
การเขา้สูร่ะบบ 

เปิดบราวเซอร์เขา้ไปที ่ https://naburihospitality.com จะพบหนา้เวป็ของบรษิทั 

  

สามารถศกึษาขอ้มลูบรกิารของบรษิทัได ้



ถา้ตอ้งการเขา้ระบบการทำงาน ใหเ้ลอืก Log in โดยกรอก username และ password ใหถ้กูตอ้ง ตามตัวอย่างด้านล่าง 
จากนั้นให้เลอืกเข้าสู่ระบบ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เขา้สู ่ระบบบรหิารงานบคุคล 

 

ในหน้าแรกที่เข้ามาจะพบกับ Dash board แสดง ข้อมูลดังนี ้

ทดลองงาน เป็นการแสดงรายชือ่พนกังานที่จะผ่านการทดลองงานในเดือนน้ี 

วนัเกดิ เป็นการแสดงรายชื่อพนกังานที่มีวันเกิดในเดอืนนี ้

วนัทีส่ิน้สดุสญัญาจา้ง เป็นการแสดงวันที่สิ้นสุดสัญญาจ้างในกรณีเลือกประเภทงาน เป็นสัญญาจ้างของแต่ละสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เมื่อตอ้งการเข้าทำงานในระบบบริหารงานบุคคลให้เลือก “ระบบบริหารงานบุคคล” ดังตัวอยา่งด้านล่างน้ี 

 

ในระบบบริหารงานบุคคลจะมีเมนูให้เลือกอยู่ 3 เมนู ก่อนท่ีเราจะเริ่มบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพนกังาน เราต้องทำการตั้งค่า
ระบบ ให้เรียบรอ้ย จึงจะสามารถบันทึกข้อมูลเกีย่วกับพนักงานได้อย่างครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เลอืกการตัง้คา่ระบบบคุคล จะแสดงเมนูการตั้งค่าให้เห็นดังนี ้

ตัง้คา่ระบบหนา้ที ่1 

 

ตัง้คา่ระบบหนา้ที ่2 

 

 

 

 

 



ตัง้คา่ บรษิทั Company 

เมื่อเลือกบริษัท ระบบจะยังไม่แสดงชื่อบริษัทให้เห็น แต่เน่ืองจากตามตวัอย่างได้สร้างชือ่บริษัทไว้แล้วระบบจึงแสดงชื่อให้
เห็น ต้องการสร้างบริษัท ให้เลอืกที่ เพิ่ม บริษัท 

 

ระบบจะแสดงกล่องรับขอ้มูลตามตัวอย่างด้านล่าง ให้ทำการบันทึก ข้อมูลดังตอ่ไปน้ีให้ครบถ้วน

 

 

ชือ่บรษิทัภาษาไทย ตามหนังสือรับรอง 
ชือ่บรษิทัภาษาองักฤษ ตามหนังสือรับรอง 
เลขที ่ทีอ่ยู ่ ใส่เลขที่ และท่ีอยู่ 



ถนน ใส่ถนน 
ซอย ใส่ซอย 
แขวง/ตำบล ใส่แขวง/ตำบล 
เขต/อำเภอ ใส่เขต/อำเภอ 
จังหวดั ใส่จังหวัด 
รหสัไปรษณยี ์ ใส่รหัสไปรษณีย ์
โทรศพัท ์ ใส่เบอร์โทรศพัท์ 
อีเมล ์ ใส่อีเมล ์
สำนกังานใหญ/่สาขา สำนักงานใหญ่ใส่ 00000 สาขาให้ใส่หมายเลขสาขา 

 

รหสัภาษ ี ใส่หมายเลขประจำตัวภาษีอาการของบริษัท 
รหสัธรุกจิ ตามหนังสือรับรอง 
รหสัประกนัสงัคม ใส่หมายเลขประกันสังคมของบริษัท 
สาขาประกนัสงัคม ใส่หมายเลขสาขาประกันสังคมของบริษัท 
เครือ่งหมายการคา้ ดาวน์โหลดตราสัญญาลักษณ์ของบริษัท 
รหสักองทนุเงนิสะสม ใส่หมายเลขกองทุนเงนิสะสม(กรณีไม่มีให้ว่างไว้) 
ลายเซน็ต ์ ดาวน์โหลดลายเซ็นต์ของผู้มอีำนาจ 
ชือ่ผูม้อีำนาจ ใส่ชื่อผู้มีอำนาจสำหรับลงนามในเอกสารต่างๆ 
ตำแหนง่ผูม้อีำนาจ ใส่ตำแหน่งผู้มีอำนาจ 
สถานะ เป็นการกำหนดว่าบริษัทน้ียังดำเนินการอยูห่รือไม่ 

เมื่อทำการบันทึกขอ้มูลครบถว้นแล้วให้เลอืก บนัทกึและกบัไปยงัรายการ 

 

