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บทที ่23     ระบบบริหารงานบุคคล 
 

 วตัถุประสงค์   

 เพ่ือช่วยฝ่ายทรัพยากรบุคคลใชใ้นการจดัการเก็บรายละเอียดต่างๆ ของพนกังานรวมทั้งเอกสารสาํคญัต่างๆ  มาเก็บใน

โปรแกรมแทนแฟ้มเอกสาร และยงัสามารถแสดงรายละเอียดต่างๆ ออกมาในรูปแบบของรายงานเพื่อใชใ้นการบริหารจดัการ

เก่ียวกบัทรัพยากรบุคคลขององคก์ร 
 

 ระบบบริหารงานบุคคล   

 ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกประวติัและรายละเอียดต่างๆของพนกังานเม่ือเขา้มาหนา้จอแฟ้มประวติัพนกังานซ่ึงประกอบ 

ดว้ยรายละเอียดแถบต่างๆดงัน้ี  
 

1. ต่างชาติ 6. ปรับเงินเดือนตาํแหน่ง 

2. การศึกษา 7. ผลงานพิเศษ 

3. ฝึกอบรมพิเศษ 8. ความผดิและโทษ 

4. ความสามารถพิเศษ 9. อ่ืนๆ 

5. ประวติัการทาํงาน 10.เอกสารอ่ืน 
 

 วธีิการบันทึกรายละเอยีดในแถบต่างๆ  

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  เลือกหัวขอ้ แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวัติที่ต้องการ

บนัทกึ  จากนั้นทาํการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ม บนัทกึ 
 

 ต่างชาต ิ 

วตัถุประสงค์เพื่อบนัทึกประวติัพนักงานที่เป็นชาวต่างชาติ เพื่อเก็บรายละเอียด เก่ียวกบัหนังสือเดินทาง ,หนงัสือ

อนุญาตทาํงาน  
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คาํอธิบาย 

 หนังสือเดนิทาง   คือ เอกสารท่ีเก็บรายละเอียดเก่ียวกบัการเขา้ออก (Passsport)  

• เลขที ่ คือ  เลขท่ีของหนงัสือเดินทางนั้น 

• สถานทีอ่อก    คือ  สถานท่ีออกหนงัสือเดินทางนั้น 

• วนัที่ออก คือ  วนัท่ีท่ีออกหนงัสือเดินทางนั้น 

• วนัที่หมดอายุ  คือ  วนัหมดอายขุองหนงัสือเดินทางนั้น 
 

 ตรวจลงตรา    คือ  บนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัการตรวจลงตราเป็นหนา้ท่ีของ สาํนกังานตาํรวจ 

  ตรวจคนเขา้เมือง 

• ประเภท คือ การระบุประเภทวซ่ีาท่ีขอเขา้ประเภทแลว้เป็นกลุ่มประเภทใด 

• เลขที ่ คือ  เลขท่ีตรวจลงตรานั้น 

• สถานทีอ่อก คือ  วนัหมดอายขุองหนงัสือตรวจลงตรา 

• วนัทีอ่อก  คือ  วนัท่ีตรวจลงตรานั้น 

• วนัที่หมดอายุ  คือ  วนัหมดอายขุองตรวจลงตรานั้น 
 

 หนังสืออนุญาตทาํงาน   คือ  เอกสารท่ีเก็บรายละเอียดเก่ียวกบัการอนุญาตทาํงาน 

• เลขที ่ คือ  เลขท่ีของหนงัสืออนุญาตทาํงานนั้น 

• สถานทีอ่อก  คือ  สถานท่ีออกหนงัสืออนุญาตทาํงานนั้น 

• วนัทีอ่อก  คือ  วนัท่ีท่ีออกหนงัสืออนุญาตทาํงานนั้น 

• วนัที่หมดอายุ  คือ  วนัท่ีท่ีหนงัสืออนุญาตทาํงานนั้นหมดอาย ุ
 

 รายละเอยีดเพิม่เตมิ   คือ  เป็นการกาํหนดรายละเอียดอ่ืนๆเพ่ิมเติมใหก้บัพนกังาน 

• เป็นคนต่างด้าว  คือ  เป็นการกาํหนดวา่พนกังานท่านใดเป็นคนต่างดา้วบา้ง 

• บริษัทจดัหางานทีส่่งมา คือ  เป็นการระบุขอ้มูลของบริษทัจดัหางานใหก้บัพนกังาน 

• วนัที่เดนิทางเข้ามา คือ เป็นการระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเดินทางเขา้มาในประเทศ 

