
  

 

ระบบเงินเดือน (HRM) 

   
 
 การกาํหนดรหสั เป็นการกาํหนดรายละเอยีดที�เกี�ยวขอ้งกบัระบบงานบุคคล
เพื�อใชใ้นการบนัทกึขอ้มลู 
 
การเข้าสู่หน้าจอ 
 เมนู  ขอ้มลูหลกั > กาํหนดรหสั จะไดห้น้าต่าง  “กาํหนดรหสั” 
 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 

1. คลกิที� แว่นขยาย เพื�อแสดงรายการกลุ่มรหสั 
2. คลกิเลอืกกลุ่มรหสัที�ตอ้งการกาํหนด 
3. เมื�อเลอืกกลุ่มรหสัที�ตอ้งการ คลกิ  F4-Edit  เพื�อแกไ้ข  เพิ�ม หรอืลบรายการ 
4. ดาํเนินการตามที�ตอ้งการ  

4.1 เพิ�มรายการ โดยการคลกิ F3-Add เพื�อเพิ�มช่องในการใสข่อ้มลู 
4.2 ลบรายการโดยคลิกเลือกรายการที�ต้องการลบแล้วคลิก F5-Remove 

โปรแกรม จะตรวจสอบขอ้มูลการเชื�อมโยงของรายการที�ลบ หากขอ้มูล
นั ?นไดใ้ชง้านแลว้  โปรแกรมจะไม่สามารถลบรายการนั ?นได ้

5. เมื�อดําเนินการบนัทกึขอ้มูลตามที�ต้องการแลว้ ให้บนัทกึขอ้มูลโดยคลกิ F10-
Save โปรแกรมจะประมวลผลการบนัทกึขอ้มลูว่ามทีั ?งสิ?นกี�รายการ มกีารลบไป
กี�รายการ และหากบนัทึกขอ้มูลไม่ครบทุกช่องบงัคบัโปรแกรมกจ็ะเตือนให้
บนัทกึขอ้มลูใหเ้รยีบรอ้ย 

6. ระหว่างการบนัทกึรายการหากต้องการยกเลกิรายการที�บนัทกึ สามารถทําได้
โดยการคลกิ  F12-Cancel  ซึ�งรายการที�บนัทกึจะไม่ไดถู้กบนัทกึไว ้

 
 
 
 
 

กาํหนดรหสั  
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อธิบายความหมาย 
กลุ่มประเภทพนักงาน: กาํหนดเพื�อจดักลุ่มประเภทพนกังาน 
รหสักลุ่ม รหสัที�ใชแ้ทนชื�อ กลุ่มประเภทพนกังาน 
ชื�อ กลุ่ม ชื�อที�บงบอกความหมายของรหสั กลุ่ม 
ชื�อ กลุ่ม2 ชื�อที�บ่งบอกความหมายของรหสั กลุ่มซึ�ง แต่อาจจะใชต่้างภาษาก็

ได ้

show 
เป็นค่าแสดงขอ้มลูในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No = ไม่
แสดง 

กลุ่มพนักงาน กําหนดเพื%อ: กําหนดเพื�อจดัพนักงานเป็นกลุ่มเพื�อสะดวกในการ
นําไปใชใ้นการตั ?งกะงานเป็นกลุ่ม เป็นตน้ 
รหสั กลุ่ม รหสัที�ใชแ้ทนชื�อ กลุ่ม 
ชื�อ กลุ่ม ชื�อที�บงบอกความหมายของรหสั กลุ่ม เช่นพนกังานรายวนั 

show 
เป็นค่าแสดงขอ้มลูในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No = ไม่
แสดง 

ค่าเริ%มต้นวนัหยุดประจาํปี :กาํหนดเพื�อไวต้ั ?งค่าวนัหยุดในปฏทินิการทาํงาน  
เดอืน ระบุเดอืนที�มวีนัหยุดเช่น 1,2,12 เป็นตน้ 
วนัที� ระบุวนัที�ที�ตรงกบัวนัหยุด 
ชื�อวนั ระบุชื�อวนัหยุดเช่น วนัขึ?นปีใหม่ วนัจกัร ีเป้นตน้ 

แสดง 
เป็นค่าแสดงขอ้มลูในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No = ไม่
แสดง 

คาํนําหน้าชื%อ :กาํหนดเพื�อไปตั ?งค่าเป็นคาํนําหน้าชื�อพนกังาน 
คาํนําหน้าชื�อ ระบุคาํนําหน้าชื�อเช่น  น.ส  นาง  
คาํนําหน้าชื�อ2 ระบุคาํนําหน้าชื�อเป็นภาษาองักฤษ เช่น MS. Mr. 