 

 

 

 



ตัง้คา่ ฝา่ย Division 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้โดยใช้รปูดินสอ ด้านขวามือ หาก
ต้องการสร้างฝา่ยใหม่ ให้เลือก “เพิ่ม ฝ่าย” ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลให้ตามตวัอย่างด้านลา่ง 

 

รหสัฝา่ย สามารถเป็นได้ท้ังตัวอักษรและตัวเลข 
ชือ่ฝา่ยภาษาองักฤษ ใส่ชื่อฝ่ายเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่ฝา่ยภาษาไทย ใส่ชื่อฝ่ายเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 



ตัง้คา่ แผนก Department 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้โดยใช้รปูดินสอ ด้านขวามือ หาก
ต้องการสร้างแผนกใหม่ ให้เลอืก “เพิ่ม แผนก” ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลให้ตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

รหสัแผนก สามารถเป็นได้ท้ังตัวอักษรและตัวเลข 
ชือ่แผนกภาษาองักฤษ ใส่ชื่อแผนกเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่แผนกภาษาไทย ใส่ชื่อแผนกเป็นภาษาไทย 
ฝา่ย เลือกฝ่ายท่ีตอ้งการให้แผนกอา้งถึง 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 



ตัง้คา่ หนว่ย Section 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้โดยใช้รปูดินสอ ด้านขวามือ หาก
ต้องการสร้างหนว่ยใหม่ ให้เลือก “เพิ่ม หน่วย” ระบบจะแสดงการเพิ่มขอ้มูลให้ตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

รหสัหนว่ย สามารถเป็นได้ท้ังตัวอักษรและตัวเลข 
ชือ่หนว่ยภาษาองักฤษ ใส่ชื่อหน่วยเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่หนว่ยภาษาไทย ใส่ชื่อหน่วยเป็นภาษาไทย 
แผนก เลือกแผนกทีต่้องการหน่วยงานอ้างถึง 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 



ตัง้คา่ ตำแหนง่ Position 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา สามารถเปล่ียนแปลงแก้ไขได้โดยใช้รปูดินสอ ด้านขวามือ หาก
ต้องการสร้างตำแหน่งใหม่ ให้เลือก “เพิ่ม ตำแหน่ง” ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลใหต้ามตวัอย่างด้านล่าง 

 

รหสัตำแหนง่ สามารถเป็นได้ท้ังตัวอักษรและตัวเลข 
ชือ่ตำแหนง่ภาษาองักฤษ ใส่ชื่อฝ่ายเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่ตำแหนง่ภาษาไทย ใส่ชื่อฝ่ายเป็นภาษาไทย 
หนว่ย เลือกหน่วยงานที่ตอ้งการใหต้ำแหน่งอ้างถึง 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 



ตัง้คา่ คำนำหนา้ชือ่ Title 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้โดยใช้รปูดินสอ ด้านขวามือ หาก
ต้องการสร้างตำคำนำหน้าชื่อใหม่ ให้เลือก “เพิ่ม คำนำหน้า” ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลใหต้ามตัวอย่างดา้นล่าง 

 

รหสัคำนำหนา้ สามารถเป็นได้ท้ังตัวอักษรและตัวเลข 
ชือ่คำนำหนา้ภาษาองักฤษ ใส่ชื่อฝ่ายเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่คำนำหนา้ภาษาไทย ใส่ชื่อฝ่ายเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 



การตัง้ รหสัพนกังาน Employee Code 

 

กรณีเลือกเป็น By manual ในชอ่งรหัสพนักงานตามรูปด้านล่างน้ีสามารถบันทึกอย่างไรก้ได ้

 

 

กรณีเลือกเป็น By system ระบบจะทำการสร้างรหัสให้เองตามเงื่อนไขที่เลือก ดังนี ้

 

 

 



เลือก By Division 

 

 

รหัสพนักงานท่ีได้จะแสดงดังนี ้

 

 

 

 

 



เลือก by Division + by Department  

 

รหัสพนักงานจะแสดงดังนี ้

 

 

 

 

 

 



เลือก by Division + by Department + by Section  

 

รหัสพนักงานจะแสดงดังนี ้

 

 

 

 

 

 



เลือก by Division + by Department + by Section + by Year  

 

 

รหัสพนักงานจะแสดงดังนี ้

 

 

 

 

 



เลือก by Division + by Department + by Section + by Year + by Month  

 

 

รหัสพนักงานจะแสดงดังนี ้

 

 

 

 

 



เลือก by Division + by Department + by Section + by Year + by Month + by Date 

 

 

รหัสพนักงานจะแสดงดังนี ้

 

 

 

 

 



เลือก by Division + by Department + by Section + by Year + by Month + by Date  

 

 

รหัสพนักงานจะแสดงดังนี ้

 

 

