
หลงัจากทำการบนัทกึขอ้มลูพนกังานเรยีบรอ้ยแลว้ หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มลู สามารถทำการแกไ้ขได้ทีเ่มนนูี ้เมือ่เลอืกเขา้
มาในเมน ูระบบจะแสดงขอ้มลูพนกังานใหเ้หน็ ดงัภาพดา้นลา่ง 

ตัง้คา่ระบบบคุคล หนา้ที ่1 

 

สามารถค้นหาช่ือพนักงานทีต่้องการแก้ไขข้อมูลได ้

4 ช่องสุดท้ายจะเป็นทางเลือกในการแก้ไขเพิ่มเติมเกีย่วกับพนักงาน ดังนี้ 

1. ประวตัิพนักงาน เมื่อต้องการแกไ้ขให้เลือก “แก้ไข” ระบบจะแสดงให้แก้ไขขอ้มูลได้ ดังภาพด้านล่าง 
 
กรณสีถานะของพนกังาน ยังแสดงเป็นพนักงานใหม่ สามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงขอ้มูลได้ทุกชอ่ง 
กรณสีถานะของพนกังานมกีารเปลีย่นแปลง ระบบจะไม่อนุญาตให้แก้ไขข้อมูลบางช่อง โดยในชอ่งดังกล่าวจะ
แสดงเป็นสีเทา หากตอ้งการเปล่ียนแปลงตอ้งดำเนินการผ่านหวัข้อ “การเปล่ียนแปลง” เม่ือทำการเปลีย่นแปลง
ข้อมูลเรียบรอ้ยแล้วให้ทำการ กดบันทึก เพื่อยืนยันทุกครั้ง 
 

2. ข้อมูลอื่นพนักงาน เมื่อต้องการแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อมูลอื่นของพนักงานให้เลือก “แกไ้ข” ตรงหัวข้อนี้ ระบบจะ
แสดงหน้าการแก้ไขให้ ดังภาพด้านล่าง 

รายละเอยีดอืน่ 

แสดงรปูภาพ 

รูปถา่ยพนักงานขนาดไม่เกิน 150px ทำการเลือกรูปภาพของพนักงานที่ได้เตรียมไว้มาแสดง 
หมายเลขมือถอื บันทึกหมายเลขมือถือของพนักงาน เพื่อใช้ในการติดตอ่เมือ่จำเป็น 
กรุ๊ปเลอืด บันทึก กรุ๊ปเลือดของพนักงาน 
อีเมล์ บันทึก อีเมล์ ของพนักงาน เพื่อใช้ในการส่งข้อมูลเกี่ยวกับกิจการหรอื

พนักงาน 
รหัสไลน์ บันทึก รหัสไลน์ เพื่อใช้เป็นประโยชน์ในการติดต่อส่ือสาร 

 



ธนาคาร 

แสดงรูป 

วันท่ีมีผล บันทึก วันท่ีเริ่มใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ปกติจะเป็นวันเดยีวกบัวัน
เริ่มงาน 

ธนาคาร บันทึก ชื่อธนาคารที่พนกังานใช ้
ชื่อบัญช ี บันทึก ชื่อบัญชี ระบบจะนำชื่อพนักงานมาแสดง 
หมายเลขบัญช ี บันทึก หมายเลขบัญชีเงินฝากธนาคารที่พนกังานได้รับจากธนาคาร 
สาขาธนาคาร บันทึก สาขาธนาคาร เพื่อประโยชน์ในการติดต่อเม่ือเกิดปญัหา 

 

การจัดเก็บเอกสาร 

แสดงรูป 

บัตรประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้าน สแกนเอกสารเป็นชุดเดยีวกัน และดาวน์โหลดมาเก็บไว้ที่นี ่
วุฒิการศึกษา สแกนเอกสารเป็นชุดเดยีวกัน และดาวน์โหลดมาเก็บไว้ที่นี ่
เอกสารอื่น สแกนเอกสารเป็นชุดเดยีวกัน และดาวน์โหลดมาเก็บไว้ที่นี ่

 

