิ�มเงนิเดือน
ให้กับพนักงาน กรณีพนักงานเข้าใหม่ 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ กรณีพนกังานจ้างเหมา หรือพนกังานที�ไมไ่ด้รับเป็นเงินเดือน แตรั่บเป็นคา่จ้างทั�วไปที�หกัภาษี 
เป็นแบบหกั ณ ที�จา่ย และมีเงินได้ตวัอื�น เชน่ คา่ใบประกอบวิชาชีพ (ซึ�งกําหนดเป็นเงินเพิ�ม) เพียงอยา่งเดียว และ
อยากให้จา่ยเงินผา่นระบบเงินเดือน ให้ตั =งคา่เงินเดือนของพนกังานทา่นเป็น อตัรา 0.00 บาท / เดือน เพื�อให้ระบบ
ค้นหาข้อมลูของพนกังานทา่นนั =นได้ ขณะคํานวณเงินเดือน 

11.3 เงนิเพิ�ม – 11.4 เงนิหัก 
สําหรับการผูกเงินเพิ�ม เงินหกัที�มีการให้ หรือหกัในอตัราคงที� เท่ากันในทุกๆ เดือน เป็นช่วง

ระยะเวลานงึ ซึ�งหากเราผกูรายการเงินเพิ�ม เงินหกัเหล่านี =ไว้กบัพนกังาน ระบบจะตดัจา่ย หรือตดัหกั ให้ทกุ
งวดๆ ที�มีการคํานวณเงินเดือน  
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รายการเงินเพิ�ม หรือรายการเงินหกัที�แสดงในตาราง จะประกอบด้วย 
1. รายการเงินเพิ�ม เงินหกัประจําตําแหนง่ (กรณีมีผกูไว้กบัตําแหนง่งานที�พนกังานถือครอง) ระบบจะผกู

ให้พนกังานโดยอตัโนมตัิ 
2. รายการเงินเพิ�ม เงินหกัประจําตวับคุคล  

เมื�อต้องการผกูเงินเพิ�ม หรือเงินหกัให้กบัพนกังาน ให้กดปุ่ ม  ที�รายการเงินเพิ�ม หรือรายการเงิน
หกั ระบบจะแสดงหน้า เพิ�ม/แก้ไขเงินเพิ�ม หรือ เพิ�ม / แก้ไขเงินหกั ตามรายการที�ผู้ ใช้เลือก จากนั =นกด
ปุ่ ม 

 
  
 

    
 
 
Step 1 : ระบจํุานวนเงิน  
Step 2 : ระบหุนว่ยเลือกเป็น M-ตอ่เดือน หากจะให้เป็นรายเดือน และเลือก D-ตอ่วนั หากจะให้ตาม

จํานวนวนัที�ทํางาน  
Step 3 : ระบวนัเริ�มต้น (คือวนัที�เริ�มได้รับเงินเพิ�ม หรือวนัที�เริ�มหกัเงินหกัรายการนั =นๆ ของพนกังาน) และ

วนัที�สิ =นสดุ (ถ้าทราบ) ถ้ายงัไมท่ราบวนัสิ =นสดุ ก็ให้เป็นคา่วา่งไว้ 
Step 4 : เลือกคํานวณภาษี (ไมกํ่าหนด : ยดึตามการตั =งคา่จากหน้าตั =งคา่ระบบเงินเดือน / Yes : กําหนด

รูปแบบการคํานวณภาษีแยกเป็นอิสระ / No : ไมคํ่านวณภาษี) 
  การคํานวณภาษี คือ การเลือกรูปแบบการคํานวณภาษี ซึ�ง มี n แบบ คือ 1. คํานวณภาษีเงินได้
บคุคลธรรม 2. ออกให้ตลอดไป คือ นายจ้างออกภาษีที�เกิดขึ =นจากเงินเพิ�มนี =ให้ตลอดไป 3. หกั ณ ที�จ่าย โดยเมื�อ
เลือกเป็นหกั ณ ที�จา่ย ด้านล่างจะเปิดให้ระบ ุจํานวนการหกั ณ ที�จ่ายวา่อยูใ่นอตัราเท่าไหร่   
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จากนั =นกดปุ่ ม  ระบบจะบนัทึกคา่แล้วนําไปแสดงในตารางของรายการเงินเพิ�ม หรือรายการเงินหกัของ
พนกังาน 

   
 

13) สิทธิประโยชน์ 
หน้าสิทธิประโยชน์จะประกอบด้วยข้อมลูกองทนุประกนัสงัคม และกองทนุสํารองเลี =ยงชีพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12.1 กองทนุสํารองประกนัสงัคม ผู้ใช้จะต้อง ใสเ่ครื�องหมาย “�” ข้อความ “ประกนัสงัคม (คํานวณ)  
 คาํนวณประกันสังคม : สําหรับพนกังานที�เป็นลกูจ้างและขึ =นทะเบียนเป็นผู้ประกนัตนกบั สปส 
ให้เลือกคา่เป็น “คํานวณประกนัสงัคม” 

12.1 12.2 
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 เลขบัตรประกันสังคม : ระบบจะนําเลขประจําตวัประชาชนมาแสดง กรณีพนกังานคนไทย แตะ่
ถ้าเป็นพนกังานต่างชาติ (เลือกระบุเป็นเลขที�หนงัสือเดือนทาง ตอนเพิ�มข้อมูลบุคคล) ให้ผู้ ใช้บนัทึก
เลขประจําตวัประกนัสงัคม 13 หลกัที� สปส ออกให้ 
 นําส่งเงนิสมทบล่าสุด :  

- กรณีพนักงานเคยเป็นลูกจ้างบริษัทอื�นมาก่อนและมีการนําส่งเงินสมทบ สปส ให้ระบุวนัที�
ล่าสุดที�มีการนําส่งเงินสมทบ เพื�อแจ้งให้ระบบทราบ และนําข้อมูลไปออกใบขึ =นทะเบียน
ผู้ประกนัตนที�เคยขึ =นทะเบียนแล้ว (สปส 1-03/1) 

- กรณีพนกังานไมเ่คยเป็นลกูจ้างที�ใดมาก่อน ไมต้่องระบวุนัที�ในชอ่งนี = 
ผู้นําส่งเงินสมทบ : มีให้เลือก 2 แบบ คือ พนักงานออกเอง และบริษัทออกให้ (ทั =งหมด) โดยส่วน
ใหญ่สว่นของพนกังาน พนงัานจะออกเอง  
 

       **ข้อพงึระวัง** 
ผู้ใช้จะต้องระบผุู้ นําสง่เงินสมทบ เพื�อให้ระบบตดัหกัประกนัสงัคมได้ถกูต้อง 
 
12.2  กองทนุสํารองเลี =ยงชีพ 

Step 1 : เรียกเมน ูเพิ�ม / แก้ไขข้อมลูบคุคล ค้นหาพนกังานที�ต้องการผกูกองทนุ เสร็จแล้ว Double click ตรงรายการ
ของพนกังาน ระบบจะแสดงหน้า เพิ�ม / แก้ไขประวตัิบคุคล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 2 : Click tab page สทิธิประโยชน์  และใสเ่ครื�องหมายถกู หน้า check box กองทนุสาํรองเลี =ยงชีพ และเลอืก
อตัราสะสมของพนกังาน ระบบจะแสดงอตัราของพนกังาน และของบริษัท ใน box ด้านลา่ง ดงัภาพ 
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Step 3 :  ผกูกองทนุกบัพนกังาน โดยกดปุ่ ม   จากตาราง ระบบจะแสดงหน้า  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 4 :  เลอืกกองทนุยอ่ย โดยกดปุ่ ม   แล้วเลอืกรายชื�อกองทนุ จากหน้าแสดงรายชื�อกองทนุ โดยใสเ่ครื�องหมาย
ถกู หน้ารายการกองทนุ แล้วกดปุ่ ม เลอืก ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เงื�อนไขการบนัทกึข้อมลู 

1)  หมายเลขสมาชิกกองทนุ ผู้ใช้จะระบหุรือไมก็่ได้ ขึ =นอยูก่บันโยบายของผู้บริหารกองทนุ ซึ�งบางกองทนุอาจจะให้ระบุ
เป็นรหสัพนกังาน หรือเลขที�ที�กองทนุออกให้ 

2) สดัสว่นการลงทนุ ให้ระบเุป็น “100” หากมีบริษัทไมม่ีนโยบายให้ลงทนุในหลายกองทนุยอ่ย 

3) วนัเริ�มเป็นสมาชิก ผู้ใช้ต้องระบ ุเพื�อให้ระบบทราบวา่ จะต้องเริ�มตดัเงินสะสมเข้ากองทนุ ตั =งแตเ่มื�อไหร่ 

1 

2 

3 
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Step 5 : เมื�อบนัทกึข้อมลูเรียบร้อย กดปุ่ ม บนัทกึ 

Step 6 : กดปุ่ มบนัทกึ ของหน้า เพิ�ม / แก้ไขประวตัิบคุคล ดงัภาพ 

 

 
14) ภาษี   

หน้าภาษีจะประกอบด้วย 3 หน้าย่อย แบง่ตามหมวดของ ภงด 91 คือ 
หน้าคาํนวณภาษี แสดงรายการเงินได้ รวมคา่ลดหยอ่น รายการยอดยกมา และภาษีที�ต้องชําระ

จากฐานเงินได้ 
หน้าลดหย่อนภาษี (ข) บนัทกึคา่ลดหยอ่นหมวด (ข) เกี�ยวกบัเงินบริจาค 
หน้าลดหย่อนภาษี (ค) บนัทกึคา่ลดหยอ่ยเกี�ยวกบัตวัเอง กองทนุ ประกนัสงัคม บตุร 
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หน้าคาํนวณภาษี 

 
13.1 รายการเงินได้ แสดงเงินได้ที�ตั =งค่าไว้ในระบบว่าคํานวณภาษี ประกันสงัคมสะสม กองทุน

สํารองเลี =ยงชีพสะสม และภาษีสะสมที�ผ่านการคํานวณจากระบบ และยกยอดมาระหว่างปีภาษี หรือ
พนกังานเข้าใหมร่ะหวา่งปี 

13.2 รายการยกมา สําหรับบนัทกึรายการเงินได้ยกมา ประกนัสงัคมสะสม กองทนุสํารองเลี =ยงชีพ
สะสม ภาษีสะสมของพนกังาน กรณีเข้างานระหวา่งปีภาษี หรือเริ�มใช้ระบบระหวา่งปีภาษี 

13.3 แสดงยอดเงินได้ที�ต้องคํานวณภาษี ยอดภาษีที�คํานวณได้จากฐานเงินได้สุทธิ และภาษีที�
ชําระแล้ว  
    **ข้อพงึระวัง** 

     หาคา่ในชอ่ง คงเหลือ ภาษีที�ต้องชําระเพิ�ม / ชําระไว้เกิน  มีคา่เป็น  
- (+) แสดงวา่ตวัเลขที�แสดงคือตวัเลขภาษีที�ต้องชําระเพิ�ม 
- (-) แสดงว่าตวัเลขที�แสดงคือตวัเลขภาษีที�ชําระไว้เกิน   
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รายการลดหย่อนภาษี (ข)  
หากพนกังานท่านใดมีตวัเลขคา่ลดหย่อนในรายการด้านล่าง ให้ผู้ใช้บนัทึกคา่ลดหยอ่นดงักลา่ว

ลงในชอ่งสีขาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการลดหย่อนภาษี (ค) 
ให้บนัทึกค่าลดหย่อนของพนักงานในช่องสีขาว โดยบนัทึกเป็นจํานวนเงิน ยกเว้น ค่าลดหย่อน

บตุร ให้บนัทึกจํานวนบตุร แยกเป็น บตุรที�ศกึษาตา่งประเทศ กบับตุรที�ศกึษาในประเทศ โดย จํานวนบตุร
รวมกนัไมเ่กิน 3 คน 
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1.1 บันทกึการลาออกของพนักงานที�ลาออกระหว่างงวด 