แสดง 
เป็นค่าแสดงขอ้มลูในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No = ไม่
แสดง 
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เงินได้เงินหกั 
รหสั  รหสัที�ใชแ้ทนชื�อรายไดร้ายหกั 
ประเภท(F2) ระบุประเภทรายได้รายได้รายหัก เลือกจาก F2 ตามที�

โปรแกรมกาํหนด 
ชื�อเงนิไดเ้งนิหกั ชื�อประเภทรายไดร้ายหกั  
ชื�อใน ภงด. ชื�อรายไดร้ายหกัที�ตอ้งการใหอ้อกใน ภงด. 
อตัราคณู อตัราที�ใชค้ณู รายไดร้ายหกั เช่น5 สาํหรบัประกนัสงัคม 
ชนิดคณู ชนิดคณู ม ีเท่ากบั % 
ฐานคาํนวน ฐานการคาํนวน เช่นกาํหนดเอง อตัราสว่นต่อวนั ต่อชั �วโมง 
ช่วงคาํนวน ช่วงคาํนวน เป็นต่อเดอืนหรอืต่องวด 
งวดที�จ่าย งวดที�จ่าย จ่ายหรอืหกั งวดไหนบา้ง เช่นทุกงวด งวดที�1 เป้น

ตน้ 
หน่วย(F2) หน่วยนบัของรายไดร้ายหกั 
ชนิดเงนิ ระบุเป็น เงนิได ้เงนิหกั หรอืเงนิหกัสะสม 
ประจาํ ระบุ Y = เงนิหกัประจาํ N = เงนิหกัไม่ประจาํ 
ปดัเศษ ระบุการปดัเศษสตางค ์
ฐานภาษ ี ระบุ Y = กรณีรายได้รายหกันําไปคํานวนเป็นฐานภาษีพื�อ

คาํนวนภาษ ีN= กรณีไม่ไดนํ้าไปคาํนวนภาษ ี
ฐาน ปกส. ระบุ Y = กรณีรายได้รายหักนําไปคํานวนเป็นฐาน

ประกนัสงัคมพื�อคํานวนภาษี N= กรณีไม่ได้นําไปคํานวน
ประกนัสงัคม 

ฐานกองทุน ระบุ Y = กรณีรายไดร้ายหกันําไปคํานวนเป็นฐานกองทุนเพื�อ
คาํนวนภาษ ีN= กรณีไม่ไดนํ้าไปเป็นฐานกองทุน 

ฐานเงนิรวม ระบุ Y = กรณีรายไดร้ายหกันําไปคํานวนเป็นฐานเงนิรวมเพื�อ
คาํนวนภาษ ีN= กรณีไม่ไดนํ้าไปเป็นฐานเงนิรวม 

รหสัค่าใชจ้่าย(F2) ระบุผงับญัชเีพื�อนําไปบนัทกึรายการรายวนั 
รหัสป ร ะ เ ภ ท ก า ร ระบุประเภทการชําระเช่น ภาษีเงินได้ ประกันสังคม เพื�อ
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ชาํระ บนัทกึบญัชฝี ั �ง Cr  
แสดง เป็นค่าแสดงขอ้มูลในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No 

= ไม่แสดง 
จงัหวดั 
รหสัจงัหวดั รหสัที�ใชแ้ทนจงัหวดั 
ชื�อจงัหวดั ชื�อจงัหวดั 
ชื�อจงัหวดั2 ชื�อจงัหวดัเป็นภาษาองักฤษ 
รหสัจงัหวดั( F2) ระบุรหสัจงัหวดั 
แสดง เป็นค่าแสดงขอ้มูลในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No 

= ไม่แสดง 
ตาํแหน่ง 
รหสัตําแหน่ง รหสัที�ใชแ้ทนตําแหน่ง 
ชื�อตําแหน่ง ชื�อที�บงบอกความหมายของรหสั ตําแหน่งงาน 
ชื�อตําแหน่ง2 ชื�อที�บงบอกความหมายของรหสั ตําแหน่งงานเป็นภาษาองักฤษ 
เ ฉ พ า ะ รหัสฝ่ า ย
(F2) 