หมายเหต ุสำหรับ ตัวเลือก Continue หากไม่มกีารเลือก ระบบจะทำการขึ้นรหัสพนักงานท่ี 0001 ให้ทุกครั้ง ท่ีเปลี่ยน
หน่วยย่อยสุดของการเลือก (หยอ่ยสุดคือ by Date) หากมีการเลือก ระบบจะสร้างรหัส 5 ตัวทา้ยเรียงลำดับกันไป 

ขอควรระวงั การตั้งรหัสตอ้งกำหนดเพียงครั้งเดียวกอ่นเริ่มทำการบันทึกประวตัพินักงาน 



ตัง้คา่สญัชาต ิNationality 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างสัญชาติใหม่ ให้เลอืก “เพิ่ม สัญชาต”ิ ระบบจะ
แสดงการเพิ่มข้อมูลให้ตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่สญัชาตภิาษาองักฤษ ใส่ชื่อสัญชาติเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่สญัชาตภิาษาไทย ใส่ชื่อสัญชาติเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ เชือ้ชาติ  Race 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างสัญชาติใหม่ ให้เลอืก “เพิ่ม เช้ือชาต”ิ ระบบจะ
แสดงการเพิ่มข้อมูลให้ตามตวัอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่เชือ้ชาตภิาษาองักฤษ ใส่ชื่อเชื้อชาติเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่เชือ้ชาตภิาษาไทย ใส่ชื่อเชื้อชาติเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ ศาสนา Religion 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างศาสนาใหม่ ให้เลือก “เพิ่ม ศาสนา” ระบบจะแสดง
การเพิ่มข้อมูลใหต้ามตวัอย่างดา้นล่าง 

 

ชือ่ศาสนาภาษาองักฤษ ใส่ชื่อศาสนาเปน็ภาษาอังกฤษ 
ชือ่ศาสนาภาษาไทย ใส่ชื่อศาสนาเปน็ภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ สถานะครอบครวั Family Status 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างสถานะครอบครัวใหม่ ให้เลือก “เพิ่ม สถานะ
ครอบครัว” ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลใหต้ามตวัอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่สถานะครอบครวัภาษาองักฤษ ใส่ชื่อสถานะครอบครัวเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่สถานะครอบครวัภาษาไทย ใส่ชื่อสถานะครอบครัวเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ ความสมัพนัธข์องครอบครวั Family Relation 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างสถานะของครอบครวั ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม สถานะ
ของครอบครวั” ระบบจะแสดงการเพิ่มขอ้มูลให้ตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่สถานะของครอบครวัภาษาองักฤษ ใส่ชื่อสถานะของครอบครัวเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่สถานะของครอบครวัภาษาไทย ใส่ชื่อสถานของครอบครัวเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ ระดบัการศกึษา Qualification 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างระดับการศกึษา ใหม่ใหเ้ลือก “เพิ่ม ระดับ
การศกึษา” ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลใหต้ามตวัอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่ระดบัการศกึษาภาษาอังกฤษ ใส่ชื่อระดับการศกึษาเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่ระดบัการศกึษาภาษาไทย ใส่ชื่อระดับการศกึษาเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ ความสามารถพเิศษ Skill 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างความสามารถพิเศษ ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม 
ความสามารถพิเศษ” ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลใหต้ามตวัอยา่งด้านล่าง 

 

ชือ่ความสามารถพเิศษภาษาองักฤษ ใส่ชื่อความสามารถพิเศษเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่ความสามารถพเิศษภาษาไทย ใส่ชื่อความสามารถพิเศษเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ กลุม่พนกังาน Employee Group 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างกลุ่มพนักงานใหม่ให้เลอืก “เพิ่ม กลุ่มพนักงาน” 
ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลใหต้ามตัวอย่างดา้นล่าง 

 

ชือ่กลุม่พนกังานภาษาองักฤษ ใส่ชื่อกลุ่มพนักงานเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่กลุม่พนกังานภาษาไทย ใส่ชื่อกลุ่มพนักงานเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ ระดบัพนกังาน Employee Level 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างระดับพนกังาน ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม ระดับพนกังาน” 
ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลใหต้ามตัวอย่างดา้นล่าง 

 

ชือ่ระดบัพนกังานภาษาองักฤษ ใส่ชื่อระดับพนักงานเป็นภาษาองักฤษ 
ชือ่ระดบัพนกังานภาษาไทย ใส่ชื่อระดับพนักงานเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ ประเภทงาน Working Type 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างประเภทพนักงาน ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม ประเภท
พนักงาน” ระบบจะแสดงการเพิม่ข้อมูลให้ตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่ประเภทพนกังานภาษาองักฤษ ใส่ชื่อประเภทพนกังานเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่ประเภทพนกังานภาษาไทย ใส่ชื่อประเภทพนกังานเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ ประเภทสญัญา Contract Type 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างประเภทสัญญา ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม ประเภทสัญญา” 
ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลใหต้ามตัวอย่างดา้นล่าง 

