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1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผู้ที่เข้ำรับกำรอบรม มีควำมรู้และควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับกำรใช้เว็บไซต์ระบบลงลำยน้ิวมือตลอดจนกำร
บริหำรงำนบุคคลให้สะดวกยิ่งขึ้น สำมำรถน ำควำมรู้ที่ได้รับกำรฝึกอบรมมำน ำไปใช้ได้จริง ด้วยควำมถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพ 

 
2. ระยะเวลาและสถานท่ี 

 ก ำหนดกำรจัดอบรมกำรใช้เว็บไซต์ระบบลงลำยน้ิวมือ ใช้เวลำ 1 วัน แบ่งเป็น 2 ช่วงคือ ช่วงเช้ำ ใช้ในกำร
ฝึกอบรมเกี่ยวกับเว็บไซต์ระบบลงลำยน้ิวมือด้วยเมนูต่ำงๆ ช่วงบ่ำย ให้ผู้อบรมทดสอบกำรใช้เว็บไซต์ระบบลง
ลำยน้ิวมือกับระบบงำนจริง 

 
หมายเหตุ: 
 
 1. ให้หัวหน้ำฝ่ำยหรือหัวหน้ำแผนก จัดเตรียมพนักงำนที่จะเข้ำฝึกอบรมกำรใช้เว็บไซต์ระบบลงลำยน้ิวมือ 

 2. ให้พนักงำนที่จะเข้ำรับกำรฝึกอบรม กำรใช้เว็บไซต์ระบบลงลำยน้ิวมือจัดกำรงำนตนเองให้เรียบร้อยก่อน 
ที่จะเข้ำรีบกำรฝึกอบรมเพื่อจะสะดวกในกำรอบรมมำกขึ้น 

 3. กรณีที่ผู้ที่เข้ำรับกำรฝึกอบรม ไม่เข้ำใจหรือสงสัยในแต่ละหัวข้อ ให้สอบถำมเจ้ำหน้ำที่ทันทีหลังจำกอธิบำย
เสร็จ 
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Time Payroll: ระบบเงินเดือน 
 

 เป็นระบบงำนส ำหรับก ำหนดเกี่ยวกับข้อมูล ที่จ ำเป็นส ำหรับใช้เป็นข้อมูลอ้ำงอิง สิทธิ์กำรท ำงำนของผู้ใช้งำน
ตลอดจนกำรบันทึกประวัติของพนักงำน ประกอบด้วย 

 
การเข้าใช้งานเว็บไซต์ระบบเงินเดือน 

  การเข้าใช้ระบบ Login 

  กำรเข้ำใช้ระบบงำนให้เข้ำที่ http://203.154.135.129/Hi-Payroll/ ก็จะปรำกฎหน้ำ Login 

 
 -รหัสผู้ใช้งำน : เป็นรหัสผู้ใช้ที่ผู้ดูแลระบบก ำหนดให้ ในกำรเข้ำใช้งำนระบบเงินเดือน 

 -รหัสผ่ำน      : เป็นรหัสผ่ำนที่ผู้ดูแลระบบก ำหนดให้ เพื่อเข้ำใช้งำนระบบเงินเดือน 

 -ปุ่มตกลง       : เมื่อกรอกรหัสผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำนครบถ้วนแล้วกดปุ่มน้ีก็จะสำมำรถเข้ำใช้งำนโปรแกรม
ได้ 

 -ปุ่มยกเลิก : กดปุ่มน้ีเมื่อต้องกำรออกจำก หน้ำจอกำรใช้งำน Login 
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 เมื่อท ำกำร Login เข้ำระบบได้ถูกต้องจะปรำกฎหน้ำจอส ำหรับกำรใช้งำน ดังรูปน้ี 

 

 ประกอบไปด้วยเมนูต่างๆดังต่อไปนี้ 
  1. ระบบรักษำควำมปลอดภัย 

  2. ระบบฐำนข้อมูลเบื้องต้น 

  3. ระบบลงเวลำด้วยลำยน้ิวมือ 

  4. ระบบงำนบุคคล 

  5. ระบบเงินเดือน 
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1. ระบบรักษาความปลอดภัย 

