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First Step 

  
 หลังจากผ่านการ Confirm Password และ Login เข้ามาแล้ว ผู้ใช้จะได้พบกับหน้าก าหนดการเริ่มต้นการใช้งาน ก่อน
การเข้าใช้โปรแกรมหลัก ที่เรียกว่า First Step ดังรูป  
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยระบบก ำหนดกำรเริ่มต้นกำรใช้งำน มี 5 ระบบ ดังนี้  

1. Organization 
2. Organization Structure  
3. Payroll 
4. Time Attendance  
5. Approve Center  

 
ก ำหนดขั้นตอนกำรเริ่มต้นกำรใช้งำน HRCloud ทั้ง 5 ระบบ มีดังนี้  
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First Step / Organization 
              
          คู่มือเริ่มต้นการใช้งาน Organization ก าหนดข้อมูลเริ่มต้นก่อนเริ่มใช้งานโปรแกรม HRCloud โดยการก าหนดมีดังนี้ 
ข้อมูลทั่วไป ข้อมูลที่อยู่ ข้อมูลทางการเงิน ข้อมูลเวลา ข้อมูลสรุป ระบุข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมาย * สีแดง  
ให้ครบถ้วน ดังรูป  
 
    ข้อมูลทั่วไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
                               : เพ่ิมรูปภาพขององค์กร  
 
รหัสองค์กร      : ระบุรหัสขององค์กร 
ประเภท             : เนื่องจากผู้ใช้พึ่งเริ่มก าหนดข้อมูลทั่วไป ประเภทขององค์กรแรกจะถูกก าหนดให้เป็นส านักงานใหญ่

อัตโนมัติ 
ชื่อองค์กร          : ระบุชื่อองค์กรของผู้ใช้งาน 
ประเภทธุรกิจ    : เลือกประเภทของธุรกิจให้ตรงตามความเป็นจริง โดย Click  
วันที่เริ่มใช้งานโปรแกรม  : ระบุวันที่เริ่มใช้งานโปรแกรม โดย Click 
 
 
เมื่อผู้ใช้ระบุข้อมูลทั่วไปเสร็จแล้วให้ Click                          
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ข้อมูลที่อยู่  

 
 
ที่อยู่      : ระบุข้อมูลที่อยู่ขององค์กรส าหรับการติดต่อ โดยผู้ใช้สามารถ Click       เพ่ือก าหนดที่อยู่ขององค์กรอัตโนมัติ
ผ่านระบบ Google Map 
ต าบล/แขวง      : ระบุข้อมูลที่อยู่ ต าบล/แขวง ขององค์กร 
อ าเภอ/เขต       : ระบุข้อมูลที่อยู่ อ าเภอ/เขต ขององค์กร 
จังหวัด            : ระบุจังหวัดที่อยู่ขององค์กร  
รหัสไปรษณีย์    : ระบุรหัสไปรษณีย์ที่อยู่ขององค์กร 
ประเทศ          : ระบุประเทศขององค์กร  
ละติจูด           : ระบุละติจูดที่ตั้งขององค์กร 
ลองติจูด          : ระบุลองตจิูดที่ตั้งขององค์กร  
ผู้ติดต่อ           : ระบุรายชื่อผู้ติดต่อขององค์กร  
เบอร์โทรศัพท์   : ระบุเบอร์โทรศัพท์ขององค์กร 
Line ID          : ระบุ Line ID ขององค์กร  
อีเมล             : ระบุอีเมลขององค์กร  
เว็บไซด์          : ระบุเว็บไซด์ขององค์กร   
 
                         : กลับไปสู่ก่อนหน้านี้  
 
                         : ไปสู่หน้าถัดไป  
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ข้อมูลทำงกำรเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อมูลภำษี 
 หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี           : ระบุหมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
 เลขที่สาขาผู้เสียภาษี                     :  ระบุเลขที่สาขาผู้เสียภาษี 
 
ประกันสังคม 
 เลขที่บัญชีประกันสังคม                : ระบุเลขที่บัญชีประกันสังคม  
 ล าดับที่สาขาประกันสังคม               : ระบุล าดับที่สาขาประกันสังคม  
 บริษัทหักเงินสมทบร้อยละ               : ก าหนดการหักเงินสมทบประกันสังคมของบริษัท (%) 
 พนักงานหักเงินสมทบร้อยละ            : ก าหนดการหักเงินสมทบประกันสังคมของพนักงาน (%)  
 เงินได้ขั้นต่ าสุดที่ค านวณประกันสังคม  : ก าหนดเงินได้ขั้นต่ าสุดที่ต้องน าไปค านวณจ่ายประกันสังคม 
 เงินได้ขั้นสูงสุดที่ค านวณประกันสังคม  : ก าหนดเงินได้ขั้นสูงสุดที่จะน าไปค านวณจ่ายประกันสังคม   
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 ข้อมูลธนำคำร  
         เมื่อผู้ใช้ต้องการก าหนดเพิ่มธนาคารส าหรับการท าธุรกรรมทางการเงินขององค์กร สามารถเพ่ิมได้โดย Click      จะ
ปรากฏหน้าจอ ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
ข้อมูลทั่วไป  
ชื่อธนาคาร                      : ระบุชื่อธนาคาร รองรับการเพ่ิมธนาคารได้ 4 ตัวเลือก คือ ธนาคารกรุงไทย ธนาคารไทย
พาณิชย์ ธนาคารกสิกร และอ่ืนๆ(โปรดระบุชื่อธนาคาร) 
รหัสบริษัทที่ธนาคารก าหนด  : ระบุรหัสบริษัทที่ธนาคารก าหนด  
ชื่อย่อ                            : ระบุชื่อย่อของธนาคาร  
รูปแบบการน าส่ง               : ระบุรูปแบบการน าส่ง จะแสดงรูปแบบการน าส่งเมื่อเลือกธนาคารที่ต้องการ ดังนี้ 
 ธนาคารกรุงไทย       -    KTB Ipay Input Direct 
 ธนาคารไทยพาณิชย์ -    SCB HASH TOTAL  

