
   

 

กําหนดรหัส 

กําหนดรหัส 
 การกําหนดรหัส เปนการกําหนดรายละเอียดที่เก่ียวของกับพนักงานเปนสวนใหญ เปน
การกําหนดขอมูลพ้ืนฐานเพื่อใชในการกําหนดขอมูลของพนักงาน  ประมวลผลตาง ๆ เก่ียวกับ
พนักงาน 
การเขาสูหนาจอ 
เมนู  ขอมูลหลัก > กําหนดรหัส  
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการบันทึกขอมูล 
1. คลิกที่  เพ่ือแสดงรายการกลุมรหัส 
2. คลิกเลือกกลุมรหัสที่ตองการกําหนด 
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3. เมื่อเลือกกลุมรหัสที่ตองการ คลิก    เพ่ือแกไข  เพ่ิม หรือลบรายการ 
4. ดําเนินการตามท่ีตองการ  

4.1 เพ่ิมรายการ โดยการคลิก  เพ่ือเพ่ิมชองในการใสขอมูล 
4.2 ลบรายการ  โดยคลิกเลือกรายการที่ตองการลบ แลวคลิก  โปรแกรม  
    จะตรวจสอบขอมูลการเช่ือมโยงของรายการที่ลบ หากขอมูลนั้นไดใชงานแลว   
    โปรแกรมจะไมสามารถลบรายการนั้นได 

5. เมื่อดําเนินการบันทึกขอมูลตามที่ตองการแลว ใหบันทึกขอมูลโดยคลิก  
โปรแกรมจะประมวลผลการบันทึกขอมูลวามีทั้งสิ้นก่ีรายการ มีการลบไปก่ีรายการ และ
หากบันทึกขอมูลไมครบทุกชองบังคับโปรแกรมก็จะเตือนใหบันทึกขอมูลใหเรียบรอย 

6. ระหวางการบันทึกรายการหากตองการยกเลิกรายการที่บันทึก สามารถทําไดโดยการคลิก  
  ซ่ึงรายการที่บันทึกจะไมไดถูกบันทึกไว 

 

อธิบายความหมาย 
ฝาย  
รหัสฝาย รหัสที่ใชแทนช่ือฝาย 
ช่ือฝาย, 
ช่ือฝาย 2 

ช่ือที่บงบอกความหมายของรหัสฝาย ซ่ึงช่ือฝาย และช่ือฝาย 2 จะตองเปนฝาย
เดียวกัน แตอาจจะใชตางภาษาก็ได  

รหัสเอกสาร รหัสเอกสารที่ใชในแตละฝาย  
ภายใต 
รหัสสาขา  

กําหนดสาขาท่ีฝายสังกัดอยู โดย Double Click  หรือกด F2 เพ่ือเลือกรายการ
สาขา 

ลําดับช้ันยอย  
ปนสวน 
คาใชจาย 

 

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
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แผนก 
รหัสแผนก รหัสที่ใชแทนช่ือแผนก 
ช่ือแผนก,  
ช่ือแผนก2 

ช่ือที่บงบอกความหมายของรหัสแผนก ซ่ึงช่ือแผนก และช่ือแผนก 2 จะตอง
เปนแผนกเดียวกัน แตอาจจะใชตางภาษาก็ได 

รหัสเอกสาร รหัสเอกสารที่ใชในแตละแผนก 
ภายใต 
รหัสฝาย 

กําหนดฝายที่แผนกสังกัดอยู โดย Double Click หรือกด F2 เพ่ือเลือกรายการ
สาขา 

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
หนวยงาน 
รหัสหนวยงาน รหัสที่ใชแทนช่ือหนวยงาน 
ช่ือหนวยงาน ช่ือที่บงบอกความหมายของรหัสหนวยงาน ซ่ึงช่ือหนวยงาน และช่ือหนวยงาน 

2 เปนช่ือหนวยงานเดี่ยวกันแตอาจจะใชตางภาษาก็ได 
รหัสเอกสาร รหัสเอกสารที่ใชในแตละหนวยงาน 
ภายใต 
รหัสแผนก 

กําหนดแผนกท่ีหนวยงานสังกัดอยู โดย Double Click หรือกด F2 เพ่ือเลือก
รายการสาขา 

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
ประเภทพนักงาน 
รหัสประเภท 
พนักงาน 

รหัสที่ใชแทนช่ือประเภทพนักงาน 

ช่ือประเภท 
พนักงาน 

ช่ือประเภทพนักงานที่บริษัทมีอยู เชน รายเดือน รายวัน รายสัปดาห เปนตน  

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
คําหนาชื่อ 
คําหนาช่ือ, 
คําหนาช่ือ 2 