เมื�อมีพนกังานลาออกระหวา่งงวด ผู้ใช้จะต้องบนัทกึการลาออกของพนกังานให้เรียบร้อยก่อนการ
คํานวณเงินเดือน เพื�อให้ระบบตดัจ่ายเงินเดือนได้ถูกต้องตามสดัส่วนวนัทํางานของพนกังานในงวดการ
จา่ยนั =นๆ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วนัที�ลาออก : ระบวุนัที�ลาออกแบบประกนัสงัคม คือ วนัที�ที�พนกังานทา่นนั =นไมอ่ยูก่บับริษัทแล้ว 
 ประเภทการลาออก : ผู้ ใช้ต้องเลือกประเภทการลาออก โดยประเภท
การลาออกที� เลือกจะถูกนําไปแสดงเป็นเหตุผลในใบแจ้งสิ =นสุดการเป็น
ผู้ประกนัตน (สปส. 6-09)   
 เหตผุลการลาออก : ผู้ ใช้สามารถสร้างรายการเหตผุลการลาออกของพนกังานได้ หากรายการที�มีไม่ตรง
กบัการใช้งาน โดยกดปุ่ ม “สร้างใหม”่ 
 Black List : ใช้กรณีที� ต้องการขึ =น Black list ให้กับ
พนงัานที�ลาออก โดยหากพนกังานท่านนั =นกลบัเข้ามาสมคัร
งานกับบริษัทในอนาคตข้างหน้า ระบบจะแจ้งข้อมูลให้ว่า 
บคุคลๆ คนนี =มีประวตัทิางลบกบับริษัท  
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 หากพนกังานต้องการยกเลิกการลาออก ขณะที�วนัลาออกของพนักงานยงัมาไม่ถึง ผู้ ใช้สามารถทําการ

ยกเลิกการลาออกได้ โดย กดปุ่ ม     ระบบจะให้ผู้ ใช้ยืนยันว่า
ต้องการยกเลิกการลาออกหรือไม ่หากตอบใช้ ระบบจะยกเลิกวนัที�ลาออกให้  
 หากต้องการบนัทึกเปลี�ยนแปลงวนัที�ลาออกของพนกังานที�ถึงวนัลาออก
แล้ว ให้ผู้ ใช้ไปที�เมนู “แสดงรายชื�อพนักงานลาออก” แล้วใส่เครื�องหมาย “�” 

หน้ารายการที�ต้องการแก้ไขวนัที�ลาออก แล้วกดปุ่ ม      เจอหน้าเพิ�ม / แก้ไขข้อมูลการลาออก ผู้ ใช้สามารถ
เปลี�ยนวนัที�การลาออก แล้วกดปุ่ มบนัทกึ ระบบจะเปลี�ยนวนัที�ลาออกให้อตัโนมตั ิ(ใช้งานกรณี ลาออกแนน่อน แต่
ระบวุนัผิด เทา่นั =น) 
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 หากต้องการดรูายละเอียดของพนกังานที�ลาออกแล้ว ให้ใสเ่ครื�องหมาย “�” หน้ารายชื�อพนกังานที�

ต้องการดขู้อมลู จากนั =นกดปุ่ ม  ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 ระบบจะแสดงหน้า “เพิ�ม / แก้ไขประวตัิบคุคล” ให้ผู้ใช้ดขู้อมลูทั =งหมด (ดไูด้อยา่งเดียว แก้ไขไมไ่ด้) ของ
พนกังานที�ลาออกแล้ว ดงัภาพ 
 
 
 
 



 

Humano Payroll Manual | P a g e - 84 - 
 

ระบบเวลาปฏบิตังิาน 
 

1. จัดพนักงานเข้ากลุ่ม 

การจดัพนกังานเข้ากลุม่เป็นการจดัพนักงานที�มีวนัหยดุเดียวกนัอยู่ในกลุม่เดียวกนั เพื�อความ

สะดวกในการบริหารจดัการ ซึ�งการจดักลุม่มีขั %นตอนดงันี % 

  Step 1 : เลือกเมน ูเพิ�ม / แก้ไขกลุม่พนกังาน จากนั %นเลือกสาขาที�ต้องการเพิ�มกลุม่พนกังาน กดปุ่ ม 

“เลือก” ดงัภาพ  

 

  

 

 

 

 

 

Step 2 : ระบบจะแสดงหน้า “แสดงกลุม่พนกังาน”  ระบบจะแสดงรายชื�อกลุม่งานในด้านซ้ายมือ 

และแสดงรายชื�อพนกังานที�อยู่ในกลุม่ ทางด้านขวามือ หากต้องการค้นหาข้อมลูแบบเฉพาะเจาะจง ไปที� 

Step 3 
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Step 3 : ค้นหาข้อมลู ให้เลือกเงื�อนไขการค้นหา ในช่อง ค้นหาตาม (รหสักลุม่ ชื�อกลุม่ รหสัพนกังาน 

ชื�อพนกังาน จากนั %นระบุชื�อในช่องด้านล่าง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 4 : ดรูายชื�อพนกังานที�เป็นสมาชิกของแต่ละกลุม่ โดย click ที�กลุม่ ระบบจะแสดงรายชื�อ

พนกังานในตารางด้านขวามือ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

  

Step 5 : เพิ�มพนกังานเข้ากลุ่ม ให้ Double click ชื�อกลุม่ที�ต้องการเพิ�มพนกังาน ระบบจะแสดงหน้า 

“เพิ�ม / แก้ไขกลุม่พนกังาน”  

 

 

 

 

 

1 

3 

2 

4 
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  หน้าเพิ�ม / แก้ไขกลุม่พนกังานประกอบด้วยสว่นต่างๆ ดงันี % 

  สว่นที� 1 : แสดงรหสักลุม่ และชื�อกลุม่งาน 

  สว่นที� 2 : แสดงเงื�อนไขการค้นหารายชื�อพนกังานที�ยงัไม่สงักดักลุม่ โดยสามารถค้นหาได้จากเงื�อนไข 

 

 

 

 

 

-  พนกังานทั %งหมด เมื�อเลือกเงื�อนไขนี % แล้วกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงรายชื�อพนกังาน

ทั %งหมดที�ยงัไม่สดักัดกลุม่ 

- ตามโครงสร้างองค์กร เลือกสาขา จากนั %นเลือกลําดบัชั %นหน่วยงานของหน่วยงานที�

ต้องการค้นหาข้อมลู เชน่ ฝ่าย จากนั %นเลือกชื�อฝ่าย ใน combo box ถดัไป จากนั %นกด

ปุ่ ม  ต้องการค้นหา  

- ตามรหสัพนักงาน ให้ผู้ ใช้กรอกรหสัพนกังานเริ�มต้นที�ต้องการค้นหา ถงึ รหสัสดุท้ายที�

ต้องการค้นหา หากต้องการค้นหาพนกังานเพียงแค่คนเดียว ให้กรอกรหสัพนกังานที�

ต้องการค้นหา ในช่องทั %งสอง แล้วกดปุ่ ม  

- ตามชื�อพนกังาน ให้ผู้ ใช้ระบุชื�อพนกังานที�ต้องการค้นหา แล้วกดปุ่ ม  

สว่นที� 3 : แสดงรายชื�อพนกังาน หน่วยงานที�สงักดั และตําแหน่งงานที�ถือครอง ซึ�งจะเป็นรายชื�อของ

พนกังานที�ยงัไม่สงักดักลุม่ 

สว่นที� 4 : แสดงรายชื�อพนกังานที�เป็นสมาชิกกลุม่ ที�แสดงรหสั และชื�อในสว่นที� 1 

Step 6 : ใสเ่ครื�องหมาย �หน้าชื�อพนกังานในสว่นที� 3 ที�ต้องการนําเข้ากลุม่ แล้วกดปุ่ ม   
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 Step 7 : กรอกวนัเริ�มเป็นสมาชิกกลุ่ม แล้วกดปุ่ ม “บนัทกึ” ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

Step 8 : รายชื�อพนกังานที�เลือกจะถกูนําไปแสดงในสว่น แสดงรายชื�อพนกังานในกลุ่ม 
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2. ย้ายพนักงานจากกลุ่ม 

การย้ายพนกังานออกจากกลุม่ ผู้ใช้สามารถดําเนินการโดยผ่านเมน ูเพิ�ม / แก้ไขกลุม่พนกังานได้ แต่

ต้องทําการย้ายก่อนจะมีสร้างตารางการปฏิบตังิานของพนกังานคนนั %น หากพนกังานคนดงักลา่วมีตารางการ

ปฏิบตัิงานแล้ว ต้องรอให้ตารางการปฏิบตังิานเดมิสิ %นสดุก่อนจงึจะทําการย้ายพนกังานออกจากกลุม่ได้  

การย้ายพนกังานจากกลุม่ มีขั %นตอนดงันี % 

Step 1 : ใสเ่ครื�องหมาย �หน้ารายชื�อพนกังานที�ต้องการย้ายจากกลุม่ แล้วกดปุ่ ม 

  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 2 : ระบบแจ้งยงัผู้ ใช้ ให้ยืนยนัการยกเลกิ ให้ผู้ ใช้กดปุ่ ม  เพื�อยืนยนัการย้าย ดงั

ภาพ 

 
 

Step 3 : รายชื�อพนกังานที�ผู้ใช้ยกเลกิการจดักลุม่ จะถกูนํามาแสดงในส่วน แสดงรายชื�อพนกังานรอ

จดักลุม่ ดงัภาพ 
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แตถ้่าผู้ใช้จําเป็นต้องเปลี�ยนกลุม่ของพนกังานคนดวักล่าวระหว่างที�ตารางการปฏิบตังิานเดมิยงัคงใช

งานอยู ่ให้ผู้ ใช้ ทําเอกสารใบขอเปลี�ยนกะ / เปลี�ยนกลุม่ จากเมน ู“การขอเปลี4ยนเวลาปฏบัิติงาน” 

 

3. สร้างตารางการปฏิบัตงิานของพนักงาน 

การสร้างตารางการปฏิบตังิาน ผู้ ใช้สามารถสร้างตารางการปฏิบติังานทั %งแบบ 

- ช่วงสั %น เช่น 1 เดือน 3 เดือน สําหรับพนกังานที�มีการเปลี�ยนวนัหยดุ หรือเวลาเข้า –ออกงาน

ค่อนข้างบ่อย 

- ช่วงยาว เช่น  6 เดือน หรือ 1 ปี สําหรับพนกังานที�ไม่คอ่ยมีการเปลี�ยนวนัหยดุ หรือเวลาเข้า-ออก  

การสร้างตารางการปฏิบตังิานมีขั %นตอน ดงันี % 

Step 1 : เลือกเมน ูเพิ�ม / แก้ไขตารางการปฏิบตัิงาน แล้วเลือกสาขาที�ต้องการ หรือทั %งหมด (ขึ %นอยู่กบัการตั %ง

ค่าระบบเวลาปฏิบตัิงานว่า ตั %งค่าเหมือนกนัในทกุสาขา หรือตั %งค่าการใช้งานแยกตามสาขา) แล้วกดปุ่ ม “เลือก” 
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Step 2 : ระบบจะแสดงหน้า “แสดงรายการตารางการปฏิบตังิาน” ซึ�งจะ Defualt เป็นเดือนปัจจบุนั หากผู้ ใช้

ต้องการดขู้อมลู หรือสร้างตารางการปฏิบติังานของเดือนก่อนหน้า หรือเดือนถดัไป ให้ click เลือกเดือน-ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 3 : เลือกเดือนที�ต้องการสร้างตารางการปฏิบตัิงานให้พนกังาน แล้วกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหน้า “เพิ�ม 

/ แก้ไขตารางการปฏิบตัิงาน 
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Step 4 : เลือกกะงาน โดยกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหน้า “แสดงรายการกะงาน” ให้ผู้ใช้เลือกกะงานที�

ต้องการสร้างตารางการปฏิบติังาน แล้วกดปุ่ ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 5 : รายการกะงานที�เลือกจะถกูแสดงในช่อง “เลือกกะงาน” ดงัภาพ 

 

 

 

 

Step 6 : เลือกกลุม่งาน ให้ผู้ใช้ใสเ่ครื�องหมาย �หน้ารายการกลุม่งานที�ต้องการสร้างตารางการ

ปฏิบตัิงาน ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 Step 7 : กําหนดการหมนุกะการปฏิบติังาน ซึ�งการหมนุการปฏิบตัิงานมี 2 เงื�อนไข คือ  

