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Organization / ข้อมูลองค์กร  
         
         ใช้ส าหรับก าหนดองค์กร เพื่อระบุข้อมูลให้พนักงานทราบข้อมูลขององค์กร  
  
         รหัสองค์กร  > ชื่อองค์กร > ประเภท > สถานที่องค์กร จ านวนพนักงาน ดังรูป  
          
         ก าหนดประเภทข้อมูลองค์กร : List 
  
 
 
 
 
 
          
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชันการใช้งาน ดังนี้       
         
     : ใช้ส าหรับ “สร้างองค์กรเพ่ิม” โดย Click       จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 
      
     : ใช้ส าหรับ “save ข้อมูลที่สร้างใหม่” โดย Click       จากนั้นข้อมูลที่สร้างจะถูกบันทึกข้อมูล 
 
     : ใช้ส าหรับ “กลับไปสู่หน้าเริ่มต้น” โดย Click       จากนั้นจะ back กลับไปสู่หน้าเริ่มต้น  
 
     : ใช้ส าหรับ “Print ข้อมูล, Export ข้อมูล, Copy to clipboard” โดย Click       จากนั้นจะปรากฏดังนี้ 
 
                         : ใช้ส าหรับ Print ข้อมูลองค์กร 
 
                         : ใช้ส าหรับ Export ข้อมลูองค์กรลงExcel 
 
                         : ใช้ส าหรับ Copy ข้อมูลลงข้อมูลองค์กรรลง clipboard 
 
 
: ใช้ส าหรับ “ลบข้อมูลองค์กร” โดย Click        จากนั้นงวดการจ่ายจะถูก Delete ออกจากระบบ  
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แก้ไขข้อมูลองค์กร           
                 
                - ผู้ใช้สามารถเพ่ิมองค์กรได้ไม่จ ากัด โดย Click  
                
                - เมื่อผู้ใช้ต้องการก าหนดตั้งค่า โดยเลือก Click ที่องค์กรนั้นแล้วจะขึ้นดังรูป  
             
 
 
  
 
  
 
 
 
                                                        ก าหนดงวดอัตโนมัติ: ก าหนดวัน-เดือน-ปี    
 
                                        ให้ผู้ใช้ระบุข้อมูลองค์กรในช่องที่มีเครื่องหมาย*สีแดงให้ครบถ้วน 

          : เพ่ิมรูปภาพองค์กร ผู้ใช้สามารถเพ่ิมรูปภาพองค์กรได้ โดย Click ไอคอนรูป   
 
รหัสองค์กร                 : ระบุรหัสองค์กรทีต้องการแก้ไข 
 
ชื่อองค์กร                   : ระบุแก้ไขชื่อขององค์กรที่ต้องการแก้ไข 
 
ประเภทธุรกิจ              : ประเภทธุรกิจ สามารถก าหนดได้ตามต้องการ  
 
วันที่เริ่มใช้งานโปรแกรม  : ระบุวันที่เริ่มใช้งานโปรแกรม ลงวัน/เดือน/ปี  
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 ข้อมูลภาษี 
 
 
 
 
 
หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี            : ระบุหมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี (ถ้ามี)  
 
เลขที่สาขาผู้เสียภาษี                      : ระบุเลขที่สาขาผู้เสียภาษี (ถ้ามี) 
 
ข้อมูลประกันสังคม 
 
 
    
 
 
 
 
   ระบุข้อมูลประกันสังคมของบริษัท 
 
   เลขที่บัญชีประกันสังคม                 : ระบุเลขที่บัญชีประกันสังคมของบริษัท 
 
   ล าดับที่สาขาประกันสังคม              : ระบุล าดับที่สาขาประกันสังคมที่บริษัทน าส่ง 
 
   บริษัทหักเงินสมทบร้อยละ              : ระบบแสดงอัตราหักของบริษัทตามกฎหมายก าหนดปัจจุบัน 5% 
 
   พนักงานหักเงินสมทบร้อยละ           : ระบบแสดงอัตราหักของพนักงานตามกฎหมายก าหนดปัจจุบัน 5% 
 
   เงินได้ขั้นต่ าสุดที่ค านวณประกันสังคม : ระบบแสดงเงินได้ขั้นต่ าสุดที่ค านวณประกันสังคมปัจจุบัน 1,650 บาท 
 
