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บทที� 23     ระบบบริหารงานบุคคล 

 

 วตัถุประสงค์   
 เพื%อช่วยฝ่ายทรัพยากรบุคคลใชใ้นการจดัการเก็บรายละเอียดต่างๆ ของพนักงานรวมทั!งเอกสารสําคญัต่างๆ  มาเก็บใน
โปรแกรมแทนแฟ้มเอกสาร และยงัสามารถแสดงรายละเอียดต่างๆ ออกมาในรูปแบบของรายงานเพื%อใชใ้นการบริหารจดัการ
เกี%ยวกบัทรัพยากรบุคคลขององคก์ร 
 

 ระบบบริหารงานบุคคล   
 ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกประวติัและรายละเอียดต่างๆของพนกังานเมื%อเขา้มาหนา้จอแฟ้มประวติัพนกังานซึ%งประกอบ 
ดว้ยรายละเอียดแถบต่างๆดงันี!   

 1. ต่างชาติ 
 2. การศึกษา 
 3. ฝึกอบรมพิเศษ 
 4. ความสามารถพิเศษ 
 5. ประวติัการทาํงาน 
 6. ปรับเงินเดือนตาํแหน่ง 
 7. ผลงานพิเศษ 
 8. ความผิดและโทษ 
 9. อื%นๆ 
10.เอกสารอื%น 
 

 วธีิการบันทึกรายละเอียดในแถบต่าง  ๆ 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั*งค่า  เลือก แผนก  ดบัเบิ!ลคลิกเลือก ประวตัทิี�ต้องการบันทกึ   

จากนั!นทาํการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกไอคอน บันทกึ 
 

 ต่างชาติ  
วตัถุประสงค์เพื%อบนัทึกประวติัพนักงานที%เป็นชาวต่างชาติ เพื%อเก็บรายละเอียด เกี%ยวกับหนังสือเดินทาง ,หนังสือ

อนุญาตทาํงาน  
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คาํอธิบาย 
 หนังสือเดนิทาง   คือ เอกสารที%เก็บรายละเอียดเกี%ยวกบัการเขา้ออก (Pass sport)  

 เลขที�  คือ  เลขที%ของหนงัสือเดินทางนั!น 

 สถานที�ออก    คือ  สถานที%ออกหนงัสือเดินทางนั!น 

 วนัที�  คือ  วนัที%ที%ออกหนงัสือเดินทางนั!น 

 วนัที�หมดอายุ  คือ  วนัหมดอายขุองหนงัสือเดินทางนั!น 
 

 ตรวจลงตรา    คือ  บนัทึกรายละเอียดเกี%ยวกบัการตรวจลงตราเป็นหนา้ที%ของ สาํนกังานตาํรวจ 
  ตรวจคนเขา้เมือง 

 เลขที�  คือ  เลขที%ตรวจลงตรานั!น 

 วนัที�ออก  คือ  วนัที%ตรวจลงตรานั!น 

 สถานที�ออก คือ  วนัหมดอายขุองหนงัสือตรวจลงตรา 

 วนัที�หมดอายุ  คือ  วนัหมดอายขุองตรวจลงตรานั!น 
 

 หนังสืออนุญาตทาํงาน   คือ  เอกสารที%เก็บรายละเอียดเกี%ยวกบัการอนุญาตทาํงาน 

 เลขที� คือ  เลขที%ของหนงัสืออนุญาตทาํงานนั!น 

 สถานที�ออก  คือ  สถานที%ออกหนงัสืออนุญาตทาํงานนั!น 

 วนัที�ออก  คือ  วนัที%ที%ออกหนงัสืออนุญาตทาํงานนั!น 

 วนัที�หมดอายุ  คือ  วนัที%ที%หนงัสืออนุญาตทาํงานนั!นหมดอาย ุ
 

 รายละเอียดเพิ�มเตมิ   คือ  เป็นการกาํหนดรายละเอียดอื%นๆเพิ%มเติมใหก้บัพนกังาน 

 เป็นคนต่างด้าว  คือ  เป็นการกาํหนดวา่พนกังานท่านใดเป็นคนต่างดา้วบา้ง 

 ชื�อบริษัทจดัหางานที�ส่งมา คือ  เป็นการระบุขอ้มูลของบริษทัจดัหางานใหก้บัพนกังาน 

 วนัที�เดนิทางเข้ามา  คือ  เป็นการระบุวนัที%พนกังานเขา้มาทาํงานกบับริษทั 

 วนัที�ครบกําหนดออก คือ  เป็นการระบุวนัที%ครบกาํหนดออก เพื%อจะไดต้รวจสอบวา่ครบกาํหนดวนัไหน 