- ไม่หมุน สําหรับการสร้างตารางการปฏิบตัิงานที�พนกังานจะเข้า-ออกงานในช่วงเวลา

เดิม ตลอดระยะเวลาของตารางการปฏิบตังิาน 
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- หมนุกะปฏิบตัิงาน การหมนุกะปฏิบตัิงาน เป็นการหมนุเวลาเข้า – ออกของพนกังาน 

โดยการหมนุ ระบบจะให้ผู้ใช้กําหนดเงือนไขดงันี % 

 
** ความถี�ในการหมนุ ให้ผู้ ใช้กําหนดว่าจะให้ระบบหมนุหรือเปลี�ยนกะให้พนกังานใน

ความถี�เท่าไหร่ เช่น ทกุ 1 เดือน หรือ ทกุสปัดาห์ หรือ ทกุ 3 เดือน 

** กําหนดการหมนุ ให้ผู้ ใช้ระบุว่า จะให้ระบบหมนุหรือเปลี�ยนกะให้กบัพนกังาน ใน

วนัไหนของช่วงเวลาที�กําหนดให้เปลี�ยน เช่น ทกุวนัจนัทร์แรกของเดือน ถ้ากําหนดเป็นหมนุ

ทกุๆ 1 เดือน 

** กําหนด step การหมนุ ให้ผู้ใช้กดปุ่ ม  ของ Step การหมนุทั %ง 3 Step เพื�อ

เลือกกะที�ต้องการให้ระบบเปลี�ยนให้ เมื�อครบกําหนดการหมนุ 
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Step 8 : กดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะแสดง Progressive bar แสดงความคืบหน้าของการสร้างตาราง

การปฏิบตังิาน เมื�อระบบสร้างตารางการปฏิบติังานสาํเร็จ ระบบจะมี Popup Message แจ้งว่า “สร้างตาราง

การปฏิบตังิานสมบูรณ์”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Step 9 : รายการตารางการปฏิบตัิงานที�สร้างเสร็จ จะแสดงในตาราง โดยระบบจะแสดงรายละเอียด

เกี�ยวกบัตารางการปฏิบตังิาน เช่น ชื�อกลุม่ ชื�อกะ วนัหยดุประจํากลุม่ วนัเริ�มใช้ และวนัสิ %นสดุของตารางการ

ปฏิบตัิงาน และจํานวนพนกังานที�ใช้ตารางการปฏิบตังิานที�สร้างในครั %งนี % ดงัภาพ 

 

 

 

 

 Step 10 : หากผู้ใช้ต้องการสร้าง หรือแก้ไขตารางการปฏิบตัิงานที�สร้างเสร็จแล้ว แต่ยงัไม่ถงึวนับงัคบั

ใช้ใหม่ ให้ผู้ ใช้ เลือกรายการตารางการปฏิบตัิงานที�ต้องการ แล้วกดปุ่ ม  เพื�อลบตารางการปฏิบตัิงานที�

ไม่ต้องการ แล้วให้กดปุ่ ม  เพื�อสร้างตารางการปฏิบติังานใหม่ 
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4. บันทกึข้อมูล การลา / มาสาย-ออกก่อน / ขาดงาน 

การบนัทกึเอกสารการลา มาสาย ออกก่อน ขาดงานของพนกังาน ซึ�งผู้ ใช้สามารถเรียกใช้งานได้จาก 

เมน ู“บนัทกึข้อมลู > การลา / มาสาย-ออกก่อน / ขาดงาน  และมีขั %นตอน ดงันี % 

 
 Step 1 : เมื�อผู้ ใช้เลอืกเมน ู“การลา / มาสาย – ออกก่อน / ขาดงานของพนกังาน ระบบจะแสดงหน้า 

“แสดงรายชื�อพนกังาน”  

 

 

 

 

 

 

 Step 2 : เลือกสาขาของพนักงานที�ต้องการบนัทึกเอกสาร  

 

 

 

 

 Step 3 : เลือกค้นหาเชิงลกึ หากต้องการกรองรายชื�อพนกังานให้ลดน้อยลง หรือต้องการค้นหา

พนกังานแบบเฉพาะเจาะจง ซึ�งมีเงื�อนไขการกรองข้อมลู ดงันี % 

- ตามโครงสร้างองค์กร ให้ผู้ใช้เลือกลําดบัชั %นหน่วยงาน เลือกชื�อหน่วยงาน ที�พนกังาน

สงักัด จากนั %นกดปุ่ ม   

- ตามรหสัพนักงาน ให้ผู้ ใช้ กรอกรหสัพนกังานของพนกังาน โดยกรอกรหสัพนกังาน

เดียวกันทั %ง 2 ช่อง จากนั %นกดปุ่ ม   

- ตามชื�อพนกังาน ให้ผู้ ใช้กรอกชื�อพนกังาน จากนั %นกดปุ่ ม  
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Step 4 : Double click ชื�อพนกังานที�ต้องการบนัทกึเอกสารให้  

 

 

 

 

  จากนั %นระบบจะแสดงหน้า “ระบชุ่วงวนัที�” ให้ผู้ ใช้ระบุช่วงวนัที� ที�ต้องการดขู้อมลู เพื�อเป็น

การกรองเอกสารให้ลดน้อยลง  

 

 

 

 

 Step 5 : ระบบจะแสดงหน้า “ประวตัิการขาด ลา มาสาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

7 
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  รายละเอียดของหน้าแสดงตารางการปฏิบตังิาน ประกอบด้วย 

  สว่นที� 1 : แสดงรายละเอียดข้อมลูของพนกังาน ที�เกี�ยวกับกะงาน กลุม่งาน ประเภทพนกังาน 

อายงุาน เป็นต้น 

  สว่นที� 2 : แสดงสถิตกิารลา โดยแสดง สทิธิวนัลาที�พนกังานจะได้รับ จํานวนวนัลายกมา 

จํานวนวนัลาที�ใช้ไปแล้ว และจํานวนวนัลาคงเหลือ 

 

 

 

 

 

  สว่นที� 3 : แสดงจํานวนขาดงานสะสม มาสายสะสม และออกก่อนสะสมของพนกังานในปี

ปัจจบุนั 

 

 

 

 

  สว่นที� 4 แสดงรายการลาของพนกังานในช่วงเวลาที�ผู้ ใช้เรียกดขู้อมลู 
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  สว่นที� 5 แสดงรายการขาดงานของพนกังานในชว่งเวลาที�ผู้ใช้เรียกดขู้อมลู 

 

 

 

 

 

  สว่นที� 6 แสดงรายการมาสาย – ออก่อนของพนกังานในช่วงเวลาที�เรียกใช้ข้อมลู  

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 บันทกึใบลา 

การบนัทกึใบลาให้แก่พนักงานมีขั %นตอน ดงันี % 

  Step 1 : กดปุ่ ม  จากส่วน “แสดงรายการใบลา” ดงัภาพ 
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  Step 2 : ระบบจะแสดงหน้า เพิ�ม / แก้ไขใบลา ให้ผู้ ใช้บนัทกึข้อมลูในกรอบสีแดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Step 3 : เลือกประเภทการลา ที�พนกังานต้องการทําการลา 

 

 

 

  Step 4 : เลือกระยะเวลาการลา มี 2 แบบ คือ ลาเต็มวนั และลาครึ�งวนั 

- ลาเต็มวัน ให้ click ปุ่ ม “ลาเป็นวนั” แล้วระบชุ่วงวนัที�ที�ต้องการลา ระบบจะสรุปจํานวน

วนัลาให้โดยอตัโนมัติ 

 

 

- ลาครึ4งวันหรือลาเป็นรายชั4วโมง ให้ click ปุ่ ม “ลาเป็นชั�วโมง”  แล้วระบวุนัที�และ

ช่วงเวลาที�ต้องการลา ระบบจะจํานวนชั�วโมงที�ต้องการลาให้อตัโนมติั 
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Step 5 : ระบหุมายเหต ุผู้ ใช้จะระบุหรือไม่ระบก็ุได้ 

 

Step 6 : กดปุ่ ม   รายการใบลาที�สร้าง จะถกูนําไปแสดงในตารางใบลา ดงัภาพ  

 

 

 

 

 

4.2 บันทกึขาดงาน (เฉพาะสําหรับระบบ TA Manual เท่านั Iน) 

กรณีใช้ระบบเวลาปฏิบัติงานที�มีการนําเข้า Text File เวลาสแกนเข้า – ออก เมื�อมีการประมวลผล

เวลาปฏิบตังิาน ระบบจะสร้างรายการขาดงานให้เองโดยอตัโนมตัิ และผู้ใช้ไม่สามารถแก้ไขใดๆ ได้ 

 

 

 

 

 

หากผู้ ใช้ไม่ได้ใช้การนําเข้า Text File และต้องการจะบันทึกประวัติการขาดงานของพนักงาน ก็

สามารถดําเนินการได้  

4.3 บันทกึมาสาย – ออกก่อน (เฉพาะสําหรับระบบ TA Manual เท่านั Iน) 

กรณีใช้ระบบเวลาปฏิบตัิงานที�มีการนําเข้า Text File เวลาสแกนเข้า 

– ออก เมื�อมีการประมวลผลเวลาปฏิบตัิงาน ระบบจะสร้างรายการมาสาย – 

ออกก่อนให้เองโดยอตัโนมตัิ และผู้ใช้ไม่สามารถแก้ไขใดๆ ได้ 

 

 

 

ปล. รายการใบลาที
สร้างแล้ว ระบบ

จะไม่ให้แก้ไข ต้องทาํการยกเลิก

ใบลาเดิม แล้วสร้างรายการใบลา

ใหม่ 
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หากผู้ใช้ไม่ได้ใช้การนําเข้า Text File และต้องการจะบนัทกึประวตัิการมาสาย-ออกก่อนของพนกังาน 

ก็สามารถดําเนินการได้  

 

5. บันทกึใบขอเปลี4ยนเวลาปฏบัิตงิาน 

เมื�อมีการสร้างตารางการปฏิบตัิงานของพนกังานแล้ว หากต้องการเปลี�ยนเวลาเข้า-ออกงาน (เปลี�ยน

กะ) หรือเปลี�ยนวันหยุดประจําสปัดาห์ (เปลี�ยนกลุ่มงาน) ให้ผู้ ใช้ดําเนินการโดยเรียกเมน ู“ขอเปลี�ยนเวลา

ปฏิบตัิงาน” ซึ�งมีขั %นตอนดงันี % 

Step 1 : เรียกเมน ูขอเปลี�ยนเวลาปฏิบตัิงาน ระบบจะแสดงหน้า “แสดงรายชื�อพนกังาน”  

Step 2 : เลือกสาขาของพนกังานที�ต้องการบนัทึกใบขอเปลี�ยนเวลาปฏิบตัิงาน ดงัภาพ 

 

 

 

 

 Step 3 : ค้นหาเชิงลกึ หากต้องการกรองรายชื�อพนกังานเฉพาะที�ต้องการบนัทกึข้อมลู ซึ�งมีเงื�อนไข

การกรองข้อมลู ดงันี % 

 

 

 

 

 

-  พนกังานทั %งหมด เมื�อเลือกเงื�อนไขนี % แล้วกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงรายชื�อพนกังาน

ทั %งหมดที�ยงัไม่สดักัดกลุม่ 

- ตามโครงสร้างองค์กร เลือกสาขา จากนั %นเลือกลําดบัชั %นหน่วยงานของหน่วยงานที�

ต้องการค้นหาข้อมลู เชน่ ฝ่าย จากนั %นเลือกชื�อฝ่าย ใน combo box ถดัไป จากนั %นกด

ปุ่ ม  ต้องการค้นหา  
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- ตามรหสัพนักงาน ให้ผู้ ใช้กรอกรหสัพนกังานเริ�มต้นที�ต้องการค้นหา ถงึ รหสัสดุท้ายที�

ต้องการค้นหา หากต้องการค้นหาพนกังานเพียงแค่คนเดียว ให้กรอกรหสัพนกังานที�

ต้องการค้นหา ในช่องทั %งสอง แล้วกดปุ่ ม  

Step 4 : Double Click ที�รายชื�อพนกังานที�ต้องการบนัทึกใบขอเปลี�ยนเวลาปฏิบตัิงาน ระบบจะ

แสดงหน้า “แสดงรายการขอเปลี�ยนตารางการปฏิบติังาน” ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 5 : กดปุ่ ม  จากตารางแสดงรายการขอเปลี�ยนตารางการปฏิบตังิาน ระบบจะแสดงหน้า 

