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การบันทึกข้อมูลพนักงาน 

 สำหรับขั้นตอนในการบันทึกข้อมูลพนักงานในระบบ S-HR น้ัน แบ่งเป็น 2 วิธี ดังน้ี  

1. การบันทึกขอ้มูลพนักงานโดยการ Import ข้อมลูประวัติพนักงานด้วย Excel file  

2. การบันทึกขอ้มูลพนักงานโดยการบันทึกข้อมูลพนักงานใหม่เข้าระบบ 

 
 

1. การบันทึกข้อมูลพนักงานโดยการ Import ข้อมูลประวัติพนักงานด้วย Excel file 
จะเป็นการ import ข้อมลูประวัติพนักงานโดย file Excel ซึ่งระบบจะมตีัวอย่าง template file อยู่ที่หน้าจอในเมนู

จัดการคำนวณเงินเดือน โดยคลิกที่ ดาวน์โหลดตัวอย่าง ระบบจะแสดงตัวอย่าง file excel ซึ่งผู้ใช้งานสามารถ  
นำ file ตัวอย่างนี้เป็นต้นแบบ แล้วจัดการบันทึกข้อมูลพนักงานใน file excel ให้ครบถ้วน แล้วนำเข้าระบบได้ทันที  
ตัวอย่างดังรูป 
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รูปแสดงเมนูการดึง Template File Excel 
 

ตัวอย่าง Template File Excel  จะแสดงรายละเอียดของข้อมูลตัวอย่างดังนี้ 

 
  

และใน Template File Excel  จะมีรายละเอียดข้อมูลยอดรายได้สะสมและค่าลดหย่อนต่างๆของภาษี ดังนี ้
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 ข้อสำคัญในการบนัทึกข้อมลูพนักงานใน file Excel 
1. รหัสพนักงาน จะต้องไม่ซ้ำกัน 
2. สำหรับการบันทึกข้อมูล อย่างเช่น คำนำหน้า,เพศ,สถานะภาพพนักงาน,ประเภทพนักงาน,กลุ่มการจ่ายเงินเดือน,

ประเภทรายได้,อัตราเงินสะสม,อัตราเงินสมทบ,ข้อมูลธนาคาร,เวลาการทำงาน ใน file Excel จะมใีห้คลิกเลือก drop down 
list เพื่อง่ายในการบันทึกข้อมูล และในฐานข้อมูลได้กำหนดค่ามาตรฐานรองรับไว้แล้ว ผู้ใชง้านสามารถคลิกตัวเลือก จาก 
drop down list เพื่อทำการบันทึกข้อมลู 

3. รูปแบบวันเกิดควรเป็น ป-ีเดือน-วัน (YYYY-MM-DD) Type เป็น Text 
4. ข้อมูล E-mail จะต้องไม่ซ้ำกัน 
5. ชื่อบริษัท wording จะต้องตรงกับชื่อบริษัทที่ Register ในขั้นตอนการร้องขอใช้งานระบบ เช่น ขั้นตอนของการบันทึก
ชื่อบริษัทในการ Register ร้องขอใช้งาน พิมพค์ำว่า “บริษัท เอสเอชอาร ์จำกัด” ใน file excel จะตอ้งใส่ชื่อบริษัทว่า 
“บริษัท เอสเอชอาร์ จำกัด” ด้วย ถ้าหากพิมพ์ช่ือบริษัทเป็นอย่างอ่ืน เช่น บริษัทเอสเอชอาร์จำกัด (คือ ไม่ได้เว้นวรรค) 
หรือ บจก. เอสเอชอาร์ น้ัน ระบบจะทำการ Generate Code Company  ให้ใหมอ่ตัโนมัติ ทำให้ระบบมรีหัสบรษิัทเพิ่ม
เป็นอีก Company ซึ่งก็คือ 1. บริษัท เอสเอชอาร ์จำกัด  2.บริษัทเอสเอชอาร์จำกัด หรือ บจก. เอสเอชอาร์ เป็นต้น 
และ ทำให้ผู้ใช้งานต้องทำการแก้ไขข้อมลูพนักงานทีหลังเป็นรายบุคคลหลังจากที่ได้ import ประวัติเข้าไปในระบบแล้ว 
6. สำหรับตัวเลขที่เป็นยอดเงิน ห้ามใส่คอมม่า (,) 
7. สำหรับการบันทึกข้อมูลค่าลดหย่อนภาษี เช่น สถานะภาพการสมรส, จดทะเบียนสมรส, เงินรายได้ของคู่สมรส, 

ลดหย่อนบิดาของผู้มีเงินได,้ ลดหย่อนมารดาของผู้มีเงินได้, ลดหย่อนบิดาของคู่สมรส, ลดหย่อนมารดาของคู่สมรส และ 
ลดหย่อนผู้ที่มอีายุ 65 ปีขึ้นไป ใน file Excel จะมีให้คลิกเลือก drop down list เพื่อง่ายในการบันทึกข้อมูล และใน
ฐานข้อมูลได้กำหนดค่ามาตรฐานรองรับไว้แล้ว ผู้ใช้งานสามารถคลิกตัวเลือก จาก drop down list เพื่อทำการบันทึก
ข้อมูลได้เลย ซึ่งในหัวข้อของแต่ละคอลัมทน์ั้น จะมีคำอธิบายในการบันทึกข้อมูลไว้ใหแ้ล้ว โดยสามารถดูได้จากโน๊ตที่มุมสี
แดงด้านขวาบนของ file excel 

เมื่อทำการเตรียมข้อมูลประวตัิของพนักงานใน File Excel เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานทำการนำ file เพื่อทำการ 
Upload เข้าระบบโดยมาที่ เมนูจัดการคำนวณเงินเดือน>>เลือก tab รายชื่อพนักงาน ตัวอย่างดังรูป 

 
รูปแสดงเมนูการ import ประวัติพนักงาน 
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  สำหรบัขั้นตอนการ นำเข้าข้อมูลพนักงานใหม่ ดังนี ้
 1. เลือกปุ่มนำเข้าข้อมูลพนักงานใหม่ 
 2. คลิกปุ่มเพื่อเลือก file นำขอ้มูลเข้าระบบ 
 3. เลือกคลิก file excel จากเครื่องหลังจากที่บันทึกไว้แล้วทำการ Upload 