• วนัทีค่รบกาํหนดออก  คือ เป็นการระบุวนัท่ีท่ีพนกังานครบกาํหนดกลบัประเทศ 

• เลขทีบ่ตัรขาเข้า คือ เป็นการระบุเลขท่ีบตัรขาเขา้ประเทศของพนกังาน 

• โดยพาหนะ  คือ เป็นการระบุประเภทพาหนะท่ีเดินทางเขา้ประเทศ 

• ที่พาํนกั  คือ เป็นการระบุท่ีอยูใ่นการพกัอาศยั 

• ซอยถนน  คือ เป็นการระบุช่ือซอย และช่ือถนนท่ีอยูอ่าศยั 

• ตาํบล  คือ เป็นการระบุช่ือตาํบลท่ีอยูอ่าศยั 

• อาํเภอ  คือ เป็นการระบุช่ืออาํเภอท่ีอยูอ่าศยั 

• จงัหวดั  คือ เป็นการระบุช่ือจงัหวดัท่ีอยูอ่าศยั 

• โทรศัพท์  คือ เป็นการระบุหมายเลขโทรศพัทข์องพนกังาน 
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 การศึกษา  

เพือ่เก็บรายละเอียดเก่ียวกบัประวติัการศึกษาของพนกังาน ซ่ึงท่านสามารถบนัทึกรายละเอียดการศึกษาไดทุ้กระดบั 

โดยสามารถบนัทึกขอ้มูลได ้2 วธีิ ดงัน้ี 

1. การบันทึกโดยการพิมพ์เข้าไปในโปรแกรม : เลือกหนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  เลือก

หวัขอ้ แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก  เลือก แถบการศึกษา  จากนั้นทาํการบนัทึกรายละเอียดให้

ครบถว้น  คลิกปุ่ม บนัทกึ                     
 

 
 

คาํอธิบาย 

 ลาํดบั คือ  ลาํดบัท่ีของสถานศึกษาท่ีพนกังานสาํเร็จการศึกษา 

 ระดบั คือ  ระดบัชั้นการศึกษาท่ีพนกังานสาํเร็จการศึกษา กรณีท่ีตอ้งการเพ่ิมเติม ให้คลิกเมาส์ขวาท่ี

สดมภ ์ระดบั จากนั้นคลิกเลือก                                           คลิก เพิ่มเตมิ บนัทึกขอ้มูลท่ีตอ้งการ

เพ่ิมเติม คลิก บันทกึ 

 ช่ือสถาบัน คือ  ช่ือสถานศึกษาท่ีพนกังานสาํเร็จการศึกษา กรณีท่ีตอ้งการเพ่ิมเติม คลิกเมาส์ขวาท่ีสดมภ ์                                                      

                                            คลิก เพิ่มเตมิ บนัทึกขอ้มูลท่ีตอ้งการเพ่ิมเติมคลิก บนัทกึ 

 ปีทีเ่ร่ิม  คือ  ปีท่ีพนกังานเร่ิมศึกษาแต่ละสถาบนั 

 ปีที่ จบ  คือ  ปีท่ีพนกังานสาํเร็จการศึกษาแต่ละสถาบนั 

 ระยะเวลา  คือ  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการศึกษาแต่ละสถาบนั 

 สาขาวชิา  คือ  สาขาวชิาหลกัท่ีทาํการศึกษา กรณีท่ีตอ้งการเพ่ิมเติม คลิกเมาส์ขวาท่ีสดมภ ์ระดับ จากนั้น

คลิก เลือกปุ่ม                                                 คลิกปุ่ม เพิ่มเติม บนัทึกขอ้มูลท่ีตอ้งการเพ่ิมเติม 

คลิกปุ่ม บันทกึ 

 วุฒิทีไ่ด้รับ  คือ  วฒิุท่ีไดรั้บจากแต่ละสถาบนั กรณีท่ีตอ้งการเพ่ิมเติม คลิกเมาส์ขวาท่ีสดมภ ์ระดับ จากนั้น

คลิกปุ่มเลือก                                                คลิกปุ่มเพิ่มเติม บนัทึกขอ้มูลท่ีตอ้งการเพ่ิมเติม 

คลิกปุ่ม บันทกึ 

 เกรดทีไ่ด้  คือ  เกรดท่ีไดรั้บในแต่ละวฒิุและแต่ละสถาบนั 

 หมายเหตุ  คือ  การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพ่ิมเติม 
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2.  การนาํเข้าจากแฟ้ม Excel : สาํหรับการบนัทึกประวติัการศึกษาในโปรแกรม นอกจากการบนัทึกโดยการพิมพใ์น