- SCB BCM 
- SCB Biz ANYWHERE    

 ธนาคารกสิกร -    KBANK PAYROLL 
  
  - ประเภทการจ่าย / Payment Type (เฉพาะการเลือกธนาคารไทยพาณิชย์ รูปแบบการส่ง “ 
SCB Biz ANYWHERE ” เท่านั้น ) มีให้เลือกดังนี้  
  - RFT : คือการจ่ายเงิน ณ วันที่ยื่น จัดเก็บน าส่ง  
  - PAY : คือการจ่ายก่อนวันหยุด (การจ่ายเงินเดือนพนักงาน เฉพาะ SCB เท่านั้น) 
 หมายเหตุ รูปแบบการน าส่งรอบรับเฉพาะ 3 ธนาคาร หากระบุธนาคาร “อ่ืน” จะไม่รอบรับการน าส่งผ่าน Text File 
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ข้อมูลสาขาธนาคาร  
 รหัสสาขาธนาคาร            : ระบุรหัสสาธนาคาร  
 ชื่อสาขาธนาคาร              : ระบุชื่อสาขาธนาคาร  
 เลขที่บัญชี                     : ระบุเลขที่บัญชี  
 
เมื่อผู้ใช้ระบุข้อมูลครบถ้วน ให้ Click  
 
ข้อมูลเวลำ 
ระบบจะช่วยค านวณวันและเวลาในการท างานของพนักงานให้ออกมาเป็นค่าตอบแทน โดยผู้ใช้สามารถก าหนดให้ค านวณในฐาน
ที่เป็นวัน หรือ ชม.ได้ ดังรูป 

  
 

จ านวนวันท างานตามปฏิทิน : ก าหนดให้การค านวณจ านวนค่าตอบแทนพนักงานให้เป็นไปตามวันท างานปฏิทินปัจจุบัน 
      จ านวนวันท างานตามมาตรฐานองค์กร : สามารถก าหนดให้การค านวณค่าตอบแทนวันท างานให้เป็นไปตามมาตรฐานของ
องค์กร ดังรูปข้างต้นคือ ก าหนดให้วันท างานของพนักงานมี 28 วัน ค านวณจากเงินเดือน 15,000 บาท จะได้ค่าตอบแทนต่อวัน
คือ 535.71 บาท/วัน 
 
มีการใช้ ฐานจ านวนชั่วโมง / วัน อย่างไร ?   
           ผู้ใชส้ามารถก าหนดให้ระบบค านวณค่าตอบแทนมีฐานเป็นชั่วโมง/วัน รวมรายได้จาก OT ดังรูป  

 
 

จากรูปข้างต้น ก าหนดให้เวลาการท างาน 8 ชั่วโมง รวมค่า OT 10 ชั่วโมง จะได้ค่าตอบแทน 625 บาท/วัน 
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ปีงบประมาณขององค์กรเป็นอย่างไร ? 
 
 
 
 
 
      ตามปฏิทิน : ก าหนดให้ปีงบประมาณขององค์กรเป็นไปตามปฏิทิน คือ วันที่เริ่มต้น 1 มกราคม วันที่สิ้นสุด 31 ธันวาคม 
      ก าหนดเอง : ผู้ใช้สามารถก าหนดปีงบประมาณเอง โดยก าหนดวันเริ่มต้นปีงบประมาณ วันที่สิ้นสุดปีงบประมาณ ได้
ยกตัวอย่าง เช่น ก าหนดให้ วันที่เริ่มต้นปีงบประมาณ คือ วันที่ 8 มกราคม ฉะนั้น วันที่สิ้นสุดปีงบประมาณ คือ วันที่ 7 มกราคม 
การนับปีงบประมาณ : ผู้ใช้สามารถก าหนดองค์กรให้นับปีงบประมาณตามวันที่เริ่มต้น หรือ วันที่สิ้นสุดได้ โดย Click  
เมื่อก าหนดข้อมูลเวลาเสร็จ ให้ Click  
 
 
ข้อมูลสรุป  
    ระบบจะสรุปข้อมูลที่ผู้ใช้ได้ก าหนดไว้ก่อนหน้ามาน าเสนอรูปภาพโดยรวม ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลสรุปเรียบร้อย ให้ Click                     
เมื่อผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล Organization ให้ Click        
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First Step / Organizational Structure 
                    
                    โครงสร้างองค์กร : ผู้ใช้สามารถก าหนดโครงสร้างองค์กรให้แสดงรายชื่อในระบบ ทั้งข้อมูลองค์กร หน่วยงาน 
และต าแหน่ง 
 

                        ข้อมูลองค์กร : ระบุรายชื่อข้อมูลองค์กรได้ไม่จ ากัด และก าหนดรายละเอียดขององค์กร โดย Click   
จะปรากฏหน้าจอก าหนดข้อมูลองค์กร ดังรูป (ระบุข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมาย *สีแดง ให้ครบถ้วน) 

 
 