 
 

คลิกเลือก file Excel เรียบรอ้ย 

 
 
ทำการ อัปโหลด  
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และกดยืนยัน 

 
ระบบจะแสดงหน้าจอนำเข้าข้อมูลสำเร็จ  

 
 
จากนั้นข้อมูลพนักงานที่นำเข้าระบบเรียบร้อยแล้วจะแสดงในหน้าจอจัดการคำนวณเงินเดือน Tab รายช่ือพนักงาน ดังรูป 

 
รูปแสดงหน้าจอรายช่ือพนักงานโดยการ Import ข้อมลูประวัติพนักงานด้วย Excel file 
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ตรวจสอบความผิดพลาดในการ Import ประวัติพนักงาน 

 สำหรับการ import ประวัติพนักงานด้วย file Excel นัน้ เมื่อข้อมูลใน file มีรูปแบบที่ไม่ถูกต้อง หรือ คอลัมน์ไหนที่
จำเป็นต้องนำเข้า แล้วคอลมัน์นั้นใน file excel ไม่มีข้อมลู ระบบจะทำกาตรวจสอบ และจะแจ้งความผิดพลาดให้ผู้ใช้งาน
ได้ทราบ อย่างเช่น ตัวอย่าง 

 

 
 

 จากภาพตัวอย่างเป็นการนำข้อมูลประวัติพนักงานเข้าระบบด้วย file excel และใน file นั้น บันทึกข้อมูลไม่ถูกต้อง
ตามรูปแบบของของการนำเข้า ซึ่งระบบจะแจ้งเตือนว่า ‘กรุณาตรวจสอบข้อมูลที่มีปัญหาตามรายการด้านล่าง 

กรุณาแก้ไขไฟล์และทำการ upload ใหมอ่ีกครั้ง’ และจะแจ้งรายละเอียดให้ทราบว่า ข้อมูลที่ผิดพลาด มีกี่ Record จาก
ตัวอยา่งคือ 4 record และอยู่ที่ลำดับใดบ้าง จากตัวอย่างคือ ลำดับที่ 3,5,6 และ 11 ซึ่งระบบจะแจ้งรายละเอียดที่หมาย
เหตุ ว่า คืออะไร เช่น ลำดับที่3 คือ กรุณาระบุวันเกิดให้ถูกต้อง [YYYY-MM-DD],กรุณาระบุเลขที่บัญชี 
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ในลำดับที ่5 คอื กรุณาระบุวันเกิด !!! 

 
 

ในลำดับที่ 6 คือ กรุณาระบุเลขที่บัตรประชาชนไม่เกิน 13 ตัว !!! กรุณาระบุวันที่พ้นทดลองงาน !!! 

 
 

ในลำดับที่ 11 คือ Email ซ้ำใน Excel !!! 

 
 

 เมื่อทำการตรวจสอบและทำการแก้ไขข้อมูล จากนั้นนำข้อมูลเข้าระบบอีกครั้งค่ะ ระบบจะแสดงจำนวนรายการที่ 
Import  ว่า Import กี่รายการ complete กี่รายการ และมี Error กี่รายการ ตัวอย่างดังรูป 
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เมื่อ Import เสร็จแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลประวัติพนักงานได้จากหน้าจอนี้นะคะ รายช่ือพนักงาน 

 
รูปแสดงหน้าจอรายช่ือพนักงานโดยการ Import ข้อมลูประวัติพนักงานด้วย Excel file 

 
สำหรับรายการที่แสดงในหนา้จอรายชื่อพนักงานนี้ จะประกอบไปด้วย 

1. เงื่อนไขในการค้นหาดูข้อมูลพนักงาน สามารถดูข้อมูลพนักงานใหม่ในเดือนนี้,พนักงานลาออกในเดือนนี,้ พนักงานที่มีการ
ปรับเงินเดือนในเดือนนี้  และพนักงานทั้งหมด(รวมพนักงานที่ลาออกแล้ว)    
2. แสดงข้อมูลของพนักงานปัจจุบัน ซึ่งจะมี วันเริ่มงาน เงินเดือน รายได้รวม รายหักรวม ประกันสังคม ภาษี กองทนุสำรอง
เลี้ยงชีพ รายได้สุทธิ สำหรับข้อมูลรายได้ของพนักงานเหล่านี้จะเกิดขึ้นหลังจากได้ประมวลผลเงินเดือนของเดือนปัจจุบัน  
3. อธิบายสถานะของข้อมูลเงินเดือนพนักงาน ดังน้ี  
สีส้ม หมายความว่า (รายได้รวม + รายได้สุทธิ + รายหักรวม + ปกส + ภาษี + กองทนุ) น้อยกว่าหรือเท่ากบั0 
สีเขียว  อายุงานยังไม่ครบ 30 วัน นั้นก็คือพนักงานใหม่นั้นเอง 
สีม่วง   มีสถานะเป็น เกษียณ ลาออก ปลดออก 
สีแดง   รายได้สุทธิ น้อยกว่า 0 
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 การลบข้อมูลพนักงาน 

 หากว่าหลังจากที่ได้ทำการ Import ข้อมลูพนักงานแล้ว ตรวจสอบพบว่าข้อมูลที่ได้ import นั้น เปน็ข้อมูลที่ไม่
ถูกต้อง ผู้ใช้งานสามารถทำการลบข้อมูลพนักงาน แล้วนำข้อมูลที่แก้ไขถูกต้องเรียบร้อย  นำมา import ได้ใหม่อีกครั้ง
หลังจากที่ได้ลบข้อมูลพนักงานในระบบแล้ว 

 

3.คลกิเ  

ขั้นตอนคือ  

1. คลิกปุม่ที่คำว่า ‘ลบข้อมลูพนักงาน’ ระบบจะ POP Up หน้าจอข้อมูลพนักงาน 

2. ผู้ใช้งานคลิกเลือกที่รายช่ือพนักงานที่ต้องการลบ หรือสามารถเลือกทั้งหมด  

3.ทำการลบขอ้มูลพนักงาน ระบบจะมีข้อความแจ้งเตื่อนว่าต้องการลบข้อมูลหรือไม่  

4. กด Ok ระบบจะทำการลบข้อมูลให้ หลังจากนั้นผู้ใช้งานระบบสามารถทำในขั้นตอนการ import ขอ้มูลพนักงาน
ใหม่อีกครั้ง 

