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คูมือการใชงานระบบจัดการบุคลากรและเงินเดือนอุทยานการเรียนรูจังหวัดมหาสารคาม 

วิธีการใชงานระบบของผูใชระบบ 

 ในการใชงานของผูใชระบบ  ไดกําหนด  User  เริม่ตนไวดังน้ี  ช่ือ  admin   
รหสัผาน  12345   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  ค-1  หนาล็อกอินผูใชระบบ 

การใชงานโปรแกรมของผูใชระบบ   

จากภาพที่  1  เมื่อตองการเขาใชงานระบบมีข้ันตอนดังน้ี 
ข้ันตอนที่  1  กรอกช่ือผูใชในชอง  User 
ข้ันตอนที่  2  เมื่อกรอกช่ือผูใชถูกตองแลวกรอกรหสัผานในชอง Password 
ข้ันตอนที่  3  เมื่อระบบตรวจสอบขอมูลแลวจะสามารถเขาไปยังหนาหลกั  ดังภาพที่  ค-2  
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สวนท่ี  1  หนาหลกั 

 
ภาพท่ี  ค-2  แสดงหนาหลักของระบบจัดการบุคลากรและเงินเดือนอทุยานการเรียนรู 

         จังหวัดมหาสารคาม 

การใชงานหนาหลักของผูใชระบบ 

เมื่อผูใชเขามายังหนาหลักของระบบจัดการบุคลากรและเงินเดือนอุทยานการเรียนรู 
จังหวัดมหาสารคาม  จะพบเมนูการใชงานตาง ๆ ของระบบดังน้ี 

1.  สวนที่  1  ดานบนจะเปนแถบเมนูหลกัสามารถเลือกเมนูที่ตองการใชไดจากเมนูหลัก 
2.  สวนที่  2  ดานซายจะเปนแถบเมนูยอยที่แยกออกมาจากเมนูหลักทางดานบนของระบบ 
3.  สวนที่  3  ดานซายจะเปนเมนูแสดงเวลา  ผูใชสามารถเขาไปยังหนาเมนูตาง ๆ ได 

ในข้ันตอนแรกหนาการใชระบบจัดการบุคลากรและเงินเดือนอุทยานการเรียนรู 
จังหวัดมหาสารคาม  ผูดูแลระบบสามารถเพิ่มขอมลูในระบบกอน  ในสวนแรกจะเปนการใชงานการ
เพิ่มขอมลูตําแหนงมีข้ันตอนตอไปน้ี  ดังภาพที่  ค-3 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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สวนท่ี  2.1  การใชงานเมนูจัดการขอมลูการเพิ่มขอมูลตําแหนงมีข้ันตอนดังน้ี 
 

ภาพท่ี  ค-3  แสดงหนาเพิ่มขอมลูตําแหนง 

การใชงานหนาเพ่ิมขอมูลตําแหนง 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “จัดการขอมูล” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “จัดการตําแหนง” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางการเพิ่มขอมลูตําแหนง 
ข้ันตอนที่  4  แสดงขอมูลตาง ๆ ในตารางแสดงขอมลู   
ข้ันตอนที่  5  กรอกขอมลูรหัสและช่ือตําแหนง 
ข้ันตอนที่  6  เมื่อกรอกขอมลูครบถูกตอง  แลวกดปุมบันทกึเพื่อจัดเกบ็ขอมลูลงในระบบ

และขอมลูที่บันทึกแลวจะมาแสดงในตารางแสดงขอมูล 
ข้ันตอนที่  7  เมื่อกรอกขอมลูผิดสามารถกรอกขอมลูใหมแลวกดปุมแกไขได 
ข้ันตอนที่  8  ถาในกรณีที่กรอกขอมูลผิดสามารถกดปุมลางขอมูลได  เพื่อขอมลูที่กรอกใน

ชองจะเคลียรเปนชองวางแลวกรอกขอมลูใหม 
ข้ันตอนที่  9  ถาตองการที่จะลบขอมลูออกใหกดเลือกขอมลูจากตารางแสดงขอมลูทีจ่ะลบ  

แลวกดปุมลบขอมูลจะมหีนาตางแสดงข้ึนวา  ถาตองการที่จะลบขอมูลใหกดปุมตกลง  แตถาไม
ตองการที่จะลบขอมูลใหกดปุมยกเลิก 