 1.01 ก าหนดผู้ใช้งาน เพื่อเป็นกำรเพิ่มหรือลบผู้ใช้งำนเว็บไซต์ระบบกำรลงลำยน้ิวมือ ถึงจะสำมำรถได้รับ
กำรอนุญำติเข้ำใช้โปรแกรมในเมนูต่ำงๆได้ 

 

 

 - รำยละเอียด: แสดงรำยละเอียดเกี่ยวกับผู้เข้ำใช้งำน ได้แก่ ชื่อ-นำมสกุล สำขำ รหัสผ่ำน รหัสผู้ใช้งำน 

 

 

 - ระบบเมนูหลัก: เป็นกำรก ำหนดสิทธิในกำรเข้ำถึงข้อมูล กรณีที่มีกำรเพิ่มข้อมูลใหม่ 
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 - ระบบเมนูย่อย: เป็นกำรเข้ำถึงข้อมูลในระบบเมนูย่อย กรณีที่ีมีกำรเพิ่มผู้ใช้งำนใหม่ เช่น เพิ่ม แก้ไข คีย์วันที่ 
ย้อนหลัง 

 

 

 - สิทธิ์กำรพิมพ์รำยงำน: เป็นกำรก ำหนดสิทธิในกำรเข้ำถึงข้อมูล ในกำรดูแลรำยงำน ดูและพิมพ์รำยงำน 
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 1.02 เปลี่ยนรหัสผ่าน เป็นเมนูที่ใช้ส ำหรับเปลี่ยนรหัสผ่ำนใหม่ สำมำรถเปลี่ยนได้โดยกรอกรหัสใหม่ แล้ว
กรอกรหัสผ่ำนใหม่เพื่อยืนยันอีกคร้ัง 

 

 

 
 1.03 เมนูจัดการงานสาขา เป็นเมนูเพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรก ำหนด กำรโอนข้อมูลระหว่ำงส ำนักงำนใหญ่กับ
สำขำย่อย 
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 1.04 เปลี่ยนบริษัท-สาขาท างาน เป็นเมนูที่ใช้ส ำหรับกำรก ำหนดสำขำกำรลงลำยน้ิวมือของพนักงำน กรณี
บริษัทที่มีสำขำมำกกว่ำ 1 สำขำ จะมีสำขำให้เลือก เพื่อกำรคุมกำรแก้ไขข้อมูล 

 

 

 
 1.05 เปลี่ยนรหัสพนักงาน เป็นเมนูที่ใช้เปลี่ยนรหัสพนักงำน โดยกำรเลือกจำกปุ่มค้นหำ กรณีที่มีกำรก ำหนด
และมีกำรบันทึกข้อมูลในส่วนงำนอื่นแล้ว 

 

 

 
 1.06 เปลี่ยนวันท างาน เพื่อใช้แก้ไขวันท ำงำน โดยให้ระบบเปลี่ยนเวลำกำรท ำงำนย้อนหลังเพื่อไม่ให้กระทบ
กับวันที่ของระบบงำนอื่นที่ใช้ server เดียวกัน หลังจำกท ำงำนย้อนหลังเป็นที่เรียบร้อยแล้วแก้ไขกลับเป็นค่ำเพื่อให้
ระบบดึงวันปัจจุบันจำก server 
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 1.07 เมนูจัดการรายงานและแบบฟอร์ม เป็นเมนูที่ใช้เพิ่มหรือลบที่สร้ำงในแบบฟอร์มและรำยงำน (Crystal 
Report) 

 

 
 1.08 เมนูย่อย เป็นกำรเข้ำถึงข้อมูลในเมนูย่อย กรณีที่มีกำรเพิ่มผู้ใช้งำนใหม่ 
 

 

 
 1.09 เมนูออกจากระบบ เป็นเมนูที่เรำต้องกำรออกจำกระบบ เมื่อเรำใช้งำนเสร็จ 
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2. ระบบฐานขอ้มูลเบือ้งต้น 

 2.01 ทะเบียนช่ือบริษัท เป็นกำรบันทึกข้อมูลของบริษัทที่ใช้งำนเป็นบริษัท เช่น หมู่ที่ ซอย ถนน เพื่อจัดเก็บ
เป็นฐำนข้อมูลไว้ส ำหรับอ้ำงอิง 

 

 