เลอืกรายการฝา่ยเพื�อผกูกบัตําแหน่งงาน 

เฉพาะรหสัแผนก เลอืกรายการแผนกเพื�อผกูกบ้ตําแหน่งงาน 
เฉพาะรหสัหน่วย เลอืกรายการหน่วยงานเพื�อผกูกบัหน่วยงาน 
โครงสรา้งตําแหน่ง ระบุโครงสรา้งของตําแหน่งงาน 

แสดง 
เป็นค่าแสดงขอ้มลูในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No = 
ไม่แสดง 

ตาํแหน่งในแต่ละกลุ่มพนักงาน 
รหสัตําแหน่ง รหสัที�ใชแ้ทนรหสัตําแหน่ง 
ชื�อตําแหน่ง ชื�อที�บงบอกความหมายของรหสัตําแหน่งในแต่ละกลุ่มพนกังาน 
แสดง เป็นค่าแสดงขอ้มลูในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No = 

ไม่แสดง 
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ประเภทการทาํโทษ 
รหสั  รหสัที�ใชแ้ทนชื�อประเภทการทาํโทษ 
ชื�อ  ชื�อที�บ่งบอกความหมายของรหสัประเภทการทาํโทษ 
ชื�อ 2 ชื�อที�บงบอกความหมายของรหัสประเภทการทําโทษ เป็น

ภาษาองักฤษ 
รหสัรายหกั ระบุรหสัรายหกั กรณีทาํโทษและหกัเงนิ 

แสดง 
เป็นค่าแสดงขอ้มูลในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No 
= ไม่แสดง 

ประเภทการลา 
รหสัการลา รหสัที�ใชแ้ทนประเภทการลา 
ชื�อการลา ชื�อที�บ่งบอกความหมายของรหสัประเภทการลา 
ชนิดสทิธ ิ ระบุชนิดสิทธการลาแต่ละประเภท เช่น ลาเป็นจํานวนวัน 

จาํนวนครั ?ง หรอื วนั+ครั ?ง 
สถานะปจัจุบนั ระบุสถานะการลา เช่น ลาไดท้นัทหีรอื บรรจุก่อน 
เดอืนบรบิรูณ์ ระบุจาํนวนเดอืนที�มผีลกบัประเภทการลา 
หมายเหตุ ระบุหมายเหตุแต่ละชนิดการลา 
แสดง เป็นค่าแสดงขอ้มูลในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No 

= ไม่แสดง 
แผนก 
รหสัแผนก รหสัที�ใชแ้ทนชื�อแผนก 
ชื�อแผนก ชื�อที�บ่งบอกความหมายของรหสัแผนก 
ชื�อแผนก2 ชื�อที�บงบอกความหมายของรหสัแผนก เป็นภาษาองักฤษ 
รหสัเอกสาร ระบุรหสัเอกสารแต่ละแผนก 
ภายใตร้หสัฝา่ย(F2) เลอืกรหสัฝา่ย เพื�อระบุว่าแผนกดงักล่าวสงักดัฝา่ยอะไร 
แสดง เป็นค่าแสดงขอ้มูลในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No 

= ไม่แสดง 
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สวสัดิการ 
รหสัสวสัดกิาร รหสัที�ใชแ้ทนชื�อสวสัดกิาร 
รหสัหมวด ระบุรหสัหมวดสวสัดกิาร  
ชื�อสวสัดกิาร ชื�อที�บงบอกความหมายของรหัสสวสัดิการซึ�งชื�อสวสัดิการ 

และชื�อสวสัดกิาร 2 จะต้องเป็นชื�อเดยีวกนั แต่อาจจะใช้ต่าง
ภาษากไ็ด ้ 

วนัที�เริ�ม กาํหนดวนัที�เริ�มสวสัดกิาร 
ถงึวนัที� กาํหนดวนัที�สิ?นสดุสวสัดกิาร 
ประเภท ระบุประเภทของพนกังานที�ใชส้วสัดกิาร เช่น พนกังาน-บรษิทั 

พนกังานภายนอก 
ชนิด ระบุชนิดการชาํระ เช่น สง่คนื ไม่สง่คนื บรจิาค ไม่บรจิาค 
ค่าธรรมเนียม ระบุค่าธรรมเนียม 
อตัราบรษิทั ระบุอตัราที�บรษิทัสมทบ 
แสดง เป็นค่าแสดงขอ้มูลในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No 