“เพิ�ม / แก้ไขใบขอเปลี�ยนตารางการปฏิบัตงิาน” 
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 Step 6 : เลือกความประสงค์ที�ต้องการจะเปลี�ยน วา่จะเปลี�ยน เวลาปฏิบตังิาน หรือ เปลี�ยนวนัหยดุ

ประจํากลุม่ (วนัหยดุประจําสปัดาห์) จากนั %นระบุช่วงวนัที�ที�ต้องการเปลี�ยน (ผู้ ใข้ Hilight วนัที�เดิม แล้วคีย์

วนัที�ใหม่) และเหตผุล (บนัทึกหรือไม่บนัทกึก็ได้) 
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 Step 7 : บนัทกึรายละเอียดขอเปลี�ยน 

- เปลี4ยนเวลาปฏบัิติงาน  เมื�อผู้ ใช้เลือกเปลี�ยนเวลาปฏิบตังิาน ระบบจะเปิดสว่น “เลือก

กะงานใหม่” ให้ผู้ ใช้เลือกกะงาน จากนั %นระบบจะแสดงเวลาเข้า-ออกงานให้ในช่อง

ด้านลา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

-  

 

- เปลี�ยนวนัหยดุประจํากลุม่ เมื�อผู้ ใช้เลือกเปลี�ยนวนัหยดุประจํากลุม่ ระบบจะเปิดส่วน 

“เลือกกลุม่งานใหม่” ให้ผู้ ใช้เลือก กลุม่งาน จากนั %นระบบจะแสดงวนัหยดุประจํากลุม่ที�

ผู้ ใช้เลือก 
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 Step 8 : กดปุ่ ม “บนัทกึ” รายการใบขอจะถกูนําไปแสดงใน ตารางแสดงรายการขอเปลี�ยนตารางการ

ปฏิบตัิงาน 
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6. บันทกึใบขอปฏบัิตงิานล่วงเวลา 

การบนัทกึใบขอปฏิบตัิงานลว่งเวลา ดําเนินการได้ e แบบ คือ บนัใบขอปฏิบติังานลว่งเวลา

รายบุคคล และ บนัทกึใบขอแบบรายกลุม่ 

6.1 บันทกึใบขอปฏบัิตงิานล่วงเวลาแบบรายบุคคล  

เหมาะสําหรับการขอให้กบัแคไ่ม่กี�คน ซึ�งมีขั %นตอนการบนัทกึดงันี % 

Step 1 : เลือกเมน ูบนัทกึข้อมลู > การขอปฏิบตัิงานลว่งเวลา > รายบุคคล ดงัภาพ 

 

 

 

 

 การขอปฏิบตังิานลว่งเวลาแบบนี % สําหรับการบนัทกึใบขอปฏิบตังิานลว่งเวลาของพนกังานที�

เป็นสมาชิกของกลุม่ที�ระบุวา่ การปฏิบตัิงานลว่งเวลา “แบบร้องขอ” เท่านั %น 
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Step 2 : ระบบจะแสดงหน้า “รายชื�อพนกังาน ให้ผู้ใช้เลือกพนกังานที�ต้องการบนัทกึใบขอปฏิบตังิาน

ลว่งเวลา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 3 : เลือกสาขาของพนกังานที�ต้องการบนัทึกใบขอเปลี�ยนเวลาปฏิบตัิงาน ดงัภาพ 

 

 

 

 

 Step 4 : ค้นหาเชิงลกึ หากต้องการกรองรายชื�อพนกังานเฉพาะที�ต้องการบนัทกึข้อมลู ซึ�งมีเงื�อนไข

การกรองข้อมลู ดงันี % 
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- ตามโครงสร้างองค์กร เลือกสาขา จากนั %นเลือกลําดบัชั %นหน่วยงานของหน่วยงานที�

ต้องการค้นหาข้อมลู เชน่ ฝ่าย จากนั %นเลือกชื�อฝ่าย ใน combo box ถดัไป จากนั %นกด

ปุ่ ม  ต้องการค้นหา  

- ตามรหสัพนักงาน ให้ผู้ ใช้กรอกรหสัพนกังานเริ�มต้นที�ต้องการค้นหา ถงึ รหสัสดุท้ายที�

ต้องการค้นหา หากต้องการค้นหาพนกังานเพียงแค่คนเดียว ให้กรอกรหสัพนกังานที�

ต้องการค้นหา ในช่องทั %งสอง แล้วกดปุ่ ม  

- ตามชื�อพนกังาน ให้กรอกชื�อพนกังาน แล้วกดปุ่ ม  

Step 5 : Double Click รายชื�อพนกังานที�ต้องการบนัทกึการขอปฏิบตังิานลว่งเวลา จากนั %นระบบจะ

แสดงหน้า “แสดงสถิตกิารขอปฏิบติังานลว่งเลาของพนกังาน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 6 : กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหน้า “เพิ�ม / แก้ไขใบขอปฏิบตัิงานลว่งเวลาของพนกังาน”  
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Step 7 : กรองข้อมลูในสว่น “เขียนใบขอโอที” โดยระบวุนัที�ที�ต้องการทําโอที และเลือกช่วงเวลา OT ซึ�

แบ่งเป็น ก่อนเวลาทํางานปกติ หลงัเวลาทํางานปกติ หรือทํางานวนัหยดุ ระบเุหตผุล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 8 : กดปุ่ ม “บนัทกึ” หากบนัทกึสมบรูณ์ระบบจะแสดง ข้อความ และนํารายการที�บนัทกึแสดงใน

ตาราง  
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6.2 บันทกึใบขอปฏบัิตงิานล่วงเวลาแบบกลุ่ม 

การทําใบขอปฏิบติังานลว่งเวลาแบบกลุม่ เหมาะสําหรับการทําใบขอให้กบัพนกังานพร้อมๆ กนั

หลายคน หรือยกทั %งกลุม่ มีขั %นตอนการทําใบขอดงันี % 

Step 1 :  click เมน ูบนัทกึข้อมลู > การขอปฏิบตังิานลว่งเวลา > รายกลุม่ 

 

 

 

  

 Step 2 : เลือกสาขาที�พนกังานสงักดั  

 

 

 

 

 

 Step 3 : ระบบจะแสดงหน้า “เพิ�ม / แก้ไขใบขออนมุตัิปฏิบตัิงานลว่งเวลารายกลุม่” 

 Step 4 : เลือกกะงานที�ต้องการบนัทกึใบขอปฏิบตัิงานล่วงเวลา ดงัภาพ 
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 Step 5 : เลือกกลุม่งาน ที�ต้องการบนัทกึใบขอปฏิบตัิงานลว่งเวลา โดยกดปุ่ ม  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Step 6 : รายชื�อพนกังานเป็นสมาชิกของกลุม่ และกะ จากการค้นหาใน Step 4-5 ก็จะแสดงในตาราง

ด้านลา่ง ดงัภาพ จากนั %นให้ผู้ ใส่เครื�องหมาย �หน้าชื�อที�ต้องการทําใบขอปฏิบติังานลว่งเวลา แล้วกดปุ่ ม 

  รายชื�อพนกังานที�ถกูเลือกก็จะย้ายไปยงัตารางด้านขวามือ 
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 Step 7 : ระบุช่วงวนัที�ที�ต้องการให้พนกังานปฏิบตัิงานล่วงเวลา พร้อมเลือกประเภทของ OT ว่าจะ

เป็นก่อนหรือหลงัเวลาปฏิบติังานปกติ  

 

 

 

 

 

 

 

 Step 8 : กดปุ่ ม “บนัทกึ”  

 Step 9 : เรียกดรูายการใบขอปฏิบติังานลว่งเวลาของพนักงาน จากเมน ูบนัทกึข้อมลู > ขอปฏบิตัิงาน

ลว่งเวลา > รายบุคคล  รายการขอปฏิบตัิงานลว่งเวลาที�ทําใบขอแบบกลุม่ จะถกูนํามาแสดงในตารางแสดง 

“รายการขอปฏิบตัิงานลว่งเวลา” ดงัภาพ 
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7. นําเข้า Text File เวลาเข้า-ออกของพนักงาน 

ผู้ใช้สามารถนํา Text File เข้าสูร่ะบบได้ถี�ตามความต้องการ โดยรูปแบบการนําเข้าจะมี e แบบ คือ  

- นํา Text File ที�มีข้อมลูซํ %าข้อมลูเดิม และข้อมลูใหม่เข้าพร้อม ซึ�งระบบจะนําข้อมลูใหม่

แทนที�ข้อมลูเดมิทั %งหมด 

- นํา Text File เฉพาะข้อมลูใหม่เข้าสูร่ะบบ (สะสมข้อมลู)  

ขั %นตอนการนํา Text File เข้าสูร่ะบบมี ดงันี % 

Step 1 : เลือกเมน ู“นําเข้าเวลาปฏิบตังิาน” ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 2 : เลือกสาขาที�ต้องการนํา Text File จากเครื�องสแกนเข้าสูร่ะบบ 
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Step 3 : เลือกเครื�องบนัทกึเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

Step 4 : เลือก Text File ที�ต้องการนําเข้า โดยกดปุ่ ม  เพื�อเลือก File จากที�เก็บ  
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Step 5 : กดปุ่ ม  ระบบจะนํา Text File เข้าสูร่ะบบ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Step 6 : Click “Yes” เมื�อระบบ ถามว่าต้องการลบข้อมลูเดิมหรือไม่ (กรณีต้องการแทนที�ข้อมลูเดิม

ด้วยข้อมลูใหม่ Click “No” หากต้องการเพิ�มข้อมลูใหม่อย่างเดียว ไม่ต้องการแทนที�ข้อมลูเดมิด้วยข้อมลูชดุ

ใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 Step 7 : ตอบ “OK” เมื�อระบบแจ้งข้อความดงัภาพด้านลา่ง 
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 Step 8 : ตรวจสอบข้อมลูเวลาเข้า – ออกที�นําเข้าขั %นต้น โดยเลือกเมน ู“แสดงตารางการลง

ปฏิบตัิงาน” ดงัภาพ 

 

 

 

 Step 9 : ค้นหาพนกังานที�ต้องการตรวจสอบข้อมลู โดยระบเุงื�อนไขการค้นหา (ปฏิบตัติาม Step 2 : 

ของ การบนัทกึใบขอปฏิบตังิานล่วงเวลาของพนกังานรายบุคคล) และระบชุ่วงเวลาที�ต้องการดขู้อมลูเวลา

ปฏิบตัิงานที�นําเข้ามา ให้ผู้ ใช้เลือกช่วงเวลาให้สอดคล้องกบัช่วงเวลาใน Text File ที�นําเข้าระบบ 
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 Step 9 : ตรวจสอบข้อมลู ในตารางว่าสอดคล้องกบั Text File หรือไม่ 
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 Step 10 : ตรวจสอบการสถานะการปฏิบตัิงานในแต่ละวนั โดยดจูากสขีองตาราง ว่าแต่ละวนัระบบ

แสดงเป็นสีอะไร และคําอธิบายด้านลา่งตารางจะบอกความหมายของสี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  จากภาพด้านบน พบว่า  

  พนกังานเข้างานสาย หรือออกงานก่อนเป็นสว่นใหญ่  ลางาน l วนั ขาดงาน e วนั และมี

วนัหยดุประจําสปัดาห์ m วนั 

  หากผู้ใช้ต้องการเปลี�ยนสีของแต่ละสถานะใหม่ สามารถดําเนินการได้โดย 

1) Click ตรงช่องสขีองสถานะที�ต้องการเปลี�ยน  
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2) เลือกสีที�ต้องการ แล้วกดปุ่ ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) สีของสถานะที�ต้องการเปลี�ยน ก็จะแสดงเป็นสีใหม่ 

 

 

4) แถบสขีองการเข้าสาย – ออกก่อน ก็จะเปลี�ยนไปเป็นสีใหม่ 
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Step 11 : ตรวจสอบความสมบรูณ์เวลาปฏิบตังิานของพนกังาน ว่ามีวนัใดบ้างที�ไม่มีการสแกนเวลา

