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บทที่ 23     ระบบบริหารงานบุคคล 

 

 วตัถุประสงค์   
 เพื่อช่วยฝ่ายทรัพยากรบุคคลใชใ้นการจัดการเก็บรายละเอียดต่างๆ ของพนักงานรวมทั้งเอกสารส าคญัต่างๆ  มาเก็บใน
โปรแกรมแทนแฟ้มเอกสาร และยงัสามารถแสดงรายละเอียดต่างๆ ออกมาในรูปแบบของรายงานเพื่อใชใ้นการบริหารจัดการ
เกี่ยวกบัทรัพยากรบุคคลขององคก์ร 
 

 ระบบบริหารงานบุคคล   
 ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกประวติัและรายละเอียดต่างๆของพนกังานเม่ือเขา้มาหนา้จอแฟ้มประวติัพนกังานซ่ึงประกอบ 
ดว้ยรายละเอียดแถบต่างๆดงัน้ี  

 1. ต่างชาติ 
 2. การศึกษา 
 3. ฝึกอบรมพิเศษ 
 4. ความสามารถพิเศษ 
 5. ประวติัการท างาน 
 6. ปรับเงินเดือนต าแหน่ง 
 7. ผลงานพิเศษ 
 8. ความผิดและโทษ 
 9. อื่นๆ 
10.เอกสารอื่น 
 

 วธิีการบนัทึกรายละเอยีดในแถบต่างๆ  
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือก แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก   

จากนั้นท าการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกไอคอน บันทึก 
 

 ต่างชาต ิ 
วตัถุประสงค์เพื่อบันทึกประวติัพนักงานที่เป็นชาวต่างชาติ เพื่อเก็บรายละเอียด เกี่ยวกบัหนังสือเดินทาง ,หนังสือ

อนุญาตท างาน  
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ค าอธิบาย 
 หนังสือเดินทาง   คือ เอกสารที่เกบ็รายละเอียดเกี่ยวกบัการเขา้ออก (Pass sport)  

 เลขที ่ คือ  เลขท่ีของหนงัสือเดินทางนั้น 
 สถานที่ออก    คือ  สถานที่ออกหนงัสือเดินทางนั้น 
 วันที่  คือ  วนัที่ท่ีออกหนงัสือเดินทางนั้น 
 วันที่หมดอาย ุ คือ  วนัหมดอายขุองหนงัสือเดินทางนั้น 

 

 ตรวจลงตรา    คือ  บนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกบัการตรวจลงตราเป็นหนา้ที่ของ ส านกังานต ารวจ 
  ตรวจคนเขา้เมือง 

 เลขที ่ คือ  เลขทีต่รวจลงตรานั้น 
 วันที่ออก  คือ  วนัทีต่รวจลงตรานั้น 
 สถานที่ออก คือ  วนัหมดอายขุองหนงัสือตรวจลงตรา 
 วันที่หมดอาย ุ คือ  วนัหมดอายขุองตรวจลงตรานั้น 

 

 หนังสืออนุญาตท างาน   คือ  เอกสารที่เกบ็รายละเอียดเกี่ยวกบัการอนุญาตท างาน 
 เลขที่ คือ  เลขที่ของหนงัสืออนุญาตท างานนั้น 
 สถานที่ออก  คือ  สถานที่ออกหนงัสืออนุญาตท างานนั้น 
 วันที่ออก  คือ  วนัที่ท่ีออกหนงัสืออนุญาตท างานนั้น 
 วันที่หมดอาย ุ คือ  วนัท่ีท่ีหนงัสืออนุญาตท างานนั้นหมดอาย ุ

 