   เงินได้ขั้นสูงสุดที่ค านวณประกันสังคม : ระบบเงินได้ขั้นสูงสุดที่ค านวณประกันสังคมปัจจุบัน 15,000 บาท 
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ข้อมูลธนาคาร  
 
           เป็นการก าหนดธนาคารที่จะใช้ในการน าส่งเงินเดือนให้พนักงาน และธนาคารที่บริษัทใช้งาน ดังรูป  
 
 
         
 
                       สามารถเพ่ิมธนาคารได้ มากกว่า 1 ธนาคาร โดยการ Click       จะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 
 
                             ข้อมูลทั่วไป 
     
 
 
 
 
    
 
 
     ระบุข้อมูลธนาคารที่บริษัทต้องการเพ่ิม 
      
     ชื่อธนาคาร                       : ระบุชื่อธนาคารที่บริษัทต้องการเพ่ิม 
 
     รหัสบริษัทที่ธนาคารก าหนด   : ระบุรหัสบริษัทที่ธนาคารก าหนด 
 
     รูปแบบการน าส่ง                : เลือกรูปแบบการน าส่งตามท่ีต้องการ  
 
     เมื่อผู้ใช้ต้องการลบธนาคาร สามารถท าได้โดย Click Remove ธนาคารที่ต้องการ ดังรูป  
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ข้อมูลสาขาธนาคาร 
 
    
 
 
 
 
 
 
     รหัสสาขาธนาคาร  : ระบรุหัสสาขาธนาคาร                  ชื่อสาขาธนาคาร : ระบุชื่อสาขาธนาคาร 
       
     เลขที่บัญชี          :  ระบุเลขที่บัญชีให้ครบถ้วน 
 
เมื่อผู้ใช้ต้องการลบสาขาธนาคาร สามารถท าได้โดย Click Remove สาขาธนาคารที่ต้องการ ดังรูป  

 
 
 
เมื่อผู้ใช้ก าหนดเสร็จแล้วให้ Click                แล้ว Click       เพ่ือท าการ save หลังจากเสร็จสิ้นการกรอกข้อมูลธนาคาร 
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 ข้อมูลจ านวนวันท างาน 
 
 
 
       
 
 
 
 
วันท างาน / เดือน         :    ผู้ใช้สามารถก าหนดให้จ านวนวันท างานตามปฏิทิน       ระบบจะก าหนดจ านวนวันให้อัตโนมัติ  
 
      แต่ถ้าผู้ใช้ต้องการก าหนดจ านวนวันท างานให้เป็นไปตามมาตรฐานขององค์กร       ผู้ใช้สามารถระบุจ านวนวันได้ ดังรูป 
 
 
 
 
ชั่วโมงท างาน / วัน         :   ผู้ใช้สามารถก าหนดจ านวนชั่วโมงท างาน/วัน      ซึ่งระบบจะก าหนดให้อัตโนมัติ  
 
มาตรฐานการเกษียณอายุ :   ผู้ใช้สามารถก าหนดระยะเวลาอายุในการเกษียณงานได้ตามที่บริษัทก าหนด 
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ปีงบประมาณ 
 
สามารถก าหนดปีงบประมาณได้ 2 รูปแบบ ดังรูป  

 
 
 1. ก าหนดปีงบประมาณตามปฏิทิน : ก าหนดปีงบประมาณตามปฏิทิน ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ถึง 31 ธันวาคม 
 