เข้าออก หรือมีวนัใดบ้างที�สแกนเวลาเข้าออกไม่สมบรูณ์ โดยดจูากรายงาน TAI24 ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หากข้อมูลเวลาปฏิบตังิานไม่สมบรูณ์ระบบจะแสดงรายการของวนัที�ยังไม่สมบูรณ์ให้ผู้ ใช้เหน็ เพื�อทํา

การแก้ไขต่อไป แตห่ากสมบูรณ์ รายงานดงักลา่วจะแสดงค่าเป็นค่าว่าง 

 Step 12 : แก้ไขข้อมลูเวลาปฏิบตังิานในตารางการปฏิบตังิาน กรณีข้อมลูเวลาไม่ครบทั %งขาเข้า และ

ขาออก หรือ บนัทกึเวลาผิดพลาด โดยให้ Double Click ที�แถวของวนัที�ที�ต้องการแก้ไขข้อมลู ในหน้า “แสดง

ตารางการปฏิบติังาน” (ต้องดาํเนินการก่อนประมวลผลเวลาปฏบัิติงาน หรือหากประมวลผลแล้ว 

ต้องการแก้ไข ให้ทําการยกเลิกการประมวลผลก่อน) 

 

- Double Click ที�แถวที�ต้องการแก้ไขข้อมลู 
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- ระบบจะแสดงหน้า “แก้ไขเวลาปฏิบตังิาน” ต้องการแก้ไขเวลาช่องไหน ให้ Hilight แล้ว

คีย์เวลาใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กดปุ่ ม “บนัทกึ” รายการแถบอาจเปลี�ยนแปลงไปเมื�อมีการแก้ไขข้อมลู 
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8. ประมวลผลเวลาปฏิบัติงาน 

ก่อนประมวลผลเวลาปฏิบตัิงาน ผู้ ใช้จะต้องตรวจสอบข้อมลูต่อไปนี %ว่า ได้บนัทกึเข้าสูร่ะบบครบถ้วน

แล้ว คือ  

1) ใบลา 

2) ใบขอทํางานลว่งเวลา 

3) ซอ่มข้อมลูเวลาปฏิบตังิานที�ไม่สมบูรณ์ 

การประมวลผลเวลาปฏิบติังานมีขั %นตอน ดงันี % 

Step 1 : Click เมน ู“ประมวลผลเวลาปฏิบตังิาน”  

 

 

 

Step 2 : เลือกเดือน ที�ต้องการประมวลผลเวลาปฏิบตังิาน (ระบบ Defualt เป็นเดือนปัจจบุนั)  

 

 

 

 

Step 3 : ลบรายการประมวลผลที�เคยประมวลไว้ ในเดือนนั %น โดย click ที�รายการ แล้วกดปุ่ ม   

 

 

 

  

Click ปุ่ ม  เมื�อระบบแจ้งว่า “ทา่นต้องการยกเลกิการประมวลผลหรือไม่”  

หลงัจากนั %นระบบก็จะทําการล้างรายการประมวลผลดงักลา่ว  

หากไม่เคยประมวลผลเวลาปฏบัิตงิานในเดือนนั(นเลย ให้ผู้ใช้ดําเนินการใน Step 4 

ได้เลย 
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  Step 4 : กดปุ่ ม  เหนือตารางแสดงรายการประมวลผลเวลาปฏิบตังิาน ระบบจะแจ้งให้ผู้ ใช้ว่า 

“กรุณาสํารองข้อมลูตารางการปฏิบตังิาน ก่อนประมวลผลการปฏิบติังาน” ให้ผู้กดปุ่ ม  จากนั %นระบบจะ

แสดงหน้า “เพิ�ม / แก้ไขการประมวลผลเวลาปฏิบติังาน”  

  Step 5 : เลือกชดุการจ่ายของพนกังานที�ต้องการประมวลผล ซึ�งชดุการจ่ายจะสร้างเป็นชดุเดียวใช้ทั %ง

องค์กร หรือแยกตามสาขา 

 

 

 

 

 

Step 6 : เลือกงวดการจ่ายที�ต้องการประมวลผ 

 

 

Step 7 : เลือกเดือนที�ต้องการประมวลผลเวลาปฏิบตังิาน 
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Step 8 : ค้นหาพนกังานที�ต้องการประมวลผลเวลาปฏิบตัิงาน  

 การประมวลผลรองรับทั %งการประมวลทั %งหมดทกุคนในรอบเดียวกัน หรือประมวลแยกตาม

หน่วยงานย่อย ประมวลแค่บางคน ประมวลตามกะงาน และประมวลตามกลุ่มงาน ให้ผู้ ใช้เลือก

เงื�อนไขใด เงื�อนไขหนึ�งในการเลือกพนกังานมาประมวลผลเวลาปฏิบติังาน จากนั %นกดปุ่ ม   

 

 

 

 

 

 

 

Step 9 : ระบบทําการประมวลผลเวลาปฏิบัติงาน ซึ�งช่วงเวลาที�มีการประมวล ระบบจะแสดง 

Progressive Bar แสดงความคืบหน้าของการประมวล และแสดง ข้อความเมื�อประมวลผลสมบรูณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จาํนวนพนักงานที4ทาํการ

ประมวลผลในรอบนี I 
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Step 10 : ตรวจสอบข้อมลู การประมวลผลเวลาปฏิบัติงาน โดยเรียกดจูากรายงานประจําเดือน ใน

ระบบเวลาปฏิบตัิงาน ดงัภาพ 
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คาํนวณเงนิเดอืน 
 

1. บนัทกึเงนิเพิ'มไม่ประจาํ 

รายการเงินเพิ
มที
บริษัทจ่ายให้พนกังานแบบไม่ประจํา หรืออตัราไม่คงที
ในแต่ละงวด เช่น คอมมิชชนั ค่า
เดินทาง หรืออื
นๆ ที
ได้ตั %งค่าไว้ที
รายการเงินเพิ
ม ที
ตั %งค่าระบบเงินเดือน ผู้ ใช้จะต้องบันทึกจํานวนเงินของเงิน
เพิ
มดงักลา่วเข้าสูร่ะบบ ก่อนการคํานวณเงินเดือน โดยสามารถบนัทกึเงินเพิ
มดงักลา่วได้ 2 ช่องทาง คือ 

 

1.1 บันทกึรายการเงนิเพิ'มเข้าสู่ระบบโดยตรง  

โดยไปที
เมนู ระบบ “เงินเดือน” แล้วไปที
เมนู “บันทึกข้อมูล” เลือก เมนู “รายการเงินเพิ
มไม่
ประจํา”  เลือก “แบบบนัทกึรายการเงินเพิ
ม” ดงัภาพ 
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ขั 7นตอนการบันทกึรายการเงนิเพิ'ม 

Step 1 : เลือกชดุการจ่าย / งวดการจ่าย สว่นเดือนและปี ระบบจะแสดงเป็นเดือน –ปี ปัจจบุันเสมอ 
Step 2 : เลือกรายการเงินเพิ
มที
ต้องการบนัทกึจํานวนเงิน โดยสามารถค้นหาจากชื
อเงินเพิ
ม หรือรหสั

เงินเพิ
ม ระบบจะแสดงรายชื
อเงนิเพิ
มที
ได้ตั %งค่าไว้ที
ระบบเงินเดือน ให้ผู้ ใช้เลอืกว่าจะบนัทกึเงินเพิ
มรายการ
ไหน 

Step 3 : ค้นหาพนกังานที
ต้องการบนัทกึรายการเงินเพิ
มให้ ซึ
งถ้าผู้ใช้ไม่กรองพนกังาน ระบบจะ
แสดงรายชื
อพนกังานทั %งหมดไว้ให้อยูแ่ล้ว 

Step 4 : บนัทกึจํานวนเงินสําหรับรายการเงินเพิ
มที
เลือกไว้ให้แก่พนกังาน ผู้ใช้สามารถบนัทกึจํานวน
ได้ทั %งแบบจํานวนเตม็ และแบบทศนิยมไม่เกิน 2 ตําแหน่ง 

Step 5 : เมื
อบนัทกึจํานวนเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ ใช้กดปุ่ ม “บนัทกึ” แล้วเลือกรายการเงินเพิ
มตวัใหม่ 
แล้วบนัทกึจํานวนเงิน ขั %นตอนเหมือนข้อ 1- 4  

 
 

 

3 
1 

2 

4 
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1.2 บันทกึรายการเงนิเพิ'มโดยการ Import Excel File เข้าสู่ระบบ   
ผู้ ใช้สามารถนํารายการเงินเพิ
มพร้อมจํานวนเงินที
พนักงานจะได้รับในรายการเงินเพิ
มแต่ละ

รายการเข้าสู่ระบบ Humano ได้ หากจดัรูปแบบ File ให้ตรงกับรูปแบบที
 Humano กําหนด โดยให้ผู้ ใช้ 
click ที
เมน ู“แบบนําเข้ารายการเงินเพิ
มอตัโนมติั” ดงัภาพ 
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 มีขั %นตอนดงันี % 
 Step 1 : เลือกชดุการจ่าย งวดการจ่าย  

Step 2 : กดปุ่ ม  เพื
อหา File ที
เราเก็บไว้ ระบบจะแสดงแถบสใีห้ผู้ใช้ทราบว่า การนาํเข้าข้อมลูมี

ความคืบหน้าแคไ่หนแล้ว และเมื
อนําเข้าสมบรูณ์ระบบจะแจ้ง มี File สรุปผลการนาํเข้าวา่สมบรูณ์กี
รายการ และไมส่ามารถ

นําเข้าได้กี
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 

รหสัเงนิเพิ'ม : คือรหสัเงินเพิ
มจากหน้าตั %งค่าระบบเงินเดือน หน้ารายการเงินเพิ
ม ซึ
งผู้ใช้ต้องใช้รหสันี %ใน
การตรวจเช็ครายการ 
จาํนวนเงนิ : ระบจํุานวนเงินที
พนกังานจะได้รับ 
ระบบรองรับการนําเข้าข้อมลูรายการเงินเพิ
มหลายๆ รายการใน Sheet เดียวกันได้ 

รูปแบบ Excel File สําหรับนําเข้าเวลาปฏิบตังิานล่วงเวลา ตามแบบด้านลา่ง โดยผู้ใช้สามารถตั %งชื
อ File ได้
ตามต้องการ แต่ห้ามเปลี
ยนชื
อ Sheet ที
บนัทกึข้อมลู จากคําว่า “ImportFormat” เป็นอยา่งอื
น  

**ข้อพงึระวัง** 

1. ต้องตรวจเช็ครหสัพนกังานที
จะนําเข้าต้องเป็นรหสัพนกังานที
มีอยู่ในระบบ Humano เท่านั %น 
2. รหสัพนกังานที
ไม่มีจํานวนเงิน ให้ลบแถวรายการนั %นออก 

 
 

Step 3 : กดปุ่ ม   
 ระบบจะตรวจสอบรหสัพนกังานใน Excel File กบั ในฐานข้อมลู ถ้ารหสัพนกังานไม่ตรงกนั 

ระบบจะไม่นําเข้าสูร่ะบบ  
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Step 4 : ตรวจสอบความสมบรูณ์เมื
อเรียบร้อยแล้วผู้ใช้สามารถไปเรียกดวูนัทํางานได้ ที
เมน ู“บนัทกึ
รายการเงินเพิ
มไม่ประจํา > แบบบนัทกึเอง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หรือรายงาน PRI12 : รายงานแสดงรายชื
อพนกังานจําแนกตามการนําเข้าข้อมลู 
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2. บันทกึเงนิหักไม่ประจาํ 

การบนัทกึรายการเงินหกัไม่ประจํา สามารถดําเนินการได้ 2 ช่องทาง และมีขั %นตอนการดําเนินการ
เหมือนกบัรายการเงินเพิ
มไม่ประจํา แตเ่ปลี
ยนเป็นเมน ู“เงินหกัไม่ประจํา”  

3. การคํานวณเงนิเดือน 
เมื
อประมวลผลเวลาปฏิบัติงาน  บันทึกเงินเพิ
มไม่ประจํา บันทึกเงินหักไม่ประจําเรียบร้อยแล้ว จึง

คํานวณเงินเดือน ซึ
งมีขั %นตอนดงันี % 

Step 1 : ตรวจสอบว่ามีรายการคํานวณเงินเดือน ณ เดือนที
ต้องการคํานวณ ที
ตรงกับชุดและจึง