 
 2.02 ทะเบียนช่ือสาขา เพื่อเป็นกำรบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับสำขำ ปกติจะมีสำขำส ำนักงำนใหญ่เป็นค่ำเร่ิมต้น 
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 2.03 ทะเบียนค าน าหน้าช่ือ เพื่อใช้ในกำรบันทึกค ำน ำหน้ำชื่อ กรณีที่พนักงำนมีค ำน ำหน้ำชื่ออื่นๆ นอกจำก
ที่ก ำหนดไว้ ซึ่งค ำน ำหน้ำชื่อจะเป็นข้อมูลพื้นฐำน ในกำรบันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่  
 

 

 
 2.04 ทะเบียนกรุ๊ปเลือด เพื่อใช้ในกำรบันทึกกรุ๊ปเลือด กรณีที่พนักงำนมีกรุ๊ปเลือดนอกจำกที่ก ำหนดไว้ ซึ่ง
ทะเบียนกรุ๊ปเลือดจะเป็นข้อมูลพื้นฐำน ในกำรบันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่  
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 2.05 ทะเบียนช่ือสัญชาติ เพื่อใช้ในกำรบันทึกสัญชำติ กรณีที่พนักงำนมีสัญชำติ นอกจำกที่ก ำหนดไว้ ซึ่ง
ทะเบียนสัญชำติจะเป็นข้อมูลพื้นฐำน ในกำรบันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่  
 

 

 
 2.06 ทะเบียนศาสนา เพื่อใช้ในกำรบันทึกศำสนำ กรณีที่พนักงำนมีศำสนำ นอกจำกที่ก ำหนดไว้ ซึ่งทะเบียน
ศำสนำจะเป็นข้อมูลพื้นฐำน ในกำรบันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่ 
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 2.07 ทะเบียนช่ือฝ่าย เพื่อใช้ในกำรบันทึกทะเบียนชื่อฝ่ำย กรณีที่บริษัทมีฝ่ำยกำรท ำงำน นอกจำกที่ก ำหนด
ไว้ ซึ่งทะเบียนชื่อฝ่ำยจะเป็นข้อมูลพื้นฐำน ในกำรบันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่  
 

 

  
 2.08 ทะเบียนช่ือแผนก เพื่อใช้ในกำรบันทึกทะเบียนชื่อแผนก กรณีที่บริษัทมีแผนกกำรท ำงำน นอกจำกที่
ก ำหนดไว้ ซึ่งทะเบียนชื่อแผนกจะเป็นข้อมูลพื้นฐำน ในกำรบันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่  
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 2.09 ทะเบียนช่ือส่วนงาน เพื่อใช้ในกำรบันทึกทะเบียนชื่อส่วนงำน กรณีที่บริษัทมีส่วนกำรท ำงำน นอกจำก
ที่ก ำหนดไว้ ซึ่งทะเบียนชื่อส่วนจะเป็นข้อมูลพื้นฐำน ในกำรบันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่  
 

 

  
 2.10 ทะเบียนต าแหน่งงาน เพื่อใช้ในกำรบันทึกต ำแหน่งงำน กรณีที่บริษัทมีต ำแหน่งงำน นอกจำกที่ก ำหนด
ไว้ ซึ่งกำรก ำหนดต ำแหน่งงำนจะเป็นข้อมูลพื้นฐำน ในกำรบันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่  
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 2.11 ทะเบียนสถานศึกษา เพื่อใช้ในกำรบันทึกทะเบียนสถำนศึกษำ กรณีที่พนักงำนจบจำก
สถำบันกำรศึกษำนอกจำกที่ก ำหนดไว้ ซึ่งกำรก ำหนดสถำนศึกษำจะเป็นข้อมูลพื้นฐำนในกำรบันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่ 
 

 

 
 2.12 ทะเบียนคณะวิชา เพื่อใช้ในกำรบันทึกคณะวิชำ ซึ่งกำรก ำหนดคณะวิชำ จะเป็นข้อมูลพื้นฐำนในกำร
บันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่ 
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 2.13 ทะเบียนสาขาวิชา เพื่อใช้ในกำรบันทึกสำขำวิชำ ซึ่งกำรก ำหนดสำขำวิชำ จะเป็นข้อมูลพื้นฐำนในกำร
บันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่ 
 

