
 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2301002 
Bplus e-HRM v1.0 Build 240820 

 

EBP_2301002_UM                      Revised 2 : 15/12/21             คู่มอืการใชง้านฉบับย่อระบบ e-HRM (ค านวณเงนิเดอืนกับเวลาท างาน) 1 - 1 

Date: 16/10/2024                           E-Business Plus Co., Ltd.                                                                     @ Copyright Version 4:2016                                                                                                

 

ขั้นตอนการใช้งาน Bplus e-HRM (แบบเตม็ระบบ) 
 

1. การเข้าระบบคร้ังแรก 
1.1 เจ้าหน้าที่ส่ง Link การเข้าระบบให้ทาง e-Mail  :  เม่ือไดรั้บ Link แลว้ ให้ท  ำกำรคลิก Link แลว้ลงทะเบียนให้ระบุ User 

และ Pass ในกำรเขำ้ใชง้ำน 
1.2 ขั้นตอนการลงทะเบียน :  

1.2.1 ผู้ใช้งาน :  
- บญัชีผูใ้ช ้: ให้ระบุช่ือผูใ้ชง้ำนเป็นภำษำองักฤษ หรือ ตวัเลขเท่ำนั้น (สังเกตว่ำดำ้นหลงัจะมีขอ้ควำม @.... ตำม

ดว้ยช่ือยอ่บริษทั ใชส้ ำหรับระบุต่อจำกช่ือผูใ้ชง้ำนเพื่อเขำ้ระบบ เป็นช่ือที่ลูกคำ้แจง้ลงทะเบียนไว ้แกไ้ขไม่ได)้ 
- รหสัผ่ำน : ใหร้ะบุรหสัผ่ำนในกำรเขำ้ระบบ  
- ยนืยนัรหสัผ่ำน : ใหย้นืยนัรหสัผ่ำนในกำรเขำ้ระบบอีกคร้ัง 
- คลิกไอคอน ถดัไป 

1.2.2 ข้อมูลบุคคล :  
- เลขบตัรประชำชน : ใหร้ะบุเลขท่ีบตัรประชำชนของตนเอง โดยจะตอ้งระบุ 
- ค ำน ำหนำ้, ช่ือ – นำมสกุล 
- ระบุเพศ และ วนัเกิด (พ.ศ.) 
- คลิกไอคอน ถดัไป 

1.2.3 นโยบายส่วนบุคคล : ระบบจะใหก้ด Accept เพื่อยอมรับนโยบำยส่วนบุคคล และ กดไอคอน เสร็จส้ิน 
 

2. การเข้าใช้งานระบบ 
2.1 เข้า Link : https://hrm.bplus.co.th/ 
2.2 ระบุช่ือผู้ใช้งาน : ใหใ้ส่ช่ือที่ก  ำหนดไว ้และ ตำมดว้ย @(ช่ือยอ่บริษทั) เช่น SIRIRAT@BPLUS 
2.3 รหัสลับ : ใหใ้ส่รหสัลบัตำมท่ีไดต้ั้งค่ำไว ้ 
2.4 คลิกไอคอน เขำ้สู่ระบบ 

 

3. การต้ังค่าคร้ังแรกในระบบ 
3.1 การต้ังค่าข้อมูลพ้ืนฐานของบริษัท 

3.1.1 ต้ังค่าข้อมูลบริษัท :  
 ไปท่ีเมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูขอ้มูลบริษทั -> คลิก เมนูบริษทั -> มีส่วนท่ีจะตอ้งตั้งค่ำ ดงัน้ี 

- ที่อยู่บริษัท : เพื่อใหแ้สดงขอ้มูลที่อยูบ่ริษทัในรำยงำนส่งรำชกำรต่ำงๆได ้
- ข้อมูลต้ังค่า Payslip : ระบบจะตั้งค่ำมำตรฐำนไวใ้หแ้ลว้ ไม่ตอ้งปรับเปลี่ยน 
- อีเมล์ส าหรับส่งออก : เป็นกำรระบุรำยละเอียดของ Host ท่ีเป็นตน้ทำงในกำรส่งเมลผ์่ำนระบบทั้งหมด โดย

หำกตอ้งกำรใหพ้นกังำนเขำ้ระบบเพื่อบนัทึกเอกสำรผ่ำนระบบดว้ย จะตอ้งตั้งค่ำก่อนทุกคร้ัง เม่ือตั้งค่ำแลว้ 
ใหก้ดไอคอน ทดสอบส่งอีเมล ์หำกส่งผ่ำนถึงจะบนัทึกได ้

https://hrm.bplus.co.th/
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- การแจ้งเตือน : เป็นกำรตั้งค่ำว่ำตอ้งกำรให้พนกังำนไดรั้บสลิปเงินเดือน และ เอกสำรต่ำงๆ ที่บนัทึกผ่ำน
เวบ็ จะใหส่้ง E-Mail กบั Line หรือไม่  

- การต้ังค่าอ่ืนๆ : เป็นกำรระบุวนัท่ีตดัสิทธิกำรลำ จ ำนวนชัว่โมงท ำงำนต่อวนั และ ระยะเวลำทดลองงำน 
ระบบจะมีกำรตั้งค่ำมำตรฐำนใหแ้ลว้ หำกมีเง่ือนไขมำกกว่ำน้ี กส็ำมำรถแกไ้ขได ้

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/ZGOH6 
 

3.1.2 ต้ังค่าภาษี :  
 ไปท่ีเมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูขอ้มูลบริษทั -> คลิก เมนูภำษี -> ระบบจะตั้งค่ำมำตรฐำนไวแ้ลว้ ไม่ตอ้งแกไ้ข 

แต่หำกมีปรับเปลี่ยนในอนำคต สำมำรถเขำ้มำแกไ้ขและตรวจสอบได ้
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/E1YMF 
 

3.1.3 ต้ังค่าประกันสังคม :  
 ไปท่ีเมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูขอ้มูลบริษทั -> คลิก เมนูประกนัสังคม -> ระบบจะตั้งค่ำมำตรฐำนไวแ้ลว้ ไม่

ตอ้งแกไ้ข แต่หำกมีปรับเปลี่ยนในอนำคต สำมำรถเขำ้มำแกไ้ขและตรวจสอบได้ 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/R7PoV 

 

3.1.4 ต้ังค่ากองทุนส ารองฯ : เฉพำะบริษทัท่ีมีหกักองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ แต่หำกไม่มีกไ็ม่ตอ้งตั้งค่ำ  
 ไปท่ีเมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูขอ้มูลบริษทั -> คลิก เมนูกองทุนส ำรองฯ -> ท ำกำรระบุเลขที่ใบอนุญำตกองทุน 