 รายละเอียดเพิ่มเติม   คือ  เป็นการก าหนดรายละเอียดอื่นๆเพิ่มเติมใหก้บัพนกังาน 
 เป็นคนต่างด้าว  คือ  เป็นการก าหนดว่าพนกังานท่านใดเป็นคนต่างดา้วบา้ง 
 ช่ือบริษัทจัดหางานที่ส่งมา คือ  เป็นการระบุขอ้มูลของบริษทัจดัหางานใหก้บัพนกังาน 
 วันที่เดินทางเข้ามา  คือ  เป็นการระบุวนัที่พนกังานเขา้มาท างานกบับริษทั 
 วันที่ครบก าหนดออก คือ  เป็นการระบุวนัที่ครบก าหนดออก เพื่อจะไดต้รวจสอบวา่ครบก าหนดวนัไหน 
 เลขที่บัตรขาออก คือ  เป็นการระบุเลขท่ีบตัรขาออกของพนกังานต่างชาติ 
 โดยพาหนะ  คือ เป็นการระบุว่าพนกังานเขา้มาเป็นพาหนะอะไร 
 ที่พ านัก  คือ  ระบุท่ีประเภทพกัของพนกังาน 
 ซอยถนน  คือ ระบุซอยที่พกัของพนกังาน 
 ต าบล  คือ ระบุต าบลของพนกังาน 
 อ าเภอ  คือ  ระบุอ  าเภอของพนกังาน 
 จังหวัด  คือ ระบจุงัหวดัของพนกังาน 
 โทรศัพท์  คือ  ระบุเบอร์โทรของพนกังาน 
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 การศึกษา  
 

เพื่อเกบ็รายละเอียดเกี่ยวกบัประวติัการศึกษาของพนักงาน ซ่ึงท่านสามารถบนัทึกรายละเอียดการศึกษาไดทุ้กระดบั 
โดยสามารถบนัทึกขอ้มูลได ้2 วิธี ดงัน้ี 

1. การบันทึกโดยการพิมพ์เข้าไปในโปรแกรม : หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือก แผนก  ดบัเบ้ิล
คลิกเลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก  เลือก แถบการศึกษา  จากนั้นท าการบนัทึกรายละเอียดให้ครบถว้น  คลิกไอคอน 
บันทึก                     

 

 
 
ค าอธิบาย 
 ล าดับ คือ ล  าดบัท่ีของสถานศึกษาที่พนกังานส าเร็จการศึกษา 
 ระดับ คือ ระดบัชั้นการศึกษาท่ีพนักงานส าเร็จการศึกษา กรณีท่ีตอ้งการเพิ่มเติม ให้คลิกเมาส์ขวาที่

สดมภ ์ระดับ จากนั้นคลิกเลือก                                           คลิกเพิ่มเติม บนัทึกขอ้มูลที่ตอ้งการ
เพิ่มเติม คลิก บันทึก 

 ช่ือสถาบัน คือ ช่ือสถานศึกษาที่พนกังานส าเร็จการศึกษา กรณีท่ีตอ้งการเพิ่มเติม คลิกเมาส์ขวาที่สดมภ ์                                                      
                                            คลิก เพิ่มเติม บนัทึกขอ้มูลท่ีตอ้งการเพิ่มเติมคลิก บันทึก 
 ปีที่เร่ิม  คือ ปีท่ีพนกังานเร่ิมศึกษาแต่ละสถาบนั 
 ปีที่จบ  คือ ปีที่พนกังานส าเร็จการศึกษาแต่ละสถาบนั 
 ระยะเวลา  คือ ระยะเวลาที่ใชใ้นการศึกษาแต่ละสถาบนั 
 สาขาวิชา  คือ สาขาวิชาหลกัที่ท  าการศึกษา กรณีท่ีตอ้งการเพิ่มเติม คลิกเมาส์ขวาที่สดมภ์ ระดับ จากนั้น

คลิก เลือกปุ่ ม                                                 คลิกปุ่ มเพิ่มเติม บนัทึกขอ้มูลท่ีตอ้งการเพิ่มเติม 
คลิกปุ่ ม บันทึก 