 เลขที�บัตรขาออก คือ  เป็นการระบุเลขที%บตัรขาออกของพนกังานต่างชาติ 

 โดยพาหนะ  คือ เป็นการระบุวา่พนกังานเขา้มาเป็นพาหนะอะไร 

 ที�พาํนัก  คือ  ระบุที%ประเภทพกัของพนกังาน 

 ซอยถนน  คือ ระบุซอยที%พกัของพนกังาน 

 ตาํบล  คือ ระบุตาํบลของพนกังาน 

 อําเภอ  คือ  ระบุอาํเภอของพนกังาน 

 จงัหวดั  คือ ระบุจงัหวดัของพนกังาน 

 โทรศัพท์  คือ  ระบุเบอร์โทรของพนกังาน 
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 การศึกษา  
 

เพื%อเก็บรายละเอียดเกี%ยวกบัประวติัการศึกษาของพนกังาน ซึ% งท่านสามารถบนัทึกรายละเอียดการศึกษาไดทุ้กระดบั 
โดยสามารถบนัทึกขอ้มูลได ้2 วธีิ ดงันี!  

1. การบันทึกโดยการพมิพ์เข้าไปในโปรแกรม : หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั*งค่า  เลือก แผนก  ดบัเบิ!ล
คลิกเลือก ประวัติที�ต้องการบันทึก  เลือก แถบการศึกษา  จากนั!นทาํการบนัทึกรายละเอียดให้ครบถว้น  คลิกไอคอน 
บันทกึ                     

 

 
 
คาํอธิบาย 

 ลําดบั คือ ลาํดบัที%ของสถานศึกษาที%พนกังานสาํเร็จการศึกษา 
 ระดบั คือ ระดบัชั!นการศึกษาที%พนักงานสําเร็จการศึกษา กรณีที%ตอ้งการเพิ%มเติม ให้คลิกเมาส์ขวาที%

สดมภ ์ระดับ จากนั!นคลิกเลือก                                           คลิกเพิ�มเติม บนัทึกขอ้มูลที%ตอ้งการ
เพิ%มเติม คลิก บันทกึ 

 ชื�อสถาบัน คือ ชื%อสถานศึกษาที%พนกังานสาํเร็จการศึกษา กรณีที%ตอ้งการเพิ%มเติม คลิกเมาส์ขวาที%สดมภ ์                                             
                                            คลิก เพิ�มเตมิ บนัทึกขอ้มูลที%ตอ้งการเพิ%มเติมคลิก บันทกึ 
 ปีที�เริ�ม  คือ ปีที%พนกังานเริ%มศึกษาแต่ละสถาบนั 
 ปีที�จบ  คือ ปีที%พนกังานสาํเร็จการศึกษาแต่ละสถาบนั 
 ระยะเวลา  คือ ระยะเวลาที%ใชใ้นการศึกษาแต่ละสถาบนั 
 สาขาวชิา  คือ สาขาวิชาหลกัที%ทาํการศึกษา กรณีที%ตอ้งการเพิ%มเติม คลิกเมาส์ขวาที%สดมภ ์ระดับ จากนั!น

คลิก เลือกปุ่ม                                                 คลิกปุ่มเพิ�มเติม บนัทึกขอ้มูลที%ตอ้งการเพิ%มเติม 
คลิกปุ่ม บันทกึ 

 วุฒิที�ได้รับ  คือ วุฒิที%ไดรั้บจากแต่ละสถาบนั กรณีที%ตอ้งการเพิ%มเติม คลิกเมาส์ขวาที%สดมภ ์ระดับ จากนั!น
คลิกปุ่มเลือก                                                คลิกปุ่มเพิ�มเติม บนัทึกขอ้มูลที%ตอ้งการเพิ%มเติม 
คลิกปุ่ม บันทกึ 

 เกรดที�ได้  คือ เกรดที%ไดรั้บในแต่ละวฒิุและแต่ละสถาบนั 
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ%มเติม 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd.