รหัสองค์กร                 : ระบุรหัสองค์กร 
ประเภท                    : ก าหนดประเภทขององค์กร โดยองค์กรแรกท่ีก าหนดจะถูกตั้งให้เป็นส านักงานใหญ่อัติโนมัติ และ
องค์กรต่อไปจะถูกก าหนดให้เป็น สาขาย่อย 
ชื่อองค์กร                  : ก าหนดชื่อองค์กร 
ชื่อองค์กร (Eng)          : ก าหนดชื่อองค์กร (ภาษาอังกฤษ) 
ประเภทธุรกิจ              : ผู้ใช้สามารถก าหนดประเภทธุรกิจได้โดย Click  จะแสดงข้อมูลประเภทธุรกิจให้ผู้ใช้เลือกได้ตาม
ธุรกิจของตัวเอง 
วันที่เริ่มใช้งานโปรแกรม : ก าหนดวันที่เริ่มใช้งานโปรแกรมได้ โดย Click      
 

 
ข้อมูลภาษี 
     ระบุข้อมูลภาษีขององค์กร โดยให้ระบุหมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และเลขท่ีสาขาผู้เสียภาษี ดังรูป 
 
 
 
หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  : ระบุข้อมูลหมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  
เลขที่สาขาผู้เสียภาษี            : ระบุข้อมูลเลขที่สาขาผู้เสียภาษี 
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ประกันสังคม  
          ก าหนดข้อมูลประกันสังคมขององค์กร ดังรูป  
 
 
 
 
 
เลขที่บัญชีประกันสังคม                   : ระบุเลขที่บัญชีประกันสังคม  
ล าดับที่สาขาประกันสังคม               : ระบุล าดับที่สาขาประกันสังคม  
บริษัทหักเงินสมทบร้อยละ                : ระบุประกันสังคมที่นายจ้างหักเงินสมทบให้ ร้อยละ (%) 
พนักงานหักเงินสมทบร้อยละ             : ระบุประกันสังคมที่พนักงานสมทบให้ ร้อยละ (%) 
เงินได้ขั้นต่ าสุดที่ค านวณประกันสังคม   : ก าหนดเงินได้ขั้นต่ าสุดที่ค านวณประกันสังคม 
เงินได้ขั้นสูงสุดที่ค านวณประกันสังคม   : ก าหนดเงินได้ขั้นสูงสุดที่ค านวณประกันสังคม 
 
ข้อมูลธนาคาร  
 
  
 
 
ก าหนดข้อมูลธนาคารขององค์กร โดย Click      จะปรากฏหน้าจอส าหรับระบุข้อมูลธนาคาร เพื่อระบุเสร็จแล้ว ให้ Click OK 
รายการธนาคารที่ถูกบันทึกจะแสดงรายชื่ออยู่ในตารางดังรูปข้างต้น 
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ข้อมูลจ านวนวันท างาน 
      ก าหนดข้อมูลจ านวนวันท างานขององค์กร โดยรายละเอียดการก าหนดวันท างาน ดังรูป  

 
 
      จ านวนวันท างานตามปฏิทิน              : ก าหนดจ านวนวันท างานให้เป็นไปตามปฏิทิน 
      จ านวนวันท างานตามมาตรฐานองค์กร  : สามารถก าหนดให้จ านวนวันท างานตามมาตรฐานขององค์กรได้  
      จ านวนชั่วโมงตามมาตรฐานองค์กร      : ก าหนดชั่วโมงการท างาน ให้เป็นไปตามมาตรฐานขององค์กรหรือก าหนดเอง 
 

       มาตรฐานการเกษียณอายุ                :  ก าหนดการเกษียณอายุการท างานขององค์กร  
 
ปีงบประมาณ  
ก าหนดปีงบประมาณขององค์กรให้เป็นไปตามท่ีองค์กรก าหนด โดยสามารถตั้งปีงบประมาณขององค์กรได้ ดังรูป  
 
 
 
 
 
      ตามปฏิทิน        : ก าหนดให้ปีงบประมาณขององค์กรที่ก าหนดเป็นไปตามปฏิทิน 
      ก าหนดเอง        : ก าหนดปีงบประมาณให้เป็นไปตามเงื่อนไขขององค์กร ดังรูปข้างต้น ก าหนดให้เริ่มต้นปีงบประมาณวันที่ 
7 มกราคม และ วันที่สิ้นสุดปีงบประมาณคือ 6 มกราคม  
การนับปีงบประมาณ  : สามารถก าหนดให้การนับปีงบประมาณให้เป็นไปตามวันที่เริ่มต้นปีงบประมาณหรือวันที่สิ้นสุด
ปีงบประมาณ 
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ที่อยู่ 
     ระบุท่ีอยู่ขององค์กรอย่างละเอียด ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
ที่อยู่          : ระบุท่ีอยู่ขององค์กร สามารถก าหนดที่อยู่ผ่านระบบ Google Map ได้โดย Click        
เลขที ่         : ระบุเลขที่ขององค์กร                 หมู่  : ระบุท่ีอยู่หมู่ขององค์กร    หมู่บ้าน  : ระบุท่ีอยู่หมู่บ้านขององค์กร 
เลขที่ห้อง    : ระบุเลขที่ห้องขององค์กร            ชั้น  : ระบุชั้นที่อยู่ขององค์กร        อาคาร  : ระบุอาคารที่ตั้งขององค์กร 
ตรอก/ซอย   : ระบุตรอก/ซอย ขององค์กร       ถนน  : ระบุถนนที่องค์กรตั้งอยู่  ต าบล/แขวง : ระบุต าบล/แขวงที่ตั้งของ
องค์กร 
อ าเภอ/เขต   : ระบุเขตอ าเภอที่ตั้งขององค์กร  จังหวัด : ระบุจังหวัดขององค์กร  รหัสไปรษณีย์  : ระบุเลขรหัสไปรษณีองค์กร 
ประเทศ       : ระบุประเทศที่ตั้งขององค์กร    ละติจูด  : ระบุละติจูดที่ตั้งขององค์กร ลองติจูด     : ระบุลองติจูดที่ตั้งขององค์กร  
ผู้ติดต่อ       : ระบุรายชื่อผู้ติดต่อ       เบอร์โทรศัพท์ : ระบุเบอร์โทรศัพท์ขององค์กร  Line ID : ระบLุine ID ขององค์กร 
อีเมล         : ระบุอีเมลขององค์กร  
เว็ปไซต์    : ระบุเว็ปไซต์ขององค์กร 
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หน่วยงาน 
        