โปรแกรมแลว้ ยงัสามารถทาํการนาํเขา้ขอ้มูลจาก File Excel ไดอี้กดว้ย โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

2.1  วธีิการสร้างแฟ้มตวัอย่าง 

 ไปท่ีหนา้จอ การตั้งค่า -> เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน-> ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน -> เลือกเมนู แฟ้ม -> เลือก

เมนู ปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคลจากแฟ้ม Excel -> เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารศึกษา 
 

 
 

  คลิก สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
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 โปรแกรมจะใหเ้ลือกหอ้งเก็บ File ตน้แบบของการนาํเขา้ประวติัการศึกษา -> แลว้คลิก Save 
 

 
 

 ทาํการบนัทึกรายละเอียดใน File Excel เพ่ือสาํหรับนาํเขา้โปรแกรม 
 

 
 

 

คาํอธิบาย 

 รหัสพนักงาน      คือ   การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการกาํหนด  

 ลาํดบั      คือ   การระบุลาํดบัของการศึกษาท่ีจะนาํเขา้ 

 ระดบั     คือ   การระบุระดบัการศึกษาของพนกังาน 

 ช่ือสถาบัน     คือ   การระบุช่ือสถาบนัการศึกษาของพนกังาน 

 ปีทีเ่ร่ิม     คือ   การระบุปีท่ีเร่ิมศึกษาของแต่ละสถาบนั 

 ปีที่ จบ     คือ   การระบุปีท่ีจบการศึกษาของแต่ละสถาบนั 

 ระยะเวลาการศึกษา  คือ   การระบุจาํนวนท่ีศึกษาในแต่ละสถาบนั 

 สาขาวชิา     คือ   การระบุจาํนวนท่ีศึกษาในแต่ละสถาบนั 

 วุฒิทีไ่ด้รับ     คือ   การระบุวฒิุการศึกษาท่ีพนกังานไดรั้บ 

 เกรดทีไ่ด้     คือ   การระบุเกรดท่ีพนกังานไดรั้บในแต่ละสถาบนั 

 หมายเหตุ     คือ   การระบุขอ้มูลอ่ืนๆท่ีตอ้งการระบุ 
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2.2  วธีิการนาํเข้าประวตักิารศึกษาพนักงานจากแฟ้ม Excel 

เม่ือบนัทึกประวติัการศึกษาของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขา้

โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 เลือกหนา้จอ การตั้งค่า -> เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน-> ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน -> เลือกเมนู แฟ้ม -> 

เลือก เมนู ปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคลจากแฟ้ม Excel -> เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารศึกษา 
 

 
 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ปรับปรุงประวติัการศึกษา  ใหท้าํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี  
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คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

• ช่ือแฟ้ม   คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะนาํขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกท่ี 

ปุ่ม          

 ช่ือแผ่นงาน    คือ  กาํหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั้นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมทาํการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้าํการจบัคู่

รายการท่ีอยูใ่นไฟล ์Excel กบัขอ้มูลท่ีอยูใ่นระบบ ดงัรูป 

 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัท่ีจะตอ้งทาํการกาํหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งทาํการจบัคู่ช่ือสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ีตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เม่ือทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม                  เพ่ือใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลจากไฟล ์

Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                     เพ่ือออกจากหนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดงสถานภาพ

การทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 
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 เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนําเขา้ขอ้มูลในชื่อไฟล์ Import.log ดว้ยโปรแกรม 

Notepad   แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลในไฟลช่ื์อ Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                     

 ฝึกอบรมพเิศษ  

เพ่ือบนัทึกประวติัการฝึกอบรมของพนกังานท่ีพนกังานท่านนั้นไดเ้คยไดรั้บการฝึกอบรม และกรณีท่ีเป็นพนกังาน

บริษทัแลว้ไดมี้การส่งพนกังานท่านนั้นไปฝึกอบรม 

1. การบันทึกโดยการพิมพ์เข้าไปในโปรแกรม : เลือกหนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูย่อย ระบบเงินเดือน เลือก

หวัขอ้ แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวตัทิี่ต้องการบนัทกึ  เลือก แถบฝึกอบรมพเิศษ  จากนั้นทาํการบนัทึกรายละเอียดให้