คํานวณเงินเดือน หรือไม่ โดยไปที
เมนู “รายการคํานวณเงินเดือน” แล้วเลือกเดือนที
ต้องการประมวล ถ้ามี

รายการตรงกัน ให้ใส่เครื
องหมาย �หน้ารายการที
ต้องการล้าง แล้วกดปุ่ ม  รายการดงักล่าวก็

จะถกูเคลียร์จากระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 2 : เลือกเมน ู“คํานวณเงินเดือนอตัโนมตัิ” ระบบจะแสดงหน้า “คํานวณเงินเดือน” 
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  Step 3 : เลือกหน่วยงานที
ต้องการคํานวณเงินเดือน มี X เงื
อนไขในการเลือกคือ 

- ทั %งหมด ผู้ใช้ไม่จําเป็นต้องเลือก หรือเลือกแคบ่างหน่วยงานย่อย 

 

 

 

- สาขา ให้เลือกเฉพาะสํานักงานสาขาที
ต้องการคํานวณเงินเดือน กรณีไม่มีสาขา ระบบ

จะแสดงเป็นสํานกังานใหญ่ 

 

 

 

- หน่วยงาน เมื
อ click ที
คําว่า “หน่วยงาน” ระบบจะแสดงหน้า “แสดงรายการหน่วยงาน” 

ให้ผู้ ใช้ใสเ่ครื
องหมาย �หน้ารายการหน่วยงานที
ต้องการประมวลผลเงินเดือน แล้วกด

ปุ่ ม   
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  Step 4 : เลือกเดือน-ปี ที
ต้องการคํานวณเงินเดือน ระบบจะแสดงเป็นเดือน-ปีปัจจบุนั  

 

   

Step 5 : เลือกชดุการจ่าย หรือเลือกทั %งหมด กรณีต้องการคํานวณหลายชดุการจ่าย และงวดการจ่าย 

พร้อมกนัทีเดียว (กรณีมีงวดการจ่ายมากกว่า 1 งวดต่อเดือน) 

 

 

 

Step 6 : ใส่เครื
องหมาย �หน้างวดการจ่ายที
ต้องการ แล้วกดปุ่ ม  งวดการจ่ายที
เลือก

จะถกูนําไปแสดง ในตารางด้านลา่ง 

 

 

 

  Step 7 : ใสเ่ครื
องหมาย �หน้างวดการจ่ายที
ต้องการคํานวณเงินเดือน แล้วกดปุ่ ม  

 

 

 

 

 

หากไม่ต้องการคํานวณงวดใด ให้ใส่เครื
องหมายถกู แล้วกดปุ่ ม     ระบบจะลบ

รายการดงักล่าวออก  และหากต้องการคํานวณเงินเดือน ให้กดปุ่ ม        ซึ
งสามารถเช็ค

ความก้าวหน้าของการคํานวณเงินเดือน โดยดูจากเมื
อการคํานวณเงินเดือนสําเร็จ ระบบจะแสดง

หน้าสรุปผล 
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การคํานวณเงินเดือนที
แสดงผลว่า คํานวณสมบรูณ์กี
รายการ คํานวณผิดพลาดกี
ราย และมีกี
รายการที
ยงั

ไม่สมบรูณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 8 ตรวจเช็คผลการคํานวณ โดยเรียกดทีู
เมน ู“แสดงผลการคํานวณเงินเดือน" จากนั %น Double 

Click รายของพนกังานที
ต้องการด ู
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หรือตรวจสอบจากรายงานประจําเดือนในกรอบสีแดง 
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Step 9 : หากพบว่ารายการที
คํานวณเงินเดือน มีรายการเงินเพิ
ม เงินหัก หรือรายการบางตัวที


ผิดพลาด ผู้ ใช้สามารถล้างรายการคํานวณ โดยไปที
เมน ู“รายการคํานวณ” กดล้างข้อมลูแล้วทําการคํานวณ

เงินเดือนใหม่ 
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4. ส่งออกข้อมูล 

4.1 ส่งออกข้อมูลสู่ธนาคาร  

มีขั %นตอนดงันี % 

Step 1 : เลือกเมน ู“ส่งออกข้อมลูสูธ่นาคาร” ระบบจะแสดงหน้า “แปลงข้อมลูเงินเดือนนําสง่ธนาคาร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 2 : เลือกสาขาที
ต้องการสง่ออกข้อมลูเงินเดือน ระบบจะแสดงรายการสาขาของบริษัท ตามสิทธิ

ผู้ใช้ที
เข้าใช้งาน ว่าจะมองเห็นได้เฉพาะสาขาใดสาขานึง หรือกรณีสิทธิสงูสดุ หรือสิทธิที
ได้รับการตั %งค่าไว้ ก็จะมี

ค่าใน combo box ให้เลือกได้ทั %งหมด 

 

Step 3 : ธนาคาร แสดงรายชื
อธนาคารของบริษัท ที
ได้บนัทกึไว้ในหน้าตั %งค่าระบบเงินเดือน หากบริษัทมี

มากกว่า 1 ธนาคาร ระบบการจะแสดงรายการธนาคารให้เลือกมากกว่า 1 ด้วย 

 

 

Step 4 : เลือกเดือนปี ที
ต้องการสง่ออกข้อมลูเงินเดือนไปยงัธนาคาร  
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Step 5 : เลือกชดุการจ่าย จะแสดงข้อมลูให้เห็น / เลือกตามสทิธิของผู้ใช้ที
 Login เข้าสูร่ะบบ  

 

 

Step 6 : เลือกงวดการจ่าย แสดงข้อมลูงวดการจ่ายทั %งหมด ตามชดุการจ่ายที
เลือกใน combo box ชดุ

การจ่าย 

 

 

 

ช่องแสดงวันที' ผู้ใช้สามารถเปลี'ยนวันที'จ่ายจากช่องนี 7ได้ 

Step 7 : เลือกรายการที
ต้องการสง่ออก โดยใส่เครื
องหมาย �หน้ารายการแล้วกดปุ่ ม   
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Step 8 : ตั %งชื
อ File และเลือกแหลง่จดัเก็บ File ที
ส่งออก แล้วกดปุ่ ม “Save” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 9 : ตรวจผลการส่งออก โดยดจูากหน้าสรุปลการส่งออก 
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Step 10 : ตรวจสอบความถกูต้องของ Text File  

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : สําหรับการส่งออกไปยังธนาคารอื�นๆ ก็ดําเนินการตามขั�นตอนดังกล่าวได้ ยกเว้นธนาคาร
กรุงเทพ   ผู้ใช้จะต้องเลือก Type (ประเภทของแหล่งข้อมูลที�นําส่ง Type 1 = นําส่งผ่านระบบ 
i-cash / Type 2 = นําส่งผ่านระบบ internet) หลังจากกดปุ่ม แปลงข้อมูล  

  

 

 

 

 

 

 **ข้อพงึระวัง** 

1. เงินเดือนของพนกังานทกุคนจะต้องมีวนัเริ
มต้นได้รับเงินเดือน 

2. รายการเงินเพิ
มที
ผกูติดกบัพนกังาน หรือตําแหน่งงานต้องมีหน่วยที
ถกูต้อง (M-บาทตอ่เดือน, D-บาทตอ่

วนั) 

3. สตูรการคํานวณภาษี  

4. การคํานวณประกนัสงัคม โดยเฉพาะการระบผุู้ นําส่งเงินสมทบ (พนกังานออกเอง หรือนายจ้างออกให้) 
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4.2 ส่งออกข้อมูลสู่กองทนุสํารองเลี 7ยงชีพ 

Step 1 : เลือกเมน ู“ส่งออกข้อมลูสูก่องทนุสํารองเลี %ยงชีพ” ระบบจะแสดงหน้า “แปลงข้อมลูเงินเดือน

นําส่งธนาคาร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Step 2-9 ดําเนินการเหมือนกบัการส่งออกข้อมลูสู่ธนาคาร 

 

 **ข้อพงึระวัง** 

5. เงินเดือนของพนกังานทกุคนจะต้องมีวนัเริ
มต้นได้รับเงินเดือน 

6. รายการเงินเพิ
มที
ผกูติดกบัพนกังาน หรือตําแหน่งงานต้องมีหน่วยที
ถกูต้อง (M-บาทตอ่เดือน, D-บาทตอ่

วนั) 

7. สตูรการคํานวณภาษี  

8. การคํานวณประกนัสงัคม โดยเฉพาะการระบผุู้ นําส่งเงินสมทบ (พนกังานออกเอง หรือนายจ้างออกให้) 
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5. ปรับขึ 7นเงนิเดือน 
ระบบรองรับการปรับขึ %นเงินเดือนให้พนกังานพร้อมกันหลายๆ คน โดยการใช้งานผ่านเมน ู“ปรับขึ %น

เงินเดือน” ของระบบเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

เมื
อผู้ ใช้งานเรียกเมน ู“ปรับขึ %นเงินเดือน” ระบบจะแสดงหน้า “แสดงรายการปรับขึ %นเงินเดือน” ซึ
งจะ
แสดงรายการปรับขึ %นเงินเดือนที
เกิดแล้ว โดยแสดงตามสาขา (แสดงข้อมลูตามสทิธิของผู้ ใช้งาน) และปี หาก
เปลี
ยนสาขา/ เปลี
ยนปี รายการที
แสดงด้านลา่งก็จะเปลี
ยนแปลงตามสาขา / ปีที
เลือก 

 
5.1 เพิ'มรายการปรับขึ 7นเงนิเดือน 

 
มีขั 7นตอนดังนี 7 
Step 1 : กดปุ่ ม “เพิ
ม” ระบบจะแสดงหน้า เพิ
ม/แก้ไขการปรับขึ %นเงินเดือน 
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Step 2 : กดปุ่ ม         ระบบจะแสดงหน้า “ค้นหาพนกังาน”  ซึ
งมีเงื
อนไขการค้นหาพนกังาน
ดงันี % 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   เงื
อนไขที
 1 : รายสาขา หมายถงึ ทกุคนที
อยูใ่นสาขานั %น 
   เงื
อนไขที
 2 : ตามโครงสร้างองค์กร หมายถึงการเลือกเป็นหน่วยงานย่อย เช่น เลือกลําดบัชั %น

หน่วยงานเป็นฝ่าย แล้วเลือกฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ระบบจะค้นหาพนักงานทั %งหมดในฝ่ายทรัพยากรมนษุย์
มาแสดง 

เงื
อนไขที
 3 : ตามระดบัการบงัคบับญัชา ให้ผู้ ใช้ click ตรงระดบัการบังคบับญัชา แล้วกดปุ่ ม 

 ระบบจะแสดงรายการระดับการบังคับบัญชามาแสดงให้เลือก เมื
อเราเลือกระดับใด ระบบจะดึง
รายชื
อพนกังานที
ถือครองระดบัการบงัคบับญัชาดงักลา่ว เข้าสูร่ะบบการปรับเงินเดือน 

  เงื
อนไขที
 4 : ตามตําแหน่ง ให้ผู้ ใช้ click ตรงตําแหน่ง แล้วกดปุ่ ม    ระบบจะแสดง
รายการตําแหน่งมาแสดงให้เลือก เมื
อเราเลือกตําแหน่งใด ระบบจะดึงรายชื
อพนักงานที
ถือครองตําแหน่ง
ดงักลา่ว เข้าสูร่ะบบการปรับเงินเดือน 

   เงื
อนไขที
 5 : ตามอายุงาน ให้ผู้ ใช้ click ตรงค้นหาตามอายุงาน แล้วระบุช่วงอายุงานที

ต้องการในช่อง จากอายงุาน  และช่องถึงอายงุาน  ระบบจะดงึรายชื
อพนักงานที
ที
อยู่ในช่วงอายงุานดงักล่าว 
เข้าสูร่ะบบการปรับเงินเดือน 

เงื
อนไขที
 6 : ค้นหาตามรหสัพนักงาน ให้ผู้ ใช้ click ตรงค้นหาตามรหัสพนักงาน แล้วกดปุ่ ม 

  ระบบจะแสดงหน้า “เลือกพนกังาน” ให้ผู้ ใช้ใสเ่ครื
องหมายถกู หน้ารายชื
อพนักงานที
ต้องการนําเข้าสู่



 