               จะแสดงข้อมูลรายชื่อหน่วยงานในตาราง ผู้ใช้สามารถเพ่ิมหน่วยงานได้โดย Click      จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รหัสหน่วยงาน       : ระบุรหัสหน่วยงาน  
ชื่อหน่วยงาน         : ระบุชื่อหน่วยงาน  
รหัสหน่วยงานหลัก  : ระบุหน่วยงานที่ขึ้นตรงด้วย 
รายละเอียด          : ระบุรายละเอียด (ถ้ามี) 
 
เมื่อระบุเสร็จแล้วให้ Click       เพ่ือบันทึกหน่วยงานองค์กร ข้อมูลหน่วยงานในองค์กรที่ถูกบันทึกจะแสดงในตาราง ดังรูป 
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ต าแหน่ง 
              แสดงต าแหน่งงานที่มีในองค์กร ผู้ใช้สามารถเพ่ิมต าแหน่งงานได้ โดย Click      จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รหัสต าแหน่ง              : ระบุรหัสต าแหน่ง 
ชื่อต าแหน่ง                : ระบุชื่อต าแหน่ง 
รหัสต าแหน่งหัวหน้างาน  : ระบุรหัสต าแหน่งหัวหน้างาน โดย Click  เพ่ือแสดงรหัสต าแหน่งอ่ืนๆ ให้เลือกมาเป็นหัวหน้า
งาน 
ชื่อต าแหน่งหัวหน้างาน    : ชื่อต าแหน่งหัวหน้างานจะก าหนดอัตโนมัติหลังจากท่ีก าหนดรหัสต าแหน่งหัวหน้างาน 
รายละเอียด                  : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
รายละเอียดงาน             : ระบุรายละเอียดงานเพ่ิมเติม  
คุณสมบัติงาน                : ระบุรายละเอียดคุณสมบัติงาน  
 
เมื่อก าหนดเสร็จแล้ว Click      รายชื่อต าแหน่งที่ระบุเพ่ิมเติมจะแสดงในหน้าต าแหน่งงาน ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล Organization Structure สามารถท าได้ โดย Click  
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First Step / Payroll 
            
                    ข้อมูลงวดการจ่าย : ผู้ใช้สามารถก าหนดงวดการจ่ายได้อัตโนมัติ โดยเพิ่มงวดการจ่ายให้ Click       จะปรากฏ
หน้าจอดังรูป  
 
 
 
ปี                 : ระบุปีที่ต้องการให้งวดการจ่ายด าเนินการจ่าย 
ชื่องวดการจ่าย : ระบุชื่องวดการจ่าย 
เมื่อระบบรายละเอียดเรียบร้อย ให้ Click                                              จะปรากฏหน้าจอให้ก าหนดรายละเอียดงวด
การจ่าย ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
งวดการจ่ายเดือนละ  : สามารถก าหนดงวดการจ่ายได้ไม่เกิน 2 ครั้งต่อเดือน โดยสามารถการก าหนดงวดการจ่าย 2 ครั้งต่อ
เดือนได้ ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
ก าหนดงวดการจ่าย   : ก าหนดวันที่ปิดงวดข้อมูลรายได้ – รายหักท่ัวไป ในงวดการจ่ายแรก, ก าหนดวันที่ปิดงวดรายได้ OT ใน
งวดการจ่ายแรก, ก าหนดวันที่จ่าย ในงวดการจ่ายแรก ทั้งสองครั้ง ดังรูปข้างต้น 
 