 กําหนดคํานําหนาช่ือ เชน นาย, นาง, น.ส. , ดร. เปนตน โดยที่คําหนาที่ช่ือ 
และคําหนาช่ือ 2 เปนคําหนาช่ือเดียวกัน แตอาจตางภาษาได 

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
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กลุมพนักงาน 
รหัสกลุม 
พนักงาน 

รหัสที่ใชแทนช่ือกลุมพนักงาน 

ช่ือกลุม 
พนักงาน 

เปนช่ือที่บงบอกความหมายของรหัสกลุมพนักงาน 

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
ตําแหนง 
รหัสตําแหนง รหัสที่ใชแทนช่ือตําแหนง 
รหัสประเภท 
ตําแหนง 

ตําแหนงนี้จัดอยูในประเภทใด โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือก
จากรายการ 

โครงสรางตําแหนง  
ช่ือตําแหนง, 
ช่ือตําแหนง 2 

ช่ือตําแหนง และ ช่ือตําแหนง 2 เปนช่ือตําแหนงเดียวกัน แตอาจใชภาษา
ตางกันได 

เฉพาะรหัสหนวย เปนตําแหนงที่ใชเฉพาะหนวย โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือก
จากรายการ 

เฉพาะรหัสแผนก เปนตําแหนงที่ใชเฉพาะแผนก  โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือก
จากรายการ 

เฉพาะรหัสฝาย เปนตําแหนงที่ใชเฉพาะฝาย โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือก
จากรายการ 

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
ตําแหนงในแตละกลุม 
รหัสตําแหนง รหัสที่ใชแทนช่ือตําแหนงในกลุมพนักงาน 
ช่ือตําแหนงใน 
กลุมพนักงาน 

ช่ือตําแหนงงานของแตละกลุมพนักงาน เชน ตําแหนงหัวหนา รองหัวหนา 
สมาชิก หรือ พนักงาน เปนตน 

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
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ธนาคาร 
รหัสธนาคาร รหัสที่ใชแทนช่ือธนาคาร 
ช่ือธนาคาร ช่ือธนาคาร เชน ธนาคารกรุงเทพ จํากัด (มหาชน), ธนาคารออมสิน เปนตน 
ไฟล Pattern ช่ือไฟลซ่ึงเปนรูปแบบไฟลของแตละธนาคาร 
ไฟล Upload  ช่ือไฟลที่ใชสําหรับ Upload 
Upload code รหัสที่ใชในการ Upload 
Custom 1 - 3 รายละเอียดอ่ืน ๆ ที่ตองการระบุ 
ชนิด  
แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
สาขาของธนาคาร 
รหัสสาขา 
ธนาคาร 

รหัสที่ใชแทนช่ือสาขาธนาคาร 

ช่ือสาขา 
ธนาคาร 

ช่ือสาขาของธนาคาร เชน สาขาบางปะกอก สาขาถนนจันทน เปนตน 

รหัสธนาคาร กําหนดธนาคารที่สาขาสังกัดอยู โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือก
จากรายการ 

แหลงที่ตั้ง สถานท่ีตั้งของสาขา เชน ช้ัน 2 โซน B โลตัสบางปะกอก หรือ เลขที่ 420/6 หมู 
1 ถนนสุขสวัสดิ์ แขวงบางปะกอก เขตราษฎรบูรณะ กทม.  

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
หนวยนับ 
รหัสหนวย รหัสที่ใชแทนช่ือหนวย 
ช่ือหนวย ช่ือหนวยนับ เชน เดือน, นิ้ว, อัน, เลม, ลิตร เปนตน 
รหัสกลุม 
หนวยนับ 

กําหนดกลุมของหนวยนับวาเปนชนิดใด โดย Double Click หรือ  
กด F2  เพ่ือเลือกจากรายการ 

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
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เงินได เงินหัก 
รหัส รหัสที่ใชแทนช่ือเงินได เงินหัก 
ประเภท ประเภทของเงินได เงินหัก โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจาก

รายการ 
ช่ือเงินได เงินหัก, 
ช่ือเงินไดเงินหัก 2 

เปนช่ือเดียวกันแตอาจตางภาษา เชน ช่ือเงินได เงินหัก :  Special 
Reward   ช่ือเงินได เงินหัก 2 : เงินรางวัลพิเศษ 

ช่ือใน ภ.ง.ด.  
แกไข จํานวนเงินสามารถแกไขได หรือ ไมได โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือ

เลือกจากรายการ 
อัตราคูณ อัตราคูณของชองยอดคํานวณ เชน อัตราคูณ  2  เทาของยอดคํานวณเงินเดือน 
ชนิดอัตรา ชนิดอัตรา เปน เทา หรือ %  เชน อัตราคูณ  2  เทา ของยอดคํานวณเงินเดือน  
ยอดคํานวณ เปนการคํานวณจาก การบันทึกเอง, อัตราเงินเดือน หรือ อัตรา ชม.ปกติ โดย 

Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจากรายการ 
Mode+  
ชวงคํานวณ ระยะเวลาท่ีใชในการคํานวณ เปน ตอเดือน หรือ ตองวด โดย Double Click 

หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจากรายการ 
หนวย หนวยของช่ือเงินไดเงินหัก บันทึกโดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจาก

รายการ เชน  
ช่ือเงินได เงินหัก คือ ลากิจ   ดังนั้นหนวย คือ ชม. หมายถึง การลากิจจะ

คิดเงินไดเงินหักเปนช่ัวโมง หรือ  
ช่ือเงินไดเงินหัก คือ ทําบัตรใหม ดังนั้นหนวย คือ รายการ หมายถึง การ

ทําบัตรใหมคิดเงินไดเงินหักเปนตอรายการ   
ชนิดเงิน ชนิดเงินของช่ือเงินไดเงินหัก เปน เงินได, เงินหัก หรือ เงินสะสม บันทึกโดย 

Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจากรายการ เชน ช่ือเงินไดเงินหัก คือ ทํา
บัตรใหม ชนิดเงิน เปน เงินหัก หรือ ช่ือเงินไดเงินหัก คือ เบี้ยขยัน ชนิดเงิน เปน
เงินได 
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ปดเศษ  
คํานวณภาษี  
ดอกเบี้ย (%) กรณีที่เงินไดเงินหักคิดดอกเบี้ย จํานวนดอกเบี้ยเปนก่ีเปอรเซ็นต 
งวดที่จาย  
ชนิด ชนิดของดอกเบี้ย เปน ทบตน หรือ ไมทบตน โดย Double Click หรือ กด F2  

เพ่ือเลือกจากรายการ 
% สวนแรก  
แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
ประเภทการลา 
รหัสการลา รหัสที่ใชแทนช่ือการลา 
ช่ือการลา ช่ือที่ใชเรียกการลา เชน ลาปวย ลากิจ ลาบวช เปนตน 
ชนิดสิทธิ กําหนดการคํานวณการลาเปนประเภทใด เชน ลาเปนจํานวนวัน จํานวนคร้ัง 

หรือ จํานวนวัน+จํานวนคร้ัง โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจาก
รายการ 

จํานวนวัน 
ที่อนุญาต 

กําหนดจํานวนวันอนุญาต เชน ลากิจไดจํานวนวัน 20 วัน เปนตน 

จํานวนคร้ัง 
ที่อนุญาต 

กําหนดจํานวนคร้ังอนุญาต เชน ลากิจไดจํานวน 2 คร้ัง เปนตน 

หมายเหตุ หากมีหมายเหตุใหระบุ 
แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
กะการทํางาน 
รหัสกะ รหัสที่ใชแทนช่ือกะ 
ช่ือกะ ช่ือกะ เชน กะผลิต1 กะผลิต2 กะเชา กะบาย เปนตน 
หมายเหตุ หากมีหมายเหตุใหระบุ 
แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 

 



   

 

กําหนดรหัส 

คาเริ่มตนวันหยุดประจําป 
เดือน เดือนของวันหยุด 
วันที่ วันที่ของวันหยุด 
ช่ือวัน ช่ือวันของวันหยุด เชน วันพอแหงชาติ วันแมแหงชาติ  วันเขาพรรษา เปนตน 
แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
หมวดหลักสูตรการฝกอบรม 
รหัสหมวด รหัสที่ใชแทนช่ือหมวดหลักสูตรการฝกอบรม 
ช่ือหมวดหลักสูตร 
การฝกอบรม 
ช่ือหมวดหลักสูตร 
การฝกอบรม2 

เปนช่ือหมวดหลักสูตรฯ เดียวกันแตอาจจะใชตางภาษาได  เชน  
ช่ือหมวดหลักสูตรการฝกอบรม : ความปลอดภัย  
ช่ือหมวดหลักสูตรการฝกอบรม 2 : SAFETY 

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
หลักสูตรการฝกอบรม 
รหัสหลักสูตร รหัสที่ใชแทนช่ือหลักสูตร 
รหัสหมวด หลักสูตรนี้อยูภายใตหมวดใด โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจาก

รายการ 
ช่ือหลักสูตร 
การฝกอบรม 
ช่ือหลักสูตร 
การฝกอบรม 2 

เปนช่ือหลักสูตรฯ เดียวกันแตอาจจะใชภาษาตางกันได เชน  
ช่ือหลักสูตรการฝกอบรม : Beginner For  MS Microsoft Office 2000  
ช่ือหลักสูตรการฝกอบรม 2 : การใชโปรแกรมไมโครซอฟ ออฟฟต2000 
สําหรับผูเร่ิมตน 