ของบริษทั เพื่อใหแ้สดงในรำยงำนและ Text File น ำส่งไดถู้กตอ้ง 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/7YVhm 
 

3.1.5 สาขา : ระบบจะมีสำขำส ำนกังำนใหญ่ไวใ้หเ้รียบร้อยแลว้ หำกมีมำกกว่ำ 1 สำขำ สำมำรถเพิ่มเติมได ้ดงัน้ี 
 ไปท่ีเมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูขอ้มูลบริษทั -> คลิก เมนูสำขำ -> สำมำรถท ำกำรเพิ่มสำขำได ้2 วิธี คือ  

- บนัทึกเองจำกในหนำ้จอ : โดยคลิกไอคอนเพิ่มสำขำ แลว้ท ำกำรเพิ่มสำขำท่ีตอ้งกำรได ้เม่ือเรียบร้อยแลว้
คลิกไอคอนบนัทึก 

- บนัทึกโดยกำรน ำเขำ้จำก Excel : โดยคลิกไอคอนน ำเขำ้ขอ้มูล -> ไอคอน ไฟลน์ ำเขำ้ขอ้มูล -> ท ำกำร Save 
File ตน้แบบ -> ระบุขอ้มูลตำม Template แลว้ท ำกำรอพัโหลดไฟล ์-> คลิกไอคอน อพัโหลดไฟล ์

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/wjxQ0 
 

3.1.6 แผนก : ระบบจะมีแผนกมำตรฐำนไวใ้หเ้รียบร้อยแลว้ หำกมีมำกกว่ำ 1 แผนก สำมำรถเพิ่มเติมได ้ดงัน้ี 
 ไปท่ีเมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูขอ้มูลบริษทั -> คลิก เมนูแผนก -> สำมำรถท ำกำรเพิ่มแผนกได ้2 วิธี คือ  

- บนัทึกเองจำกในหนำ้จอ : โดยคลิกไอคอนเพิ่มแผนก แลว้ท ำกำรเพิ่มแผนกท่ีตอ้งกำรได ้เม่ือเรียบร้อยแลว้
คลิกไอคอนบนัทึก 

- บนัทึกโดยกำรน ำเขำ้จำก Excel : โดยคลิกไอคอนน ำเขำ้ขอ้มูล -> ไอคอน ไฟลน์ ำเขำ้ขอ้มูล -> ท ำกำร Save 
File ตน้แบบ -> ระบุขอ้มูลตำม Template แลว้ท ำกำรอพัโหลดไฟล ์-> คลิกไอคอน อพัโหลดไฟล ์

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/qfLyx 
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3.1.7 ต าแหน่งงาน : ระบบจะมีแผนกมำตรฐำนไวใ้หเ้รียบร้อยแลว้ หำกมีมำกกว่ำ 1 แผนก สำมำรถเพิ่มเติมได ้ดงัน้ี 
 ไปท่ีเมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูขอ้มูลบริษทั -> คลิก เมนูต ำแหน่งงำน -> สำมำรถท ำกำรเพิ่มต ำแหน่งงำนได ้2 

วิธี คือ  
- บนัทึกเองจำกในหนำ้จอ : โดยคลิกไอคอนเพิ่มต ำแหน่งงำน แลว้ท ำกำรเพิ่มต ำแหน่งงำนท่ีตอ้งกำรได ้เม่ือ

เรียบร้อยแลว้คลิกไอคอนบนัทึก 
- บนัทึกโดยกำรน ำเขำ้จำก Excel : โดยคลิกไอคอนน ำเขำ้ขอ้มูล -> ไอคอน ไฟลน์ ำเขำ้ขอ้มูล -> ท ำกำร Save 

File ตน้แบบ -> ระบุขอ้มูลตำม Template แลว้ท ำกำรอพัโหลดไฟล ์-> คลิกไอคอน อพัโหลดไฟล ์
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/KpUna 

 

3.1.8 พนักงาน : แนะน ำขั้นตอนกำรเพิ่มพนกังำน ดงัน้ี 
 ไปท่ีเมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูขอ้มูลบริษทั -> คลิก เมนูพนกังำน -> สำมำรถท ำกำรเพิ่มพนกังำนได ้2 วิธี คือ  

- บันทึกเองจำกในหน้ำจอ : โดยคลิกไอคอนเพิ่มพนักงำน แล้วท ำกำรเพิ่มพนักงำนท่ีต้องกำรได้ เม่ือ
เรียบร้อยแลว้คลิกไอคอนบนัทึก 

- บนัทึกโดยกำรน ำเขำ้จำก Excel : โดยคลิกไอคอนน ำเขำ้ขอ้มูล -> ไอคอน ไฟลน์ ำเขำ้ขอ้มูล -> ท ำกำร Save 
File ตน้แบบ -> ระบุขอ้มูลตำม Template แลว้ท ำกำรอพัโหลดไฟล ์-> คลิกไอคอน อพัโหลดไฟล ์

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/8uNLX 
 

 ขั้นตอนกำรเชิญพนกังำน ใหเ้ขำ้มำใชง้ำนในระบบ มีขั้นตอน ดงัน้ี 
- เมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูขอ้มูลบริษทั -> คลิก เมนูพนักงำน -> คลิกไอคอน เชิญเขำ้ร่วม ให้ท  ำกำรระบุ 

อีเมลข์องพนกังำน และ ระบุสิทธิกำรเขำ้ใชง้ำน เพื่อเป็นกำรก ำหนดว่ำพนกังำนจะมีสิทธิในกำรเห็นขอ้มูล
ในระบบไดใ้นระดบัใดบำ้ง ซ่ึงจะมีใหก้  ำหนดสิทธิ 3 ระดบั ดงัน้ี 

o HR Manager : เป็นสิทธิสูงสุดเห็นขอ้มูลทุกอยำ่งของพนกังำน รวมถึงเงินเดือน 
o HR : เป็นสิทธิรองลงมำ โดยจะเห็นขอ้มูลทุกอยำ่งของพนกังำนในบริษทั ยกเวน้ส่วนที่เกี่ยวขอ้ง

กบัเงินเดือน รวมถึง รำยงำนที่แสดงเงินเดือน 
o Employee : จะเห็นเฉพำะขอ้มูลของตนเองเท่ำนั้น ไม่เห็นขอ้มูลของพนกังำนคนอื่นๆ 

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/43Z7D 
 

3.2 ต้ังค่าเงินเพิ่มเงินหัก : ระบบจะมีแผนกมำตรฐำนไวใ้หเ้รียบร้อยแลว้ หำกมีมำกกว่ำ 1 แผนก สำมำรถเพิ่มเติมได ้ดงัน้ี 
 ไปท่ีเมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูเงินเพิ่มเงินหัก -> ระบบจะแสดงรำยกำรเงินเพิ่มเงินหกั ตำมมำตรฐำน ถำ้หำกมีเง่ือนไข