 2. ก าหนดปีงบประมาณตามปีงบประมาณ : ผู้ใช้สามารถก าหนดปีงบประมาณตามปีงบประมาณขององค์กรได้ ดังรูป 
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ที่อยู่ 
ระบุท่ีอยู่ขององค์กร ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่อยู่  : ระบุข้อมูลที่อยู่ขององค์กรส าหรับการติดต่อ โดยผู้ใช้สามารถ Click       เพ่ือก าหนดที่อยู่ขององค์กรอัตโนมัติผ่าน 
Google Map 
เลขที ่ : ระบุเลขที่ท่ีอยู่                    หมู่  : ระบุหมู่ท่ี                                หมู่บ้าน : ระบุหมู่บ้าน  
เลขที่ห้อง : ระบเุลขที่ห้อง (ถ้ามี)           ชั้น : ระบุชั้นที่อยู่ (ถ้ามี)                      อาคาร : ระบุชื่ออาคารองค์กร (ถ้ามี) 
ตรอก/ซอย : ระบตุรอก/ซอย                ถนน : ระบถุนน                           ต าบล/แขวง : ระบุต าบล/แขวง 
อ าเภอ/เขต : ระบุอ าเภอ/เขต             จงัหวัด : ระบจุังหวัด                       รหสัไปรษณีย ์: ระบุรหัสไปรษีย์ 
ประเทศ  : ระบุประเทศขององค์กร   ละติจูด : ระบุละติจูดที่ตั้งขององค์กร          ลองจิจูด : ระบุลองจิจูดที่ตั้งขององค์กร 
ผู้ติดต่อ : ระบุชื่อผู้ติดต่อ      เบอร์โทรศัพท์ : ระบุเบอร์โทรศัพท์ผู้ติดต่อ            Line ID : ระบุไอดีไลน์เพ่ือใช้ติดต่อ 
อีเมล : ระบุอีเมลที่ใช้ในการติดต่อ               เว็บไซต์ : ระบุเว็บไซต์ขององค์กร 
 
 
“เมื่อก ำหนดข้อมูลองค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ Click          บันทึกข้อมูลลงในระบบ” 
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Organization / หน่วยงาน 
       
           ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลหน่วยงานภายในองค์กรว่าองค์กรหรือบริษัทนั้น ประกอบด้วยหน่วยงานอะไรบ้าง เพ่ือเป็น 
การจัดสรรบุคลากรในองค์กรให้เข้ากับหน่วยงานได้ถูกต้อง และง่ายต่อการควบคุม อีกท้ังเพ่ือไม่ให้เกิดความสับสนระหว่าง
หน่วยงานในองค์กร 
 
   ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Organization” > “หน่วยงาน” จากนั้นจะปรากฏตารางข้อมูลหน่วยงาน ดังรูป 
  
 
 
 
 
 
                            ผู้ใช้สามารถเพ่ิมหน่วยงานได้ไม่จ ากัด โดย Click       จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 ให้ผู้ใช้ระบุข้อมูลองค์กรในช่องที่มีเครื่องหมาย*สีแดงให้ครบถ้วน 
 
รหัสหน่วยงาน              :  ระบุรหัสหน่วยงาน  
 
ชื่อหน่วยงาน                :  ระบุชื่อหน่วยงาน 
 
รหัสหน่วยงานหลัก        :  เลือกหน่วยงานหลัก โดย Click  ไม่จ าเป็นต้องใช้หน่วยงานที่สูงกว่า 
 
รายละเอียด                 :   ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 
หมำยเหตุ : กำรก ำหนดหน่วยงำนให้ก ำหนดหน่วยงำนหลักก่อนแล้วจึงก ำหนดหน่วยงำนย่อย  
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Organization / ต าแหน่ง 
                      
                     ใช้ส าหรับก าหนดต าแหน่งงานให้กับพนักงานภายในองค์กร เพ่ือเป็นค่าเริ่มต้นในการน าไปใช้บันทึกต าแหน่ง
งานให้พนักงานได้ทราบว่าองค์กรหรือบริษัทนั้นประกอบไปด้วยต าแหน่งอะไรบ้าง ดังรูป 
 
 
 
 
 
                               ผู้ใช้สามารถเพ่ิมต าแหน่งงานได้ โดย Click       จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
         
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ให้ผู้ใช้ระบุข้อมูลองค์กรในช่องที่มีเครื่องหมาย*สีแดงให้ครบถ้วน 
 
รหัสต าแหน่ง                        : ระบุรหัสต าแหน่ง 
ชื่อต าแหน่ง                          : ระบุชื่อต าแหน่ง 
ระบุรหัสต าแหน่งหัวหน้างาน      : เลือกรหัสต าแหน่งหัวหน้างานที่มีอ านาลบังคับบัญชาต าแหน่งงานนั้นๆ 
รายละเอียด                          : ระบุรายละเอียด (ถ้ามี)  
รายละเอียดงาน                      : ระบุรายละเอียดงาน (ถ้ามี) 
คุณสมบัติงาน                        : ระบุคุณสมบัติงาน เพ่ือให้ทราบคุณสมบัติ หน้าที่ ความรับผิดชอบ และลักษณะงานนั้นๆ  
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ต าแหน่ง 
      