 

 
 2.14 ทะเบียนวุฒิการศึกษา เพื่อใช้ในกำรบันทึกวุฒิกำรศึกษำ ซึ่งกำรก ำหนดวุฒิกำรศึกษำ จะเป็นข้อมูล
พื้นฐำนในกำรบันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่ 
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 2.15 ทะเบียนการลา เพื่อใช้ในกำรบันทึกกำรลำ ซึ่งกำรก ำหนดกำรลำ จะเป็นข้อมูลพื้นฐำนในกำรบันทึก
ข้อมูลพนักงำนใหม่ 
 

 

  
 2.16 ทะเบียนตารางท างาน-กะ เพ่อใช้ในกำรบันทึกตำรำงเวลำกำรท ำงำนและกะท ำงำน ซึ่งกำรก ำหนด
ตำรำงเวลำกำรท ำงำนและกะท ำงำน จะเป็นข้อมูลพื้นฐำนในกำรบันทึกข้อมูลพนักงำนใหม่โดยจะมีรำยละเอียดดังน้ี  

 

 

 - ข้อมูลภำษำไทย: ให้เรำก ำหนดตำรำงกำรท ำงำนและกะท ำงำน เช่น กะเช้ำ กะบ่ำย กะดึก เป็นต้น กำรคิด
ค่ำล่วงเวลำ สำยได้ไม่เกินกี่นำที ออกก่อนได้ไม่เกินกี่นำที 
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 - ก ำหนดตำรำงเวลำ: เป็นกำรก ำหนดตำรำงกำรท ำงำนของพนักงำน 

 
 2.17 ทะเบียนวันหยุด เพื่อใช้ในกำรก ำหนดวันหยุดของบริษัท ที่มีวันหยุดหรือวันหยุดชดเชย เป็นข้อมูล
เบื้องต้น เพื่อก ำหนดวันหยุดท ำกำรในแต่ละปี 
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 2.18 ก าหนดวันหยุด เป็นเมนูที่ใช้ดูหลังจำกได้ท ำกำรก ำหนดทะเบียนวันหยุดเสร็จ 

 

 

  
 2.19 งวดจ่ายเงินเดือน เป็นเมนูที่ใช้ในกำรก ำหนดกำรจ่ำยเงินเดือนของบริษัท เพื่อก ำหนดกำรจ่ำยเงินเดือน
ในแต่ละเดือน 
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 2.20 ธนาคาร เป็นเมนูที่ใช้ในกำรเพิ่มธนำคำร ที่ไม่มีอยู่ในรำยกำรที่เลือก โดยสำมำรถเพิ่มได้โดยกดเพิ่ม  

 

 

 
 2.21 สาขาธนาคาร เป็นเมนูที่ใช้เพิ่มสำขำธนำคำร ในกรณีที่ข้อมูลสำขำมีนอกเหนือจำกที่ก ำหนดไว้  
 

 

 
 2.22 บัญชีธนาคาร เป็นเมนูที่ใช้เพิ่มบัญชีธนำคำรของพนักงำน 
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3. ระบบลงเวลาด้วยลายนิ้วมอื 

 3.01 แก้ไขการลงเวลา เป็นกำรแก้ไขกำรลงเวลำของพนักงำนที่ไม่สำมำรถลงเวลำได้ เช่น ลืมลงลำยน้ิวมือ 
หรือน้ิวมือที่ใช้ท ำกำรลงลำยน้ิวมือเป็นแผล หรือออกไปปฏิบัติงำนต่ำงสำขำ  

 

 

 
 3.02 แก้ไขตารางลงเวลา เป็นกำรแก้ไขตำรำงลงเวลำของพนักงำนที่ไม่สำมำรถลงเวลำได้ เช่น ลืมลง
ลำยน้ิวมือหรือมือที่ท ำกำรลงลำยน้ิวมือเป็นแผล 
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 3.03 บันทึกการลา เพื่อใช้บันทึกใบลำประเภทต่ำงๆ ไว้เพื่อเป็นข้อมูลอ้ำงอิงระหว่ำงบริษัทกับพนักงำน 

 

 