ตำมน้ี กไ็ม่ตอ้งตั้งค่ำ สำมำรถน ำรำยกำรไปใชง้ำนได ้แต่หำกตอ้งกำรเพิ่มเติม หรือ แกไ้ข ด ำเนินกำรไดด้งัน้ี 
- เพิ่มรำยกำร : คลิกไอคอน เพิ่มรำยกำร แลว้ท ำกำรตั้งค่ำตำมตอ้งกำร เสร็จแลว้กดบนัทึก 
- แกไ้ขรำยกำร : ท  ำกำรคลิกไอคอนดำ้นหนำ้ช่ือประเภทรำยกำรที่ตอ้งกำรแกไ้ข แลว้ท ำกำรแกไ้ขตำมที่ตอ้งกำร เม่ือ

เรียบร้อยแลว้ใหค้ลิกบนัทึก 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/jBYh6 
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3.3 งวดเงินเดือน :  
 ไปท่ีเมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูงวดเงินเดือน -> ระบบจะมีใหเ้ลือก ตั้งงวดตำมเง่ือนไข ท่ีตอ้งกำร ดงัน้ี 

- เดือนละคร้ัง : คลิกเมนูเดือนละคร้ัง -> คลิกไอคอน เพิ่มงวดเงินเดือน -> หำกตั้งค่ำคร้ังแรก แนะน ำใหเ้ลือก เพิ่มงวด
จ่ำยเงินเดือน 1 ปี -> แลว้ระบุวนัที่ตน้งวด, วนัที่ปลำยงวด และ วนัที่จ่ำย ของงวดแรก -> เม่ือเรียบร้อยแลว้ ระบบจะ
สร้ำงงวดใหท้ั้งปี  

- เดือนละสองคร้ัง : คลิกเมนูเดือนละสองคร้ัง -> คลิกไอคอน เพิ่มงวดเงินเดือน -> หำกตั้งค่ำคร้ังแรก แนะน ำให้
เลือก เพิ่มงวดจ่ำยเงินเดือน 1 ปี -> แลว้ระบุว ันที่ต้นงวด, วนัที่ปลำยงวด และ วันที่จ่ำย ของงวดแรก -> เม่ือ
เรียบร้อยแลว้ ระบบจะสร้ำงงวดใหท้ั้งปี 

- พิเศษ (เฉพำะกรณีท่ีเป็นงวดท่ีจ่ำยเงินไดอ้ื่นๆ ท่ีไม่พร้อมกบัเงินเดือนเท่ำนั้น) : คลิกไอคอน เพิ่มงวดเงินเดือน -> 
คลิกเมนูพิเศษ -> คลิกไอคอน เพิ่มงวดเงินเดือน -> ระบุว ันที่ต้นงวด, วนัที่ปลำยงวด และ วันที่จ่ำย ของงวด 
แนะน ำใหร้ะบุเป็นวนัท่ีจ่ำยเงินพิเศษใหก้บัพนกังำน ตอ้งเป็นวนัท่ีเดียวกนัทั้ง 3 ช่อง  

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link ดงัน้ี 
- ขั้นตอนกำรค ำนวณเงินเดือน Link : https://shorturl.asia/QorFU 

ขั้นตอนกำรส่งสลิปเงินเดือนใหก้บัพนกังำน หลงัค ำนวณปิดงวด Link : https://shorturl.asia/vBh7o 
 

3.4 บันทึกเวลา : เป็นเมนูส ำหรับกำรตั้งค่ำกรณีท่ีตอ้งกำรค ำนวณเวลำท ำงำนด้วย หำกไม่มีกำรค ำนวณเวลำ ก็ไม่ตอ้งตั้งค่ำ  
แนะน ำใหต้ั้งค่ำเฉพำะกรณีท่ีตอ้งกำรค ำนวณเวลำดว้ยเท่ำนั้น โดยมีกำรตั้งค่ำ ดงัน้ี 
 

3.4.1 ต้ังค่าวันหยดุประจ าปี : เป็นกำรตั้งค่ำวนัหยดุประจ ำปีของบริษทั โดยระบบรองรับกรณีท่ีวนัหยดุตรงกนัทุกคน กบั 
กรณีท่ีวนัหยดุพนกังำนไม่ตรงกนั ซ่ึงสำมำรถตั้งค่ำได ้2 แบบ ดงัน้ี 

- กรณีที่ว ันหยุดตรงกัน : คลิก กำรตั้ งค่ำ -> คลิก เมนูบันทึกเวลำ -> คลิกเมนู วันหยุดประจ ำปี -> คลิก กลุ่ม
วนัหยดุ พนกังำนทัว่ไป -> คลิก ไอคอนเพิ่มวนัหยดุ -> คลิก เพิ่มวนัหยดุ 1 ปี 

- กรณีที่วนัหยดุไม่ตรงกนั : คลิก กำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูบนัทึกเวลำ -> คลิกเมนู วนัหยุดประจ ำปี -> คลิก ไอคอน 
เพิ่มรำยกำร -> ระบุรหัสกลุ่มวนัหยดุ, ช่ือวนัหยดุ -> คลิกไอคอน บนัทึก -> คลิก ช่ือวนัหยุดที่สร้ำงไว ้-> คลิก 
ไอคอนเพิ่มวนัหยดุ -> คลิก เพิ่มวนัหยดุ 1 ปี 

- กำรก ำหนดวนัหยดุให้กบัพนักงำน : คลิกไอคอน จัดกลุ่มพนักงำน -> เลือกช่ือพนักงำนที่ตอ้งกำรก ำหนดกลุ่ม
วนัหยดุ -> เลือก กลุ่มวนัหยดุประจ ำปี -> คลิกไคคอน บนัทึก 

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/46Bn2 
 

3.4.2 ต้ังค่าผลจากข้อตกลง : เป็นกำรตั้งค่ำผลจำกกำรค ำนวณกะท ำงำน ตำมเง่ือนไขของบริษทั โดยระบบจะมีมำตรฐำน
ใหแ้ลว้ สำมำรถเพิ่มเติม หรือ แกไ้ขได ้

- เงินเพิ่ม :  
 หำกตอ้งกำรเพิ่มเติม : คลิก เมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูบนัทึกเวลำ -> คลิก เมนูผลจำกขอ้ตกลง -> คลิกเมนู 