ครบถว้น  คลิกปุ่ม บนัทกึ 
 

 
คาํอธิบาย 

 ลาํดบั  คือ  ลาํดบัท่ีของสถาบนัท่ีฝึกอบรม 

 ปีที่อบรม คือ  ปีท่ีพนกังานไดรั้บการฝึกอบรม 

 ระยะเวลา คือ  ระยะเวลาท่ีใชใ้นการฝึกอบรมแต่ละหลกัสูตร 

 หลกัสูตร  คือ  ช่ือหลกัสูตรท่ีพนกังานเขา้รับการฝึกอบรม 

 ช่ือสถาบัน  คือ  ช่ือสถาบนัท่ีพนกังานเขา้รับการฝึกอบรม 

 ค่าใช้จ่าย    คือ  ค่าใชจ่้ายท่ีใชใ้นการฝึกอบรมแต่ละหลกัสูตร 

 หมายเหตุ  คือ  การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพ่ิมเติม 
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 2.  การนาํเข้าจากแฟ้ม Excel : สาํหรับการบนัทึกประวติัการฝึกอบรมในโปรแกรม นอกจากการบนัทึกโดยการพิมพ์

ในโปรแกรมแลว้ ยงัสามารถทาํการนาํเขา้ขอ้มูลจาก File Excel ไดอี้กดว้ย โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

2.1 วธีิการสร้างแฟ้มตวัอย่าง 

 เลือกหนา้จอ การตั้งค่า -> เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน -> ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน -> เลือกเมนู แฟ้ม -> 

เลือกเมนู ปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคลจากแฟ้ม Excel -> เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารฝึกอบรมพเิศษ 
 

 
 

 คลิก สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
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 โปรแกรมจะใหเ้ลือกหอ้งเก็บ File ตน้แบบของแฟ้มประวติัอบรมพนกังาน -> แลว้คลิก Save 
 

 
 

 ทาํการบนัทึกรายละเอียดใน File Excel เพ่ือสาํหรับนาํเขา้โปรแกรม 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 รหัสพนักงาน     คือ   การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการกาํหนด  

 ลาํดบั     คือ   การระบุลาํดบัของการศึกษาท่ีจะนาํเขา้ 

 ปีที่ อบรม   คือ   การระบุปีท่ีเขา้ฝึกอบรม 

 ระยะเวลาอบรม  คือ   การระบุระยะเวลาท่ีเขา้อบรมในแต่ละหลกัสูตร 

 หลกัสูตร   คือ   การระบุช่ือหลกัสูตรการอบรมของพนกังาน 

 ช่ือสถาบัน   คือ   การระบุช่ือสถาบนัการศึกษาของพนกังาน 

 ค่าใช้จ่าย   คือ   การระบุค่าใชจ่้ายของการอบรมในแต่ละหลกัสูตร 

 หมายเหตุ   คือ   การระบุขอ้มูลอ่ืนๆท่ีตอ้งการ 
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2.2 วธีิบนัทกึข้อมูลจากแฟ้ม Excel 

เม่ือบนัทึกประวติัการฝึกอบรมของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้

เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ปรับปรุงประวติัการอบรม  ใหท้าํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

• ช่ือแฟ้ม   คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะนาํขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกท่ี

ปุ่ม          

 ช่ือแผ่นงาน    คือ  กาํหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั้นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมทาํการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้าํการจบัคู่

รายการท่ีอยูใ่นไฟล ์Excel กบัขอ้มูลท่ีอยูใ่นระบบ ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัท่ีจะตอ้งทาํการกาํหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งทาํการจบัคู่ช่ือสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ีตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

1. เม่ือทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม             เพื่อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

2. แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                เพ่ือออกจากหนา้จอ 

3. เมื่อโปรแกรมทาํการบันทึกขอ้มูลพกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป. 

 

4. เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนําเขา้ขอ้มูลในช่ือไฟล์ Import.log ดว้ยโปรแกรม 

Notepad   แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลในไฟลช่ื์อ Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                     
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 ความสามารถพเิศษ  

เพ่ือบนัทึกความสามารถพิเศษของพนกังานท่านนั้น เพ่ือใหท้ราบวา่พนกังานท่านนั้นมีความสามารถพิเศษใดบา้ง  

 เลือกหน้าจอ การตั้งค่า  เลือกเมนูย่อย ระบบเงินเดือน  เลือกหัวขอ้ แผนก  ดับเบ้ิลคลิก

เลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก  เลือกแถบ ความสามารถพิเศษ  จากนั้นทาํการบนัทึกรายละเอียดให้ครบถว้น  คลิกปุ่ม 

บันทกึ 

 

 