   
 
 
 
 
 
ความสามารถทั่วไป : ผู้ใช้สามารถเข้าไปก าหนดความสามารถทั่วไปได้โดย Click add       ความสามารถเพ่ิมเติมจะ 
                                                   
แสดง                                                                                                                                     ให้ผู้ใช้ 
 
ได้เพ่ิมข้อมูลความสามารถเข้าไป โดย Click         จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป  
 
User Enum   
 
                    ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
Code            : ระบ ุCode ความสามารถ                                   
      
Caption         : ระบุความสามารถท่ีผู้ใช้ต้องการบันทึกลงในระบบ 
 
Caption User  :  ระบุความสามารถที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกลงในระบบ (ถ้ามี) ถ้าผู้ใช้ระบุ Caption User ข้อมูลจะแสดงผลเป็น 
Caption User  
 
ระบุข้อความครบถ้วนให้ผู้ใช้ Click                    เพ่ือบันทึกข้อมูลความสามารถลงในระบบ  
 
เสร็จแล้วให้Click                    
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ความสามารถทางภาษา 
   
ผู้ใช้สามารถระบุคะแนน TOEIC , TOEFL , IELTS ได้ เพื่อก าหนดให้ทราบถึงความสามารถของพนักงานในบริษัท ดังรูป  

 
 
การพิมพ์ดีด 
ผู้ใช้สามารถระบุความสามารถในการพิมพ์ดีดได้ ดังรูป  
 
 
 
 
 
ผู้ใช้สามาถเพ่ิมรายละเอียดการพิมพ์ดีดได้โดย Click        
ผู้ใช้สามารถเพ่ิมความสามารถในภาษาอ่ืนๆ โดย Click       ส าหรับการลงรายละเอียดภาษาต่างๆ  
 
ระบุเวลาในการพิมพ์ดีด (ค า/นาที)               ระบุระดับในการพิมพ์ดีด (ดีมาก,ดี,พอใช้)  
 
รายได้ – รายหัก  
 
ผู้ใช้สามารถก าหนด รายได้-รายหัก ของแต่ละต าแหน่งได้ ดังรูป  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อเลือกแล้วให้ Click                และ Click         เมื่อก าหนดรายการต าแหน่งงานเสร็จสิ้น  
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Organization / ข่าวสารองค์กร  
                             
                              ใช้ส าหรับก าหนดข่าวสารของบริษัท สามารถก าหนดให้พนักงานได้ทราบข่าวสารประชาสัมพันธ์ภายใน    
บริษัท ในหน้าข่าวสารองค์กรจะแสดงหน้าจอ ดังรูป   
        
 
 
 
โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิมข่าวสารองค์กรได้ไม่จ ากัด       และสามารถก าหนดวันและเวลาแสดงข่าวสารได้ตามต้องการ ซึ่งจะปรากฏ
หน้าจอดังรูป  
 
 
 
 
 
                               ผู้ใช้จะต้องระบุข้อมูลในช่องที่มีเครื่องหมาย *สีแดง ให้ครบถ้วน  
หัวข้อ         : ระบุหัวข้อข่าวสารที่ต้องการ 
วันที่เริ่มต้น  : ระบุวันที่เริ่มต้นแสดงข่าวสาร 
วันที่สิ้นสุด   : ระบุวันที่สิ้นสุดแสดงข่าวสาร 
                         
  ก าหนดการแจ้งเตือนส่งถึงข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
พนักงานทั้งหมด : ในกรณีทีผู้ใช้ต้องการแจ้งเตือนข่าวสารให้กับพนักงานทั้งหมดในบริษัท ให้ Click       พนักงานทั้งหมด 
ก าหนดเอง       : ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการก าหนดข่าวสารให้ส่งถึงต าแหน่งนั้นๆ ให้ Click แล้วเลือก หน่วยงาน และ ต าแหน่งที่
ต้องการส่งข่าวสารถึง 
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รายละเอียด      : ระบุรายละเอียดข่าวสาร 

 
 
“เมื่อก ำหนดเสร็จแล้วให้ Click       ส ำหรับกำร Save ข้อมูลข่ำวสำรลงในระบบ”ข่าวสารจะถูกแจ้งเข้าไปในหน้าHome ดังรูป 
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Organization / ประเภทการลา 
                       