“เมื่อก ำหนดเสร็จแล้ว ให้ Click                  งวดกำรจ่ำยจะแสดงรำยวันที่จ่ำยในแต่ละวันลงในตำรำง แล้ว Click        
ส ำหรับบันทึกข้อมูล” 
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 รายได้ – รายหัก : แสดงรายได-้รายหักท้ังหมดในตารางก าหนดรายได้รายหักขององค์กร ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ใช้สามารถเพ่ิมรายได้รายหักเพ่ิมเติม โดย Click      จะแสดงหน้าจอ ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
รหัสรายได้ – รายหัก  : ระบุรหัสรายได้รายหัก 
ชื่อรายได้ – รายหัก    : ระบุชื่อรายได้ – รายหัก 
ประเภท                 : ระบุประเภท ดังนี้ รายได้ รายหัก รายได้ค่าล่วงเวลา  
มาตราเงินได้            : ระบุมาตราเงินได้ตามกฎหมายระบุ 40(1) 40(2) 40(1)(2) ดังนี้ 
  40(1) : รายได้จากการจ้างงาน ไม่ว่าจะเป็น เงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยเลี้ยง โบนัส เป็นต้น 
 40(2) : รายได้ค่าจ้างทั่วไป เป็นรายได้ที่ได้จากการจ้างเป็นครั้งๆ เช่น freelance และนายหน้าต่างๆ  
 40(1)(2) : รายได้ที่รวมทั้ง (1)และ(2) เข้าด้วยกัน  
วิธีการค านวณ          : เลือกวิธีการค านวณ ดังนี้  
 วิธีการค านวณรายได้ – รายหัก มีดังนี้ 
         ก าหนดเอง   : ตั้งก าหนดเองโดยก าหนดวิธีการค านวณท่ีหน้าบันทึกจ่าย Payroll ในโปรแกรม  
         จ านวนคงท่ี  : ก าหนดจ านวนคงท่ี สามารถก าหนดจ านวนเงินได้เงินหักได้ทันที 
     %ของเงินเดือน  : ก าหนดให้ค านวณโดยเพิ่ม-หัก ตาม % ของเงินเดือน 
 วิธีการค านวณรายได้ค่าล่วงเวลา มีดังนี้ 
 ก าหนดเอง  : ตั้งก าหนดเอง โดยก าหนดวิธีค านวณรายได้ค่าล่วงเวลาที่หน้าบันทึกจ่าย Payroll
 อัตราส่วนต่อชั่วโมง : ก าหนดให้ค านวณค่าล่วงเวลาตามอัตราส่วนต่อช่วงโมง /เท่า  
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รหัสบัญชี  : ระบุรหัสบัญชีการจ่ายโดย Click เลือกบัญชี  
     รวมฐานค านวณภาษี             : เลือกให้รายได้รวมกับฐานค านวณภาษีหรือไม่ มีทั้งรวมและหักก่อน  
     รวมฐานค านวณประกันสังคม   : เลือกให้รายได้รวมกับฐานค านวณรประกันสังคมหรือไม่ มีทั้งรวมและหักก่อน 
     รวมฐานค านวณกองทุนส ารอง  : เลือกให้รายได้รวมกับฐานค านวณกองทุนส ารอง มีทั้งรวมและหักก่อน 
 
กรณีผู้ใช้เลือกก าหนดประเภทรายหัก 
      หักออกจากฐานค านวณภาษี                : เลือกให้รายหักรวมกับหักออกจากฐานค านวณภาษีหรือไม่ มีทั้งรวมและหักก่อน 
 หักออกจากฐานค านวณประกันสังคม      : เลือกให้รายหักรวมหักกับหักออกจากฐานค านวณประกันสังคมหรือไม่ มีทั้งรวม

และหักก่อน  
      หักออกจากฐานค านวณกองทุนส ารองฯ   : เลือกให้รายหักรวมกับหักออกจากฐานค านวณกองทุนส ารองเลี้ยงชอบหรือไม่ 
 
“เมื่อก ำหนดรำยได้รำยหักเสร็จ ให้ Click      บันทึกข้อมูลรำยได้รำยหัก”  
               
 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ : ก าหนดกองทุนส ารองเลี้ยงชีพขององค์กร โดย Click       จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชื่อย่อกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ   : ระบุชื่อย่อกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
ชื่อกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ      : ระบุชื่อกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
รายละเอียด                      : ระบุรายละเอียดกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (ถ้ามี) 
รูปแบบการน าส่ง                : เลือกรูปแบบการน าส่ง ให้ Click     แสดงรายชื่อรูปแบบการน าส่ง 
รหัสบริษัท ส าหรับน าส่ง       : ระบุรหัสบริษัทส าหรับน าส่ง 
ชื่อย่อกลุ่ม ส าหรับน าส่ง        : ระบุชื่อย่อกลุ่มส าหรับน าส่ง (ถ้ามี) 
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วิธีการค านวณกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
 
 
 
 
 
 
      ตามอายุการท างาน        :  ก าหนดให้ค านวณอัตราการหักเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพตามอายุการท างาน 
      ตามอายุการเป็นสมาชิก  :  ก าหนดให้ค านวณอัตราการหักเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพตามอายุการเป็นสมาชิก  
      ก าหนดเอง                 :  ก าหนดให้ค านวณอัตราการหักเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพโดยก าหนดเอง  
อายุงานเริ่มต้น (ปี:เดือน)   : ระบุอายุงาน(ปี:เดือน) เริ่มต้น 
อายุงานถึง      (ป:ีเดือน)   : ระบุอายุงาน(ปี:เดือน) ถึง  
นายจ้างหักเงินสมทบ (%)  : ระบุนายจ้างหักเงินสมทบ (%) 
ลูกจ้างหักเงินสมทบ  (%)   : ระบุลูกจ้างหักเงินสมทบ  (%)  
 
 
 
 
เมื่อระบุเสร็จแล้วให้ Click      จะแสดงข้อมูลการหักเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพตามที่ผู้ใช้ก าหนด ดังรูป  

 
 
“เมื่อก ำหนดข้อมูลกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพเสร็จแล้วให้ Click      ” 
เมื่อผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล Payroll สามารถท าได้โดย Click  
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First Step / Time Attendance  
                

              กะงาน 
                 ก าหนดกะงานเบื้องต้นของบริษัท Click      จะปรากฏหน้าจอ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมาย  
* สีแดง ให้ครบถ้วน ดังรูป  

 
   
 กะงานปกติ , กะงาน OT วันหยุด  : ผู้ใช้สามารถก าหนดการตั้งค่ากะงานให้เป็นกะงานปกติ หรือ กะงาน OT วันหยุดได้  
 รหัสกะงาน             : ระบุรหัสกะงาน 
 ชื่อกะงาน               : ระบุชื่อกะงาน  
 ลงเวลาทั้งหมด        : สามารถเลือกลงเวลาได้ไม่เกิน 4 ครั้ง 
 สีกะงาน                : เลือกสีกะงานได้ไม่จ ากัด  
 เวลาเข้า – เวลาออก  : ก าหนดเวลาเข้าออกงานของบริษัทตามจ านวนการลงเวลาทั้งหมด 
 เวลาพักเบรก          : ก าหนดเวลาเริ่มต้นพักเบรก และเวลาสิ้นสุดพักเบรก 
  