23-4  MNSP07-01                                      แกไ้ขครั! งที% 14 : 08/08/67                          บทที% 23 ระบบบริหารงานบุคคล 

 

2. การนําเข้าจากแฟ้ม Excel : สําหรับการบันทึกประวตัิการศึกษาในโปรแกรม นอกจากการบนัทึกโดยการพิมพใ์น
โปรแกรมแลว้ ยงัสามารถทาํการนาํเขา้ขอ้มูลจาก File Excel ไดอี้กดว้ย โดยมีขั!นตอนดงันี!  
 

2.1 วธีิการสร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 ไปที% หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั*งค่า  เลือก เมนูนําเข้า  เลือกเมนู นําเข้าพนักงาน  เลือก 

เมนูปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคล  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารศึกษา 
 

 
 

 คลิก สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
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 โปรแกรมจะใหเ้ลือกหอ้งเก็บ File ตน้แบบของการนาํเขา้ประวติัการศึกษา  แลว้คลิก Save 
 

 
 

 ทาํการบนัทึกรายละเอียดใน File Excel เพื%อสาํหรับนาํเขา้โปรแกรม 
 

 
 
 
 

คาํอธิบาย 
 รหัสพนักงาน  คือ  การระบุรหสัพนกังานที%ตอ้งการกาํหนด  
 ลําดบั  คือ  การระบุลาํดบัของการศึกษาที%จะนาํเขา้ 

 ระดบั คือ  การระบุระดบัการศึกษาของพนกังาน 

 ชื�อสถาบัน คือ  การระบุชื%อสถาบนัการศึกษาของพนกังาน 

 ปีที�เริ�ม คือ  การระบุปีที%เริ%มศึกษาของแต่ละสถาบนั 

 ปีที�จบ คือ  การระบุปีที%จบการศึกษาของแต่ละสถาบนั 

 ระยะเวลาการศึกษา คือ  การระบุจาํนวนที%ศึกษาในแต่ละสถาบนั 

 สาขาวชิา คือ  การระบุจาํนวนที%ศึกษาในแต่ละสถาบนั 

 วุฒิที�ได้รับ คือ  การระบุวฒิุการศึกษาที%พนกังานไดรั้บ 

 เกรดที�ได้ คือ  การระบุเกรดที%พนกังานไดรั้บในแต่ละสถาบนั 

 หมายเหตุ คือ  การระบุขอ้มูลอื%นๆที%ตอ้งการระบุ 
 
 

2.2 วธีิบันทกึปรับปรุงแฟ้มประวตักิารศึกษาพนักงานจากแฟ้ม Excel 
 

เมื%อบนัทึกประวติัการศึกษาของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที%บนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขา้
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี!  

 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั*งค่า เลือก เมนูนําเข้า  เลือก เมนูนําเข้าพนักงาน  เลือก เมนู
ปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคล  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารศึกษา 
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 เมื%อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ปรับปรุงประวติัการศึกษา  ใหท้าํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี!   
 

 
 

คาํอธิบาย 
 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที%จะนาํขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที%ปุ่ม          
� ชื�อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื%อ Sheet ที%บนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั!นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  
โปรแกรมทาํการดึงชื%อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื%อใชท้าํการจบัคู่รายการที%อยู่ในไฟล์ Excel กบั

ขอ้มูลที%อยูใ่นระบบ ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัที%จะตอ้งทาํการกาํหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งทาํการจบัคู่ชื%อสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที%บนัทึกในไฟล ์Excel  ที%ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เมื%อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม             เพื%อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลจากไฟล ์

Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                 เพื%อออกจากหนา้จอ 

 เมื%อโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงสถานภาพ

การทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป. 
 

 
 
 

 เมื%อโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลแสดงใน Log ดงันี!  
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 ฝึกอบรมพเิศษ  
 

เพื%อบนัทึกประวติัการฝึกอบรมของพนกังานที%พนกังานท่านนั!นไดเ้คยไดรั้บการฝึกอบรม และกรณีที%เป็นพนกังาน
บริษทัแลว้ไดมี้การส่งพนกังานท่านนั!นไปฝึกอบรม 

1. การบันทกึโดยการพมิพ์เข้าไปในโปรแกรม : หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั*งค่า  เลือก แผนก  ดบัเบิ!ลคลิก
เลือก ประวตัทิี�ต้องการบันทกึ  เลือก แถบฝึกอบรมพเิศษ  จากนั!นทาํการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิก
ปุ่ม บันทกึ 

 

 

 
 
 
 
 
  