 

 



 

11 | P a g e  S - H R  E m p l o y e e  I n f o r m a t i o n  
 

2. การสร้างข้อมูลพนักงานโดยการบันทึกข้อมูลพนักงานใหม่เข้าระบบ 

 สำหรับการบันทึกข้อมูลพนักงานใหม่นั้น มีขั้นตอนการบันทึกดังนี้   

โดยมาที่เมนูจัดการคำนวณเงินเดือน>>Tab รายช่ือพนักงาน เลือก  

 
รูปแสดงหน้าจอการเพิ่มพนักงานใหม่ 

 
 การเพิ่มรายละเอียดข้อมลูพนักงานใหม ่
1. กำหนดรหัสพนักงาน 
2. พิมพ์รายละเอียด ชื่อ – นามสกุลภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
3. พิมพ์รายละเอียดในช่องที่มีเครื่องหมาย * และรายละเอียดอื่นๆ ตามที่แสดงในหน้าจอ อย่างเช่น ตำแหน่ง, บริษัท, 

หน่วยงานระดับที่ 1, หน่วยงานระดับที่ 2, หน่วยงานระดับที่ 3 
4. กำหนดวันที่เริ่มงานครั้งแรก, วันที่เริ่มทำงาน, จำนวนวันที่ทดลองงาน, เลขที่บัตรประชาชน หรือเลขที่หนังสือเดินทาง,  

ระบุข้อมูลพนักงานว่าต่างชาติหรือไม่, ระบวุันเกิด, ประเภทพนักงาน, กลุ่มการจ่ายเงินเดือนสำหรับการคำนวณเงินเดือน  
และกำหนดข้อมูลพนักงานว่าเป็นผู้ประกันตน ใช่ หรือไม ่ 

5. เพิ่มรูปพนักงาน โดยคลิกที่ปุ่ม          เพื่อระบุตําแหน่งที่เก็บรูป และ upload เข้าระบบ 

6. คลิกปุม่          เพื่อบันทึกข้อมูล 
 
 
  
 

 



 

12 | P a g e  S - H R  E m p l o y e e  I n f o r m a t i o n  
 

 
รูปแสดงหน้าจอสำหรับการบันทึกข้อมูลพนกังานใหม่ 

 

เมื่อทำการกรอกรายละเอียดข้อมูลพนักงานใหม่เรียบร้อยแล้ว และทำการบันทึกข้อมูล ระบบจะมขี้อความแจ้งให้
ทราบถึงการบันทึกข้อมูลพนกังานเข้าระบบ ตัวอย่างดังรูป 
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หลังจากที่ทำการบันทึกข้อมูลพนักงานใหม่เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถทำการตรวจสอบข้อมูลได้จากหน้าจอ 
จัดการคำนวณเงินเดือน Tab รายช่ือพนักงาน ตัวอย่างดังรูป 

 
รูปแสดงรายการพนักงานใหม่หลังจากทำการบันทึกข้อมูลพนักงานใหม่เข้าระบบ 

 

 โดยในการตรวจสอบข้อมูลพนักงานนั้น ผู้ใช้งานสามารถทำการคลิกที่รหัสพนักงานระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลต่างๆ 
ของพนักงานท่านน้ี ทำการตรวจสอบและบนัทึกข้อมูลเพิ่มเติมได้ดังนี้   

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมูลพนักงาน 
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 จากรูป ระบบจะแสดงข้อมูลของพนักงานโดยคลิกที่  

1. ข้อมูลส่วนตัว ซึ่งเป็นข้อมูลทั่วไปของพนักงาน เช่น  

 - บันทึกรายละเอียดข้อมูลต่างๆตามหน้าจอ โดยเฉพาะช่องที่มีเครื่องหมาย * 

- สิทธิการเข้าถึงข้อมูล จะเปน็การกำหนดให้ผู้ใช้งานสามารถมองเห็นและแก้ไขข้อมลูเงินเดือนพนักงานได้ ซึ่งปกติ
แล้วจะกำหนดให้เป็นพนักงาน 

- บันทึกข้อมลูสัญชาติ เลขบตัรประชาชน ระบุวันเกิด  

- บันทึกข้อมลู E-mail  พนักงานทุกคนจำเป็นที่จะต้องมี ซึ่งเป็นข้อมูลสำคัญเพื่อใช้สำหรับ Login เขา้ใชง้านระบบ 
Zeeme ในการลงเวลาเข้า-ออก  ขออนุมัตเิอกสารการออนไลน์ รวมถึงการดู Payslip Online ด้วย 

 

2. ข้อมูลการทำงาน ซึ่งจะเป็นข้อมูลที่บอกถึงสถานะการทำงานของพนักงาน ซึ่งจะประกอบไปด้วย 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมูลการทำงาน 

 - สถานภาพของพนักงาน กรณีพนักงานใหม่ให้กำหนดเป็นทดลองงาน  
 - ข้อมลูบริษัท ซึ่งหมายถึงบริษัทสาขาที่ทำงานปัจจุบัน 
 - บันทึกรหสัสาขาเอกสารราชการ ซึ่งจะเป็นรหัสสาขาประกันสังคม 
 - บันทึกข้อมลูตำแหน่งของพนักงาน  
 - บันทึกหัวหนา้งาน ที่ระบุว่าเป็นลูกน้องใคร และจะเป็นขอ้มูลสำคญัในการอนุมัติเส้นทางการเดินเอกสารออนไลน์
ด้วย 

 



 