คาํอธิบาย 

 ลาํดบั  คือ ลาํดบัท่ีของความสามารถ 

 ชนดิความสามารถ  คือ คาํอธิบายเพ่ิมเติมวา่ความสามารถพิเศษของพนกังานคืออะไร กรณีท่ีตอ้งการเพ่ิมเติม ให้

คลิกเมาส์ขวาท่ีสดมภ ์ระดบั จากนั้นคลิกเลือก                                             คลิกปุ่มเพิ่มเตมิ 

บนัทึกขอ้มูลท่ีตอ้งการเพ่ิมเติม คลิกปุ่ม บนัทกึ 

 ผลการประเมนิ  คือ ผลท่ีไดจ้ากการประเมินความสามารถพิเศษนั้น 

 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพ่ิมเติม 

 

 ประวตัิการทาํงาน   

เพื่อบนัทึกประวติัการทาํงานของพนกังานก่อนไดเ้ขา้เป็นพนกังานของบริษทั ซ่ึงสามารถบนัทึกประวติัการทาํงาน

ของพนกังานยอ้นหลงัไดไ้ม่จาํกดั เพ่ือเป็นขอ้มูลของบริษทัฯต่อไป 

1. การบนัทึกโดยการพิมพเ์ขา้ไปในโปรแกรม : เลือกหนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  เลือก 

แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก  เลือกแถบ ประวัติการทํางาน  จากนั้นทาํการบนัทึกรายละเอียดให้

ครบถว้น  คลิกปุ่ม บนัทกึ 
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คาํอธิบาย 
 ลาํดบั  คือ  ลาํดบัสถานท่ีเคยทาํงานก่อนเขา้บริษทัฯ 

 ตั้งแต่  คือ  ปีท่ีเร่ิมงานทาํงานในแต่ละบริษทั 

 ถงึ ปี  คือ  ปีสุดทา้ยท่ีทาํงานในแต่ละสถานท่ี 

 ระยะเวลา  คือ  ช่วงระยะเวลาการทาํงานในแต่ละสถานท่ี 

 บริษัท คือ  ช่ือหน่วยงานท่ีพนกังานเคยทาํงานอยู ่

 ตาํแหน่ง  คือ  ตาํแหน่งงานท่ีพนกังานเคยทาํงานอยูใ่นแต่ละบริษทั 

 งานทีรั่บผดิชอบ  คือ  คาํอธิบายถึงลกัษณะงานท่ีรับผดิชอบอยูข่ณะอยูห่น่วยงานนั้น 

 เงนิเดือน  คือ  อตัราเงินเดือนท่ีพนกังานไดรั้บขณะปฏิบติังานท่ีหน่วยงานนั้น 

 หมายเหตุ  คือ  การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพ่ิมเติม 
 

 

 2.  การนาํเข้าจากแฟ้ม Excel : สาํหรับการบนัทึกประวติัการทาํงานในโปรแกรม นอกจากการบนัทึกโดยการพิมพใ์น

โปรแกรมแลว้ ยงัสามารถทาํการนาํเขา้ขอ้มูลจาก File Excel ไดอี้กดว้ย โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

2.2 วธีิการสร้างแฟ้มตวัอย่าง 

 เลือกหนา้จอ การตั้งค่า -> เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน -> ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน -> เลือกเมนู แฟ้ม -> 

เลือกเมนู ปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคลจากแฟ้ม Excel -> เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารทาํงาน 
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 ไปท่ีหน้าจอ การตั้งค่า -> เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน -> ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน -> เลือกเมนู แฟ้ม -> 

เลือก เมนู ปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคลจากแฟ้ม Excel -> เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารทาํงาน  ->  คลิก สร้างแฟ้มตวัอยา่ง 
 

 
 

 โปรแกรมจะใหเ้ลือกหอ้งเก็บ File ตน้แบบของแฟ้มประวติัการทาํงาน -> แลว้คลิก Save 
 

 
 

 ทาํการบนัทึกรายละเอียดใน File Excel เพ่ือสาํหรับนาํเขา้โปรแกรม 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 รหัสพนักงาน     คือ   การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการกาํหนด  

 ลาํดบั     คือ   การระบุลาํดบัของการศึกษาท่ีจะนาํเขา้ 

 ตั้งแต่ปี    คือ   การระบุปีท่ีเร่ิมทาํงานในแต่ละบริษทั 
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 ถงึ ปี   คือ   การระบุปีท่ีส้ินสุดการทาํงานในแต่ละบริษทั 