คาํอธิบาย 

 ลําดบั  คือ ลาํดบัที%ของสถาบนัที%ฝึกอบรม 
 ปีที�อบรม คือ ปีที%พนกังานไดรั้บการฝึกอบรม 
 ระยะเวลา คือ ระยะเวลาที%ใชใ้นการฝึกอบรมแต่ละหลกัสูตร 
 หลักสูตร  คือ ชื%อหลกัสูตรที%พนกังานเขา้รับการฝึกอบรม 
 ชื�อสถาบัน  คือ ชื%อสถาบนัที%พนกังานเขา้รับการฝึกอบรม 
 ค่าใช้จ่าย    คือ ค่าใชจ่้ายที%ใชใ้นการฝึกอบรมแต่ละหลกัสูตร 
 คะแนนที�ได้ คือ ระบุคะแนนที%ไดรั้บหลงัทดสอบ 
 ผ่านทดสอบ คือ เป็นการกาํหนดวา่ผา่นทดสอบหรือไม่ 
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ%มเติม 

 

 2.  การนาํเขา้จากแฟ้ม Excel : สาํหรับการบนัทึกประวติัการฝึกอบรมในโปรแกรม นอกจากการบนัทึกโดยการพิมพ์
ในโปรแกรมแลว้ ยงัสามารถทาํการนาํเขา้ขอ้มูลจาก File Excel ไดอี้กดว้ย โดยมีขั!นตอนดงันี!  
 

2.1 วธีิการสร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 ไปที% หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั*งค่า  เลือก เมนูนําเข้า  เลือก เมนูนําเข้าพนักงาน  เลือก 

เมนูปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคล  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารฝึกอบรมพเิศษ 
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 คลิก สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 

 
 

 โปรแกรมจะใหเ้ลือกหอ้งเก็บ File ตน้แบบของแฟ้มประวติัอบรมพนกังาน -> แลว้คลิก Save 
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 ทาํการบนัทึกรายละเอียดใน File Excel เพื%อสาํหรับนาํเขา้โปรแกรม 
 

 
 
 

คาํอธิบาย 
 รหัสพนักงาน  คือ  การระบุรหสัพนกังานที%ตอ้งการกาํหนด  
 ลําดบั  คือ  การระบุลาํดบัของการศึกษาที%จะนาํเขา้ 

 ปีที�อบรม คือ  การระบุปีที%เขา้ฝึกอบรม 

 ระยะเวลาอบรม คือ  การระบุระยะเวลาที%เขา้อบรมในแต่ละหลกัสูตร 

 หลักสูตร คือ  การระบุชื%อหลกัสูตรการอบรมของพนกังาน 

 ชื�อสถาบัน คือ  การระบุชื%อสถาบนัการศึกษาของพนกังาน 

 ค่าใช้จ่าย คือ  การระบุค่าใชจ่้ายของการอบรมในแต่ละหลกัสูตร 

 หมายเหตุ คือ  การระบุขอ้มูลอื%นๆที%ตอ้งการ 
 

2.2 วธีิบันทกึข้อมูลจากแฟ้ม Excel 
 

เมื%อบนัทึกประวติัการฝึกอบรมของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที%บนัทึกในไฟล ์Excel ให้
เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี!  

 

 ไปที% หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั*งค่า  เลือก เมนูนําเข้า  เลือก เมนูนําเข้าพนักงาน  เลือก 
เมนูปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคล  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารฝึกอบรมพเิศษ 

 

 
 

 

 เมื%อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ปรับปรุงประวติัการอบรม  ใหท้าํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี!   
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คาํอธิบาย 
 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที%จะนาํขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที%ปุ่ม          
� ชื�อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื%อ Sheet ที%บนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั!นใหท้าํการ คลิกปุ่ม   
โปรแกรมทาํการดึงชื%อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื%อใชท้าํการจบัคู่รายการที%อยู่ในไฟล์ Excel กบั

ขอ้มูลที%อยูใ่นระบบ ดงัรูป 
 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัที%จะตอ้งทาํการกาํหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งทาํการจบัคู่ชื%อสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที%บนัทึกในไฟล ์Excel  ที%ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

1. เมื%อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม             เพื%อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

2. แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                 เพื%อออกจากหนา้จอ 

3. เมื%อโปรแกรมทําการบันทึกขอ้มูลพกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป. 
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4. เมื%อโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลใน Log ดงันี!  