เงินเพิ่ม -> คลิกไอคอน เพิ่มผลจำกขอ้ตกลง -> ระบุรหัสจำกขอ้ตกลง -> ระบุช่ือผลจำกขอ้ตกลง -> เลือก 
เช่ือมผลลพัธ์เขำ้ระบบเงินเดือน โดยเลือกรำยกำรเงินเพิ่มเงินหักท่ีตอ้งกำรใหเ้ช่ือมโยงกนั เช่น สร้ำงรหัส

https://www.shorturl.asia/QorFU
https://www.shorturl.asia/vBh7o
https://www.shorturl.asia/46Bn2
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ผลจำกขอ้ตกลงเป็น ค่ำล่วงเวลำx1 ดงันั้น ในช่อง เช่ือมผลลพัธ์เขำ้ระบบเงินเดือน ใหเ้ลือกเป็น ค่ำล่วงเวลำ
x1 (ชัว่โมง) เป็นตน้ -> เม่ือเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอน บนัทึก 

 หำกตอ้งกำรแกไ้ข : คลิกไอคอน แกไ้ข หน้ำช่ือผลจำกข้อตกลงที่ต้องกำรแก้ไข -> แล้วท ำกำรแก้ไข
รำยละเอียดไดต้ำมตอ้งกำร -> เม่ือเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอน บนัทึก 

- เงินหัก :  
 หำกตอ้งกำรเพิ่มเติม : คลิก เมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูบนัทึกเวลำ -> คลิก เมนูผลจำกขอ้ตกลง -> คลิกเมนู

เงินหกั -> คลิกไอคอน เพิ่มผลจำกขอ้ตกลง -> ระบุรหสัจำกขอ้ตกลง -> ระบุช่ือผลจำกขอ้ตกลง -> เลือก 
เช่ือมผลลพัธ์เขำ้ระบบเงินเดือน โดยเลือกรำยกำรเงินเพิ่มเงินหักท่ีตอ้งกำรใหเ้ช่ือมโยงกนั เช่น สร้ำงรหัส
ผลจำกขอ้ตกลงเป็น มำสำย ดงันั้น ในช่อง เช่ือมผลลพัธ์เขำ้ระบบเงินเดือน ให้เลือกเป็น มำสำย -> เม่ือ
เรียบร้อยแลว้คลิกไอคอน บนัทึก 

 หำกตอ้งกำรแกไ้ข : คลิกไอคอน แกไ้ข หน้ำช่ือผลจำกข้อตกลงที่ต้องกำรแก้ไข -> แล้วท ำกำรแก้ไข
รำยละเอียดไดต้ำมตอ้งกำร -> เม่ือเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอน บนัทึก 

3.4.3 ต้ังค่าลักษณะการรูดบัตร : เป็นกำรตั้งค่ำเพื่อน ำผลจำกขอ้ตกลงมำเช่ือมโยงกบัพฤติกรรมกำรท ำงำนของพนักงำน 
เพื่อน ำไปตั้งค่ำในกะกำรท ำงำนได ้โดยระบบจะมีมำตรฐำนใหแ้ลว้ สำมำรถเพิ่มเติม หรือ แกไ้ขได ้

- เงินเพิ่ม :  
 หำกตอ้งกำรเพิ่มเติม  :  คลิก เมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูบันทึกเวลำ -> คลิก เมนูลกัษณะกำรรูดบัตร -> 

คลิกเมนู เงินเพิ่ม -> คลิกไอคอน เพิ่มลกัษณะกำรรูดบัตร -> ระบุรหัสลักษณะกำรรูดบัตร -> ระบุช่ือ
ลกัษณะกำรรูดบตัร -> ต๊ิกเลือก รำยกำรผลจำกขอ้ตกลงที่ตอ้งกำรน ำมำเป็นผลลพัธ์ เช่น ลกัษณะรูดบตัร 
ค่ำล่วงเวลำx1 กใ็หต๊ิ้กเลือก ค่ำล่วงเวลำx1 (ชัว่โมง) -> เม่ือเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอน บนัทึก 

 หำกตอ้งกำรแกไ้ข : คลิกไอคอน แกไ้ข หนำ้ช่ือลกัษณะกำรรูดบตัร -> แลว้ท ำกำรแกไ้ขรำยละเอียดไดต้ำม
ตอ้งกำร -> เม่ือเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอน บนัทึก 

- เงินหัก :  
 หำกตอ้งกำรเพิ่มเติม  :  คลิก เมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูบันทึกเวลำ -> คลิก เมนูลกัษณะกำรรูดบัตร -> 

คลิกเมนู เงินหัก -> คลิกไอคอน เพิ่มลักษณะกำรรูดบัตร -> ระบุรหัสลักษณะกำรรูดบัตร -> ระบุช่ือ
ลกัษณะกำรรูดบตัร -> ต๊ิกเลือก รำยกำรผลจำกขอ้ตกลงที่ตอ้งกำรน ำมำเป็นผลลพัธ์ เช่น ลกัษณะรูดบตัร 
ขำดงำน ก็ให้ต๊ิกเลือก กำรลำต่ำงๆท่ีเช่ือมกบัขำดงำนได ้แนะน ำว่ำให้ต๊ิกไวทุ้กตวั  -> เม่ือเรียบร้อยแลว้
คลิกไอคอน บนัทึก 

 หำกตอ้งกำรแกไ้ข : คลิกไอคอน แกไ้ข หนำ้ช่ือลกัษณะกำรรูดบตัร -> แลว้ท ำกำรแกไ้ขรำยละเอียดไดต้ำม
ตอ้งกำร -> เม่ือเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอน บนัทึก 

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link ดงัน้ี 
- กำรตั้งค่ำผลจำกขอ้ตกลงเงินเพิ่ม และ ลกัษณะกำรรูดบตัรเงินเพิ่ม Link : https://shorturl.asia/YXSQh 
- กำรตั้งค่ำผลจำกขอ้ตกลงเงินหกั และ ลกัษณะกำรรูดบตัรเงินหกั Link : https://shorturl.asia/8YsR4 
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3.4.4 ต้ังค่ากะการท างาน : เป็นกำรตั้งค่ำเง่ือนไขเวลำท ำงำนของบริษทั โดยระบบจะมีกะมำตรฐำนไวใ้ห้เรียบร้อยแลว้ 
สำมำรถแกไ้ข เพิ่มกะท ำงำนนอกเหนือจำกมำตรฐำนได ้ดงัน้ี 

- การเพิ่มกะท างาน :  
 เพิ่มหนำ้กะท ำงำน : คลิก เมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูบนัทึกเวลำ -> คลิก เมนูกะกำรท ำงำน -> คลิกไอคอน 