เมื่อระบุเวลากะงานเสร็จแล้วระบบจะแสดงรูปแบบเวลากะงาน ดังรูป  
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ข้อก าหนดการหัก 
 
 
 
 
 
     หักเมื่อพนักงานมาสาย  : ก าหนดให้หักเงินพนักงานที่มาสาย 
                  รหัสรายหัก   : เลือกรหัสรายหัก โดย Click      จะปรากฏหน้าจอแสดงรายหักต่างๆ  
                  ชื่อรายหัก    : ชื่อรายหักแสดงตามรหัสรายหักอัตโนมัติ  
             หักตามจ านวนนาทีที่สายจริง  : ก าหนดให้หักตามจ านวนนาทีที่พนักงานสายจริง  
             หักตามจ านวนครั้งที่มาสาย    : ก าหนดให้หักตามจ านวนครั้งที่พนักงานมาสาย   
             หักตามการมาสายติดต่อกัน    : ก าหนดให้หักตามการมาสายติดต่อกัน  
 
 
 
 
 
 
 
     หักพนักงานออกก่อน   : ก าหนดให้หักเงินเมื่อพนักงานออกก่อน 
                 รหัสรายหัก   : เลือกรหัสรายหัก โดย Click  จะปรากฏหน้าจอแสดงรายหักต่างๆ  
                  ชื่อรายหัก   : ชื่อรายหักแสดงตามรหัสรายหักอัตโนมัติ  
             หักตามจ านวนนาทีที่ออกก่อนจริง  : ก าหนดให้โปรแกรมหักเงินตามจ านวนนาทีที่ออกก่อนจริง  
             หักตามจ านวนครั้งที่ออกก่อน      : ก าหนดให้โปรแกรมหักเงินตามจ านวนครั้งที่ออกก่อน  
             หักตามการออกก่อนติดต่อกัน       : ก าหนดให้โปรแกรมหักเงินตามการออกก่อนติดต่อกัน  
 
 
 
 
 
     หักพนักงานรายเดือนขาดงาน  : ก าหนดให้หักเงินพนักงานรายเดือนขาดงาน  
                          รหสัรายหัก  : เลือกรหัสรายหัก โดย Click  จะปรากฏหน้าจอแสดงรายหักต่างๆ  
                          ชื่อรายหัก     : ชื่อรายหักแสดงตามรหัสรายหักอัตโนมัติ 
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 การท างานล่วงเวลา  
             OT ก่อนเวลางาน 
 
 
 
 
          
      
     ค านวณ OT ก่อนเวลางาน 
            รหัสรายได ้  : ระบุรหัสรายได้ในการท างานล่วงเวลา โดย Click      จะปรากฏหน้าจอแสดงรายชื่อรายได้ 
            ชื่อรายได้     : ชื่อรายได้แสดงตามรหัสรายได้อัตโนมัติ  
            เวลาเริ่มต้น  : ระบุเวลาเริ่มต้นการท างานล่วงเวลา (OT) ก่อนเวลางาน  
            เวลาสิ้นสุด   : ระบุเวลาสิ้นสุดการท างานล่วงเวลา (OT) ก่อนเวลางาน  
                           ค านวณ OT ก่อนเวลางานอัตโนมัติ  : สามารถก าหนดให้ระบบค านวณ OT ก่อนเวลางานอัตโนมัติได้ 
           
             OT หลังเวลางาน 
 
 
 
 
 
 

     ค านวณ OT หลังเวลางาน 
           รหสัรายได ้  : ระบุรหัสรายได้ในการท างานล่วงเวลา โดย Click      จะปรากฏหน้าจอแสดงรายชื่อรายได้ 
           ชื่อรายได้    : ชื่อรายได้แสดงตามรหัสรายได้อัตโนมัติ  
           เวลาเริ่มต้น  : ระบุเวลาเริ่มต้นการท างานล่วงเวลา (OT) หลังเวลางาน 
           เวลาสิ้นสุด   : ระบุเวลาสิ้นสุดการท างานล่วงเวลา (OT) หลังเวลางาน  
                           ค านวณ OT หลังเวลางานอัตโนมัติ  : สามารถก าหนดให้ระบบค านวณ OT หลังเวลางานอัตโนมัติได้ 
 
เมื่อก าหนดค่าล่วงเวลา (OT) เสร็จแล้วจะแสดงรูปแบบเวลา ดังรูป   
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รายได้กะงาน 
ก าหนดรายได้กะงาน สามารถก าหนดเพ่ิมเติมรายได้กะงาน โดย Click      จะแสดงหน้าจอรายชื่อรายได้กะงานทั้งหมด ดังรูป 

 
 
 ก าหนดรายได้กะงานขององค์กร โดยเลือก      รายได้กะงานที่ต้องการ รายได้ดังกล่าวจะแสดงลงตาราง ดังรูป 

 
 
จ านวน (บาท)    : ระบุจ านวนเงินรายได้กะงานนั้นๆ  
จ านวนชั่วโมง ท างานข้ันต่ า  : ระบุจ านวนชั่วโมง ท างานข้ันต่ า  
  
 
 
“เมื่อระบุเสร็จให้ Click       บันทึกข้อมูลกะงำน” 
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ปฏิทินวันหยุดนักขัตฤกษ์  
               