 วุฒิที่ได้รับ  คือ วุฒิที่ไดรั้บจากแต่ละสถาบนั กรณีท่ีตอ้งการเพิ่มเติม คลิกเมาส์ขวาที่สดมภ์ ระดับ จากนั้น
คลิกปุ่ มเลือก                                                คลิกปุ่ มเพิ่มเติม บนัทึกขอ้มูลท่ีตอ้งการเพิ่มเติม 
คลิกปุ่ ม บันทึก 

 เกรดที่ได้  คือ เกรดที่ไดรั้บในแต่ละวุฒิและแต่ละสถาบนั 
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ่มเติม 
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2. การน าเข้าจากแฟ้ม Excel : ส าหรับการบันทึกประวัติการศึกษาในโปรแกรม นอกจากการบนัทึกโดยการพิมพ์ใน
โปรแกรมแลว้ ยงัสามารถท าการน าเขา้ขอ้มูลจาก File Excel ไดอ้ีกดว้ย โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

2.1 วิธกีารสร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 ไปที ่หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือก เมนูน าเข้า  เลือกเมนู น าเข้าพนักงาน  เลือก 

เมนูปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติการศึกษา 
 

 
 

 คลิก สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
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 โปรแกรมจะใหเ้ลือกหอ้งเกบ็ File ตน้แบบของการน าเขา้ประวติัการศึกษา  แลว้คลิก Save 
 

 
 

 ท าการบนัทึกรายละเอียดใน File Excel เพื่อส าหรับน าเขา้โปรแกรม 
 

 
 
 
 

ค าอธิบาย 
 รหัสพนักงาน  คือ  การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการก าหนด  
 ล าดับ  คือ  การระบุล  าดบัของการศึกษาที่จะน าเขา้ 

 ระดับ คือ  การระบุระดบัการศึกษาของพนกังาน 

 ช่ือสถาบัน คือ  การระบุช่ือสถาบนัการศึกษาของพนกังาน 

 ปีที่เร่ิม คือ  การระบุปีท่ีเร่ิมศึกษาของแต่ละสถาบนั 

 ปีที่จบ คือ  การระบุปีที่จบการศึกษาของแต่ละสถาบนั 

 ระยะเวลาการศึกษา คือ  การระบุจ านวนที่ศึกษาในแต่ละสถาบนั 

 สาขาวิชา คือ  การระบุจ านวนที่ศึกษาในแต่ละสถาบนั 

 วุฒิที่ได้รับ คือ  การระบุวุฒิการศึกษาที่พนกังานไดรั้บ 

 เกรดที่ได้ คือ  การระบุเกรดที่พนกังานไดรั้บในแต่ละสถาบนั 

 หมายเหตุ คือ  การระบุขอ้มูลอื่นๆที่ตอ้งการระบุ 
 
 

2.2 วิธบัีนทึกปรับปรุงแฟ้มประวัติการศึกษาพนักงานจากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกประวติัการศึกษาของพนักงานในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า เลือก เมนูน าเข้า  เลือก เมนูน าเข้าพนักงาน   เลือก เมนู
ปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติการศึกษา 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.ปรับปรุงประวติัการศึกษา  ใหท้  าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที่ปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  
โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื่อใชท้  าการจับคู่รายการที่อยู่ในไฟล์ Excel กบั

ขอ้มูลที่อยูใ่นระบบ ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัที่จะตอ้งท าการก  าหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งท าการจับคู่ช่ือสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel  ที่ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม             เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลจากไฟล ์

Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงสถานภาพ

การท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป. 
 