 ระยะเวลา   คือ   การระบุระยะเวลาท่ีทาํงานในแต่ละบริษทั 

 ช่ือบริษัท   คือ   การระบุช่ือบริษทัของพนกังานท่ีเคยทาํงานมา 

 ตาํแหน่งงาน   คือ   การระบุตาํแหน่งของพนกังานในแต่ละบริษทั 

 งานทีรั่บผดิชอบ  คือ   การระบุงานท่ีพนกังานรับผิดชอบในแต่ละบริษทั 

 เงนิเดือน   คือ   การระบุเงินเดือนท่ีพนกังานไดรั้บในแต่ละบริษทั 
 

2.2 วธีิบนัทกึข้อมูลจากแฟ้ม Excel 

เม่ือบนัทึกประวติัการทาํงานของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขา้

โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 เลือกหนา้จอ การตั้งค่า -> เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน-> ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน -> เลือกเมนู แฟ้ม -> 

เลือกเมนู ปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคลจากแฟ้ม Excel -> เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตักิารทาํงาน 
 

 

 
 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ปรับปรุงประวติัการทาํงาน  ใหท้าํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี  
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คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

• ช่ือแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะนาํขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกท่ีปุ่ม          

 ช่ือแผ่นงาน  คือ  กาํหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั้นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  

 

โปรแกรมทาํการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื่อใชท้าํการจบัคู่รายการท่ีอยูใ่นไฟล ์Excel กบั

ขอ้มูลท่ีอยูใ่นระบบ ดงัรูป 
 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัท่ีจะตอ้งทาํการกาํหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งทาํการจบัคู่ช่ือสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ีตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เม่ือทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม             เพื่อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                 เพ่ือออกจากหนา้จอ 

 เมื่อโปรแกรมทาํการบันทึกขอ้มูลพกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนําเขา้ขอ้มูลในชื่อไฟล์ Import.log ดว้ยโปรแกรม 

Notepad   แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลในไฟลช่ื์อ Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม            
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 ปรับเงินเดือน/ตาํแหน่ง  

เพ่ือบนัทึกรายละเอียดการปรับเงินเดือนและการเปล่ียนแปลงตาํแหน่งงานของพนกังานขณะปฏิบติังานอยูท่ี่ บริษทั 

ซ่ึงรายละเอียดการปรับเงินเดือนน้ี หากมีการบนัทึกปรับเงินเดือนในระหวา่งทาํการ คาํนวณเงนิเดือนแบบปิดงวดหลงัการคาํนวณ 

โปรแกรมจะบนัทึกประวติัลงแถบน้ีอตัโนมติั นอกจากน้ีการยา้ยแผนก ตาํแหน่ง หรือ สาขา โปรแกรมจะบนัทึกให้อตัโนมติั

เช่นกนั   

1. การบนัทึกโดยการพิมพเ์ขา้ไปในโปรแกรม : เลือกหนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูย่อย ระบบเงินเดือน  เลือก

หวัขอ้ แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวัติที่ต้องการบันทึก  เลือกแถบ ปรับเงินเดือน/ตําแหน่ง  จากนั้นทาํการบนัทึก

รายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ม บนัทกึ 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 ลาํดบั  คือ  ลาํดบัท่ีในการปรับอตัราเงินเดือน หรือ ตาํแหน่ง 

 ตั้งแต่  คือ  ปีหรือเดือนท่ีเร่ิมตน้ไดอ้ตัราเงินเดือน หรือ ตาํแหน่งนั้น 

 ถงึ ปี คือ  ปีหรือเดือนท่ีส้ินสุดท่ีไดอ้ตัราเงินเดือน หรือ ตาํแหน่งนั้น  

 ระยะเวลา  คือ  ระยะตั้งแตเ่ร่ิมตน้ และ ส้ินสุดของเงินเดือนหรือตาํแหน่งนั้น 

 ตาํแหน่งงาน   คือ  ช่ือตาํแหน่งงานในช่วงเวลานั้น  

 ผู้บังคบับัญชา  คือ  ช่ือผูบ้งัคบับญัชาในช่วงเวลานั้น 

 สังกดัแผนก  คือ  ช่ือแผนกท่ีพนกังานสงักดัในช่วงเวลานั้น 

 สังกดัสาขา  คือ  ช่ือสาขาท่ีพนกังานสงักดัในช่วงเวลานั้น 

 เงนิเดือน  คือ  อตัราเงินเดือนท่ีพนกังานไดรั้บในช่วงเวลานั้น  

 หมายเหตุ  คือ  การบนัทึกรายละเอียดอ่ืนๆ เพ่ิมเติม 
 

 2.  การนาํเข้าจากแฟ้ม Excel : สาํหรับการบนัทึกประวติัการฝึกอบรมในโปรแกรม นอกจากการบนัทึกโดยการพิมพ์