เพิ่มกะกำรท ำงำน -> ระบุรหสัและกะกำรท ำงำน -> ระบุเวลำงำน, ช่วงเวลำบนัทึกเขำ้งำน, พกัระหว่ำงงำน, 
ผลตอบแทน และ ประเภทกะ  -> เม่ือเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอน บนัทึก 

 เพิ่มเง่ือนไขกำรท ำงำน : คลิกไอคอน ขอ้ตกลง หน้ำช่ือกะท ำงำน -> จะแสดงรำยกำรเง่ือนไข ที่อยูใ่นกะ
ท ำงำน สำมำรถปรับเงื่อนไขตำมที่ตอ้งกำรได ้-> เม่ือเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอน บนัทึก 

- การแก้ไขกะท างาน 
 แก้ไขหน้ำกะท ำงำน : คลิก เมนูกำรตั้ งค่ำ -> คลิก เมนูบันทึกเวลำ -> คลิก เมนูกะกำรท ำงำน -> คลิก

ไอคอน แก้ไข ด้ำนหน้ำกะท ำงำน -> ท ำกำรแก้ไขรำยละเอียดตำมตอ้งกำร  -> เม่ือเรียบร้อยแล้วคลิก
ไอคอน บนัทึก 

 แกไ้ขเง่ือนไขกำรท ำงำน : คลิกไอคอน ขอ้ตกลง หน้ำช่ือกะท ำงำน -> จะแสดงรำยกำรเง่ือนไข ที่อยู่ในกะ
ท ำงำน สำมำรถปรับเงื่อนไขตำมที่ตอ้งกำรได ้-> เม่ือเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอน บนัทึก 

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link ดงัน้ี 
- กำรตั้งค่ำกะกำรท ำงำน วนัท ำงำนปกติ Link : https://shorturl.asia/KEMtX 
- กำรตั้งค่ำกะกำรท ำงำน วนัท ำงำนหยดุ Link : https://shorturl.asia/iT7Pb 

 

3.4.5 ต้ังค่ารูปแบบแฟ้มบันทึกเวลา : เป็นกำรตั้งค่ำรูปแบบเพื่อน ำเขำ้ Text File เวลำท ำงำนที่ส่งออกมำจำกเคร่ืองสแกน
น้ิวมือ ซ่ึงจะตอ้งก  ำหนดต ำแหน่งขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลใน Text File เพื่อใหน้ ำเขำ้ถูกตอ้ง โดยมีกำรตั้งค่ำ ดงัน้ี 

- ตรวจสอบต ำแหน่งข้อมูลใน Text File : โดยเม่ือส่งออก Text File มำจำกเคร่ืองสแกนแล้ว ให้เปิด Text File 
ข้ึนมำ แลว้คลิกเมำ้ส์ดำ้นหนำ้ขอ้มูลท่ีตอ้งกำร และ ใน Text File จะแสดงต ำแหน่งขอ้มูล 
 คลิก เมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูบนัทึกเวลำ -> คลิก เมนูรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลำ -> คลิกไอคอนแกไ้ข -> 

ใหท้  ำกำรระบุต ำแหน่งเร่ิมตน้ของขอ้มูลท่ีอยูใ่น Text File ในแต่ละช่องตำมที่ไดเ้ปิดตรวจสอบไว ้โดยจะมี 
บตัรพนกังำน, ปี, เดือน, วนั, ชัว่โมง, นำที -> คลิก บนัทึก 

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/INOoe 
 

3.4.6 ต้ังค่าตารางท างาน : เป็นกำรตั้งค่ำตำรำงท ำงำนรองรับกบักรณีท่ีพนักงำนมีช่วงเวลำท ำงำนหรือกะท ำงำนท่ี Fix 
ตำมแต่ละวนัไม่เปลี่ยนแปลง เช่น วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ เขำ้งำน 08.00 – 17.00 น. และ หยดุเสำร์-อำทิตย ์กส็ำมำรถท ำ
กำรตั้งค่ำตำรำงท ำงำนไวไ้ด ้เพื่อน ำตำรำงท ำงำนก ำหนดใหก้บัพนกังำนได ้มีขั้นตอน ดงัน้ี 

 คลิก เมนูกำรตั้งค่ำ -> คลิก เมนูตำรำงท ำงำน -> คลิก ไอคอนเพิ่มตำรำงท ำงำน -> ระบุรหสั และ ช่ือตำรำง
ท ำงำน -> เลือกกะท ำงำนในวนัจนัทร์ ถึง วนัอำทิตยใ์หค้รบตำมตอ้งกำร -> คลิกไอคอน บนัทึก 

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/2MCcA 
 
 
 
 

https://www.shorturl.asia/KEMtX
https://www.shorturl.asia/iT7Pb
https://www.shorturl.asia/INOoe
https://www.shorturl.asia/2MCcA
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4. งานบันทึกเวลา 
4.1 ประกาศกะท างาน : เป็นกำรก ำหนดกะท ำงำนให้กบัพนักงำน เพื่อให้โปรแกรมน ำเวลำ มำค ำนวณคู่กบักะท ำงำน และ จะ

แสดงผลลพัธ์ของแต่ละวนั มีขั้นตอน ดงัน้ี 
4.1.1 ประกาศกะตามตารางท างาน : รองรับกรณีพนกังำนที่มีกำรท ำงำนแบบ Fix คงที่ทุกวนั โดยก่อนที่จะท ำกำรประกำศ

กะตำมตำรำงท ำงำน จะตอ้งมีกำรสร้ำงตำรำงท ำงำนและน ำตำรำงท ำงำนไปก ำหนดให้กบัพนักงำนก่อน โดยมี
ขั้นตอน ดงัน้ี 
 คลิก เมนูประกำศกะท ำงำน -> คลิก ไอคอนประกำศกะตำมตำรำงท ำงำน 

4.1.2 ประกาศกะแบบไม่คงที่ : รองรับกรณีพนักงำนที่มีกำรท ำงำนแบบไม่คงที่  โดยท ำงำนแต่ละวันเวลำไม่ซ ้ ำกนั มี
ขั้นตอน ดงัน้ี 
 คลิก เมนูประกำศกะท ำงำน -> คลิก ไอคอนประกำศกะแบบไม่คงที่ 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link ดงัน้ี 
- กำรประกำศกะตำมตำรำงท ำงำน Link : https://shorturl.asia/2MCcA 
- กำรประกำศกะแบบเวลำท ำงำนไม่คงที่ Link : https://shorturl.asia/SjcOb 

 