15 | P a g e  S - H R  E m p l o y e e  I n f o r m a t i o n  
 

 - บันทึกรหสั PL ในรหัสระดับ PL นี้ จะมทีัง้หมด 15 ระดับ จะเรียงจากระดับต่ำไปสู่ระดับสูงก็คือ 1ถึง15 และจะ
เป็นการกำหนดระดับ เพื่อให้สอดคล้องกับการกำหนดเงื่อนไขการขออนุมัติเอกสารออนไลน์ด้วยค่ะ 
 - บันทึกหน่วยงานระดับต่างๆ ที่แสดงในหน้าจอ สำหรับข้อมูลหน่วยงานที่แสดงให้เลือกนั้นจะเป็นข้อมูลที่เกิดจาก
การนำข้อมูลประวัตพินักงานเข้าระบบด้วย file excel   
 - บันทึกกะการทำงานให้กับพนักงาน ซึ่งจะเป็นข้อมูลเพื่อใช้ในการสร้างตารางการทำงานให้กับพนักงาน 
 - บันทึกกลุ่มประเภทวัน ซึ่งจะเป็นข้อมูลเพื่อสร้างสิทธิการลาประเภทต่างๆให้กับพนักงาน  
 - บันทึกการใช้งานวันหยุดนักขัตฤกษ์ในแผน ซึ่งระบบจะมีให้เลือกคือ 
  เลือกเป็นวันหยุดนักขัตฤกษ์ในแผน คือ วันหยดุนักขัตฤกษ์นั้นจะแสดงที่หน้าตารางการทำงานของพนักงาน
ตามวันหยุดนักขัตฤกษ์ของวันนั้นๆ 
  เลือกเป็นประเภทการลา คือ เป็นการกำหนดโดยพนักงานไม่ได้หยุดตามแผนหรือ 
หยุดตรงวันหยุดนักขัตฤกษ์ แต่วันหยุดนั้นจะเป็นการเก็บไว้เพื่อใช้ลาหยุดวันอื่นๆ 
 - บันทึกการใช้งานวันหยุดประจำสัปดาห์ ระบบจะมีให้เลอืกกำหนด 2 แบบ คือ  

เลือกตามกะ หมายถึงวันหยุดประจำสัปดาห์ได้กำหนดที่กะไว้แล้ว หรือ  
เลือก กำหนดเอง ซึ่งระบบแสดงช่องให้คลิกกำหนดวันเองได้  ตัวอย่างดังรูป 

              

 - รหัสเงื่อนไขสิทธิพักร้อน ในสิทธิพักร้อนนี้ ผู้ใช้งานสามารถทำการกำหนดเงื่อนไขได้ โดยคลิกเลือกค้นหารหัส
เงื่อนไขสิทธิ์พักร้อน ระบบจะแสดงรหัสเงื่อนไขให้เลือก และในกรณทีผู่้ใช้งานที่ยังไม่ได้สร้างเง่ือนไขในทะเบียนหลักนั้น 
ผู้ใช้งานสามารถข้ามไปก่อน และทำการบันทึกข้อมูลพนักงานในหัวข้อถัดไป สำหรับวิธีการสร้างเง่ือนไขสิทธิพักร้อนนั้น
สามารถดูได้ในบทหัวข้อระบบเวลาการทำงาน และผูใ้ช้งานสามารถกลับมาบันทึกแก้ไขข้อมูลพนักงานได้หลังจากที่ได้สร้าง
เงื่อนไขสิทธิพักร้อนเรียบร้อยแล้ว ในเมนูขอ้มูลนี ้

- บันทึกสถานที่ทำงาน เป็นการกำหนดสถานที่ทำงานให้กับพนักงาน 
 - ตรวจสอบวันเริ่มงานครั้งแรก และวันที่เริม่ทำงาน 
 - ตรวจสอบจำนวนที่ทดลองงาน 
 - บันทึกประเภทระยะเวลา ซึ่งจะมีให้เลือกเป็นวันหรือเดือน 
 - จากนั้นทำการบันทึกข้อมูล 
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3. ข้อมูลเงินเดือน ซึ่งจะเป็นข้อมูลเกี่ยวกับการคำนวณเงินเดือนให้กับพนักงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 
- กลุ่มการจ่ายเงินเดือน เป็นการกำหนดกลุ่มในการคำนวณเงินเดือนให้กับพนักงาน ซึ่งระบบจะมีงวดในการคำนวณ

เงินเดือนทั้งหมด 4 งวดคือ  
15D01 รหัสงวดการจ่ายเงินเดือนพนักงานรายวัน 
15D02 รหัสงวดการจ่ายเงินเดือนพนักงานรายวัน กลุ่ม 2 
M01 รหัสงวดการจ่ายเงินเดือนพนักงานรายเดือน 
M02 รหัสงวดการจ่ายเงินเดือนพนักงานรายเดือน กลุ่ม 2 

- บันทีกวันที่เริม่ใช้ ซึ่งจะเป็นข้อมูลสำคญัในการคำนวณเงินเดือนให้กับพนักงาน 
- บันทีกเงินเดือนปัจจุบันให้กับพนักงาน  
- ช่องเงินเดือนเดิม ใช้สำหรับพนักงานที่มีการปรับเงินเดือน ระหว่างงวด โดยเงินเดือนเดิมคือเงินเดือนเก่า และ

เงินเดือนปัจจุบันคือเงินเดือนใหม่ และใส่วันที่เริ่มใช้ของเงินเดือนปัจจุบันที่เป็นเงินเดือนใหม่  
- บันทีกรูปแบบการจ่ายเงินเดือน โดยระบบจะมีให้เลือก โอนผ่านธนาคาร จ่ายเงินสด หรืองดจ่ายเงินชั่วคราว 
- บันทึกรหสัธนาคาร เลือกรหัสสาขา และบันทึกเลขที่บญัชีธนาคาร 
- บันทึกรหสักองทุนสำรองเลี้ยงชีพ กรณีพนักงานมีการสะสมกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
- บันทึกหมายเลขสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
- วันที่ลงทะเบยีน 
- วันที่สิ้นสุด ของการเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
- เมื่อคีย์ข้อมลูให้กับพนักงานเรียบร้อยแล้ว ทำการกดปุ่ม save เพื่อบันทึกข้อมูล 
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4. ข้อมูลภาษ ีซึ่งจะเป็นการบันทึกข้อมูลเกีย่วกับการคำนวณภาษีของพนักงาน 

 
 

 บันทึกรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการคำนวณภาษตีามที่แสดงในหน้าจอ โดยเฉพาะช่องที่มีเครื่องหมาย * และ
รายละเอียดต่างๆมีดังนี ้ 
 บันทึกเลขที่ผูเ้สียภาษ ี กำหนดการคิดภาษีสำหรับพนักงาน ซึ่งปกติแล้วระบบจะ default เป็นออกเองทุกครั้ง 
และในระบบ จะมีให้เลือกเงือ่นไขเพ่ือผู้ใช้งานสามารถเลือกเงื่อนให้กับพนักงานได้ โดยมีเงื่อนไขดังนี้ค่ะ  