 
 3.04 บันทึกการปฏิบัติงานนอกส านักงาน ใช้บันทึกกำรปฏิบัติงำนนอกส ำนักงำน เพื่อเป็นข้อมูลอ้ำงอิง
ระหว่ำงบริษัทกับพนักงำน 
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 3.05 เปลี่ยนตารางการท างาน เป็นเมนูที่ใช้ส ำหรับเปลี่ยนเวลำท ำงำนของพนักงำน กรณีที่ต้องกำรเปลี่ยน
กะและเวลำท ำงำน 

 

 

 
 3.06 แก้ไขสาขาท่ีลงเวลา เพื่อให้พนักงำนที่ออกไปปฏิบัติหน้ำที่ต่ำงสำขำลงลำยน้ิวมือได้ สำมำรถ
ก ำหนดให้พนักงำนลงลำยน้ิวมือที่สำขำน้ันๆ โดยค้นหำรำยชื่อพนักงำนที่ไปปฏิบัติงำนต่ำงสำขำ และก ำหนดลง
ลำยน้ิวมือใหม่ 
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 3.07 ก าหนดกรอกรหัสพนักงานแทนลายนิ้วมือ เป็นเมนูที่เจ้ำหน้ำที่ดูแลระบบ อนุมัติให้พนักงำนกรอกรหัส
แทนกำรลงลำยน้ิวมือ กรณีที่พนักงำนไม่สำมำรถลงลำยน้ิวมือได้ โดยก ำหนดเฉพำะบำงรำย และเฉพำะสำขำ 

 

 

 
 3.08 บันทึกท างานล่วงเวลา ใช้บันทึกกำรท ำงำนล่วงเวลำของพนักงำนเพื่อเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงระหว่ำง
บริษัทกับพนักงำน 
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 3.09 น าข้อมูลลงเวลาออก เป็นเมนูที่ใช้เฉพำะกรณีที่ต้องกำรดูรำยงำนพนักงำนลงลำยน้ิวมือเท่ำน้ัน 

 

 

  
 3.10 สอบถามข้อมูลลงเวลา เป็นเมนูสอบถำมกำรลงลำยน้ิวมือของพนักงำนทั้งหมดหรือบำงคนที่ต้องดู
รำยงำน 
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 3.11 สอบถามตารางลงเวลา เป็นเมนูดูรำยงำนตำรำงกำรลงลำยน้ิวมือของพนักงำน 

 

 

 
 3.12 รายงานประจ าวัน เป็นเมนูรำยงำนประจ ำวันกำรลงลำยน้ิวมือเข้ำ-ออก ของพนักงำน 
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 3.13 รายงานตามช่วงเดือน เป็นเมนูรำยงำนตำมช่วงเดือนกำรลงลำยน้ิวมือเข้ำ-ออก กำรมำสำยและลงเวลำ
ไม่ครบของพนักงำน 

 

 

 
 3.14 รายงานสรุปการลงเวลา เป็นเมนูรำยงำนสรุปกำรลงเวลำด้วยลำยน้ิวมือเข้ำ-ออกของพนักงำน 
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4. ระบบงานบคุคล 

 0. ทะเบียนข้อมูลพนักงาน เป็นเมนูที่ใช้ในกำรบันทึกลำยน้ิวมือและข้อมูลส่วนงำนบุคคล ข้อมูลส ำหรับกำร
ลงเวลำ และข้อมูลประวัติพนักงำนใหม่ โดยมีรำยละเอียดดังน้ี 

 

 

 - บันทึกลำยน้ิวมือ: โดยให้เจ้ำหน้ำที่กรอกรำยละเอียดของพนักงำนใหม่ให้ครบถ้วน เช่น ชื่อ นำมสกุล ตำรำง
กำรท ำงำน งวดจ่ำยเงินเดือน และกำรก ำหนดลำยน้ิวมือที่ใช้ในกำร Scan ลำยน้ิวมือ เข้ำ-ออกกำรท ำงำน จะใช้มือ
ขวำ หรือมือซ้ำย และก ำหนดน้ิวที่จะสแกน หลังจำกน้ัน ท ำกำรบันทึกลำยน้ิวมือ 2 คร้ังโดยกดที่ปุ่มเริ่มอ่ำน 

 

 