ในโปรแกรมแลว้ ยงัสามารถทาํการนาํเขา้ขอ้มูลจาก File Excel ไดอี้กดว้ย โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

2.3  วธีิการสร้างแฟ้มตวัอย่าง 

 เลือกหนา้จอ การตั้งค่า -> เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน-> ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน -> เลือกเมนู แฟ้ม -> 

เลือกเมนู ปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคลจากแฟ้ม Excel -> เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตัปิรับเงนิเดือนตาํแหน่ง 
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 คลิก สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 

 
 

 โปรแกรมจะใหเ้ลือกหอ้งเก็บ File ตน้แบบของแฟ้มประวติัอบรมพนกังาน -> แลว้คลิก Save 
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 ทาํการบนัทึกรายละเอียดใน File Excel เพ่ือสาํหรับนาํเขา้โปรแกรม 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 

 รหัสพนักงาน     คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการกาํหนด  

 ลาํดบั     คือ  การระบุลาํดบัของการศึกษาท่ีจะนาํเขา้ 

 ตั้งแต่ปี    คือ  การระบุปีท่ีเร่ิมทาํงานในแต่ละบริษทั 

 ถงึ ปี    คือ  การระบุปีท่ีส้ินสุดการทาํงานในแต่ละบริษทั 

 ระยะเวลา    คือ  การระบุระยะเวลาท่ีทาํงานในแต่ละบริษทั 

 ตาํแหน่งงาน    คือ  การระบุตาํแหน่งของพนกังานในแต่ละบริษทั 

 ผู้บังคบับัญชา   คือ  ช่ือผูบ้งัคบับญัชาในช่วงเวลานั้น 

 สังกดัแผนก  คือ  ช่ือแผนกท่ีพนกังานสงักดัในช่วงเวลานั้น 

 สังกดัสาขา  คือ  ช่ือสาขาท่ีพนกังานสงักดัในช่วงเวลานั้น 

 เงนิเดือน    คือ  การระบุเงินเดือนท่ีพนกังานไดรั้บในแต่ละบริษทั 

 หมายเหตุ  คือ  การบนัทึกรายละเอียดอ่ืนๆ เพ่ิมเติม 
 

2.2 วธีิบนัทกึข้อมูลจากแฟ้ม Excel 

เม่ือบนัทึกประวติัการทาํงานของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขา้

โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 เลือกหนา้จอ การตั้งค่า -> เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน-> ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน -> เลือกเมนู แฟ้ม -> 

เลือก เมนู ปรับปรุงประวตัส่ิวนบุคคลจากแฟ้ม Excel -> เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวตัปิรับเงนิเดือนตาํแหน่ง 
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 เมื่อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ปรับปรุงประวติักาปรับเงินเดือนตาํแหน่ง  ให้ทาํการกาํหนดรายละเอียดตาม

คาํอธิบายดา้นล่างน้ี  
 

 
คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

• ช่ือแฟ้ม   คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะนาํขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกท่ี

ปุ่ม          

 ช่ือแผ่นงาน    คือ  กาํหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั้นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมทาํการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้าํการจบัคู่

รายการท่ีอยูใ่นไฟล ์Excel กบัขอ้มูลท่ีอยูใ่นระบบ ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัท่ีจะตอ้งทาํการกาํหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งทาํการจบัคู่ช่ือสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ีตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เม่ือทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม             เพื่อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                 เพ่ือออกจากหนา้จอ 

 เมื่อโปรแกรมทาํการบันทึกขอ้มูลพกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป. 