4.2 บันทึกเวลา : เป็นกำรน ำเขำ้เวลำท ำงำนของพนกังำนในแต่ละวนั โดยมีวิธีกำรน ำเขำ้ได ้2 แบบ ดงัน้ี 
4.2.1 บันทึกเองจากหน้าจอ : ผูใ้ชง้ำนสำมำรถท ำกำรบนัทึกเวลำจำกในหน้ำจอโปรแกรมได ้ซ่ึงเป็นกำรบนัทึกรำยกำร

แบบทีละวนั และ ทีละคน โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 คลิก เมนูงำนบนัทึกเวลำ -> คลิก เมนูบนัทึกเวลำ -> คลิก ไอคอนลงเวลำหนำ้ช่ือพนกังำน -> แลว้ท ำกำรคีย์

เวลำเพิ่มได ้
4.2.2 น าเข้าเวลาจาก Text File : โดยเป็นกำรน ำเขำ้ขอ้มูลเวลำท ำงำนจำก Text File ซ่ึงรองรับกบัเคร่ืองสแกนที่ส่งออก 

Text File ไดทุ้กรุ่น และ ขอ้มูลใน Text File ที่จะตอ้งมี คือ รหสัพนักงำน, วนัเดือนปี และ เวลำท ำงำน ชม.กบั นำที 
ตำมที่พนกังำนไดบ้นัทึกเวลำได ้เม่ือได ้Text File มำแลว้ มีขั้นตอนกำรน ำเขำ้ ดงัน้ี  
 คลิก เมนูงำนบนัทึกเวลำ -> คลิก เมนูบนัทึกเวลำ -> คลิก ไอคอนอ่ำนแฟ้มบนัทึกเวลำเขำ้กะ  
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/cDexp 

 

4.3 บันทึกข้อมูล : เป็นหน้ำจอส ำหรับบนัทึกรำยกำรค่ำล่วงเวลำ และ รำยกำรลำงำนต่ำงๆของพนักงำน ซ่ึงสำมำรถท ำกำร
บนัทึกรำยกำรเอง หรือ โอนผลมำจำกท่ีพนกังำนบนัทึกจำกหนำ้เวบ็ได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
4.3.1 ล่วงเวลา : ส ำหรับบนัทึกรำยกำรล่วงเวลำ หรือ ตรวจสอบรำยกำรที่โอนผลมำจำกหนำ้เว็บตำมที่พนักงำนบนัทึกท ำ

รำยกำรเขำ้มำ โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 คลิก เมนูงำนบนัทึกเวลำ -> คลิก เมนูบนัทึกขอ้มูล -> คลิก เมนูล่วงเวลำ 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/SvrHV 

4.3.2 ลางาน : ส ำหรับบันทึกรำยกำรลำงำน หรือ ตรวจสอบรำยกำรที่โอนผลมำจำกหน้ำเว็บตำมที่พนักงำนบนัทึกท ำ
รำยกำรเขำ้มำ โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 คลิก เมนูงำนบนัทึกเวลำ -> คลิก เมนูบนัทึกขอ้มูล -> คลิก เมนูลำงำน 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/3xtvh 

 

https://www.shorturl.asia/2MCcA
https://www.shorturl.asia/SjcOb
https://shorturl.asia/cDexp
https://www.shorturl.asia/SvrHV
https://www.shorturl.asia/3xtvh
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4.4 ค านวณบันทึกเวลา : เป็นหน้ำจอส ำหรับท ำกำรค ำนวณผลบนัทึกเวลำ โดยระบบจะค ำนวณจำกเวลำท ำงำน และ กะกำร
ท ำงำนตำมที่ประกำศไวก้บัพนกังำน แลว้จะแสดงผลลพัธ์ของกำรท ำงำนในแต่ละวนัใหก้บัพนกังำน โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 

 คลิก เมนูงำนบนัทึกเวลำ -> คลิก เมนูค ำนวณบนัทึกเวลำ -> คลิก ไอคอนค ำนวณบนัทึกเวลำ 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/C8nQP 

 

4.5 รายงานบันทึกเวลา : เป็นเมนูส ำหรับเรียกรำยงำนเพื่อตรวจสอบภำยในบริษทั รวมถึงรำยงำนที่น ำส่งหน่วยงำนภำยนอกได ้
และ มีรำยงำนใบจ่ำยเงินเดือนที่สำมำรถท ำกำรส่งใหก้บัพนกังำนได ้มีขั้นตอนกำรเรียกรำยงำน ดงัน้ี 

 คลิก เมนูงำนบนัทึกเวลำ -> คลิก เมนูรำยงำนบนัทึกเวลำ -> จะแสดงกลุ่มรำยงำน ดงัน้ี 
4.5.1 รายงานข้อมูลบันทึกเวลา : รำยงำนส ำหรับตรวจสอบข้อมูลเวลำท ำงำนของพนักงำน เพื่อให้ตรวจสอบเวลำที่

พนกังำนบนัทึกในแต่ละวนัได ้ 
4.5.2 รายงานประกาศกะ : รำยงำนส ำหรับตรวจสอบขอ้มูลกะกำรท ำงำน ตำมที่ประกำศไวก้บัพนักงำน เพื่อใหท้รำบว่ำ

พนกังำนมีกะท ำงำนอะไรในแต่ละวนั 
4.5.3 รายงานบันทึกอนุมัติ : รำยงำนส ำหรับตรวจสอบรำยกำรบนัทึกอนุมติัค่ำล่วงเวลำ ใชส้ ำหรับตรวจสอบรำยกำรค่ำ

ล่วงเวลำหรือเงินเพิ่มต่ำงๆ ท่ีบนัทึกจำกในระบบ หรือ โอนผลมำจำกที่พนกังำนบนัทึกหนำ้เวบ็ได ้
4.5.4 รายงานบันทึกลา : รำยงำนส ำหรับตรวจสอบรำยกำรบนัทึกอนุมติักำรลำต่ำงๆ ใช้ส ำหรับตรวจสอบรำยกำรลำ 

ตำมที่บนัทึกจำกในระบบ หรือ โอนผลมำจำกที่พนกังำนบนัทึกหนำ้เวบ็ได ้
4.5.5 รายงานผลการค านวณบันทึกเวลา : รำยงำนส ำหรับตรวจสอบผลค ำนวณบันทึกเวลำ ซ่ึงจะมีทั้ งแบบรำยงำนท่ี

แสดงผลแต่ละวนั และ แบบสรุปตำมช่วงวนัที่ตอ้งกำร สำมำรถท ำกำรเลือกรำยงำนตำมตอ้งกำรได้ 
4.5.6 รายงานรายละเอียดแต่ละประเภท : รำยงำนส ำหรับตรวจสอบผลลพัธ์ตำมประเภทรำยกำรต่ำงๆได ้เช่น ค่ำล่วงเวลำ, 