 - ข้อมูลส ำหรับกำรลงเวลำ: โดยเจ้ำหน้ำที่ก ำหนดให้พนักงำนใหม่ท ำกำรลงลำยน้ิวมือที่สำขำใด และให้
พนักงำนสแกนลำยน้ิวมือทุกเคร่ืองหรือบำงเคร่ือง 
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 - ข้อมูลภำษำอังกฤษ: โดยให้เจ้ำหน้ำที่ก ำหนด ค ำน ำหน้ำชื่อ เป็นภำษำอังกฤษ 

 

 

 - ข้อมูลส่วนงำนบุคคล: โดยให้เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรบันทึกข้อมูลของพนักงำนใหม่ ซึ่งจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 
ข้อมูลส่วนตัว และข้อมูลที่ท ำงำน ในส่วนน้ีให้เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรก ำหนดข้อมูลพื้นฐำนที่ระบบฐำนข้อมูลให้เรียบร้อย
ก่อน 

 

 

 - ที่อยู่ติดต่อ: โดยให้เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรบันทึกข้อมูลของพนักงำนใหม่ซึ่งจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ที่อยู่ตำม
ภูมิล ำเนำ และที่อยู่ปัจจุบัน ถ้ำหำกที่อยู่กับที่ติดต่อที่เดียวกันก็สำมำรถกดปุ่ม 
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 4.00 สร้างตารางเวลาการท างาน เป็นเมนูที่ใช้ในกำรสร้ำงตำรำงกำรท ำงำนของพนักงำน 

 

 

  
 4.01 ประวัติการศึกษา เป็นเมนูที่ใช้ส ำหรับบันทึกประวัติกำรศึกษำของพนักงำนไว้ส ำหรับอ้ำงอิงให้
เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรก ำหนดข้อมูลพื้นฐำนที่ระบบฐำนข้อมูลให้เรียบร้อยก่อน จึงจะสำมำรถกรอกรำยละเอียดได้ 
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 4.02 ประวัติการท างาน เป็นเมนูที่ใช้เป็นกำรบันทึกประวัติกำรท ำงำนของพนักงำน เพื่อเป็นฐำนข้อมูลไว้
ส ำหรับอ้ำงอิง โดยค้นหำรำยชื่อพนักงำนที่ต้องกำรบันทึกประวัติกำรท ำงำน 

 

 

 
 4.03 ประวัติการอบรม เป็นเมนูที่ใช้ในกำรบันทึกประวัติกำรอบรมของพนักงำน เพื่อเป็นฐำนข้อมูลไว้ส ำหรับ
อ้ำงอิง โดยค้นหำรำยชื่อพนักงำนที่ต้องกำรบันทึกประวัติกำรอบรม  
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 4.04 โอนย้าย-ปรับต าแหน่ง เป็นเมนูที่ใช้ในกำรปรับต ำแหน่งหรือโอนย้ำยพนักงำน เพื่อเป็นฐำนข้อมูลไว้
อ้ำงอิง โดยเจ้ำหน้ำที่ต้องท ำกำรก ำหนดข้อมูลพื้นฐำน ที่ระบบฐำนข้อมูลให้เรียบร้อยก่อน จึงจะสำมำรถปรับต ำแหน่ง 
หรือโอนย้ำยได้ 

 

 

 
 4.05 บันทึกประกันสังคม เป็นเมนูที่ใช้ในกำรบันทึกหมำยเลขบัตรประกันสังคมของพนักงำนเพื่อเป็น
ฐำนข้อมูลไว้อ้ำงอิง โดยท ำกำรค้นหำรำยชื่อพนักงำนที่ต้องกำรบันทึกข้อมูล 
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 4.06 สถานพยาบาล เป็นเมนูที่ใช้ในกำรบันทึกสถำนพยำบำลของบริษัท เพื่อเป็นฐำนข้อมูลให้พนักงำน
เลือกใช้สถำนพยำบำลที่ก ำหนดไว้ หรือนอกเหนือจำกที่ก ำหนดไว้ได้โดยท ำกำรสร้ำงและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  

 

 