 
 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม                  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลแสดงใน Log ดงัน้ี 
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 ฝึกอบรมพเิศษ  
 

เพื่อบนัทึกประวติัการฝึกอบรมของพนักงานท่ีพนักงานท่านนั้นไดเ้คยไดรั้บการฝึกอบรม และกรณีท่ีเป็นพนกังาน
บริษทัแลว้ไดมี้การส่งพนกังานท่านนั้นไปฝึกอบรม 

1. การบันทึกโดยการพิมพ์เข้าไปในโปรแกรม : หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือก แผนก  ดบัเบ้ิลคลิก
เลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก  เลือก แถบฝึกอบรมพิเศษ  จากนั้นท าการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิก
ปุ่ ม บันทึก 

 

 

 
 
 
 
 
  
ค าอธิบาย 
 ล าดับ  คือ ล  าดบัท่ีของสถาบนัที่ฝึกอบรม 
 ปีที่อบรม คือ ปีที่พนกังานไดรั้บการฝึกอบรม 
 ระยะเวลา คือ ระยะเวลาที่ใชใ้นการฝึกอบรมแต่ละหลกัสูตร 
 หลักสูตร  คือ ช่ือหลกัสูตรที่พนกังานเขา้รับการฝึกอบรม 
 ช่ือสถาบัน  คือ ช่ือสถาบนัที่พนกังานเขา้รับการฝึกอบรม 
 ค่าใช้จ่าย    คือ ค่าใชจ่้ายที่ใชใ้นการฝึกอบรมแต่ละหลกัสูตร 
 คะแนนที่ได้ คือ ระบุคะแนนที่ไดรั้บหลงัทดสอบ 
 ผ่านทดสอบ คือ เป็นการก าหนดว่าผา่นทดสอบหรือไม่ 
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ่มเติม 

 

 2.  การน าเขา้จากแฟ้ม Excel : ส าหรับการบนัทึกประวติัการฝึกอบรมในโปรแกรม นอกจากการบนัทึกโดยการพิมพ์
ในโปรแกรมแลว้ ยงัสามารถท าการน าเขา้ขอ้มูลจาก File Excel ไดอ้ีกดว้ย โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

2.1 วิธีการสร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 ไปที่ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  เลือก เมนูน าเข้า  เลือก เมนูน าเข้าพนักงาน  เลือก 

เมนูปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติการฝึกอบรมพิเศษ 
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 คลิก สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

 
 

 โปรแกรมจะใหเ้ลือกหอ้งเกบ็ File ตน้แบบของแฟ้มประวติัอบรมพนกังาน -> แลว้คลิก Save 
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 ท าการบนัทึกรายละเอียดใน File Excel เพื่อส าหรับน าเขา้โปรแกรม 
 

 
 
 

ค าอธิบาย 
 รหัสพนักงาน  คือ  การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการก าหนด  
 ล าดับ  คือ  การระบุล  าดบัของการศึกษาที่จะน าเขา้ 

 ปีที่อบรม คือ  การระบปีุที่เขา้ฝึกอบรม 

 ระยะเวลาอบรม คือ  การระบุระยะเวลาที่เขา้อบรมในแต่ละหลกัสูตร 

 หลักสูตร คือ  การระบุช่ือหลกัสูตรการอบรมของพนกังาน 

 ช่ือสถาบัน คือ  การระบุช่ือสถาบนัการศึกษาของพนกังาน 

 ค่าใช้จ่าย คือ  การระบุค่าใชจ่้ายของการอบรมในแต่ละหลกัสูตร 

 หมายเหตุ คือ  การระบุขอ้มูลอื่นๆที่ตอ้งการ 
 

2.2 วิธบัีนทึกข้อมูลจากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกประวติัการฝึกอบรมของพนักงานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel ให้
เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

 ไปที่ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  เลือก เมนูน าเข้า  เลือก เมนูน าเข้าพนักงาน  เลือก 
เมนูปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติการฝึกอบรมพิเศษ 

 

 
 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.ปรับปรุงประวติัการอบรม  ใหท้  าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
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ค าอธิบาย 
 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที่ปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม   
โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื่อใชท้  าการจับคู่รายการที่อยู่ในไฟล์ Excel กบั

ขอ้มูลที่อยูใ่นระบบ ดงัรูป 
 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัที่จะตอ้งท าการก  าหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งท าการจับคู่ช่ือสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel  ที่ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

1. เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม             เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

2. แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 

3. เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลพักงานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป. 
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4. เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลใน Log ดงัน้ี 

 

 ความสามารถพเิศษ  
เพื่อบนัทึกความสามารถพิเศษของพนกังานท่านนั้น เพื่อใหท้ราบวา่พนกังานท่านนั้นมีความสามารถพิเศษใดบา้ง  
 เลือก หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือก แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก 
 เลือก ความสามารถพิเศษ  จากนั้นท าการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ ม บันทึก 
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ค าอธิบาย 
 ล าดับ  คือ ล  าดบัท่ีของความสามารถ 
 ชนิดความสามารถ  คือ ค าอธิบายเพิ่มเติมว่าความสามารถพิเศษของพนกังานคืออะไร กรณีท่ีตอ้งการเพิ่มเติม ให้

คลิกเมาส์ขวาที่สดมภ ์ระดับ จากนั้นคลิกเลือก                                            คลิกปุ่ มเพิ่มเติม 
บนัทึกขอ้มูลท่ีตอ้งการเพิ่มเติม คลิกปุ่ ม บันทึก 

 ผลการประเมิน  คือ ผลท่ีไดจ้ากการประเมินความสามารถพิเศษนั้น 
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ่มเติม 

 

 ประวตักิารท างาน   
เพื่อบนัทึกประวติัการท างานของพนักงานก่อนไดเ้ขา้เป็นพนกังานของบริษทั ซ่ึงสามารถบนัทึกประวติัการท างาน

ของพนกังานยอ้นหลงัไดไ้ม่จ ากดั เพื่อเป็นขอ้มูลของบริษทัฯต่อไป 
1. การบนัทึกโดยการพิมพเ์ขา้ไปในโปรแกรม : หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือก แผนก  ดบัเบ้ิล

คลิกเลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก  เลือก ประวัติการท างาน  จากนั้นท าการบนัทึกรายละเอียดให้ครบถว้น  คลิกปุ่ ม 
บันทึก 

 
ค าอธิบาย 

 ล าดับ  คือ ล  าดบัสถานที่เคยท างานก่อนเขา้บริษทัฯ 
 ต้ังแต่  คือ ปีท่ีเร่ิมงานท างานในแต่ละบริษทั 
 ถึงปี  คือ ปีสุดทา้ยที่ท  างานในแต่ละสถานที ่
 ระยะเวลา  คือ ช่วงระยะเวลาการท างานในแต่ละสถานที่ 
 บริษัท คือ ช่ือหน่วยงานที่พนกังานเคยท างานอยู ่
 ต าแหน่ง  คือ ต าแหน่งงานที่พนกังานเคยท างานอยูใ่นแต่ละบริษทั 
 งานที่รับผิดชอบ  คือ ค าอธิบายถึงลกัษณะงานท่ีรับผิดชอบอยูข่ณะอยู่หน่วยงานนั้น 
 เงินเดือน  คือ อตัราเงินเดือนท่ีพนกังานไดรั้บขณะปฏิบติังานท่ีหน่วยงานนั้น 
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ่มเติม 

 

 2.  การน าเขา้จากแฟ้ม Excel : ส าหรับการบนัทึกประวติัการท างานในโปรแกรม นอกจากการบนัทึกโดยการพิมพใ์น
โปรแกรมแลว้ ยงัสามารถท าการน าเขา้ขอ้มูลจาก File Excel ไดอ้ีกดว้ย โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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2.2 วิธีการสร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

 เลือก หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  เลือกเมนู น าเข้า เลือก เมนูปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล 
เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติการท างาน 
 

 
 