วันที่เร่ิม วันที่เร่ิมฝกอบรม โดย Double Click หรือ กด F2 เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
ถึงวันที่ วันสิ้นสุดฝกอบรม โดย Double Click หรือ กด F2 เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
สถานที่ สถานที่ฝกอบรมใชสถานที่ภายนอก หรือ ภายในบริษัท โดย Double Click 

หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจากรายการ  
คร้ัง จํานวนคร้ังที่ตองฝกอบรมของหลักสูตร  
ช.ม. จํานวนช่ัวโมงที่ตองฝกอบรมของหลักสูตร 
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คาธรรมเนียม คาธรรมเนียมในการใชฝกอบรม 
คาเดินทาง คาเดินทางในการใชฝกอบรม 
หักพนักงาน จํานวนเงินที่หักจากพนักงานที่เขาฝกอบรม 
แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
เขต 
ช่ือเขต,ช่ือเขต2 ช่ือเขต และ ช่ือเขต 2 เปนช่ือเขตเดียวกัน แตอาจใชภาษาตางกันได 
รหัสไปรษณีย รหัสไปรษณียของเขต เชน เขตราษฎรบูรณะ 10140 ,คลองสาน 10600 เปน

ตน 
รหัสจังหวัด เปนรหัสประจําจังหวัด โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจากรายการ 
แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
จังหวัด 
ช่ือจังหวัด ช่ือของจังหวัดตาง ๆ 
แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
ประเทศ 
รหัสประเทศ รหัสที่ใชเรียกแทนช่ือประเทศ 
ช่ือประเทศ , 
ช่ือประเทศ 2 

เปนช่ือประเทศ เดียวกันแตอาจจะใชภาษาตางกันได เชน  
ช่ือประเทศ : ไทย ช่ือประเทศ 2 : Thailand เปนตน 

โทรศัพท รหัสข้ึนตนโทรศัพทของแตละประเทศ 
แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
ประเภทการทําโทษ 
รหัส รหัสที่ใชเรียกแทนประเภทการทําโทษ 
ช่ือ, ช่ือ 2 ช่ือ และ ช่ือ 2 เปนช่ือการทําโทษเดียวกันแตอาจใชภาษาตางกัน 
รหัสเงินหัก รหัสของเงินหัก โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจากรายการ 
แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
 

 
 



   

 

กําหนดรหัส 

ประเภทสูญเสีย 
รหัสของเสีย รหัสที่ใชเรียกแทนช่ือของเสีย 
ช่ือของเสีย ช่ือที่ใชเรียกของเสีย เชน ผาตกน้ํา เข็มหัก เสนดายพันกัน เปนตน 
หนวยงาน รหัสหนวยงาน โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจากรายการ 
รหัสเงินหัก รหัสของเงินหัก โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจากรายการ 
เมื่อเกิน  
หักสวน 
แรกดวย 

 

อัตรา  
แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
รัฐ (สหรัฐอเมริกา) 
รหัสรัฐ รหัสที่ใชเรียกแทนช่ือรัฐ 
ช่ือรัฐ, ช่ือรัฐ 2 ช่ือรัฐ และ ช่ือรัฐ 2 เปนช่ือเดียวกันแตอาจใชภาษาตางกัน 
โทรศัพท รหัสข้ึนตนโทรศัพทของรัฐ 
รหัสประเทศ เปนรหัสของประเทศ โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจากรายการ 
แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
สวัสดิการ 
รหัสสวัสดิการ รหัสที่ใชเรียกแทนช่ือสวัสดิการ 
รหัสหมวด รหัสหมวดของสวัสดิการ โดย Double Click หรือ กด F2  เพ่ือเลือกจาก

รายการ 
ช่ือสวัสดิการ, 
ช่ือสวัสดิการ 2 

ช่ือสวัสดิการ และ ช่ือสวัสดิการ 2 เปนช่ือเดียวกันแตอาจใชภาษาตางกัน 

วันที่เร่ิม  
ถึงวันที่  
ประเภท  
ชนิด  
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คาธรรมเนียม  
อัตราบริษัท  
จํานวนบริษัท  
อัตราพนักงาน  
จํานวน 
พนักงาน 

 

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
หมวดสวัสดิการ 
รหัสหมวด รหัสที่ใชเรียกแทนช่ือหมวดสวัสดิการ 
ช่ือหมวดสวัสดิการ, 
ช่ือหมวดสวัสดิการ 2 

เปนช่ือของหมวดสวัสดิการ โดยที่ช่ือหมวดสวัสดิการ และ ช่ือหมวด
สวัสดิการ 2 อาจเปนช่ือเดียวกันแตใชภาษาตางกัน 

แสดง เปนคาแสดงขอมูลในการสืบคน เลือก Yes = แสดง เลือก No = ไมแสดง 
 