- ไม่หักภาษี  
- ออกภาษีให้ครั้งแรก 
- ออกให้ทุกครั้งยกเว้นประกันสังคม 
- ออกเองทุกครั้ง 
- ออกให้ทุกครั้งรวมประกันสังคม  
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ภาษีคงที ่จะเป็นการ fix ยอดภาษีไว้เลยว่าทุกเดือนพนักงานท่านนี้จะเสียภาษีอยู่ที่เท่าไร ระบบไม่ต้องคำนวณภาษี
ให้แต่จะนำยอดที่บันทึกไว้ในช่องนี้ไปแสดงในการคำนวณเงินเดือน 

วิธีการคำนวณ ระบบจะ default เป็นสะสม   
ตรวจสอบเลขที่บัตรประชาชน เลขที่ประกันสังคม ซึ่งระบบจะ default ไว้แล้ว โดยดึงข้อมูลมาจากขั้นตอนแรก

ของการบันทึกข้อมูลพนักงานใหม่  
เคยเป็นผู้ประกันตนหรือไม ่คลิกว่าใช่ ซึ่งในหัวข้อนี้ ข้อมลูเลขที่ประกันสังคม จะนำไปแสดงที่ text file ของ

ประกันสังคมด้วยในขั้นตอนของการทำเงินเดือนและการดึง text file ของประกันสังคม 
 โรงพยาบาลที่ใช้บัตรประกันสังคม บันทึกขอ้มูลโรงพยาบาลของการใช้สิทธิประกันสังคม  

วันหมดอายุ  บันทึกข้อมูลวนัหมดอายุ  
ชื่อผู้รับผลประโยชน์  บันทกึข้อมูลผู้รับผลประโยชน์ 
รหัสความสัมพันธ์ บันทึกขอ้มูลความสัมพนัธ์ของผู้รับผลประโยนช ์

 ประกันสังคมคงที่ เป็นการ fix ยอดของประกันสังคม กรณีที่ไม่ต้องการให้ระบบคำนวณ ระบบจะนำยอดที่ fix ไว้ไป
ในการคำนวณเงินเดือน 
 สถานภาพ ทำการบันทึกข้อมูลของพนักงาน เพื่อระบบจะนำมาใช้ในการลดหย่อนภาษี ซึ่งจะม ีสถานภาพการสมรส 
โสด สมรส หยา่ หม้ายหรือแยกกันอยู่ กรณทีี่เลือกสมรส ระบบให้มีให้กำหนดว่า จดทะเบียนหรือไม่ คูส่มรสมีรายได้หรือไม่  
 ข้อมูลบุตร กรณีที่ลดหย่อนบตุร ระบุจำนวนลดหย่อนบุตรที่บุตรเกิดก่อนปี 2561 ลดหย่อน 3 หมื่น หรือ ระบุ
จำนวนลดหย่อนบุตรที่บุตรเกิดในหรือหลังปี 2561 และไม่ใช่บุตรคนแรก ลดหย่อน 6 หมื่น 
 บุพการีของผูม้ีเงินได้ ซึ่งมีบดิาผู้มีเงินได้ มารดาผู้มีเงินได้  ลดหย่อนหรอืไม่  ระบุเบี้ยประกันสุขภาพของบิดา หรือ
มารดา กรณีที่ต้องการนำมาลดหย่อน  
 บุพการีของคูส่มรสของผู้มเีงินได ้ซึ่งจะมีบิดาผู้สมรส มารดาผู้สมรส  ลดหย่อนหรือไม่  ระบุเบี้ยประกันสุขภาพของ
บิดา หรือมารดา ผู้สมรสกรณีที่ต้องการนำมาลดหย่อน  
 ลดหย่อน ซึ่งจะประกอบไปด้วยการบันทึกค่าลดหย่อนต่างๆ อย่างเช่น เบี้ยประกันชีวิต เบี้ยประกันชีวิตของผู้สมรส 
เบี้ยประกันสุขภาพ เบี้ยประกันชีวิตแบบบำนาญ เงินบริจาค เงินบริจาคเพ่ือโรงพยาบาลรัฐ เงินบริจาคเพื่อการศึกษา เงิน
บริจาคพรรคการเมือง เงินบริจาคเพื่อการกีฬา ดอกเบ้ียเงินกู้ กองทุน กบข. เงินสะสมกองทุนการออมแห่งชาติ กองทุน RMF 
กองทุน SSF จำนวนอุปการะผู้ทุพพลภาพ  หรือ ลดหย่อนผู้ที่มีอายุ 65 ปีขึ้นไปหรือไม่ ลดหย่อนค่าฝากครรภ์และคา่คลอด
บุตร  สำหรับขอ้มูลเหล่านี้ กรณีที่พนักงานมีแจ้งมาทีหลัง ผู้ใช้งานก็สามารถกลับเข้ามาคีย์เพิ่มเติมทีหลังได ้และเมื่อคีย์ค่า
ลดหย่อนต่างๆเรียบร้อยแล้วให้ทำการกดปุ่ม save เพื่อบันทึก 
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5. ข้อมูลที่อยู่ ซึ่งจะเป็นการบันทึกข้อมูลที่อยู่ของพนักงาน  

 
จากหน้าจอ จะมีที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ทำการบันทึกข้อมูลที่อยู่ของพนักงานที่เป็นตามทะเบียนบ้าน  

และที่อยู่ปัจจบุันน้ัน หากทีอ่ยู่ปัจจุบันเหมือนที่อยูต่ามที่อยุ่ทะเบียนบ้าน ให้คลิกที่คำว่า ‘ที่อยู่ปัจจุบันเหมือนที่อยู่ตาม
ทะเบียนบ้าน’ ระบบจะนำข้อมูลจากที่อยู่ตามทะเบียนบ้านมาแสดงในทีอ่ยู่ปัจจุบันอัตโนมัติ  
และหากใช้ที่อยู่ให้แสดงที่รายงานภงดด้วยโดยให้คลิกที่ ‘ที่อยู่ภงด.เหมือนที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน’ ระบบจะนำข้อมูลจากที่อยู่
ตามทะเบียนบ้านมาแสดงในที่อยู่ภงดอัตโนมัติ  