Humano Payroll Manual | P a g e - 143 - 
 

ระบบปรับเงินเดือน (สามารถเลือกได้มากกกว่า 1 คน)  ระบบจะดงึรายชื
อพนักงานดงักล่าว เข้าสูร่ะบบการ
ปรับเงินเดือน 

 
Step 3 : กดปุ่ ม “เลือก” ในหน้าค้นหาพนกังาน รายชื
อพนกังานตามเงื
อนไขที
เลือกจะแสดงในหน้า 

เพิ
ม /แก้ไขปรับขึ %นเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 4 : รายชื
อพนกังานตามเงื
อนไขที
เลือกจะแสดงในหน้า เพิ
ม /แก้ไขปรับขึ %นเงินเดือน 
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Step 5 : เลือกรูปแบบการจ่าย จะเป็น บาท / เปอร์เซน็ต์ / ขั %น (Feature พิเศษ) 
 
 
 
 

Step 6 : ระบุจํานวนที
ต้องการปรับขึ %น  จากนั %นกดปุ่ ม      ระบบจะประมวลผลยอดเงินที
จะต้องปรับ
ขึ %นให้ผู้ใช้เห็น และตรวจสอบหรือแก้ไขได้ (แก้ไขข้อมลูของคอลมัภ์ “จํานวนเงินที
ปรับเพิ
ม”)  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 7 : เมื
อกดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะแสดงหน้า “ยืนยนัการปรับขึ %นเงินเดือน” ซึ
งจะมีช่องให้ผู้ ใช้ระบุ
วนัที
 ที
จะให้เงินเดือนอตัราใหม่บงัคบัใช้ ซึ
งสามารถกําหนดลว่งหน้าได้ พร้อมกนันี % ในช่องข้อมลูด้านลา่ง 
ระบบจะสรุปยอดให้ดวูา่ จํานวนคนที
ปรับขึ %นมีกี
คน และงบประมาณที
จะต้องเพิ
มขึ %น / เดือน และต่อปี เป็น
เท่าไหร่   

Step 8 : กดปุ่ ม “ยืนยนั” ระบบจะทําการประมวลผล และแจ้งข้อความว่า “ดําเนินการสมบรูณ์”  และ
ระบบจะแสดงรายการการปรับขึ %นเงินเดือนดงักล่าว ที
หน้า “แสดงรายการปรับขึ %นเงินเดือน” 

Step 9 : ตรวจสอบผลการปรับขึ %นเงินเดือน โดยดจูาก Tabpage : เงินเดือน ของหน้าเพิ
ม / แก้ไข
เงินเดือนของพนกังานที
ได้รับการปรับ  
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 รายงาน PSI23 : รายงานประวติัการปรับขึ %นเงินเดือน 
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 รายงาน PRI23 : รายงานแสดงสถิติการปรับขึ %นเงินเดือน 
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5.2 แก้ไขรายการปรับขึ 7นเงินเดือน 
ผู้ใช้สามารถเรียกดแูละแก้ไขรายการปรับขึ %นเงินเดือนที
ยงัไม่ถงึวนับงัคบัใช้ได้ แต่หากรายการปรับขึ %น

เงินเดือนใดที
ถึงกําหนด หรือเลยวนับงัคบัใช้ไปแล้ว ระบบจะเปิดให้ดขู้อมลูได้เพียงอย่างเดียว ไม่สามารถ
แก้ไขได้ 

 
ขั 7นตอนการแก้ไขรายการปรับขึ 7นเงนิเดือน 

Step 1 : เลือกรายการที
ต้องการแก้ไข หรือเรียกด ูแล้วกดปุ่ ม  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Step 2 : ดําเนินการแก้ไขข้อมลู ตามขั %นตอนการเพิ
มรายการปรับขึ %นเงินเดือน  Step 2 : เป็นต้นไป 
Step 3 : หากรายการที
เรียกด ูเป็นรายการปรับขึ %นเงินเดือนที
เลยวนับงัคบัใช้แล้ว ระบบจะแจ้งเตือน

ว่า “รายการนี %ผ่านวนับังคบัใช้แล้ว ไม่สามารถแก้ไขได้”  เมื
อผู้ ใช้กดปุ่ ม “OK”  ระบบจะแสดงหน้า เพิ
ม / 
แก้ไขการปรับขึ %นเงินเดือน เป็นรายการสําหรับดอูย่างเดียว ไม่สามารถแก้ไขใดๆ ได้ ดงัภาพ และมีคอลมัภ์ 
“วนัที
บงัคบัใช้” เพิ
มเติมเพื
อผู้ใช้ทราบว่า รายการดงักล่าวบงัคบัใช้ตั %งแต่เมื
อไหร่ 
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5.3 ลบรายการปรับขึ 7นเงินเดือน 
 ระบบยอมให้ลบรายการที
ยงัไม่ถงึกําหนดบงัคบัใช้ได้ โดยมีขั %นตอน ดงันี % 
 
 
 
 
 
 

Step 1 : เลือกรายการปรับขึ %นเงินเดือนที
 ต้องการลบ แล้วกดปุ่ ม  

 
 
 
 
 
 
 
 

Step 2 : ระบบจะแจ้งข้อความ “ทา่นต้องการลบข้อมลูนี %หรือไม่” ให้ผู้ ใช้กดปุ่ ม “Yes” หากยืนยนัลบ
รายการ และกด “No” หากไม่ต้องการยกเลิก 
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Step 3 : เมื
อผู้ ใช้กดปุ่ ม “Yes” เพื
อยืนยนัการลบแล้ว รายการดงักลา่วจะหายไปจากหน้า “แสดง
รายการปรับขึ %นเงินเดือน” 

Step 4 : ตรวจเช็คความสมบรูณ์ของการลบข้อมลู โดยดจูาก Tabpage : เงินเดือน ของหน้าเพิ
ม / 
แก้ไขเงินเดือนของพนกังานที
ได้รับการปรับ รายการดงักลา่วจะหายไปจากหน้าเงินเดือนของพนกังาน และ
อตัราเงินเดือนเดมิ จะไม่มีวนัสิ %นสดุ 
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6. คาํนวณภาษีกรณีเงนิได้เพราะเหตุออกจากงาน 

ระบบรองรับการคํานวณภาษี จากเงินได้เพราะเหตอุอกจากงาน ตามมาตรฐาน โดยรองรับการทดสอบ
การคํานวณสําหรับพนกังานที
ยงัปฏิบตังิานอยู่ และพนกังานที
ลาออกแล้ว 

 
คาํนวณภาษีกรณีเงนิได้เพราะเหตุออกจากงาน 
มีขั %นตอนการคํานวณดงันี % 

Step 1 : เลือกเมนคํูานวณภาษีเงินได้เพราะเหตอุอกจากงาน ระบบจะแสดงหน้า “แสดงรายการ
คํานวณภาษีกรณีเงินได้เพราะเหตอุอกจากงาน ระบบจะแสดงหน้า “แสดงรายการคํานวณภาษีกรณีเงินได้
เพราะเหตอุอกจากงาน” 
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Step 2 : หากต้องการคํานวณหาภาษีจากเงินเพราะเหตอุอกจากงานให้กดปุ่ ม    ระบบจะแสดง
หน้าดงัภาพด้านลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 3 : กดปุ่ ม         เพื
อค้นหาพนกังานที
ต้องการจะคํานวณภาษีจากเงินได้เพราะเหตุ
ออกจากงาน   ระบบจะแสดงหน้า ดงัภาพ มาให้ผู้ใช้เลือกว่า ต้องการคํานวณเงินได้ของพนกังาน
ทา่นใด เมื
อใส่เครื
องหมายถกูหน้าชื
อพนกังานที
ต้องการแล้ว ให้กดปุ่ ม  
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Step 4 : ระบบจะแสดงข้อมลูของพนกังานทา่นนั %น อนัประกอบด้วย อายงุาน เลขประจําตวั
ประชาชน  

 
 
 
 
 
 
 
 

Step 5 : เลือกปีภาษี  
Step 6 : เลือกประเภทการรับเงิน ซึ
งประเภทการรับเงินนี %จะมีผลต่อค่าฐานในการคํานวณ

ค่าใช้จ่ายว่า จะคํานวณจากฐาน 3,500 บาท หรือ 7,000 บาท 
 
 
 

Step 7 : บนัทกึรายการเงินได้ที
จ่ายให้พนกังาน โดยระบปุระเภทการจ่ายก่อน  ตามด้วย
บนัทกึชื
อเงินได้ และจํานวนเงิน ซึ
งประเภทของเงินได้จะเป็นตวับอกว่า เงินได้นั %นๆ จะต้องนําไป
ประมวลผลขั %นตอนไหนบ้าง  
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Step 8 : เมื
อบนัทกึรายการเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 9 : เรียกดรูายการคํานวณจาก Tabpage “รายการคํานวณ” ตามแบบฟอร์ม ใบแนบ 
ภงด 90 / 91 
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Step 10 : เรียกรายงานจากรายงานภายนอก นําส่งสรรพากร ของระบบเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื'อบันทกึการลาให้พนักงานเรียบร้อยแล้ว ระบบจะไม่นํารายการของบุคคลดังกล่าวไปคํานวณ
เงนิเดือนในรอบเดือนนั 7นอีก และระบบจะนํายอดเงินได้  

ยอดภาษีไปรวมนําส่ง ภงด 1 ของเดือนนั 7น และ ภงด 1ก ของปีภาษีนั 7นๆ 
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ระบบสิทธิและการบาํรุงรักษา 
 

1. Login เข้าสู่ระบบ  
Step 1 : การ Login เข้าสูร่ะบบ ให้ Click ที  Icon       บนหน้าจอ ระบบจะแสดงหน้า License 

Agreement ให้ผู้ ใช้ click ยอมรับ แล้วกดปุ่ ม ถดัไป 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 2 : บนัทกึ user name และ password แล้วกดปุ่ ม  
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Step 3 : ระบบจะแสดงหน้าจอหลกั ให้ใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 4 : ออกจากระบบโดยการกดปุ่ ม Logout  
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2. เปลี1ยนรหัสผ่าน 
      ผู้ ใช้สามารถเปลี ยนรหสัผ่านสําหรับการเข้าใช้งานระบบได้ ทั Aง User ที มีอยูใ่นแล้วในระบบ และ User ที สร้างขึ Aน
ใหม่ โดยไปที เมน ูเปลี ยนรหสัผ่าน ของระบบรักษาความปลอดภยัและบํารุงรักษา ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 จากนั Aนระบรุหสัผ่านปัจจบุนั รหสัผ่านใหม่ พร้อมยืนยนั จากนั Aนกดปุ่ มบนัทกึ เมื อ Login ในครั Aงต่อไป ผู้ใช้
สามารถ Login ด้วย Username เดิม และ รหสัผ่านใหม่ได้เลย  
 การเปลี ยนรหสัผ่าน ทําได้ไม่จํากดัจํานวนครั Aง 
 
3. การสํารอง / ส่งคืนข้อมูล 

ผู้ใช้สามารถสํารองข้อมลู เพื อลดความเสี ยงของข้อมลูที อาจจะโดนโจมตีจากไวรัส หรืออื นๆ โดยผู้ใช้ที ได้รับสทิธิ
ให้เข้าถกูเมนนีู A สามารถเข้าไปดําเนินการได้ 

 
 
 
 
 
 

ในครั Aงแรกของการสํารองข้อมลู ให้ผู้ ใช้             แล้วบนัทกึข้อมลู 
  Host : ระบ ุIP ของเครื อง server ที จดัเก็บข้อมลู Humano 
  Data Base : ระบ ุHumano 
  User ID / Password  : ระบ ุHumano / Humano  
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 Root Backup Folder : กดเลือก folder ที จะจดัเก็บ file backup จากนั Aนกดปุ่ ม save 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
**Backup ข้อมูล 
มีขั Aนตอนการบนัทกึข้อมลูดงันี A 
Step 1 : กดปุ่ ม Tabpage : Backup / Restore  
Step 2 : backup1 ระบบจะสอบถาม proceed ให้กดปุ่ ม yes ระบบจะทําการสํารองข้อมลู กด yes  
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Step3 : ระบบแสดงแถบแสดง % ความสาํเร็จของการ backup ข้อมลู และเมื อ backup สําเร็จ ระบบจะ
แสดง message แจ้ง ดงัภาพ 
 
 
  
 
 