                           แสดงชือ่การลา ประเภทการลา รหัสการลา และรายละเอียดต่างๆ ดังรูป  

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ผู้ใช้สามารถแก้ไขการลาที่ต้องการได้โดย Click เลือกการลาที่ต้องการท าการแก้ไข หรือ ลบข้อมูลการลานั้นๆได้       ดังรูป 
 
 
 
      ผู้ใชส้าสามาถเพ่ิมการลาได้โดย Click       ส าหรับการเพิ่มวันลา โดยจะปรากฏหน้าจอให้ระบุ ดังรูป  
      ประเภทการลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
       
      ประเภทการลา : เลือกประเภทการลาตามที่ต้องการเพ่ิมเติม 
      รหสัการลา      : ระบุรหัสการลาที่ต้องการเพ่ิมเติม  
      ชื่อการลา        : ระบุชื่อการลาที่ต้องการเพิ่มเติม 
      รายละเอียด     : ระบุรายละเอียดการลา (ถ้ามี) 
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    ประเภทระยะเวลาการลา 
     
     ให้ระบุประเภทการลาที่เพ่ิมเติม ดังรูป 
 
 
 
 
 
    
   ประเภทระยะเวลาการลา 
       ตามปฏิทิน          : ระบุตามปฏิทิน   
       ตามปีงบประมาณ  : ระบุตามปีงบประมาณของบริษัท  
       ก าหนดเอง         : ก าหนดวันและเวลาเอง ดังรูป  
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 ก าหนดวันลา 
  สามารถก าหนดวันลาให้กับพนักงานได้ตามข้อก าหนดต่างๆ ดังนี้ 
    
    คงท่ี           : ก าหนดให้วันลาคงที่ 
    ตามอายุงาน : ก าหนดให้ตามอายุการท างานของพนักงาน 
    ก าหนดเอง   : ก าหนดวันและเวลาเอง  
 
การก าหนดวันลาคงที่ : ระบุวันลาได้อย่างชัดเจน โดยระบุวันและชั่วโมงตามต้องการให้กับพนักงานทุกคนเท่ากัน ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
การก าหนดวันลาตามอายุงาน : ก าหนดเจาะจงวันลาตามอายุงานของพนักงานตามต้องการ ดังรูป  
  
 
 
 
 
 

เมื่อก าหนดเสร็จให้ Click       วันลาตามอายุงานก็จะแสดงผลลงในตาราง ดังรูป 
 
 
 
วันลาก าหนดเอง : ก าหนดวันและเวลาให้พนักงานที่ต้องการ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
       : Copy จากแถวแรกลงไป  
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ข้อก าหนดเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
     สามารถขอลาเกินจ านวนวันอนุญาตลาได้ : กรณีผู้ใช้งานต้องการปรับให้พนักงานสามารถลาเกินจ านวนวันอนุญาตลา 
     ต้องขอลาล่วงหน้า                            : กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการให้บริษัทก าหนดให้ต้องขอลาล่วงหน้าก่อนกี่วัน  
     สามารถยกยอดวันลาคงเหลือไปปีถัดไปได้ โดยสูงสุดไม่เกิน : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้ยกยอดวันลาคงเหลือไปปีถัดไปได้ โดย
สูงสุดไม่เกินจ านวนวันและชั่วโมงตามที่ผู้ใช้ก าหนดได้  
 
 
       
 
 
      หักเงินเมื่อพนักงานลา                              : คือก าหนดให้มีการหักเงินเมื่อมีการลา ตามข้อนโยบายของแต่ละองค์กร 
      หักเงินเมื่อพนักงานลาเกินจ านวนวันอนุญาตลา : กรณีท่ีบริษัทก าหนดให้ห้ามพนักงานลาเกินจ านวนวันที่ก าหนด  
      สามารถก าหนดให้ใช้เงื่อนไขกับพนักงานประเภทที่ต้องการได้ ดังนี้  
      พนักงานรายเดือน : ก าหนดพนักงานรายเดือนใช้เงื่อนไขข้อก าหนดนี้ 
      พนักงานรายวัน    : ก าหนดให้พนักงานรายวันใช้เงื่อนไขข้อก าหนดนี้  
 
 
 
 
 