 

 ความสามารถพเิศษ  
เพื%อบนัทึกความสามารถพิเศษของพนกังานท่านนั!น เพื%อใหท้ราบวา่พนกังานท่านนั!นมีความสามารถพิเศษใดบา้ง  
 เลือก หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั*งค่า  เลือก แผนก  ดบัเบิ!ลคลิกเลือก ประวตัทิี�ต้องการบันทกึ 

 เลือก ความสามารถพเิศษ  จากนั!นทาํการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ม บันทกึ 
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คาํอธิบาย 
 ลําดบั  คือ ลาํดบัที%ของความสามารถ 
 ชนิดความสามารถ  คือ คาํอธิบายเพิ%มเติมวา่ความสามารถพิเศษของพนกังานคืออะไร กรณีที%ตอ้งการเพิ%มเติม ให้

คลิกเมาส์ขวาที%สดมภ ์ระดบั จากนั!นคลิกเลือก                                            คลิกปุ่มเพิ�มเตมิ 
บนัทึกขอ้มูลที%ตอ้งการเพิ%มเติม คลิกปุ่ม บันทกึ 

 ผลการประเมนิ  คือ ผลที%ไดจ้ากการประเมินความสามารถพิเศษนั!น 
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ%มเติม 

 

 ประวตัิการทาํงาน   
เพื%อบนัทึกประวติัการทาํงานของพนกังานก่อนไดเ้ขา้เป็นพนกังานของบริษทั ซึ%งสามารถบนัทึกประวติัการทาํงาน

ของพนกังานยอ้นหลงัไดไ้ม่จาํกดั เพื%อเป็นขอ้มูลของบริษทัฯต่อไป 
1. การบนัทึกโดยการพิมพเ์ขา้ไปในโปรแกรม : หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั*งค่า  เลือก แผนก  ดบัเบิ!ล

คลิกเลือก ประวัติที�ต้องการบันทึก  เลือก ประวัติการทํางาน  จากนั!นทาํการบันทึกรายละเอียดให้ครบถว้น  คลิกปุ่ม 
บันทกึ 

 
คาํอธิบาย 

 ลําดบั  คือ ลาํดบัสถานที%เคยทาํงานก่อนเขา้บริษทัฯ 
 ตั*งแต่  คือ ปีที%เริ%มงานทาํงานในแต่ละบริษทั 
 ถึงปี  คือ ปีสุดทา้ยที%ทาํงานในแต่ละสถานที% 
 ระยะเวลา  คือ ช่วงระยะเวลาการทาํงานในแต่ละสถานที% 
 บริษัท คือ ชื%อหน่วยงานที%พนกังานเคยทาํงานอยู ่
 ตาํแหน่ง  คือ ตาํแหน่งงานที%พนกังานเคยทาํงานอยูใ่นแต่ละบริษทั 
 งานที�รับผดิชอบ  คือ คาํอธิบายถึงลกัษณะงานที%รับผิดชอบอยูข่ณะอยูห่น่วยงานนั!น 
 เงนิเดือน  คือ อตัราเงินเดือนที%พนกังานไดรั้บขณะปฏิบติังานที%หน่วยงานนั!น 
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ%มเติม 

 

 2.  การนาํเขา้จากแฟ้ม Excel : สาํหรับการบนัทึกประวติัการทาํงานในโปรแกรม นอกจากการบนัทึกโดยการพิมพใ์น
โปรแกรมแลว้ ยงัสามารถทาํการนาํเขา้ขอ้มูลจาก File Excel ไดอี้กดว้ย โดยมีขั!นตอนดงันี!  
 
 
 
 
 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd.

23-14  MNSP07-01                                      แกไ้ขครั! งที% 14 : 08/08/67                          บทที% 23 ระบบบริหารงานบุคคล 

2.2 วธีิการสร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 

 เลือก หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั*งค่า  เลือกเมนู นําเข้า เลือก เมนูปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล 
เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารทาํงาน 
 

 
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั*งค่า  เลือกเมนู นําเข้า เลือก เมนูปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล 
เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารทาํงาน  คลิก สร้างแฟ้มตวัอยา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 โปรแกรมจะใหเ้ลือกหอ้งเก็บ File ตน้แบบของแฟ้มประวติัอบรมพนกังาน  แลว้คลิก Save 
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 ทาํการบนัทึกรายละเอียดใน File Excel เพื%อสาํหรับนาํเขา้โปรแกรม 
 