 
**Restore ข้อมูล 
มีขั Aนตอนการบนัทกึข้อมลูดงันี A 

Step 1 : กดปุ่ ม Tabpage : Backup / Restore  
Step 2 : backup1 ระบบจะมี message สอบถาม ว่าจะดําเนินการสาํรองข้อมลู  

 
 
 
 
 
 
 
 

Step 3: เมื อ restore ข้อมลูเรียบร้อย ระบบจะแจ้ง message ว่าการ restore สมบรูณ์ 
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4. เพิ1มโลโก้บริษัท 
ให้ผู้ ใช้กดปุ่ ม               เพื อค้นหา folder ที เก็บไว้ภาพ ซึ ง file ภาพดงักลา่วจะต้องเป็น .PNG เท่านั Aน 

จากนั Aนกด OPEN  

 
 
 
 

 
จากนั Aนกดปุ่ ม “บนัทกึ” โลโก้ดงักลา่ว ก็จะถกูนําไปแสดงที หวัรายงานทกุฉบบั 
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5. ตั Kงค่ารหสัเอกสาร 
ผู้ใช้สามารถตั Aงคา่รหสัเอกสารแต่ละรายการ เช่น รหสัประเภทการลา รหสัหลกัสตูรการพฒันา รหสัพนกังาน เป็น
ต้น โดยใช้เมน ู เพิ มแก้ไขรูปแบบรหสั
เอกสาร  

 
  
 โดย Double click รายการเอกสารที ต้องการตั Aงคา่รหสั หลงัจากนั Aนระบบจะแสดงหน้า เพิ ม / แก้ไขรูปแบบ
รหสัเอกสาร ดงัภาพด้านบน  
 
ขั Aนตอนการกําหนดรหสัเอกสาร มีดงันี A 

 Step 1 : กําหนดรูปแบบรหสันําหน้า โดยสามารถกําหนดได้ดงันี A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) กําหนดเป็นตวัย่อ เช่น EMP หรือชื อย่อของบริษัท ซึ งจะแสดงทกุครั Aงที มีการสร้างรหสั  
2) กําหนดเป็นปี พ.ศ. 2 ตวั ให้ระบเุป็น @yy 
3) กําหนดเป็นปี พ.ศ. 4 ตวั ให้ระบเุป็น @yyyy 
4) กําหนดเป็นปี ค.ศ. 2 ตวั ให้ระบเุป็น @YY 
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5) กําหนดเป็นปี ค.ศ. 4 ตวั ให้ระบเุป็น @YYYY 
6) กําหนดเป็นเดือน 2 ตวั ให้ระบเุป็น @MM 
7) กําหนดเป็นวนัที  2 ตวั ให้ระบเุป็น @DD 
8) กําหนดโดยใช้อกัขระพิเศษเช่น “-”  , “_”, “:” 
9) หากต้องการให้รหสันําหน้าประกอบด้วยตวัยอ่ รหสัปี หรือ อื น ให้กั Aนด้วย “|” ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Step 2 : กําหนดรูปแบบรหสัตามหลงั (ถ้ามี) ใช้การกําหนดรูปแบบเดียวกบั รูปแบบรหสันําหน้า 

Step 3 : กําหนดจํานวนหลกัวิ ง ให้ระบเุป็นจํานวนหลกัของตวัเลข เช่น ถ้าระบุจํานวนหลกัวิ ง = 3 หมายความ
ว่า จะสามารถมีเอกสารตั Aงแตร่หสั 001 – 999  
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6. กาํหนดชื1อผู้ใช้และสิทธิการเข้าใช้งาน 
กาํหนดชื1อผู้ใช้ 

ระบบรองรับการกําหนดชื อผู้  Login เข้าใช้ระบบได้ไม่จํากดัจํานวน โดยสามารถกําหนด ตามชื อพนกังาน
ที อยู่ในระบบ หรือ กําหนดชื อผู้ใช้ที เป็นอิสระ ไม่เชื อมโยงกบัรายชื อพนกังานที อยู่ในระบบก็ได้ 
ขั Aนตอนการกําหนดชื อผู้ ใช้ คือ  
Step 1 : เลือกเมน ูเพิ ม / แก้ไขชื อผู้ ใช้ 
 
    
 
 
 
 
 
 
Step 2 : ระบบจะแสดงหน้าเพิ ม / แก้ไขชื อผู้ใช้ ซึ งรูปแบบการกําหนดมี 2 รูปแบบ คือ  

 
รูปแบบที  1 กําหนดชื อผู้ใช้โดยเชื อมโยงกบัรายชื อพนกังานใน Data 
base โดยกดปุ่ มค้นหาตรง Text box พนกังาน จากนั Aนระบบจะแสดง
หน้าแสดงรายชื อพนักงานผู้ใช้ระบบ ให้ใสเ่ครื องหมายถกูหน้ารายชื อที 
ต้องการสร้าง User name และ password ให้ จากนั Aนกดปุ่ มเลือก 
รายชื อจะถกูนํามาแสดงในช่อง “พนกังาน” 
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รูปแบบที  2 กําหนดชื อผู้ใช้ที เป็นอิสระ ไม่เชื อมโยงกบัรายชื อพนกังานในระบบ ให้ผู้ใช้ระบุชื อที จะใช้ในการ Login 
เข้าระบบ พร้อมกําหนดรหสัผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 3 : กําหนดสทิธิการเข้าถงึของผู้ใช้ โดยกําหนดว่า ชื อผู้ ใช้ (User) ที ต้องการตั Aงค่า สามารถเข้าถึงข้อมลู
ของบริษัทไหนได้บ้าง สาขาไหนบ้าง โดยมีเงื อนไขที สามารถกําหนดได้ คือ  
1)  เข้าถึงข้อมลูได้ทกุบริษัท และทกุสาขาของแต่ละบริษัทที มีอยู่ในก้อน Data base ให้ผู้ ใช้ใสเ่ครื องหมาย

ถกู ตามภาพด้านลา่ง 
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2) เข้าถงึข้อมลูได้บางบริษัท โดยเข้าถงึข้อมลูของทกุสาขาของบริษัทที เลอืก ให้ใสเ่ครื องหมายถกูตามภาพ
ด้านลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) สามารถเข้าถงึข้อมลูได้บางบริษัท และบางสาขาของบริษัทนั Aน ให้ใสเ่ครื องหมายถกูตามภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 4 : กดปุ่ มบนัทกึ ระบบก็จะบนัทกึรายการตั Aงคา่ของผู้ใช้ และจะทําการตรวจสอบเงื อนไขเมื อมีการ Login 
เข้าใช้งานของชื อผู้ ใช้ดงักลา่ว 
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กาํหนดสิทธิการเข้าเมนูการใช้งานของแต่ละโมดูล 
ระบบรองรับการตั Aงค่าการใช้งานได้ระดบัเมนยูอ่ยสาํหรับหน้าบนัทกึ / แสดงข้อมลู สว่นรายงานสามารถตั Aงคา่

ได้เป็นรายตวั ซึ งมีขั Aนตอนการกําหนดสทิธิ ดงันี A 
Step 1 : เลือกเมน ูเพิ ม / แก้ไขการกําหนดสทิธิ 
  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
Step 2 : ค้นหาชื อผู้ใช้ที ต้องการกําหนดสิทธิ โดยกดปุ่ มค้นหา ตรงชื อชื อผู้ ใช้ (ตามภาพ) ระบบจะแสดงหน้า แสดง

รายชื อผู้ใช้ ให้เลือกชื อผู้ ใช้ที ต้องการกําหนดสิทธิ โดยใส่เครื องหมายถกูหน้ารายการ แล้วกดปุ่ มเลอืก 
รายชื อผู้ใช้ที ต้องการกําหนดสทิธิก็จะแสดงในชอ่ง 
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Step 3 : กําหนดสทิธิการเข้าถงึข้อมลู โดยให้ผู้ใช้ click ตรงรายชื อโมดลู ในรายการสิทธิด้านซ้ายมือ ระบบจะ
แสดงรายการเมนยู่อยของระบบในด้านขวามือ ให้ผู้ใช้ใสเ่ครื องหมายถกูตามสทิธิ และรายการที ต้องการกําหนด 
ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ระบบงาน 

1)  แสดง หมายถึง แสดงรายการเมนนูั Aนให้เห็น แต่ไม่สามารถใช้งาน (click) เข้าไปทําการใดๆ ได้ 
2) ใช้งาน หมายถึง ผู้ ใช้สามารถเหน็รายการเมนนูั Aน และสามารถ click เข้าไปทําการได้ 
3) รหสัผ่าน หมายถึง ผู้ ใช้สามารถเหน็ และเข้าใช้งานเมนดูงักล่าวได้ แต่ต้องป้อนรหสัผ่านอีกครั Aง 
4) เพิ ม หมายถึง ผู้ใช้สามารถเพิ มข้อมลูในหน้าทําการของเมนนูั Aนๆ ได้ 
5) แก้ไข หมายถงึ ผู้ ใช้สามารถแก้ไขข้อมลูในหน้าทําการนั Aนๆ ได้ 
6) ลบ หมายถงึ ผู้ ใช้สามารถลบข้อมลูในระบบงานนั Aนๆ ได้ 
รายงาน 
1) แสดง หมายถึง ผู้ ใช้สามารถเหน็รายงานนั Aนๆ ได้ 
2) ใช้งาน หมายถึง ผู้ ใช้สามารถเข้าเรียกดรูายงานนั Aนๆ ได้ 
3) รหสัผ่าน หมายถึง ผู้ ใช้สามารถเข้าเรียกดรูายงานนั Aนๆ ได้ แต่ต้องป้อนรหสัผ่าน 
4) พิมพ์ หมายถงึ ผู้ใช้ สามารถพิมพ์รายงานนั Aนๆ ได้ 

Step 4 : กดปุ่ มบนัทกึ 

ปุ่มทั Kงหมด : เมื อกดปุ่ มนี A ระบบจะใส่
เครื องหมายถกูในทกุช่อง (ยกเว้น
รหสัผ่าน) ให้อตัโนมตัิ 
ปุ่มไม่เลือก : ระบบจะยกเลกิรายการที 
เลอืกไว้ทั Aงหมด 
ขั Kนสงู : ระบบเปิดให้กําหนดสทิธิขั Aนสงูได้
บางระบบงาน เช่น คาํนวณเงินเดอืน หน้า
เพิ ม / แก้ไขเงินเดอืน 
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7. ตั Kงค่าข้อมูลพื Kนฐาน 
 เมนนีู Aสําหรับการตั Aงคา่ข้อมลูพื Aนฐาน สําหรับการใช้งานของระบบอื น โดยแบ่งเป็น 2 กลุม่ คือ 

1) กลุม่ที เป็นข้อมลูพื Aนฐานทั วไป ประกอบด้วย ภมูิภาค จงัหวดั อําเภอ ตําบล เป็นข้อมลูที มีอยูแ่ล้วในระบบ แต่
หากในอนาคตมีเพิ มเติม ผู้ ใช้สามารถมาเพิ มเติมได้จากเมนนีู A  

2) กลุม่ข้อมลูพื Aนฐานขององค์กร เช่น สถานบนัการศึกษา (มีไว้ให้บางสว่น) รางวลัผลงานดีเด่น ความผิดวินยั
และการลงโทษ ซึ งข้อมลูเหลา่นี Aผู้ ใช้ต้องมีการตั Aงค่าพื Aนฐานขององค์กรก่อน การนําไปใช้งาน 

ขั Kนตอนการตั Kงค่า (ตวัอย่าง :  รางวลัและผลงานดีเด่น) 
Step 1 : เรียกเมนเูพิ ม / แก้ไขรางวลั – ผลงานดีเดน่ 
 
 
 
 
 
 
Step 2 : กดปุ่ ม “เพิ ม” จากหน้า แสดงรายการรางวลั / ผลงานดีเด่น 
 
 
 
 
 
Step 3 : ระบบจะแสดงหน้า เพิ ม / แก้ไขรางวลั ให้บนัทกึข้อมลูตามความจําเป็นในการใช้งาน จากนั Aนกดปุ่ ม
บนัทกึ 
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Step 4 : ระบบบนัทกึรายการดงักลา่วเข้าสูร่ะบบ สําหรับให้ผู้ ใช้นําไปใช้งานร่วมกบัระบบบุคคล 
 
 

 

 

 

 