รายการลดหยอ่นภาษ ี

แสดงรปู 

ดอกเบีย้เงนิกูย้มื บนัทกึเงนิกูย้มืทีเ่กดิจากการกูย้มืเพือ่ซื้อทีอ่ยูอ่าศยั 
เบีย้ประกนัชวีติ บนัทกึเบีย้ประกนัชวีติของผูม้เีงนิไดแ้ละคูส่มรส 
กองทนุรวมเพือ่การเลีย้งชพี บันทีก เงินที่ถูกหักเพือ่กองทุนสำรองเล้ียงชีพ 
กองทนุรวมระยะยาว บันทึก เงินลงทุนในกองทุนรวมระยะยาว (LTF) 
เงนิบรจิาค บันทึก เงินบริจาคท่ีบริจาคให้กบัหน่อยงานที่ไดรั้ฐรับรอง 
เงนิบรจิาคเพือ่การศกึษา บันทึก เงินบริจาคเพื่อการศกึษา 
ประกนัสขุภาพบดิาและมารดา บันทึก เบี้ยประกันสุขภาพที่จ่ายเพื่อ บิดาและมารดา 
ลดหยอ่นบตุร บันทึก ค่าลดหยอ่นบุตรท่ีไดร้ับตามกฎหมาย 
เงนิอปุการะบดิามารดาของผูม้เีงนิได ้ บันทึก เงินเลี้ยงดูที่จ่ายให้กับบดิามารดาของผู้มีเงินได ้
เงนิอปุการะบดิามารดาของคูส่มรส บันทึก เงินเลี้ยงดูที่จ่ายให้กับบดิามารดาของคู่สมรส 

 

กองทนุสำรองเลีย้งชพี 

แสดงรปูภาพ 

วนัทีเ่ขา้รว่ม บันทีก วันท่ีสมัครเข้าร่วมกองทนุสำรองเลี้ยงชีพ 
วนัทีล่าออกจากกองทนุ บันทึก วันท่ีลาออกจากกองทุนสำรองเล้ียงชีพ 
เปอรเ์ซนการมสีว่นรว่มของพนกังาน บันทึก อัตราเงินสะสมที่พนักงานต้องการเข้ารวม 
เปอรเ์ซนการมสีว่นรว่มของบรษิทั บันทึก อัตราเงินสมทบท่ีบริษัทจ่าย 

หมายเหต ุการเข้าร่วมและการลาออกสามารถทำได้มากกว่า 1 ครั้ง อัตราเงินสะสมและเงินสมทบ แตกต่างกันได ้

วฒุกิารศกึษา 

แสดงรปู 

ระดับการศึกษา บันทึก ระดับการศกึษาท่ีได้รับ จากสูงสุดลงไป 



วิชาเอก บันทึก วิชาเอกที่จบการศึกษา 
สถาบัน บันทึก สถาบันท่ีสำเร็จการศึกษา 
ปีที่สำเร็จการศกึษา บันทึก ปีท่ีสำเร็จการศกึษา 

 

ความสามารถพเิศษ 

แสดงรปู 

รายละเอยีด บันทึก รายละเอียดความสามารถพเิศษท่ีมี 
ใบอนญุาต บันทึก ว่ามีใบอนุญาตหรอืไม่ม ี
หมายเหต ุ บันทึก เหตุผลอื่น 

 

ความสมัพนัธท์างครอบครวั 

แสดงรปู 

ชือ่-นามสกลุ บันทึก ช่ือและนามสกุล ของผูต้อ้งการอ้างอิง 
หมายเลขโทรศพัท ์ บันทึก หมายเลขโทรศัพท์ท่ีตดิต่อได ้
ความสมัพนัธ ์ เลือก ว่ามีความสัมพันธ์กันอย่างไร 
สถานทีอ่ยู ่ บันทึก ท่ีอยู่ของผูอ้้างอิง ที่สามารถตดิตอ่ได ้

หลังจากทำการบันทึกขอ้มูลอื่น ของพนักงานเรียบรอ้ยแล้ว ใหก้ด “บันทึก” ทุกครั้ง 

  

3. การเปล่ียนแปลง เมื่อตอ้งการเปล่ียนแปลงข้อมูลสถานะการจ้างงานของพนกังานที่เป็นสารถสำคัญและตอ้งการ
บันทึกไว้เป็นประวัติ จะต้องดำเนินการในหัวขอ้น้ี เม่ือตอ้งการเปลี่ยนแปลงให้เลือก “แก้ไข” ระบบจะแสดง
รายละเอยีดเกี่ยวกับพนกังานให้เห็น ดังภาพด้านล่าง 