 หมวด งานเงินเดือน  : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  เลือกเมนู น าเข้า เลือก เมนูปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล 
เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติการท างาน  คลิก สร้างแฟ้มตวัอยา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 โปรแกรมจะใหเ้ลือกหอ้งเกบ็ File ตน้แบบของแฟ้มประวติัอบรมพนกังาน  แลว้คลิก Save 
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 ท าการบนัทึกรายละเอียดใน File Excel เพื่อส าหรับน าเขา้โปรแกรม 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 รหัสพนักงาน  คือ  การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการก าหนด  
 ล าดับ  คือ  การระบุล  าดบัของการศึกษาที่จะน าเขา้ 

 ต้ังแต่ปี คือ  การระบุปีที่เร่ิมท างานในแต่ละบริษทั 

 ถึงปี คือ  การระบุปีท่ีส้ินสุดการท างานในแต่ละบริษทั 

 ระยะเวลา คือ  การระบุระยะเวลาที่ท  างานในแต่ละบริษทั 

 ช่ือบริษัท คือ  การระบุช่ือบริษทัของพนกังานที่เคยท างานมา 

 ต าแหน่งงาน คือ  การระบุต  าแหน่งของพนกังานในแต่ละบริษทั 

 งานที่รับผิดชอบ คือ  การระบุงานที่พนกังานรับผิดชอบในแต่ละบริษทั 

 เงินเดือน คือ  การระบุเงินเดือนที่พนกังานไดรั้บในแต่ละบริษทั 
 
 

2.2 วิธบัีนทึกข้อมูลจากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกประวติัการท างานของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

 เลือก หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  เลือกเมนู น าเข้า เลือก เมนูปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล 
เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติการท างาน 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.ปรับปรุงประวติัการท างาน  ใหท้  าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที่ปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  
โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื่อใชท้  าการจับคู่รายการที่อยู่ในไฟล์ Excel กบั

ขอ้มูลที่อยูใ่นระบบ ดงัรูป 
 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัที่จะตอ้งท าการก  าหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งท าการจับคู่ช่ือสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel  ที่ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม             เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 
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 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลพักงานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป. 

                                                                  
 

 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลใน Log ดงัน้ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ปรับเงนิเดือน/ต าแหน่ง  
เพื่อบนัทึกรายละเอียดการปรับเงินเดือนและการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งงานของพนกังานขณะปฏิบติังานอยูท่ี่ บริษทั 

ซ่ึงรายละเอียดการปรับเงินเดือนน้ี หากมีการบนัทึกปรับเงินเดือนในระหว่างท าการ ค านวณเงินเดือนแบบปิดงวดหลังการค านวณ 
โปรแกรมจะบนัทึกประวติัลงแถบน้ีอตัโนมติั นอกจากน้ีการยา้ยแผนก ต าแหน่ง หรือ สาขา โปรแกรมจะบนัทึกให้อตัโนมัติ
เช่นกนั   

1. การบนัทึกโดยการพิมพ์เขา้ไปในโปรแกรม : หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  เลือก แผนก  ดบัเบ้ิล
คลิกเลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก  เลือก ปรับเงินเดือน/ต าแหน่ง  จากนั้นท าการบนัทึกรายละเอียดให้ครบถว้น  คลิก
ปุ่ ม บันทึก 
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ค าอธิบาย 
 ล าดับ  คือ ล  าดบัท่ีในการปรับอตัราเงินเดือน หรือ ต าแหน่ง 
 ต้ังแต่  คือ ปีหรือเดือนท่ีเร่ิมตน้ไดอ้ตัราเงินเดือน หรือ ต าแหน่งนั้น 
 ถึงปี คือ ปีหรือเดือนท่ีส้ินสุดท่ีไดอ้ตัราเงินเดือน หรือ ต าแหน่งนั้น  
 ระยะเวลา  คือ ระยะตั้งแต่เร่ิมตน้ และ ส้ินสุดของเงินเดือนหรือต าแหน่งนั้น 
 ต าแหน่งงาน   คือ ช่ือต าแหน่งงานในช่วงเวลานั้น  
 ผู้บังคบับัญชา  คือ ช่ือผูบ้งัคบับญัชาในช่วงเวลานั้น 
 สังกัดแผนก  คือ ช่ือแผนกท่ีพนกังานสังกดัในช่วงเวลานั้น 
 สังกัดสาขา  คือ ช่ือสาขาท่ีพนกังานสังกดัในช่วงเวลานั้น 
 เงินเดือน  คือ อตัราเงินเดือนท่ีพนกังานไดรั้บในช่วงเวลานั้น  
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดอื่นๆ เพิ่มเติม 