 
 

คาํอธิบาย 
 รหัสพนักงาน  คือ  การระบุรหสัพนกังานที%ตอ้งการกาํหนด  
 ลําดบั  คือ  การระบุลาํดบัของการศึกษาที%จะนาํเขา้ 

 ตั*งแต่ปี คือ  การระบุปีที%เริ%มทาํงานในแต่ละบริษทั 

 ถึงปี คือ  การระบุปีที%สิ!นสุดการทาํงานในแต่ละบริษทั 

 ระยะเวลา คือ  การระบุระยะเวลาที%ทาํงานในแต่ละบริษทั 

 ชื�อบริษัท คือ  การระบุชื%อบริษทัของพนกังานที%เคยทาํงานมา 

 ตาํแหน่งงาน คือ  การระบุตาํแหน่งของพนกังานในแต่ละบริษทั 

 งานที�รับผดิชอบ คือ  การระบุงานที%พนกังานรับผิดชอบในแต่ละบริษทั 

 เงนิเดือน คือ  การระบุเงินเดือนที%พนกังานไดรั้บในแต่ละบริษทั 
 
 

2.2 วธีิบันทกึข้อมูลจากแฟ้ม Excel 
 

เมื%อบนัทึกประวติัการทาํงานของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที%บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี!  

 

 เลือก หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั*งค่า  เลือกเมนู นําเข้า เลือก เมนูปรับปรุงประวัติส่วนบุคคล 
เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารทาํงาน 
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 เมื%อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ปรับปรุงประวติัการทาํงาน  ใหท้าํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี!   
 

 
 

คาํอธิบาย 
 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที%จะนาํขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที%ปุ่ม          
� ชื�อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื%อ Sheet ที%บนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั!นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  
โปรแกรมทาํการดึงชื%อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื%อใชท้าํการจบัคู่รายการที%อยู่ในไฟล์ Excel กบั

ขอ้มูลที%อยูใ่นระบบ ดงัรูป 
 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัที%จะตอ้งทาํการกาํหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งทาํการจบัคู่ชื%อสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที%บนัทึกในไฟล ์Excel  ที%ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เมื%อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม             เพื%อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                 เพื%อออกจากหนา้จอ 
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 เมื%อโปรแกรมทําการบันทึกขอ้มูลพกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป. 

                                                                  
 

 

 เมื%อโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลใน Log ดงันี!  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ปรับเงินเดือน/ตําแหน่ง  
เพื%อบนัทึกรายละเอียดการปรับเงินเดือนและการเปลี%ยนแปลงตาํแหน่งงานของพนกังานขณะปฏิบติังานอยูที่% บริษทั 

ซึ%งรายละเอียดการปรับเงินเดือนนี!  หากมีการบนัทึกปรับเงินเดือนในระหวา่งทาํการ คาํนวณเงนิเดือนแบบปิดงวดหลังการคาํนวณ 
โปรแกรมจะบันทึกประวติัลงแถบนี! อตัโนมติั นอกจากนี! การยา้ยแผนก ตาํแหน่ง หรือ สาขา โปรแกรมจะบันทึกให้อตัโนมติั
เช่นกนั   

1. การบนัทึกโดยการพิมพเ์ขา้ไปในโปรแกรม : หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั*งค่า  เลือก แผนก  ดบัเบิ!ล
คลิกเลือก ประวัติที�ต้องการบันทึก  เลือก ปรับเงินเดือน/ตําแหน่ง  จากนั!นทาํการบนัทึกรายละเอียดให้ครบถว้น  คลิก
ปุ่ม บันทกึ 
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คาํอธิบาย 
 ลําดบั  คือ ลาํดบัที%ในการปรับอตัราเงินเดือน หรือ ตาํแหน่ง 
 ตั*งแต่  คือ ปีหรือเดือนที%เริ%มตน้ไดอ้ตัราเงินเดือน หรือ ตาํแหน่งนั!น 
 ถึงปี คือ ปีหรือเดือนที%สิ!นสุดที%ไดอ้ตัราเงินเดือน หรือ ตาํแหน่งนั!น  
 ระยะเวลา  คือ ระยะตั!งแต่เริ%มตน้ และ สิ!นสุดของเงินเดือนหรือตาํแหน่งนั!น 
 ตาํแหน่งงาน   คือ ชื%อตาํแหน่งงานในช่วงเวลานั!น  
 ผู้บังคบับัญชา  คือ ชื%อผูบ้งัคบับญัชาในช่วงเวลานั!น 
 สังกัดแผนก  คือ ชื%อแผนกที%พนกังานสงักดัในช่วงเวลานั!น 
 สังกัดสาขา  คือ ชื%อสาขาที%พนกังานสงักดัในช่วงเวลานั!น 
 เงนิเดือน  คือ อตัราเงินเดือนที%พนกังานไดรั้บในช่วงเวลานั!น  
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดอื%นๆ เพิ%มเติม 