เมื่อบนัทึกข้อมลูเรียบร้อย ใหท้ำการกดปุ่ม save เพื่อระบบจะทำการบันทึกเข้าฐานข้อมูล 
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6. รายได้และรายการหักประจำ  

 
 สำหรับข้อมูลรายได้และรายการหักประจำของพนักงาน ผู้ใช้งานระบบสามารถทำการบันทึกยอดรายได้และรายหัก
ประจำของพนักงานที่มีรายการประจำมีรายการประจำได้จากเมนูนี้  จากนั้นทำการบันทึกข้อมูล 

 

7.รายไดส้ะสม เป็นข้อมูลสำหรับบันทึกรายได้สะสมของพนักงาน สำหรับพนักงานใหม่ที่เพิ่งคีย์เข้าระบบจะยังไม่มีข้อมูลใน
ส่วนนี้ และในข้อมูลรายได้สะสมนี้จะเป็นการเก็บข้อมูลรายได้สะสมของพนักงานหลังจากที่มีการคำนวณเงินเดือนแล้วของ
เดือนก่อนๆหลังจากที่มีการยืนยันการคำนวณรายได้และผ่านรายการแล้วจากระบบ 

 
รูปแสดรายได้สะสม 
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 สำหรับพนักงานใหม่ที่มีรายได้สะสมจากบรษิัทเดิมและต้องการนำรายได้ตั้งแต่ต้นปีนำมาคำนวณภาษีในบริษัท
ปัจจุบัน ผู้ใช้งานสามารถทำการนำเข้าระบบได้โดย คลิกที่ปุ่มเพิ่ม ระบบจะแสดงหน้าจอให้ทำการคยี์ยอดรายได้  

รูปแสดงวิธีการเพิ่มรายได้สะสมจากบริษัทเก่าเข้าระบบ 

 

ตัวอย่างขั้นตอนการคีย์รายได้จากบริษัทเก่าเข้าระบบเพ่ือนำรายได้มาทำกาคำนวณภาษีทั้งป ี
อย่างเช่น พนักงานนำใบ 50 ทวิจากบริษัทเก่ามาให้ โดยระบุวันที่จ่ายเงิน แนะนำใหใ้ส่เป็น วันที่ 31 มกราคม ของปีปัจจุบัน 
นะคะ เนื่องจากว่า จะง่ายในการตรวจสอบ และค้นหาข้อมูลค่ะ จากนั้น เลือกรหัสสูตร เป็นเงินเดือน คือ WAGE01  เลือก
ช่อง’เป็นการ Adjust ยอดเข้ามาหรือเปล่า’ เลือก ยอดบรษิัทเก่า  แล้วคยี์ยอดรายได้ที่ได้จาก 50 ทวิในช่องจำนวนเงิน  
จากนั้น กด OK เพื่อเป็นการยืนยันยอดค่ะ  
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ต่อมาคีย์ยอดภาษี ระบุวันที่จ่ายเงินเป็น วันที่ 31 มกราคม ของปีปัจจุบัน  เลือกรหสัสูตรภาษี คือ WAGE01TAX  
เลือกช่อง’เป็นการ Adjust ยอดเข้ามาหรือเปล่า’ เลือก ‘ยอดบริษัทเก่า’  แล้วคีย์ยอดภาษีที่ได้จาก 50 ทวิ ในช่องจำนวนเงิน 
จากนั้น กด OK เพื่อเป็นการยืนยันยอดค่ะ 

 
 

ต่อมาคีย์ยอดประกันสังคมของพนักงาน ระบุวันที่จ่ายเงินเป็น วันที่ 31 มกราคม ของปีปัจจุบัน  เลอืกรหัสสูตร
ประกันสังคมของพนักงาน เป็น MSOC เลือกช่อง’เป็นการ Adjust ยอดเข้ามาหรือเปล่า’ เลือก ‘ยอดบริษัทเก่า’  แล้วคีย์
ยอดภาษีที่ได้จาก 50 ทวิ ในช่องจำนวนเงิน  จากนั้น กด OK เพื่อเป็นการยืนยันยอดค่ะ 

 
 
ต่อมาคีย์ยอดประกันสังคมของนายจ้างสมทบ ระบุวันที่จ่ายเงินเป็น วันที่ 31 มกราคม ของปีปัจจุบัน  เลือกรหสัสูตร

ประกันสังคมของพนักงาน เป็น CSOC เลือกช่อง’เป็นการ Adjust ยอดเข้ามาหรือเปล่า’ เลือก ‘ยอดบริษัทเก่า’  แล้วคีย์
ยอดภาษีที่ได้จาก 50 ทวิ ในช่องจำนวนเงิน  จากนั้น กด OK เพื่อเป็นการยืนยันยอดค่ะ 
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กรณีที่พนักงานมีกองทุนสำรองเลี้ยงชีพด้วยให้ทำการเพ่ิมแล้ว โดยเลือกรหัสสูตรดังงนี้ค่ะ  
คีย์ยอดสะสมกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ระบุวันที่จ่ายเงินเป็น วันที่ 31 มกราคม ของปีปัจจบุัน  เลือกรหสัสูตรสะสม

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพของพนักงาน เป็น MPVF เลือกช่อง’เป็นการ Adjust ยอดเข้ามาหรือเปล่า’ เลือก ‘ยอดบริษัทเก่า’  
แล้วคีย์ยอดภาษีที่ได้จาก 50 ทว ิในช่องจำนวนเงิน  จากนั้น กด OK เพื่อเป็นการยนืยันยอดค่ะ 

 
 