= ไม่แสดง 
หน่วยงาน 
รหสัหน่วยงาน รหสัที�ใชแ้ทนหน่วยงาน 
ชื�อหน่วยงาน ชื�อที�บงบอกความหมายของรหสัหน่วยงานซึ�งชื�อหน่วยงาน 

และชื�อหน่วยงาน 2 อาจจะต้องเป็นชื�อเดยีวกนัหรอือาจจะใช้
ต่างภาษากไ็ด ้

รหสัเอกสาร ระบุรหสัเอกสารของแต่ละหน่วยงาน (ไม่บงัคบักาํหนด) 
ภายใต้ รหัสแผนก
(F2) 

ระบุแผนกโดยลอืกจากรายการ F2 ว่าหน่วยงานดงักล่าวอยู่
ภายใตแ้ผนกใด 

Work Center กรณีเป็น Work = Y ไม่ใช ้=N 
Office Hrs ระบุชวัโมงทาํงานต่อวนัของแต่ละหน่วยงาน  
OH+OT1 จาํนวนเท่าของ OT1 
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OH+OT2 จาํนวนเท่าของ OT2 
แสดง เป็นค่าแสดงขอ้มูลในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No 

= ไม่แสดง 
หมวดสวสัดิการ 
รหสัหมวด รหสัที�ใชแ้ทนชื�อหมวดสวสัดกิาร 
ชื�อหมวดสวสัดกิาร ชื�อที�บงบอกความหมายของรหสัหมวดสวสัดกิารซึ�งชื�อหมวด

สวสัดิการ และชื�อหมวดสวสัดิการ 2 อาจจะเป็นชื�อเดียวกนั 
หรอือาจจะใชต่้างภาษากไ็ด ้

แสดง เป็นค่าแสดงขอ้มูลในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No 
= ไม่แสดง 

หมวดหลกัสูตรการฝึกอบรม 
รหสัหมวด รหสัที�ใชแ้ทนชื�อหมวด 
ชื� อหมวดหลักสูตร
การฝึกอบรม 
  

ชื�อที�บงบอกความหมายของรหสัหมวดหลกัสตูรการฝึกอบรม
ซึ�งชื�อหมวดหลักสูตรการฝึกอบรม และชื�อหลักสูตรการ
ฝึกอบรม2 อาจจะเป็นชื�อเดยีวกนั หรอือาจจะใชต่้างภาษากไ็ด ้

แสดง เป็นค่าแสดงขอ้มูลในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No 
= ไม่แสดง 

หลกัสูตรการฝึกอบรม 
รหสัหลกัสตูร รหสัที�ใชแ้ทนชื�อหลกัสตูร 
รหสัหมวด(F2) ระบุรหสัหมวดหลกัสตูรการอบรมจาก ปุม่ F2 
ชื�อหลกัสตูรการ 
อบรม 

ชื�อที�บงบอกความหมายของรหสัหลกัสูตรการฝึกอบรมซึ�งชื�อ
หลกัสตูรการฝึกอบรม และชื�อหลกัสตูรการฝึกอบรม2 อาจจะ
เป็นชื�อเดยีวกนั หรอือาจจะใชต่้างภาษากไ็ด ้

Budget                      ระบุงบประมาณของหลกัสตูรอบรม 
วนัที�เริ�ม ระบุวนัที�เริ�มหลกัสตูรการอบรม 
ถงึวนัที� ระบุวนัที�สิ?นสดุหลกัสตูรอบรม 
สถานที� ระบุสถานที�อบรม เช่น ภายใน หรอืภายนอก 



  

 

ระบบเงินเดือน (HRM) 

ครั ?ง จาํนวนครั ?งในการอบรม 
ช.ม จาํนวน ช.ม การอบรม 
ค่าธรรมเนียม ระบุค่าธรรมเนียม 
ค่าเดนิทาง ระบุค่าเดนิทางในการอบรม กรณีภายนอก 
หกัพนกังาน ระบุจาํนวนเงนิที�หกัจากพนกังาน 
แสดง เป็นค่าแสดงขอ้มูลในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No 

= ไม่แสดง 
อตัรภาษีหกั 
รหสัอตัราหกั รหสัที�ใชแ้ทนชื�ออตัราหกั 
คาํภาษ ี ชื�อคาํภาษ ีเช่น ค่าจา้ง ค่าบรกิาร เป็นตน้ 
อตัรา ระบุอตัราหกั 
แสดง เป็นค่าแสดงขอ้มูลในการสบืคน้ เลอืก Yes = แสดง เลอืก No 

= ไม่แสดง 
 