มำสำยกลบัก่อน หรือ กำรลำต่ำงๆ เป็นตน้ 
 

5. งานเงินเดือน 
5.1 บันทึกงานประจ างวด : เป็นหน้ำจอส ำหรับบันทึกงำนประจ ำงวดของระบบกำรค ำนวณเงินเดือน โดยมีหน้ำจอส ำหรับ

บนัทึกรำยกำร ดงัน้ี 
5.1.1 เงินเพิ่มเงินหัก : เป็นหนำ้จอส ำหรับบนัทึกรำยกำรเงินไดเ้งินหกั ที่นอกเหนือจำกเงินเดือน โดยสำมำรถโอนผลมำ

จำกกำรค ำนวณบนัทึกเวลำ หรือ สำมำรถบนัทึกเองจำกในหน้ำจอได ้(กรณีเป็นรำยกำรที่ไม่ไดค้  ำนวณจำกเวลำ
ท ำงำน) 
 กรณีเงินเพิ่มเงินหักท่ีจ่ำยเฉพำะงวด : คลิก เมนูงำนเงินเดือน -> คลิก เมนูบนัทึกงำนประจ ำงวด -> คลิก เมนู

เงินเพิ่มเงินหกั -> คลิก เมนูเฉพำะงวด 
 กรณีเงินเพิ่มเงินหักท่ีจ่ำยประจ ำ : คลิก เมนูงำนเงินเดือน -> คลิก เมนูบนัทึกงำนประจ ำงวด -> คลิก เมนูเงิน

เพิ่มเงินหกั -> คลิก เมนูประจ ำ 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link ดงัน้ี 

- กำรบนัทึกเงินเพิ่มเงินหกัเฉพำะงวด Link : https://shorturl.asia/MZF7r 
- กำรบนัทึกเงินเพิ่มเงินหกัประจ ำ Link : https://shorturl.asia/KdRh6 

 

https://www.shorturl.asia/C8nQP
https://www.shorturl.asia/MZF7r
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5.1.2 ปรับเงินเดือน : กรณีท่ีมีปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังำน สำมำรถท ำกำรบนัทึกปรับเงินเดือนได ้ระบบรองรับทั้งกรณี
ปรับตน้เดือน และ ปรับระหว่ำงเดือน ซ่ึงจะค ำนวณเฉลี่ยจ่ำยให้กบัพนักงำน (น ำเงินเดือนเก่ำและเงินเดือนใหม่ / 
จ  ำนวนวนัในเดือนที่ปรับ แลว้ คูณดว้ยจ ำนวนวนัก่อนปรับ และ หลงัปรับ) 
 คลิก เมนูงำนเงินเดือน -> คลิก เมนูบนัทึกงำนประจ ำงวด -> คลิก เมนูปรับเงินเดือน 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/Gc3r8 

 

5.1.3 วันท างาน : กรณีที่มีพนักงำนรำยวนั จะตอ้งบนัทึกวนัท ำงำนให้กบัพนักงำนดว้ย เพื่อให้โปรแกรมน ำจ ำนวนวนั
ท ำงำน ไปคูณกับอตัรำค่ำจ้ำงต่อวัน โดยสำมำรถบนัทึกจำกหน้ำจอ หรือ ค  ำนวณจำกกะกำรท ำงำนเพื่อโอนผล
จ ำนวนวนัท ำงำนของพนกังำนเขำ้มำค ำนวณได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 คลิก เมนูงำนเงินเดือน -> คลิก เมนูบนัทึกงำนประจ ำงวด -> คลิก เมนูวนัท ำงำน 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/4UI89 

 

5.1.4 ลาออก : กรณีพนักงำนลำออก สำมำรถท ำกำรบนัทึกลำออกให้กบัได ้ระบบรองรับทั้งกรณีลำออกตน้เดือน และ 
ลำออกระหว่ำงเดือน ซ่ึงจะค ำนวณเฉลี่ยจ่ำยใหก้บัพนกังำน (น ำอตัรำเงินเดือน หำร 30 และ คูณจ ำนวนวนัท ำงำน) 
 คลิก เมนูงำนเงินเดือน -> คลิก เมนูบนัทึกงำนประจ ำงวด -> คลิก เมนูลำออก 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/j4v7D 

 

5.1.5 พักงาน : กรณีพนักงำนพกังำน สำมำรถท ำกำรบนัทึกพกังำนใหก้บัได ้ระบบรองรับทั้งกรณีพกังำนตน้เดือน และ 
พกังำนระหว่ำงเดือน ซ่ึงจะค ำนวณเฉลี่ยจ่ำยใหก้บัพนกังำน (น ำอตัรำเงินเดือน หำร 30 และ คูณจ ำนวนวนัท ำงำน) 
 คลิก เมนูงำนเงินเดือน -> คลิก เมนูบนัทึกงำนประจ ำงวด -> คลิก เมนูพกังำน 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/7OehT 

5.2 ค านวณเงินเดือน : เป็นเมนูส ำหรับค ำนวณเงินเดือนใหก้บัพนกังำน หลงัจำกที่บนัทึกรำยกำรต่ำงๆเรียบร้อยแลว้  ซ่ึงสำมำรถ
เลือกค ำนวณเงินเดือนตำมงวดเงินเดือนท่ีตั้งค่ำไว ้และ ท ำกำรส่งสลิปเงินเดือน หลงัจำกท่ีค  ำนวณไดท้นัที โดยมีขั้นตอน 
ดงัน้ี 

 คลิก เมนูงำนเงินเดือน -> คลิก เมนูค ำนวณเงินเดือน -> คลิก เลือกงวดที่ตอ้งกำร โดยระบบจะมีแยกไว ้3 เมนู 
คือ เดือนละคร้ัง, เดือนละสองคร้ัง และ พิเศษ -> คลิก ไอคอนค ำนวณดำ้นหนำ้งวดที่ตอ้งกำร -> จะมีไอคอน
ใหเ้ลือก ดงัน้ี 

5.2.1 ค านวณเงินเดือน : เป็นกำรค ำนวณเพื่อตรวจสอบก่อน สำมำรถเลือกช่ือพนักงำนที่ตอ้งกำร แลว้กดค ำนวณได ้โดย
ถำ้ยงัไม่ถูกตอ้ง สำมำรถแกไ้ขรำยกำรที่บนัทึกและค ำนวณใหม่ได ้