 
 4.07 ทะเบียนสวัสดิการ เป็นเมนูที่ใช้ในกำรบันทึกทะเบียนสวัสดิกำรของพนักงำน เพื่อก ำหนดสวัสดิกำร
ของพนักงำน 
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 4.08 บันทึกสวัสดิการ เป็นเมนูที่ใช้ในกำรบันทึกสวัสดิกำรของพนักงำนเพื่อก ำหนดสิทธิ์สวัสดิกำรของ
พนักงำน โดยท ำกำรค้นหำรำยชื่อสถำนพยำบำล และสร้ำงสวัสดิกำรใหม่กว่ำ แต่ละต ำแหน่งได้สิทธิ์ในกำรใช้
สวัสดิกำร 

 

 

 
 4.09 บันทึกการใช้สวัสดิการ เป็นเมนูที่ใช้ในกำรบันทึกกำรใช้สวัสดิกำรของพนักงำน โดยค้นหำรำยชื่อ
พนักงำนที่ต้องกำรและรำยกำรที่ได้สิทธิ์ใช้สวัสดิกำร 
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 4.10 ก าหนดสิทธิ์อนุมัติการลา เป็นเมนูที่ใช้ในกำรก ำหนดสิทธิ์อนุมัติกำรลำของผู้ที่มีสิทธิ์อนุมัติกำรลำ โดย
ค้นหำรำยชื่อพนักงำนที่มีสิทธิ์ และกดบันทึก 

 

 

 
 4.11 ก าหนดสิทธิ์อนุมัติการลาออก เป็นเมนูที่ใช้ในกำรก ำหนดสิทธิ์อนุมัติกำรลำออกของผู้ที่มีสิทธิ์อนุมัติ
กำรลำออก โดยค้นหำรำยชื่อพนักงำนที่มีสิทธิ์ และกดบันทึก 
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 4.12 บันทึกใบลาออก เป็นเมนูที่ใช้ในกำรบันทึกกำรลำออกของพนักงำน โดยค้นหำรำยชื่อพนักงำนที่
ลำออก ให้กรอกเหตุผลที่ลำออกจำกงำน และกดบันทึก 

 

 

 
 4.13 รายงานประจ าวัน เป็นเมนูรำยงำนของพนักงำนที่ลำออก-พนักงำนใหม่ 
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 4.14 รายงานประจ าเดือน เป็นเมนูรำยงำนของพนักงำนที่ต้องกำรขอใบรับรองกำรท ำงำน 

 

 

 
 4.15 รายงานสรุป-เก่ียวกับพนักงาน เป็นเมนูรำยงำนเกี่ยวกับพนักงำนเช่นจะมีรำยงำนกำรสิ้นสุดกำร
ประกันตนและกำรขึ้นทะเบียนประกันตน 
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5. ระบบเงินเดือน 

 5.01 ทะเบียนประเภทรายได้ เป็นเมนูที่ใช้ใกำรก ำหนดทะเบียนประเภทรำยได้ของพนักงำน เพื่อเป็นข้อมูล
พื้นฐำนในกำรคิดกำรจ่ำยงวดเงินเดือน 

 

 

 
 5.02 ทะเบียนรายรับ-รายจ่าย เป็นเมนูที่ใช้ในกำรก ำหนดทะเบียนรำยรับ-รำยจ่ำย ของพนักงำนเพื่อเป็น
ข้อมูลที่ใช้ในกำรค ำนวณคิดภำษีของพนักงำน 
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 5.03 บันทึกอัตราเงินเดือน เป็นเมนูที่ใช้ในกำรบันทึกอัตรำเงินเดือนของพนักงำน ชื่อบัญชีธนำคำร ชื่อ-บัญชี 
และเลขที่บัญชีของพนักงำน 

 

 

  
 5.04 ปรับเงินเดือน เป็นเมนูที่ใช้ส ำหรับปรับเงินเดือนพนักงำนกรณีที่บริษัทมีกำรปรับเปลี่ยนอัตรำค่ำจ้ำงต่อ
ปีเมื่อสิ้นปี 
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 5.05 บันทึกรายรับ-รายจ่ายหลัก เป็นเมนูที่ใช้บันทึกรำยรับ-รำยจ่ำยหลักของพนักงำน 

 

 