   ข้อก าหนดการจ่ายเงินคืน  
     จ่ายเงินคืนเมื่อลา : กรณีที่พนักงานลาตามที่บริษัทก าหนด บริษัทจะสามารถท าการจ่ายเงินคืนวันที่ลาให้               
     จ่ายเงินคืนเมื่อลา แต่ไม่เกินวันอนุญาต : สามารถก าหนดการจ่ายเงินคืนพนักงานรายวัน กรณีท่ีพนักงานลาไม่เกินวันอนุญาต  
     รหัสรายได้             : ระบุรหัสรายได้ Click  จะปรากฏพร้อมกับชื่อรายได้ที่เราเลือก  
   ก าหนดให้ใช้เงื่อนไขกับ 
      พนักงานรายชั่วโมง  : ก าหนดให้พนักงานรายชั่วโมงใช้เงื่อนไขข้อก าหนดนี้  
 
**เมื่อผู้ใช้งำนก ำหนดเสร็จแล้วให้ Click        ส ำหรับบันทึกข้อมูล** 
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Organization / ข้อก าหนดการลดหย่อน 
                        
                    ผู้ใช้สามารถเลือกข้อก าหนดการลดหย่อนภาษีให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนดได้ ดังรูป

 
 
ข้อก าหนดการลดหย่อนภาษีเอง หรือก าหนดตามที่กฎหมายก าหนดมีดังนี้  
 ผู้มีเงินได้ / ครอบครัว 
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ประกันชีวิต การออม การลงทุน 

 

 
มาตรการทางเศรษฐกิจ และสังคม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
**เมื่อก ำหนดเสร็จแล้วให้Click       ส ำหรับกำรบันทึกข้อมูลที่ก ำหนดไว้** 
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Organization / กองทุนส ารองฯ 
                      ระบบแสดงกองทุนส ารองของบริษัทที่มี ดังรูป   

 
 
 แก้ไขข้อมูลกองทุกส ารองฯ : ผู้ใช้สามารถเข้าไปแก้ไขกองทุนส ารองได้ โดย Click ที่กองทุนนั้นๆ  
 เพ่ิมกองทุนส ารองฯ          : ผู้ใช้สามารถเพ่ิมกองทุนส ารองฯได้โดย Click      จะปรากฏหน้าจอ  ดังรูป  
 

 
 
ข้อมูลทั่วไปกองทุนส ารองฯ 

ชื่อย่อกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ : ระบุชื่อย่อกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

ชื่อกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ    : ระบุชื่อกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  

รายละเอียด                    : ระบุรายละเอียดกองทุนส ารอง (ถ้ามี) 

รูปแบบการน าส่ง              : ก าหนดรูปแบบการน าส่ง 

รหัสบริษัท ส าหรับน าส่ง      : ระบุรหัสบริษัทส าหรับน าส่ง 

ชื่อย่อกลุ่ม ส าหรับน าส่ง      : ระบุชื่อย่อกลุ่มกองทุน ส าหรับน าส่ง 
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วิธีการค านวณอัตราการหักเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
       ก าหนดตามอายุการท างาน รูปตัวอย่าง 

 
    
     ก าหนดให้ระบบค านวณการหักเงินตามอายุการท างานของพนักงาน  
     อายุงานเริ่มต้น (ปี:เดือน)  : ระบุอายุงานเริ่มต้นของพนักงาน (ปี : เดือน)     
     อายุงานถึง (ปี:เดือน)       : ระบุอายุงานของพนักงาน  (ปี : เดือน) 
     นายจ้างหักเงินสมทบ (%) : ระบุ(%)นายจ้างหักเงินสมทบ 
     ลูกจ้างหักเงินสมทบ (%)   : ระบุ(%)ลูกจ้างหักเงินสมทบ 
     *เมื่อก าหนดเสร็จแล้ว ให้ Click      ระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมดลงไปในตาราง ดังรูปข้างต้น 
 
      ก าหนดตามอายุการเป็นสมาชิก  
 
 
 
 
 
 
 
      ก าหนดให้ระบบค านวณการหักเงินตามอายุการเป็นสมาชิกกองทุนของพนักงาน 
    อายุสมาชิกเริ่มต้น (ปี:เดือน) : ระบุอายุสมาชิกเริ่มต้นของพนักงาน (ปี:เดือน) 
    อายุสมาชิกถึง      (ปี:เดือน) : ระบุอายุสมาชิกกองทุนของพนักงาน (ปี:เดือน) 
    นายจ้างหักเงินสมทบ (%)    : ระบุนายจ้างหักเงินสมทบ (%)  
    ลูกจ้างหักเงินสมทบ (%)      : ระบุลูกจ้างหักเงินสมทบ (%) 
     “เมื่อก าหนดเสร็จแล้ว ให้ Click       ระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมดลงไปในตาราง ดังรูปข้างต้น” 
 