    ก าหนดปฏิทินวันหยุดนักขัตฤกษ์เริ่มต้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปี              : ปีปฏิทินวันหยุดนักขัตฤกษ์เป็นปีปัจจุบันอัตโนมัติ 
รายละเอียด  : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 
    วันหยุด   
    เพ่ิมวันหยุดสามารถเพ่ิมได้โดยระบุวันที่, ชื่อวันหยุด แล้ว Click      เพ่ิมวันหยุดเข้าไปในตารางวันหยุด 
วันที่          : ระบุวันที่ที่ต้องการเพ่ิมวันหยุด 
ชื่อวันหยุด   : ระบุชื่อวันหยุดที่ต้องการเพ่ิมเติม  

 
 
กรณีท่ีต้องการลบวันหยุด สามารถลบวันหยุดได้โดย Click Delete        วันหยุด 
 
“เมื่อระบุเสร็จแล้วให้ Click      บันทึกข้อมูลวันหยุดนักขัตฤกษ์” 
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 ประเภทการลา  
      แสดงประเภทการลาทั้งหมดของบริษัท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    สามารถแก้ไข หรือเพ่ิมเติมการลาได้ โดย Click      จะแสดงหน้าจอ ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทการลา  : เลือกประเภทการลา โดย Click     แสดงประเภทการลาทั้งหมด  
รหัสการลา       : ระบุรหัสการลา 
ชื่อการลา         : ระบุชื่อการลาเพ่ิมเติม  
รายละเอียด      : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
   
            ประเภทระยะเวลาการลา  
 
 
 
 
ตามปฏิทิน          : ก าหนดการนับประเภทระยะเวลาการลาตามปฏิทิน เริ่มนับตั้งแต่วันแรกของปีถึงวันสุดท้ายของปีตาม
ปฏิทิน 
ตามปีงบประมาณ  : ก าหนดการนับประเภทระยะเวลาการลาตามปีงบประมาณขององค์กร  
ก าหนดเอง          : ก าหนดการนับประเภทระยะเวลาการลาเอง โดยสามารถระบุวันเริ่มต้นรอบการค านวณวันลาและวันที่
สิ้นสุดรอบการค านวณวันลาได้ตามต้องการ  
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 ก าหนดวันลา 
      คงท่ี : ก าหนดวันลาคงที่ตามต้องการ ดังรูป  

 
  
      ตามอายุงาน : ก าหนดวันลาตามอายุงานพนักงาน ดังรูป  

 
 เมื่อก าหนดวันลาเสร็จ ให้ Click      แสดงข้อมูลวันลาตามอายุงานในตาราง ดังรูป  

 
 
      ก าหนดเอง : ก าหนดวันลาเจาะจงให้พนักงานรายบุคคล ดังรูป  

 
 
“เมื่อก ำหนดเสร็จ ให้ Click       บันทึกข้อมูลวันลำ” 
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         ข้อก าหนดเพ่ิมเติม  
     สามารถขอลาเกินจ านวนวันอนุญาตลาได้ : สามารถก าหนดให้สามารถขอลาเกินจ านวนวันอนุญาตลาได้  
                ต้องขอลาล่วงหน้า : วัน : ก าหนดเพ่ิมเติมการขอลาล่วงหน้า 
    สามารถยกยอดวันลาคงเหลือไปปีถัดไปได้ โดยสูงสุดไม่เกิน : ผู้ใช้สามารถก าหนดยกยอดวันลาคงเหลือไปปีถัดไปได้ และ
สามารถก าหนดใช้วันลาที่ยกไปในวันที่ระบุได้ 
      
     ข้อก าหนดการหักเงิน  
       
 
 
 
           
 
                 หักเงินเมื่อพนักงานลา : ก าหนดให้ระบบหักเงินทุกครั้งเมื่อพนักงานลา 
                 หักเงินเมื่อพนักงานลาเกินจ านวนวันอนุญาตลา : ก าหนดให้ระบบหักเงินเมื่อพนักงานลาเกินจ านวนวันอนุญาตลา 
     รหัสรายหัก   : ระบุรหัสรายหักเพ่ิมเติม โดย Click  
     ชื่อรายหัก     : ชื่อรายหักจะถูกก าหนดตามรหัสรายหักอัตโนมัติ  
     ใช้เงื่อนไขกับ  : ก าหนดให้ข้อก าหนดการหักเงินมีผลกับ พนักงานรายเดือน, พนักงานรายวัน  
 
     ข้อก าหนดการจ่ายเงินคืน 
 
 
 
 
 
 
     จ่ายเงินคืนเมื่อลา   : จ่ายเงินคืนพนักงานเมื่อพนักงานลา 
     จ่ายเงินคืนเมื่อลา แต่ไม่เกินวันอนุญาต  : จ่ายเงินคืนพนักงาน เมื่อพนักงานลา แต่ไม่เกินวันอนุญาต 
      รหสัรายได ้      : เลือกระบุรหัสรายได้ โดย Click  
       ชื่อรายได้         : ชื่อรายได้ก าหนดตามรหัสรายได้อัตโนมัติ  
     ใช้เงื่อนไขกับ       : ก าหนดให้ข้อก าหนดการจ่ายเงินคืนมีผลกับ พนักงานรายเดือน, พนักงานรายวัน 
     
  “เมื่อก ำหนดประเภทกำรลำเสร็จแล้ว ให้ Click       บันทกึข้อมูลประเภทกำรลำ”  
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วิธีการลงเวลา  
 
      
 
 
 
 
 
 
 
       การลงเวลาภายในองค์กร  
 
      อนุญาตให้ลงเวลาในสถานที่ขององค์กรตนเองเท่านั้น : ก าหนดให้พนักงานลงเวลาได้เฉพาะในสถานที่ของบริษัทตนเอง
เท่านั้น 
      อนุญาตให้ลงเวลาในสถานที่ขององค์กรทั้งหมด (ส านักงานใหญ่ & สาขาทั้งหมด) : ก าหนดให้พนักงานสามารถลงเวลาใน
สถานที่ขององค์กรทั้งหมด ทั้ง ส านักงานใหญ่และสาขาย่อย 
 