5.2.2 ค านวณปิดงวด : เป็นกำรค ำนวณหลงัจำกท่ีพบว่ำยอดเงินถูกตอ้งทั้งหมดแลว้ ซ่ึงค  ำนวณแบบเสร็จส้ินโดยท่ีผลลพัธ์
จะไม่เปลี่ยนแปลง แต่ไม่สำมำรถค ำนวณซ ้ ำได ้หำกตอ้งกำรแกไ้ข จะตอ้งลบผลค ำนวณแลว้ค ำนวณใหม่ หรือ แกไ้ข
ผลค ำนวณหลงัปิดงวดแทน และ เม่ือค  ำนวณปิดงวด โปรแกรมจะมีหน้ำจอสอบถำมว่ำตอ้งกำรใหส่้งสลิปเงินเดือน
ใหพ้นกังำนเลยไหม สำมำรถเลือกไดต้ำมตอ้งกำร 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link ดงัน้ี 

- ขั้นตอนกำรค ำนวณเงินเดือน Link : https://shorturl.asia/YUpDJ 
- ขั้นตอนกำรแกไ้ขผลค ำนวณหลงัปิดงวด Link : https://shorturl.asia/J2l8X 

https://www.shorturl.asia/Gc3r8
https://www.shorturl.asia/4UI89
https://www.shorturl.asia/j4v7D
https://www.shorturl.asia/7OehT
https://www.shorturl.asia/YUpDJ
https://www.shorturl.asia/J2l8X
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5.2.3 ส่งสลิปเงินเดือน : เป็นหนำ้จอส ำหรับกำรส่งสลิปเงินเดือนใหก้บัพนกังำนทำง e-Mail หรือ Line ตำมท่ีตั้งค่ำไว ้โดย
เม่ือคลิกไอคอนส่งสลิปเงินเดือน จะมีเมนูใหเ้ลือก ดงัน้ี  

 ส่งทันที : เป็นกำรเลือกใหร้ะบบส่งสลิปเงินเดือนทนัที หลงัจำกที่คลิกไอคอน ซ่ึงจะมีใหเ้ลือกงวด
เงินเดือน และ ช่ือพนกังำนที่ตอ้งกำรส่ง 

 ต้ังเวลาส่ง : เป็นกำรตั้งค่ำให้ระบบตั้งเวลำในกำรส่งสลิปเงินเดือน และ เม่ือถึงวันท่ีกับเวลำท่ี
ก  ำหนดไว ้ระบบจะส่งสลิปเงินเดือนใหก้บัพนกังำนทนัที 

 ยกเลิก ลิงค์/ต้ังเวลา : เป็นเมนูส ำหรับยกเลิกกำรตั้งเวลำส่ง ถำ้หำกตอ้งกำรยกเลิกกำรส่งสลิปตำม
ท่ีตั้งเวลำไว ้แนะน ำว่ำใหท้  ำกำรคลิกเมนูน้ีได ้แลว้ระบบจะยกเลิกทั้งหมดท่ีไดเ้คยตั้งค่ำส่งสลิปไว ้

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/vBh7o 
 

5.3 เตรียมข้อมูล : เป็นเมนูส ำหรับเตรียมขอ้มูลเพื่อน ำส่ง Text File ใหก้บัหน่วยงำนภำยนอกได ้โดยโปรแกรมจะส่งออกขอ้มูล
ออกมำตำมรูปแบบ และ สำมำรถน ำส่งขอ้มูลผ่ำนช่องทำง Online ได ้
5.3.1 ธนาคาร : คลิก เมนูงำนเงินเดือน -> คลิก เมนูเตรียมขอ้มูล -> คลิก เมนูธนำคำร 

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link :  https://shorturl.asia/4zd80 
 

5.3.2 ประกันสังคม : คลิก เมนูงำนเงินเดือน -> คลิก เมนูเตรียมขอ้มูล -> คลิก เมนูประกนัสังคม 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link :  https://shorturl.asia/L6b2I 
 

5.3.3 ภ.ง.ด. : คลิก เมนูงำนเงินเดือน -> คลิก เมนูเตรียมขอ้มูล -> คลิก เมนู ภ.ง.ด. 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link :  https://shorturl.asia/Y7ty9 

5.3.4 กองทุนส ารอง : เป็นเมนูส ำหรับเตรียมขอ้มูลส่งกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพผ่ำนช่องทำง Online โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 คลิก เมนูงำนเงินเดือน -> คลิก เมนูเตรียมขอ้มูล -> คลิก เมนูกองทุนส ำรอง 
หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบขั้นตอนกำรตั้งค่ำแบบละเอียดไดต้ำม Link : https://shorturl.asia/KCXVe 

 

5.4 รายงานเงินเดือน : เป็นเมนูส ำหรับเรียกรำยงำนเพื่อตรวจสอบภำยในบริษทั รวมถึงรำยงำนที่น ำส่งหน่วยงำนภำยนอกได ้
และ มีรำยงำนใบจ่ำยเงินเดือนที่สำมำรถท ำกำรส่งใหก้บัพนกังำนได ้มีขั้นตอนกำรเรียกรำยงำน ดงัน้ี 

 คลิก เมนูงำนเงินเดือน -> คลิก เมนูรำยงำนเงินเดือน -> จะแสดงกลุ่มรำยงำน ดงัน้ี 
 

5.4.1 รายงานประจ าเดือน : ใหร้ะบุวนัท่ีจ่ำยของงวดท่ีตอ้งกำร ตำมท่ีตั้งงวดเงินเดือนไว ้
- ใบจ่ำยเงินเดือน  
- รำยงำนสรุปยอดเงินเดือน  
- รำยงำนโอนเงินเดือนเขำ้ธนำคำร  
- รำยงำนส่งสรรพำกร  
- รำยงำนส่งประกนัสังคม 
- รำยงำนส่งกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 

https://shorturl.asia/vBh7o
https://www.shorturl.asia/4zd80
https://www.shorturl.asia/L6b2I
https://www.shorturl.asia/Y7ty9
https://www.shorturl.asia/KCXVe
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5.4.2 รายงานประจ าปี : รำยงำนจะแสดงขอ้มูลทั้งปีของพนักงำน โดยในกำรเรียกรำยงำนให้ระบุปีท่ีตอ้งกำรให้แสดง
ขอ้มูล 
- รำยงำนส่งสรรพำกร 
- รำยงำนส่งประกนัสังคม 

 

5.4.3 รายงานข้อมูลพนักงาน : รำยงำนจะแสดงขอ้มูลรำยละเอียดของพนักงำน โดยในกำรเรียกรำยงำนใหร้ะบุช่วงวนัที่
ตำมช่ือรำยงำนที่ตอ้งกำรได ้เช่น ช่วงวนัที่เขำ้งำน หรือ ช่วงวนัที่ลำออก เป็นตน้ 
- รำยงำนรำยละเอียดพนกังำน 

 

 