 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนําเขา้ขอ้มูลในชื่อไฟล์ Import.log ด้วยโปรแกรม 

Notepad   แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลในไฟลช่ื์อ Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                     

 ผลงานพเิศษ  

เพ่ือบนัทึกผลงานพิเศษท่ีพนกังานไดรั้บในระหวา่งปฏิบติังาน  เช่น  เคยเป็นพนกังานดีเด่นประจาํปี  2562 เป็นตน้ 

 เลือกหนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  เลือกหวัขอ้ แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวตัิ

ที่ต้องการบนัทกึ  เลือกแถบ ปรับเงนิเดือน/ตาํแหน่ง  จากนั้นทาํการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ม บนัทกึ 
 

 
 

คาํอธิบาย  

 ลาํดบั  คือ  ลาํดบัท่ีไดผ้ลงานพิเศษนั้น 

 วนัที่  คือ  วนัท่ีท่ีไดรั้บผลงานพิเศษนั้น 

 ผลงานพเิศษ  คือ  การอธิบายวา่รายละเอียดผลงานพิเศษนั้น  

 รางวลั  คือ  ช่ือรางวลัท่ีพนกังานไดรั้บเน่ืองจากผลงานพิเศษนั้น  

 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพ่ิมเติม 
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 ความผดิและโทษ  

เพ่ือบนัทึกรายละเอียดการกระทาํความผดิและโทษท่ีไดรั้บทั้งก่อนเป็นพนกังานและขณะปฏิบติังาน  

 เลือกหนา้จอ การตั้งค่า  คลิกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน เลือกหวัขอ้ แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวัติที่

ต้องการบันทกึ  เลือกแถบ ความผดิและโทษ  จากนั้นทาํการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ม บนัทกึ 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 ลาํดบั  คือ  ลาํดบัท่ีท่ีไดก้ระทาํความผิดนั้น  

 วนัที่  คือ  วนัท่ีท่ีไดก้ระทาํความผิดนั้น 

 ความผดิ  คือ  การอธิบายวา่รายละเอียดของความผดิ 

 โทษทีไ่ด้รับ  คือ  การทาํโทษท่ีเกิดจากการกระทาํความผดินั้นเช่น หกัเงินเดือน ตกัเตือน ภาคทณัฑ ์ 

 หมายเหตุ  คือ  การบนัทึกรายละเอียดต่างๆ เพ่ิมเติม 
 

 อ่ืนๆ   

เพ่ือบนัทึกรายละเอียดอ่ืนๆ นอกเหนือจากท่ีโปรแกรมมีให ้

 เลือกหนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  เลือกหวัขอ้ แผนก  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก ประวัติ

ทีต้่องการบันทกึ  เลือกแถบ อ่ืนๆ  จากนั้นทาํการบนัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น  คลิกปุ่ม บนัทกึ 
 

 

 
 

คาํอธิบาย 

 ลาํดบั  คือ  ลาํดบัท่ีของรายละเอียดเพ่ิมเติมนั้น 

 ประเภท  คือ  ช่ือหวัเร่ืองรายละเอียดนั้น เช่น เลขท่ีใบอนุญาตขบัข่ีรถยนต ์เป็นตน้ 

 รายละเอยีด  คือ  คาํอธิบายเพ่ิมเติมตามแต่ละประเภทท่ีไดบ้นัทึกไว ้

 หมายเหตุ  คือ การบนัทึกรายละเอียดอ่ืนๆเพ่ิมเติม  
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 เอกสารอ่ืนๆ  

เพ่ือใชส้าํหรับเก็บเอกสารต่างๆ ของพนกังาน เช่น สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน, สาํเนาทะเบียนบา้น,     สาํเนาวฒิุ

การศึกษา ในรูปแบบไฟลซ่ึ์งอาจจะเป็นไฟล ์Word, Excel, Pdf  รูปภาพหรือไฟลอ่ื์นๆ  
 

 
 

 การเพิม่สําเนาเอกสาร 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 คลกิเมาส์ขวา เลือก เพิม่สําเนาเอกสาร  
 

 
 

 การแสดงเอกสารทางจอภาพ เพ่ือใหโ้ปรแกรมแสดงขอ้มูลในไฟลน์ั้นบนจอภาพ 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 คลกิเมาส์ขวา เลือกพมิพ์เอกสาร  
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 การลบเอกสาร เพ่ือใหโ้ปรแกรมลบไฟล ์เอกสารท่ีไดส้าํเนาไว ้

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 คลกิเมาส์ขวา เลือก ลบเอกสาร  
 

 
 

 วธีิพมิพ์รายงานต่างๆ เกีย่วกับระบบบริหารงานบุคคล 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 เลือกหน้าจอ การตั้งค่า  เลือกเมนูย่อย ระบบเงินเดือน  เลือกเมนู รายงาน   เลือก รายงานแฟ้ม

ประวตัพินักงาน จากนั้นคลกิเลือกรายงานทีต้่องการ ตามตวัอยา่งน้ีคือ รายงานประวตักิารศึกษา  
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 ปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม   
 

  
 

 จะปรากฏหนา้จอรายงาน ดงัน้ี 

 

 