      การลงเวลาภายนอกองค์กร 
 
       ไม่อนุญาตให้ลงเวลานอกสถานที่                           : ก าหนดให้พนักงานไม่สามารถลงเวลานอกสถานที่ของบริษัทได้ 
       อนุญาตลงเวลาได้ในสถานที่ GPS ที่ก าหนดเองเท่านั้น  : สามารถก าหนดให้พนักงานในองค์กรสามารถลงเวลางานได้ใน
รัศมี GPS ที่บริษัทก าหนดเท่านั้น   
       อนุญาตให้พนักงานลงเวลาได้ในทุกสถานที่               : สามารถก าหนดให้พนักงานในองค์กรลงเวลาได้ทุกสถานที่ ไม่
จ าเป็นต้องลงเวลาตามที่องค์กรก าหนด  
 
       การถ่ายรูปเพื่อลงเวลา                                        : ก าหนดให้เพ่ิมเติมการถ่ายรูปเพื่อลงเวลาได้บนสมาร์ทโฟน 
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       GPS 
      ก าหนดการลงเวลาผ่านระบบ GPS อย่างละเอียด พร้อมกับบอกรัศมีระยะทางขอบเขตของการลงเวลา 
 
  
    
 
 
 
 
 
      ส าหรับปุ่มต่างๆของส่วน GPS จะมีฟังก์ชันการใช้งาน ดังนี้     
      : ใช้ส าหรับ  “แก้ไขข้อมูล GPS” ที่ผู้ใช้เคยบันทึกไว้ 
      : ใช้ส าหรับ  “ลบข้อมูล GPS” ที่ผู้ใช้เคยบันทึกไว้ 
      : ใช้ส าหรับ  “เพ่ิมข้อมูล GPS” โดย Click      จะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูล GPS ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ตั้งค่าวิธีการลงเวลา GPS  
ประเภทการลงเวลา 
      การลงเวลาภายในองค์กร     : ก าหนดให้ลงเวลาภายในองค์กร โดยระบุรหัสองค์กร, ชื่อองค์กร  
      การลงเวลาภายนอกองค์กร    : ก าหนดให้ลงเวลาภายนอกองค์กร โดยระบุรหัสสถานที่, ชื่อสถานที่  
ละติจูด      : ระบุละติจูด  
ลองติจูด    : ระบุลองจิจูด  
รัศม ี         : ก าหนดรัศมีพ้ืนที่การลงเวลางาน  
เมื่อก าหนดเสร็จแล้วให้ Click                  เพ่ิมข้อมูล 
“เมื่อก ำหนดกำรลงเวลำเสร็จแล้วให้ Click                  ”        

เมื่อผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล Time Attendance ท าได้โดย Click  
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  First Step / Approve Center  

    
สิทธิ์การอนุมัติ  
Approve Center  
        ใช้ส าหรับก าหนดสิทธิ์ให้ผู้มีสิทธิ์อนุมัติเข้ามาท างานการอนุมัติเอกสาร ซึ่งจะสามารถเห็นเฉพาะรายการที่ก าหนดให้มีสิทธิ์
อนุมัติได้เท่านั้น  
                 รูปตวัอย่างสิทธิ์การอนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยผู้ใช้สามารถก าหนดสิทธิ์การมองเห็นเอกสารค าขออนุมัติของพนักงานได้ โดยสามารถเลือกก าหนดได้ดังนี้  
      หวัหน้างาน      : ก าหนดสิทธิ์การอนุมัติให้หัวหน้าของพนักงานคนนั้น สามารถมองเห็นเอกสารได้ 
      ต าแหน่ง         : ก าหนดสิทธิ์การอนุมัติตามต าแหน่งที่ผู้ใช้ระบุ 
      อนุมัติอัตโนมัติ : ก าหนดสิทธิ์ให้เอกสารค าขอ อนุมัติโดยอัตโนมัติ       
กรณีท่ีผู้ขอเอกสารไม่มีหัวหน้างาน ผู้ใช้สามารถก าหนดเจาะจงให้หน่วยงานอ่ืนๆสามารถมองเห็นเอกสารอนุมัตินั้นได้ 
เอกสารค าร้องขออนุมัติ 

 ปรับต าแหน่ง/เงินเดือน       : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารปรับต าแหน่ง / เงินเดือน ได้ 

 พ้นสภาพ                        : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารพ้นสภาพได้  

 ประมวลผลรายได้              : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารประมวลผลรายได้ ได้  

 ขออนมุัติลา                     : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารขออนุมัติลาได้  

 ขออนุมัติท างานล่วงเวลา      : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารขออนุมัติท างานล่วงเวลาได้ 

 ขออนุมัติแก้ไขเวลา            : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารขออนุมัติแก้ไขเวลาได้  

 ขออนุมัติท างานนอกสถานที่  : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารขออนุมัติท างานนอกสถานที่ได้ 
  “เมื่อก ำหนดเสร็จแล้วให้ Click                    เสร็จสิ้นกำรบันทึกข้อมูลเริ่มต้นกำรใช้งำน” 
เมื่อผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล Approve Center ท าได้โดย Click  
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เมื่อผู้ใช้ก าหนดการใช้งานเริ่มต้น First Step เสร็จแล้ว ให ้Click “Add Employee” ส าหรับการเข้าใช้งานโปรแกรมหลัก  
ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
**หมายเหตุ First Step สามารถ Skip ขั้นตอนข้ามไปหน้าหลักได้** 
 