รูป 

เมื่อตอ้งการเปล่ียนแปลงขอ้มูลพนักงาน ให้เลือก “เพิ่มรายการเปล่ียนแปลงของพนักงาน” ดา้นล่างซ้ายมือ 
ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทีกข้อมูลการเปลี่ยนแปลง ดังนี ้

วนัทีม่ผีลบงัคบั เลือก วันท่ีมีผลบังคับในการเปลีย่นแปลง 
ประเภทการเปลีย่นแปลง เลือก ประเภทการเปล่ียนแปลง ตามตัวเลอืกที่ไดต้ั้งค่าไว ้
ประเภทของพนกังาน เลือก ประเภทของพนกังาน ตามตัวเลือกที่ได้ตั้งค่าไว ้
ประเภทของสญัญา เลือก ประเภทของสัญญา ตามตัวเลือกทีไ่ด้ตั้งค่าไว้ 
กลุม่พนกังาน เลือก กลุ่มพนักงาน ตามตวัเลือกทีไ่ด้ตั้งค่าไว ้
ระดบัพนกังาน เลือก ระดับพนักงาน ตามตัวเลอืกที่ไดต้ั้งค่าไว้ 
รหสัการจา่ยภาษเีงนิได ้ เลือก รหัสการจ่ายภาษีเงินได ้ตามตัวเลอืกทีไ่ดต้ั้งค่าไว ้
รหสัการจา่ยประกนัสังคม เลือก รหัสการจ่ายประกันสังคม ตามตัวเลือกท่ีได้ตั้งค่าไว ้
หมายเหต ุ บันทึก หมายเหตุของการเปล่ียนแปลงในครั้งนี ้
เงนิเดอืน บันทึก เงินเดือนที่ต้องการเปล่ียนแปลง หรอืบันทึกเงินเดอืนเดิม 
เลอืกตำแหนง่พนกังาน เลือก ตำแหน่งพนักงาน  ตามโครงสร้างท่ีกำหนดไว ้

หมายเหต ุการบันทึกข้อมูลให้สังเกตเครื่องหมาย * ด้านหลังข้อความ ความหมายคอืจำเป็นต้องบันทึก 

4. การลาออก กรณีพนกังานลาออกต้องทำการบันทึกการลาออกของพนักงานให้ครบถ้วนตามรูปแบบที่กำหนด 

รูป 



  

ประเภทการลาออก เลือก ประเภทการลาออก ตามตัวเลือกที่ได้ตั้งค่าไว้ 
จำนวนวนัทีต่อ้งแจง้ลว่งหนา้ ไปกำหนดจำนวนวันที่ ระดับพนักงาน แล้วดึงมาแสดงตรงนี ้
เหตผุลในการลาออก เลือก เหตุผลในการลาออก ตามตัวเลือกท่ีได้ตั้งค่าไว ้
วนัทีแ่จง้ลาออก บันทึก วันท่ีพนักงานได้ทำการแจ้งการลาออก 
วนัทีม่ผีลในการแจง้ลาออก แสดงวันท่ีของการแจ้งลาออกบวกกับจำนวนวันที่แจ้งล่วงหน้า 
วนัทำงานวนัสดุทา้ย บันทึก วันทำงานวันสุดท้าย(พนักงานอาจมีการใช้วันหยุด) 
วนัทีย่า้ยออกจากทีท่ำงาน บันทึก วันท่ีพนักงานได้ย้ายออกจากท่ีทำงาน 
วนัทีม่ผีลบงัคบั บันทึก วันแรกของการพ้นสภาพการเป็นพนักงาน 
หมายเหต ุ บันทึก หมายเหตุอื่น 

หลังจากบันทึกข้อมูลการลาออกของพนักงานครบถ้วนแล้วใหท้ำการตรวจสอบความถูกต้องให้ครบถ้วนอกีครั้ง 
เพื่อเป็นการปอ้งกันความผิดพลาดท่ีอาจเกดิขึ้น เพราะถ้ากด “บันทึก” แล้วจะไม่สามารถกลบัไปแกไ้ขข้อมูลการ
ลาออกของพนักงานได ้

 

 

 