 

ชือ่ประเภทสญัญาภาษาองักฤษ ใส่ชื่อประเภทสัญญาเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่ประเภทสญัญาภาษาไทย ใส่ชื่อประเภทสัญญาเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ ประเภทเงนิเดอืน Salary Type 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างประเภทเงินเดอืน ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม ประเภท
เงินเดือน” ระบบจะแสดงการเพิม่ข้อมูลให้ตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่ประเภทเงนิเดอืนภาษาองักฤษ ใส่ชื่อประเภทเงินเดอืนเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่ประเภทเงนิเดอืนภาษาไทย ใส่ชื่อประเภทเงินเดอืนเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ ประเภทการเปลีย่นแปลง Movement Type 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างประเภทการเปลี่ยนแปลง ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม 
ประเภทการเปล่ียนแปลง” ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลใหต้ามตัวอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่ประเภทการเปลีย่นแปลง
ภาษาองักฤษ 

ใส่ชื่อประเภทการเปลี่ยนแปลงเป็นภาษาอังกฤษ 

ชือ่ประเภทการเปลีย่นแปลงภาษาไทย ใส่ชื่อประเภทการเปลี่ยนแปลงเป็นภาษาไทย 
เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 



ตัง้คา่ วธิกีารจา่ยเงนิ Payment Method 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างวิธีการจ่ายเงิน ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม วิธกีารจ่ายเงิน” 
ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลใหต้ามตัวอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่วธิกีารจา่ยเงนิภาษาองักฤษ ใส่ชื่อวิธีการจ่ายเงินเป็นภาษาองักฤษ 
ชือ่วธิกีารจา่ยเงนิภาษาไทย ใส่ชื่อวิธีการจ่ายเงินเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ ธนาคาร Bank 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างธนาคาร ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม ธนาคาร” ระบบจะ
แสดงการเพิ่มข้อมูลให้ตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่ธนาคารภาษาองักฤษ ใส่ชื่อธนาคารเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่ธนาคารภาษาไทย ใส่ชื่อธนาคารเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ รหสัภาษเีงนิได ้PIT Code 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างรหัสภาษีเงินได ้ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม รหัสภาษีเงินได”้ 
ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลใหต้ามตัวอย่างดา้นล่าง 

 

ชือ่รหสัภาษเีงนิไดภ้าษาองักฤษ ใส่ชื่อรหัสภาษีเงินได้เปน็ภาษาอังกฤษ 
ชือ่รหสัภาษเีงนิไดภ้าษาไทย ใส่ชื่อรหัสภาษีเงินได้เปน็ภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ อตัราประกนัสงัคม Social Security Rate 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างอัตราประกันสังคม ใหมใ่ห้เลือก “เพิ่ม อตัรา
ประกันสังคม” ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลให้ตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่อตัราประกนัสงัคมภาษาองักฤษ ใส่ชื่ออตัราประกันสังคมเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่อตัราประกนัสงัคมภาษาไทย ใส่ชื่ออตัราประกันสังคมเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ รหสัประกนัสงัคม SS Code 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างรหัสประกนัสังคม ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม รหัส
ประกันสังคม” ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลให้ตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่รหสัประกนัสงัคมภาษาองักฤษ ใส่ชื่อรหัสประกันสังคมเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่รหสัประกนัสงัคมภาษาไทย ใส่ชื่อรหัสประกันสังคมเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ ประเภทการลาออก Resignation Type 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างประเภทการลาออก ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม ประเภทการ
ลาออก” ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลใหต้ามตัวอย่างดา้นล่าง 

 

ชือ่ประเภทการลาออกภาษาองักฤษ ใส่ชื่อประเภทการลาออกเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่ประเภทการลาออกภาษาไทย ใส่ชื่อประเภทการลาออกเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



ตัง้คา่ เหตผุลในการลาออก Resignation Reason 

 

เมื่อเลือกฝ่ายจะมีข้อมูลที่กำหนดไว้แล้วแสดงขึ้นมา หากต้องการสร้างเหตผุลในการลาออก ใหม่ให้เลือก “เพิ่ม เหตผุลใน
การลาออก” ระบบจะแสดงการเพิ่มข้อมูลให้ตามตวัอย่างด้านล่าง 

 

ชือ่เหตผุลในการลาออกภาษาองักฤษ ใส่ชื่อประเภทการลาออกเป็นภาษาอังกฤษ 
ชือ่เหตผุลการลาออกภาษาไทย ใส่ชื่อประเภทการลาออกเป็นภาษาไทย 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด “บนัทกึและกบัไปยงัรายการ” 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