 
 

 2.  การนาํเขา้จากแฟ้ม Excel : สาํหรับการบนัทึกประวติัการฝึกอบรมในโปรแกรม นอกจากการบนัทึกโดยการพิมพ์
ในโปรแกรมแลว้ ยงัสามารถทาํการนาํเขา้ขอ้มูลจาก File Excel ไดอี้กดว้ย โดยมีขั!นตอนดงันี!  
 

2.3 วธีิการสร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 

 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั*งค่า  เลือกเมนู นําเข้า เลือกเมนู ปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคลจาก  
เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตัปิรับเงนิเดือนตาํแหน่ง 
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 คลิก สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 โปรแกรมจะใหเ้ลือกหอ้งเก็บ File ตน้แบบของแฟ้มประวติัอบรมพนกังาน -> แลว้คลิก Save 
 

 
 

 ทาํการบนัทึกรายละเอียดใน File Excel เพื%อสาํหรับนาํเขา้โปรแกรม 
 

 
 

คาํอธิบาย 
 รหัสพนักงาน  คือ  การระบุรหสัพนกังานที%ตอ้งการกาํหนด  
 ลําดบั  คือ  การระบุลาํดบัของการศึกษาที%จะนาํเขา้ 

 ตั*งแต่ปี คือ  การระบุปีที%เริ%มทาํงานในแต่ละบริษทั 

 ถึงปี คือ  การระบุปีที%สิ!นสุดการทาํงานในแต่ละบริษทั 

 ระยะเวลา คือ  การระบุระยะเวลาที%ทาํงานในแต่ละบริษทั 

 ตาํแหน่งงาน คือ  การระบุตาํแหน่งของพนกังานในแต่ละบริษทั 

 งานที�รับผดิชอบ คือ  การระบุงานที%พนกังานรับผิดชอบในแต่ละบริษทั 

 เงนิเดือน คือ  การระบุเงินเดือนที%พนกังานไดรั้บในแต่ละบริษทั 
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2.2 วธีิบันทกึข้อมูลจากแฟ้ม Excel 
เมื%อบนัทึกประวติัการทาํงานของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที%บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้

โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี!  
 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั*งค่า  เลือกเมนู นําเข้า เลือกเมนู ปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคลจาก  

เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตัปิรับเงนิเดือนตาํแหน่ง 
 

 

 

 เมื%อเขา้สู่หน้าจอ นําเข้าข้อมูล.ปรับปรุงประวติักาปรับเงินเดือนตาํแหน่ง  ให้ทําการกําหนดรายละเอียดตาม
คาํอธิบายดา้นล่างนี!   

 

 
 

คาํอธิบาย 
 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที%จะนาํขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที%ปุ่ม          
� ชื�อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื%อ Sheet ที%บนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั!นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  
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โปรแกรมทาํการดึงชื%อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื%อใชท้าํการจบัคู่รายการที%อยู่ในไฟล์ Excel กบั
ขอ้มูลที%อยูใ่นระบบ ดงัรูป 

 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัที%จะตอ้งทาํการกาํหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งทาํการจบัคู่ชื%อสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที%บนัทึกในไฟล ์Excel  ที%ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เมื%อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม             เพื%อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                 เพื%อออกจากหนา้จอ 

 เมื%อโปรแกรมทําการบันทึกขอ้มูลพกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป. 
 