 
 

 2.  การน าเขา้จากแฟ้ม Excel : ส าหรับการบนัทึกประวติัการฝึกอบรมในโปรแกรม นอกจากการบนัทึกโดยการพิมพ์
ในโปรแกรมแลว้ ยงัสามารถท าการน าเขา้ขอ้มูลจาก File Excel ไดอ้ีกดว้ย โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

2.3 วิธีการสร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือกเมนู น าเข้า เลือกเมนู ปรับปรุงประวัติส่วนบุคคลจาก  
เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติปรับเงินเดือนต าแหน่ง 
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 คลิก สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 โปรแกรมจะใหเ้ลือกหอ้งเกบ็ File ตน้แบบของแฟ้มประวติัอบรมพนกังาน -> แลว้คลิก Save 
 

 
 

 ท าการบนัทึกรายละเอียดใน File Excel เพื่อส าหรับน าเขา้โปรแกรม 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 รหัสพนักงาน  คือ  การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการก าหนด  
 ล าดับ  คือ  การระบุล  าดบัของการศึกษาที่จะน าเขา้ 

 ต้ังแต่ปี คือ  การระบุปีท่ีเร่ิมท างานในแต่ละบริษทั 

 ถึงปี คือ  การระบุปีท่ีส้ินสุดการท างานในแต่ละบริษทั 

 ระยะเวลา คือ  การระบุระยะเวลาที่ท  างานในแต่ละบริษทั 

 ต าแหน่งงาน คือ  การระบุต  าแหน่งของพนกังานในแต่ละบริษทั 

 งานที่รับผิดชอบ คือ  การระบุงานที่พนกังานรับผิดชอบในแต่ละบริษทั 

 เงินเดือน คือ  การระบุเงินเดือนที่พนกังานไดรั้บในแต่ละบริษทั 
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2.2 วิธบัีนทึกข้อมูลจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกประวติัการท างานของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้

โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือกเมนู น าเข้า เลือกเมนู ปรับปรุงประวัติส่วนบุคคลจาก  
เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติปรับเงินเดือนต าแหน่ง 
 

 

 

 เม่ือเข้าสู่หน้าจอ น าเข้าขอ้มูล .ปรับปรุงประวัติกาปรับเงินเดือนต าแหน่ง  ให้ท  าการก าหนดรายละเอียดตาม
ค าอธิบายดา้นล่างน้ี  

 

 
 

ค าอธิบาย 
 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที่ปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  
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โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื่อใชท้  าการจับคู่รายการที่อยู่ในไฟล์ Excel กบั
ขอ้มูลที่อยูใ่นระบบ ดงัรูป 

 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัที่จะตอ้งท าการก  าหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งท าการจับคู่ช่ือสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel  ที่ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม             เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลพักงานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป. 
 