คีย์ยอดสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ระบุวันที่จ่ายเงินเป็น วันที่ 31 มกราคม ของปีปัจจุบัน  เลือกรหัสสูตรสมทบ
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพของนายจ้าง เป็น CPVF เลือกช่อง’เป็นการ Adjust ยอดเข้ามาหรือเปล่า’ เลือก ‘ยอดบริษัทเก่า’  
แล้วคีย์ยอดภาษีที่ได้จาก 50 ทว ิในช่องจำนวนเงิน  จากนั้น กด OK เพื่อเป็นการยืนยันยอดค่ะ 
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จากนั้นเมื่อทำการกรอกรายได้และรายหักเรียบร้อยแล้วสามารถทำการตรวจสอบข้อมูลได้โดย คลิกเลือกปีปัจจุบัน 
จากนั้นกดปุ่มที่คำว่า ‘ส่งข้อมูล’ ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้ทำการบันทึกไว้เมื่อซักครู่ในหน้าจอนี้ค่ะ  และในขั้นตอนของการ
คำนวณเงินเดือนระบบจะนำรายได้ที่คีย์ยอดรายได้และรายหักไปเข้านั้นนำมาคำนวณภาษีทั้งปีให้ค่ะ 
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การประมวลผลสายบังคบับญัชา 

 เป็นขั้นตอนหลังการ บันทึกข้อมูลพนักงานเข้าระบบแล้ว  และได้มีการกำหนดสายงาน ว่าพนักงานท่านไหนมี
หัวหน้าเป็นใคร ที่ข้อมูลของพนักงานเรียบร้อยแล้ว จึงทำการประมวลผลสายบังคับบัญชา เพื่อเป็นการกำหนดให้หัวหน้า
สามารถมองเห็นข้อมูลของลูกน้องได้ในระบบ Employee Self Service  

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการประมวลผลสายบังคับบัญชา 

1. มาที่เมนูข้อมูลความเคลื่อนไหวของพนักงาน 

2. จากนั้นคลิกที่เมนูประมวลผลสายบังคับบัญชา  

3. จากนั้นคลิกทีด่ำเนินการ  ระบบจะทำการ Process เพื่อประมวลผลสายบังคับบัญชา ตามสายงานของพนักงาน  

 
รูปแสดงหน้าจอการดูสถานะการทำงานของระบบ 

 

4. จากรูป เป็นการตรวจสอบว่าระบบทำการ Process เสร็จแล้วหรือไม่ โดยคลิกที่เมน ูProcess List  ระบบจะปรากฏ
หน้าจอ และแสดงรายการ ทำการงานของระบบ สำหรับรายการประมวลผลสายบังคับบัญชา จะแสดงที่รายการแรก 
ชื่องานคือ สร้างรายช่ือผู้บังคับบัญชา สังเกตที่ช่อง ST ขึ้นสถานะเป็น F แสดงว่าระบบได้ประมวลผลเสร็จเรียบร้อย
แล้ว หลังจากนั้นหัวหน้างานก็สามารถมองเห็นข้อมูลการทำงานของลูน้องในระบบ Employee Self Service ได ้
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ข้อมูลความเคลื่อนไหวของพนักงาน  
 สำหรับความเคลื่อนไหวข้อมลูพนักงานนั้น ไม่ว่าจะเป็นการข้อมูลพนักงานเข้าใหม่ ปรับพ้นทดลองงาน การปรับ
เงินเดือน การปรับตำแหน่ง เป็นต้น  สำหรบัขั้นตอนของความเคลื่อนไหวของพนักงาน  เริ่มจากการประมวลผลพนักงานใหม่
หลังจากที่ได้ทำการบันทึกข้อมูลพนักงานเข้าระบบ โดยขั้นตอนดังนี้ 
 
การประมวลผลพนักงานใหม ่

 
รูปแสดงหน้าจอการประมวลผลพนักงานใหม ่

1. หลังจากที่ทำการบันทึกข้อมูลพนักงานแล้ว ผู้ใช้งานระบบมาที่เมนู ข้อมลูความเคลื่อนไหวของพนักงาน 
2. จากนั้นคลิกเลอืกที่เมนูประมวลผลพนักงานเข้าใหม่ 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอ รายช่ือพนักงานที่มาจากการบันทึกข้อมูลพนักงานเข้าระบบ ให้ทำการติ๊กเครื่องหมายถูก   
เพื่อเป็นการเลือกประมวลผลพนักานใหม่  
4. จากนั้น หลังจากต๊ิกเครื่องหมายถูกแล้ว ทำการกดประมวลผล 

 
5. หลังจากที่กดปุ่มประมวลผลพนักงานใหม่แลว้ให้คลิกที่ Process List เพื่อดูการทำงานของระบบว่า ขั้นตอนของการ   

ประมวลผลพนักงานใหม่นั้นเสร็จแล้วหรือไม่ ถ้าหากว่าเสร็จแล้วระบบจะขึ้นสถานะ ที่ช่องของ ST เป็น F แสดงว่าการ
ประมวลผลข้อพนักงานใหม่เรียบร้อยแล้ว 
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การครบทดลองงาน การปรับตำแหน่ง การปรับเงินเดือน 

 สำหรับการบันทึกความเคลื่อไหวในขั้นตอนนี้ ผู้ใช้งานสามารถเลือกประเภทความเคลื่อนไหวได้ ตามวัตถุประสงค์ใน
การใช้งานโดย ขั้นตอนคือ  

 
รูปแสดงหน้าจอการบักทึกความเคลื่อไหวของพนักงาน 

 

1. มาที่เมนู ข้อมลูความเคลื่อไหวของพนักงาน >> การจัดการความเคลื่อนไหว >> บันทึกการเคลื่อนไหวของพนักงาน  

2. คลิกค้นหารหสัพนักงานที่ต้องการบันทึกความเคลื่อนไหว 

3. กดปุ่มสร้างข้อมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดเพ่ือทำการบันทึกข้อมูล 

4. เลือกประเภทความเคลื่อนไหว ที่ต้องการบันทึก  

5. คลิกเลือกเหตผุลการคลื่อนไหว 

6. บันทึกวันที่สร้าง  และวันที่มีผลเริ่มใช้  

7. บักทึกรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลพนักงาน สำหรับการปรับเปลี่ยนข้อมูลใหม่ จะแสดงขอ้มูลตัวอย่าง 

ดังรูปหน้าถัดไป 

8. เมื่อบันทึกความเคลื่อนไหวเรียบร้อยแล้ว ทำการกดปุ่ม      เพื่อทำการบันทึกข้อมูล 
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ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกความเคลื่อนไหว 



 