      ก าหนดเอง : ก าหนดการค านวณกองทุนเอง 
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   สมาชิก  
 

 
        
    แสดงรายชื่อสมาชิกกองทุนส ารองนั้นๆ ว่ามีพนักงานคนไหนเข้าร่วมบ้าง โดยผู้ใช้สามารถเข้าไปแก้ไขข้อมูลหรือลบข้อมูล
พนักงานได้ ดังรูป  
 
 
   
 
 
 

   แก้ไขข้อมูลเพ่ิมเติม : ผู้ใช้สามารถเลือกพนักงานที่ต้องการแก้ไขข้อมูลพนักงานในกองทุนส ารองได้ 
          ลบข้อมูล : ผู้ใช้สามารถเลือกลบข้อมูลพนักงานในกองทุนนั้นๆ กรณีที่พนักงานไม่ได้เข้าร่วมกองทุนแล้ว  
 
  **เมื่อก ำหนดข้อมูลกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพเสร็จสิ้นแล้ว ให้ Click         เพ่ือท ำกำรบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบ** 
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Organization / สิทธิ์การอนุมัติ 
   Approve Center  
                      สิทธิ์การมองเห็นเอกสารและสิทธิ์การอนุมัติ ก าหนดสิทธิ์หัวหน้างาน, ต าแหน่ง ว่าแต่ละ option ต้องเลือก
และก าหนดอย่างไร ดังรูป  

 
 
โดยผู้ใช้สามารถก าหนดสิทธิ์การมองเห็นเอกสารค าขออนุมัติของพนักงานได้ โดยสามารถเลือกก าหนดได้ดังนี้  
      หวัหน้างาน     : ก าหนดสิทธิ์การอนุมัติให้หัวหน้าของพนักงานคนนั้น สามารถมองเห็นเอกสารได้ 
 ล าดับขั้น  : ก าหนดล าดับขั้นการอนุมัติเอกสารค าร้อง โดยล าดับขั้นจะที่มีจะขึ้นอยู่กับต าแหน่งที่มีในองค์กร ดังรูป 
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      ต าแหน่ง          : ก าหนดสิทธิ์การอนุมัติตามต าแหน่งที่ผู้ใช้ระบุ ดังรูป 
            ล าดับขั้น  : ก าหนดล าดับขั้นการอนุมัติเอกสารค าร้อง โดยล าดับขั้นจะที่มีจะขึ้นอยู่กับต าแหน่งที่มีในองค์กร ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      อนุมัติอัตโนมัติ : ก าหนดสิทธิ์ให้เอกสารค าขอ อนุมัติโดยอัตโนมัติ   
 กรณีท่ีผู้ขอเอกสารไม่มีหัวหน้างาน ผู้ใช้สามารถก าหนดเจาะจงให้ต าแหน่งอ่ืนๆสามารถมองเห็นเอกสารอนุมัตินั้นได้ 
 
 เอกสารค าร้องขออนุมัติ   เพ่ิมการมองเห็นและอนุมัติเอกสาร ดังนี้ 

 ปรับต าแหน่ง/เงินเดือน      : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารปรับต าแหน่ง / เงินเดือน ได้ 

 พ้นสภาพ                       : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารพ้นสภาพได้  

 ประมวลผลรายได ้            : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารประมวลผลรายได้ ได้  

 ขออนุมัติลา                    : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารขออนุมัติลาได้  

 ขออนุมัติท างานล่วงเวลา     : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารขออนุมัติท างานล่วงเวลาได้ 

 ขออนุมัติแก้ไขเวลา           : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารขออนุมัติแก้ไขเวลาได้  

 ขออนุมัติท างานนอกสถานที่ : ผู้ใช้สามารถก าหนดการมองเห็นเอกสารขออนุมัติท างานนอกสถานที่ได้ 

 

  ** เมื่อก ำหนดเสร็จแล้วให้ Click       เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในระบบ**  