 
 

 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม                    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลใน Log ดงัน้ี 
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 ผลงานพเิศษ  
เพื่อบนัทึกผลงานพิเศษที่พนกังานไดรั้บในระหว่างปฏิบติังาน  เช่น  เคยเป็นพนกังานดีเด่นประจ าปี  2554 เป็นตน้ 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือก แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก  

เลือก ปรับเงินเดือน/ต าแหน่ง  จากนั้นท าการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ ม บันทึก 
 

 
 

ค าอธิบาย  
 ล าดับ  คือ ล  าดบัท่ีไดผ้ลงานพิเศษนั้น 
 วันที่  คือ วนัท่ีท่ีไดรั้บผลงานพิเศษนั้น 
 ผลงานพิเศษ  คือ การอธิบายว่ารายละเอียดผลงานพิเศษนั้น  
 รางวัล  คือ ช่ือรางวลัท่ีพนกังานไดรั้บเน่ืองจากผลงานพิเศษนั้น  
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ่มเติม 

 
 

 ความผดิและโทษ  
เพื่อบนัทึกรายละเอียดการกระท าความผิดและโทษท่ีไดรั้บทั้งก่อนเป็นพนกังานและขณะปฏิบติังาน  
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  เลือก แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก  
เลือก ความผิดและโทษ  จากนั้นท าการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ ม บันทึก 

 

 
 

ค าอธิบาย 
 ล าดับ  คือ ล  าดบัท่ีท่ีไดก้ระท าความผิดนั้น  
 วันที่  คือ วนัท่ีท่ีไดก้ระท าความผิดนั้น 
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 ความผิด  คือ การอธิบายว่ารายละเอียดของความผิด 
 โทษที่ได้รับ  คือ การท าโทษท่ีเกิดจากการกระท าความผิดนั้นเช่น หกัเงินเดือน ตกัเตือน ภาคทณัฑ ์ 
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ่มเติม 

 
 

 อ่ืนๆ   
เพื่อบนัทึกรายละเอียดอื่นๆ นอกเหนือจากที่โปรแกรมมีให้ 
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือก แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก  
เลือก อ่ืนๆ  จากนั้นท าการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ ม บันทึก 

 

 
 

ค าอธิบาย 
 ล าดับ  คือ ล  าดบัท่ีของรายละเอียดเพิ่มเติมนั้น 
 ประเภท  คือ ช่ือหวัเร่ืองรายละเอียดนั้น เช่น เลขที่ใบอนุญาตขบัข่ีรถยนต ์เป็นตน้ 
 รายละเอียด  คือ ค  าอธิบายเพิ่มเติมตามแต่ละประเภทท่ีไดบ้นัทึกไว ้
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดอื่นๆเพิ่มเติม  

 
 

 เอกสารอ่ืนๆ  
เพื่อใชส้ าหรับเกบ็เอกสารต่างๆ ของพนกังาน เช่น ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน, ส าเนาทะเบียนบา้น,     ส าเนาวุฒิ

การศึกษา ในรูปแบบไฟลซ่ึ์งอาจจะเป็นไฟล ์Word, Excel, Pdf  รูปภาพหรือไฟลอ์ื่นๆ  
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 การเพิม่ส าเนาเอกสาร 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิกเมาส์ขวา เลือก เพิ่มส าเนาเอกสาร  

 

 การแสดงเอกสารทางจอภาพ เพื่อใหโ้ปรแกรมแสดงขอ้มูลในไฟลน์ั้นบนจอภาพ 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิกเมาส์ขวา เลือกพิมพ์เอกสาร  

 

 การลบเอกสาร เพื่อใหโ้ปรแกรมลบไฟล ์เอกสารที่ไดส้ าเนาไว ้
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิกเมาส์ขวา เลือกลบเอกสาร  

 
 

 วธิีพมิพ์รายงานต่างๆ เกีย่วกบัระบบบริหารงานบุคคล 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือก เมนูรายงาน   เลือก รายงานแฟ้มประวัติพนักงาน จากน้ันคลิก
เลือกรายงานที่ต้องการ ตามตวัอยา่งน้ีคือ รายงานสรุปทะเบียนประวัติพนักงานปรับเงินเดือนต าแหน่ง  
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 ปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ ม   
 

  
 

 จะปรากฏหนา้จอรายงาน ดงัน้ี 
 

 
 
 