 
 

 

 เมื%อโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลใน Log ดงันี!  
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 ผลงานพเิศษ  
เพื%อบนัทึกผลงานพิเศษที%พนกังานไดรั้บในระหวา่งปฏิบติังาน  เช่น  เคยเป็นพนกังานดีเด่นประจาํปี  jkk4 เป็นตน้ 
 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั*งค่า  เลือก แผนก  ดบัเบิ!ลคลิกเลือก ประวตัทิี�ต้องการบันทกึ  

เลือก ปรับเงนิเดือน/ตาํแหน่ง  จากนั!นทาํการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ม บันทกึ 
 

 
 

คาํอธิบาย  
 ลําดบั  คือ ลาํดบัที%ไดผ้ลงานพิเศษนั!น 
 วนัที�  คือ วนัที%ที%ไดรั้บผลงานพิเศษนั!น 
 ผลงานพเิศษ  คือ การอธิบายวา่รายละเอียดผลงานพิเศษนั!น  
 รางวลั  คือ ชื%อรางวลัที%พนกังานไดรั้บเนื%องจากผลงานพิเศษนั!น  
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ%มเติม 

 
 

 ความผดิและโทษ  
เพื%อบนัทึกรายละเอียดการกระทาํความผิดและโทษที%ไดรั้บทั!งก่อนเป็นพนกังานและขณะปฏิบติังาน  
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั*งค่า  เลือก แผนก  ดับเบิ!ลคลิกเลือก ประวัติที�ต้องการบันทึก  
เลือก ความผดิและโทษ  จากนั!นทาํการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ม บันทกึ 

 

 
 

คาํอธิบาย 
 ลําดบั  คือ ลาํดบัที%ที%ไดก้ระทาํความผิดนั!น  
 วนัที�  คือ วนัที%ที%ไดก้ระทาํความผิดนั!น 
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 ความผดิ  คือ การอธิบายวา่รายละเอียดของความผิด 
 โทษที�ได้รับ  คือ การทาํโทษที%เกิดจากการกระทาํความผิดนั!นเช่น หกัเงินเดือน ตกัเตือน ภาคทณัฑ ์ 
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพิ%มเติม 

 
 

 อื�น  ๆ  
เพื%อบนัทึกรายละเอียดอื%นๆ นอกเหนือจากที%โปรแกรมมีให ้
 

 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั*งค่า  เลือก แผนก  ดบัเบิ!ลคลิกเลือก ประวตัทิี�ต้องการบันทกึ  
เลือก อื�น  ๆ จากนั!นทาํการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ม บันทกึ 

 

 
 

คาํอธิบาย 
 ลําดบั  คือ ลาํดบัที%ของรายละเอียดเพิ%มเติมนั!น 
 ประเภท  คือ ชื%อหวัเรื%องรายละเอียดนั!น เช่น เลขที%ใบอนุญาตขบัขี%รถยนต ์เป็นตน้ 
 รายละเอียด  คือ คาํอธิบายเพิ%มเติมตามแต่ละประเภทที%ไดบ้นัทึกไว ้
 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดอื%นๆเพิ%มเติม  

 
 

 เอกสารอื�น  ๆ 
เพื%อใชส้าํหรับเก็บเอกสารต่างๆ ของพนกังาน เช่น สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน, สาํเนาทะเบียนบา้น,     สาํเนาวฒิุ

การศึกษา ในรูปแบบไฟลซึ์%งอาจจะเป็นไฟล ์Word, Excel, Pdf  รูปภาพหรือไฟลอื์%นๆ  
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 การเพิ�มสําเนาเอกสาร 
วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกเมาส์ขวา เลือก เพิ�มสําเนาเอกสาร  

 

 การแสดงเอกสารทางจอภาพ เพื%อใหโ้ปรแกรมแสดงขอ้มูลในไฟลน์ั!นบนจอภาพ 
วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกเมาส์ขวา เลือกพมิพ์เอกสาร  

 

 การลบเอกสาร เพื%อใหโ้ปรแกรมลบไฟล ์เอกสารที%ไดส้าํเนาไว ้
วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกเมาส์ขวา เลือกลบเอกสาร  

 
 

 วธีิพมิพ์รายงานต่าง  ๆเกี�ยวกับระบบบริหารงานบุคคล 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 

 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั*งค่า  เลือก เมนูรายงาน   เลือก รายงานแฟ้มประวตัพินักงาน จากนั*นคลิก
เลือกรายงานที�ต้องการ ตามตวัอยา่งนี! คือ รายงานสรุปทะเบียนประวตัพินักงานปรับเงนิเดือนตาํแหน่ง  
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 ปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม   
 

  
 

 จะปรากฏหนา้จอรายงาน ดงันี!  
 

 
 
 