 
 5.06 บันทึกรายรับ-รายจ่ายประจ างวด เป็นเมนูที่ใช้ส ำหรับบันทึกรำยรับและรำยจ่ำยของพนักงำนประจ ำ
งวด กรณีพนักงำนที่มีรำยได้และรำยจ่ำยนอกจำกรำยรับ-รำยจ่ำยหลัก 
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 5.07 บันทึกรายรับ-รายจ่ายตามประเภทรายการ เป็นเมนูที่ใช้ส ำหรับบันทึกรำยรับและรำยจ่ำยของ
พนักงำนตำมประเภทรำยกำร 

 

 
 5.08 บันทึกรับ-จ่ายล่วงหน้า เป็นเมนูที่ใช้ส ำหรับบันทึกรำยรับและรำยจ่ำยของพนักงำนล่วงหน้ำ  
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 5.09 บันทึกงวดการจ่ายเงิน เป็นเมนูที่ใช้ส ำหรับบันทึกงวดกำรจ่ำยเงินของพนักงำน 

 

 

  
 5.10 ปิดรอบการจ่ายเงิน เป็นเมนูที่ใช้ส ำหรับปิดงวดกำรจ่ำยเงิน  
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 5.11 บันทึกรายได้-จ่ายสะสมประจ าปี บันทึกรำยได้-รำยจ่ำยของปีเพื่อไปใช้ค ำนวณภำษี 

              

 

  
 5.12 ค านวณภาษีประจ าปี 
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 5.13 รายงานประจ าวัน บันทึกรำยงำนทั้งหมดของระบบงำนบุคคล ของวันน้ีเพื่อเก็บข้อมูล 

 

 

 
 5.14 รายงานประจ าเดือน บันทึกรำยงำนระบบงำนบุคคลของเดือนน้ี เพื่อเก็บข้อมูล  
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 5.15 รายงานสรุป   สรุปงำนระบบงำนบุคคลทั้งหมด เพื่อเก็บข้อมูล 
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FINGERSCAN ระบบลงเวลาด้วยลายน้ิวมือ 
 
เป็นระบบงำนที่ใช้ส ำหรับลงเวลำด้วยลำยน้ิวมือเข้ำ-ออกของพนักงำน เพื่อจัดเก็บกำรลงเวลำไว้อ้ำงอิง 

 
การเข้าใช้งานเว็บไซต์ระบบลงเวลาด้วยลายนิ้วมือ 

 การเข้าใช้ระบบ Login 

  กำรเข้ำใช้ระบบงำนให้เข้ำที่ http://203.154.135.129/Hi-FingerScan/ ก็จะปรำกฎหน้ำ Login 

 

 
 -รหัสผู้ใช้งำน : เป็นรหัสผู้ใช้ที่ผู้ดูแลระบบก ำหนดให้ ในกำรเข้ำใช้งำนระบบลงเวลำด้วยลำยน้ิวมือ 

 -รหัสผ่ำน      : เป็นรหัสผ่ำนที่ผู้ดูแลระบบก ำหนดให้ เพื่อเข้ำใช้งำนระบบลงเวลำด้วยลำยน้ิวมือ  

 -ปุ่มสแกนน้ิวท ำงำน       : เมื่อกรอกรหัสผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำนครบถ้วนแล้วกดปุ่มน้ีก็จะสำมำรถเข้ำใช้งำน
โปรแกรมได้ 
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เมื่อท ำกำร Login เข้ำระบบได้ถูกต้องจะปรำกฎหน้ำจอส ำหรับกำรใช้งำน ดังรูปน้ี

 

 
  เป็นระบบที่ใช้ส ำหรับ scan ลำยน้ิวมือในกำรเข้ำ-ออกเวลำท ำงำนส ำหรับกำรใช้งำนดังรูปน้ี 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างรายงาน 
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FLOWCHART ระบบเงินเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

บันทึกข้อมูลพนักงาน 

บันทึกอัตราเงินเดือน 

บันทึกค่าใช้จ่าย – รายได้ประจ า 

บันทึกรายได้ – รายจ่ายประจ าเดือน 

ประมวลผลเป็นเดือน 

เสร็จส้ิน 
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FLOWCHART ระบบบันทึกลงลายน้ิวมือ 
 
 

เร่ิม 

บันทึกข้อมูลพนักงาน 

ก าหนดรหัสลายน้ิวมือ 

ลงลายน้ิวมือ 

ประมลผลการเข้า-ออกงาน 

เสร็จส้ิน 