29 | P a g e  S - H R  E m p l o y e e  I n f o r m a t i o n  
 

การบันทึกพ้นสภาพ 

 สำหรับความเคลื่อนไหว การบันทึกพ้นสภาพน้ัน สามารถทำการบันทึกได้โดย  

 
รูปแสดงหน้าจอการบักทึกพ้นสภาพ 

1. มาที่เมนู ข้อมลูความเคลื่อไหวของพนักงาน >> การจัดการความเคลื่อนไหว >> บันทึนพ้นสภาพ  

2. คลิกค้นหารหสัพนักงาน เพื่อทำการบันทึกพ้นสภาพ 

3. กดปุ่มเพิ่มข้อมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดเพื่อทำการบันทึกข้อมูล 

4. ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลของพนักงาน 

5. บันทึกวันที่ลาออก  และบันทึกวันสุดท้ายที่มาทำงาน 

6. บักทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการพ้นสภาพของพนักงาน เช่น ทัศนคติด้านบวก หรือด้านลบ, เหตุผลของการลาออก, 
เหตุการลาออกจากหัวหน้า, เหตุผลการลาออกจากฝ่ายบุคคล  เป็นต้น   

7. เมื่อบันทึกพ้นสภาพเรียบร้อยแล้ว ทำการกดปุ่ม      เพือ่ทำการบันทึกข้อมูล 

ตัวอย่างหน้าจอ ตามภาพในหน้าถัดไป 
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ระบบแสดงหน้าจอการบันทึกความเคลื่อนไหวพ้นสภาพ 
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การประมวลผลความเคลื่อนไหว 
 หลังจากที่ได้ทำการบันทึกความเคลื่อนไหวแล้ว ให้ผู้ใช้งาน ทำการประมวลผลความเคลื่อนไหว เพ่ือที่ระบบจะทำ
การ process ข้อมูลต่างๆ ตามที่ได้บันทึกความเคลื่อนไหวไว้  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 
ระบบแสดงหน้าจอการประมวลผลความเคลื่อนไหว 

 

1. มาที่เมนู ข้อมลูความเคลื่อไหวของพนักงาน >> การจัดการความเคลื่อนไหว >> ประมวลผลความเคลื่อนไหว 
2. เงื่อนไขสำหรับเลือกดูข้อมูลเพื่อทำการประมวลผลความเคลื่อไหน 
3. เมื่อเลือกเงื่อนไขแล้ว คลิกดปูุ่ม คำว่า “ตัวอย่างระบบ”               
4. ระบบจะแสดงข้อมูลความเคลื่อนไหวของพนักงาน  ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกข้อมูล โดยติก๊เครื่องถูกที่ช่อง   

ผู้ใช้งานสามารถคลิกดูรายละเอียดก่อนที่จะทำการประมวลผลได้ โดยคลกิที่รหัสพนักงาน  
5. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ต้องการประมวลความเคลื่อนไหว ใหก้ดปุ่ม ดำเนินการ หรือเลือกดำการทั้งหมด 

ระบบจะทำการ process ผู้ใช้งานสามารตรวจสอบขั้นตอนการ Process ได้ ที่ Process List คลิกทีปุ่่ม  
และเมื่อระบบได้ Process เรียบร้อยแล้ว จะขึ้นสถานะ ที่ช่องของ ST เป็น F  
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ประวัติการเคลื่อนไหวของพนักงาน 
 หลังจากที่ได้ทำการประมวลผลความเคลื่อนไหวของพนักงานเรียบร้อยแล้วระบบได้จัดเก็บข้อมูลความเคลื่อนไหวที่
เมนูประวัติความเคลื่อนไหวของพนักงาน โดยมาที่เมน ู

 
ระบบแสดงหน้าจอประวัติความเคลื่อนไหวของพนักงาน 

 

1. มาที่เมนู ข้อมลูความเคลื่อไหวของพนักงาน >> การจัดการความเคลื่อนไหว >> ประวัติความเคลื่อนไหว 
2. คลิกค้นหารหสัพนักงานเพื่อทำการตรวจสอบ 
3. ระบบจะแสดงข้อมูลความเคลื่อนไหวของพนักงาน ตามที่ผู้ใช้งานได้ทำการบันทึก  

ซึ่งสามารถ คลกิรายละเอียดของแต่ละรายการได้ไดยคลิกที่ลำดับที่  ระบบจะแสดงรายละเอียดตามรูปด้านล่าง 

 
ระบบแสดงหน้าจอประวัติความเคลื่อนไหวของพนักงาน 
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ตรวจสอบข้อมูลความเคลื่อนไหว 
 หลังจากทีผู่้ใชง้านได้ทำขั้นตอนการปรับความเคลื่อนไหวครบถ้วนแล้ว ข้อมูลของพนักงาน จะถูกปรับเปลี่ยนตาม
ความเคลื่อนไหวของประเภทความเคลื่อไหวนั้นๆ อย่างเช่น พนักงานได้ปรับความเคลื่อไหวประเภทปรับเงินเดือน  
ข้อมลูเงินเดือนของพนักงานจะแสดงการเปลี่ยนแปลงที ่tab ข้อมลูเงินเดือน ตรวจสอบได้โดย 
อย่างตัวอย่าง ระบบจะแสดงเงินเดือนปัจจุบัน และเงินเดือนเดิม และวนัที่มีผลเริ่มใช้ ดังรูป 

 
ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลเงินเดือน 

 
กรณีพนักงานมีความเคลื่อนไหวประเภทครบทดลองงานหรือพ้นสภาพ หลังจากที่มีการประมวลผลความเคลื่อนไหว 

สถานะของพนักงานจะถูกเปลี่ยนจาก ทดลองงาน เป็นทำงาน ทันที หรือ  
จะเปลี่ยนจากทำงาน เป็นลาออกทันที กรณีบันทึกพ้นสภาพ ตรวจสอบได้โดย Tab เมนูข้อมูลการทำงาน 

 
ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลการทำงาน 
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กรณีพนักงานมีความเคลื่อนไหวประเภทปรับตำแหน่ง หลังจากที่มีการประมวลผลความเคลื่อนไหวแล้ว ข้อมูล
ตำแหน่งของพนักงานจะถูกปรับเปลี่ยนทันที  ตรวจสอบได้โดย Tab เมนขู้อมูลการทำงาน  หัวข้อตำแหน่ง 

 
ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลการทำงาน 