ข้ันตอนที ่ 10  เมื่อดําเนินการกรอกขอมลูเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลบัไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  2.2  การใชงานเมนูจัดการขอมลูการเพิ่มขอมูลฝายมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-4  แสดงหนาเพิ่มขอมลูฝาย 

การใชงานหนาเพ่ิมขอมูลฝาย 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “จัดการขอมูล” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “จัดการฝาย” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางการเพิ่มขอมลูฝาย 
ข้ันตอนที่  4  แสดงขอมูลตาง ๆ ในตารางแสดงขอมลู   
ข้ันตอนที่  5  กรอกขอมลูรหัสและช่ือฝาย 
ข้ันตอนที่  6  เมื่อกรอกขอมลูครบถูกตอง  แลวกดปุมบันทกึเพื่อจัดเกบ็ขอมลูลงในระบบ

และขอมลูที่บันทึกแลวจะมาแสดงในตารางแสดงขอมูล 
ข้ันตอนที่  7  เมื่อกรอกขอมลูผิดสามารถกรอกขอมลูใหมแลวกดปุมแกไขได 
ข้ันตอนที่  8  ถาในกรณีที่กรอกขอมูลผิดสามารถกดปุมลางขอมูลได  เพื่อขอมลูที่กรอกใน

ชองจะเคลียรเปนชองวางแลวกรอกขอมลูใหม 
ข้ันตอนที่  9  ถาตองการที่จะลบขอมลูออกใหกดเลือกขอมลูจากตารางแสดงขอมลูทีจ่ะลบ  

แลวกดปุมลบขอมูลจะมหีนาตางแสดงข้ึนวา  ถาตองการที่จะลบขอมูลใหกดปุมตกลง  แตถาไม
ตองการที่จะลบขอมูลใหกดปุมยกเลิก 

ข้ันตอนที่  10  เมื่อดําเนินการกรอกขอมลูเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลบัไปยังหนาหลักได 
 

1 

2 

3 

5 

6 

7 

8 

9 

4 

10 



84 

 

สวนท่ี  3.1  การใชงานเมนูขอมูลพนักงานการเพิ่มขอมลูพนักงานมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี ค-5  แสดงหนาเพิ่มขอมลูพนักงาน 

การใชงานหนาเพ่ิมขอมูลพนักงาน 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “ขอมูลพนักงาน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “ขอมูลพนักงานการศึกษา” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางการเพิ่มขอมลูพนักงาน 
ข้ันตอนที่  4  แสดงขอมูลตาง ๆ ในตารางแสดงขอมลู   
ข้ันตอนที่  5  กรอกขอมลูพนักงานตาง ๆ  
ข้ันตอนที่  6  เมื่อกรอกขอมลูครบถูกตอง  แลวกดปุมบันทกึเพื่อจัดเกบ็ขอมลูลงในระบบ

และขอมลูที่บันทึกแลวจะมาแสดงในตารางแสดงขอมูล 
ข้ันตอนที่  7  เมื่อกรอกขอมลูผดิสามารถกรอกขอมลูใหมแลวกดปุมแกไขได 
ข้ันตอนที่  8  ถาในกรณีที่กรอกขอมูลผิดสามารถกดปุมลางขอมูลได  เพื่อขอมลูที่กรอกใน

ชองจะเคลียรเปนชองวางแลวกรอกขอมลูใหม 
ข้ันตอนที่  9  ถาตองการที่จะลบขอมลูออกใหกดเลือกขอมลูจากตารางแสดงขอมลูทีจ่ะลบ  

แลวกดปุมลบขอมูลจะมหีนาตางแสดงข้ึนวา  ถาตองการที่จะลบขอมูลใหกดปุมตกลง  แตถาไม
ตองการที่จะลบขอมูลใหกดปุมยกเลิก 

ข้ันตอนที่  10  เมื่อดําเนินการกรอกขอมลูเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลบัไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  3.2  การใชงานเมนูขอมูลพนักงานการพิมพบารโคดพนักงานมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-6  หนาพิมพบารโคดพนักงาน 

การใชงานหนาพิมพบารโคดพนักงาน 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “ขอมูลพนักงาน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “พิมพบารโคดพนักงาน” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางการเพิ่มขอมลูพิมพบารโคดพนักงาน 
ข้ันตอนที่  4  แสดงขอมูลตาง ๆ ในตารางแสดงขอมลู   
ข้ันตอนที่  5  กรอกขอมลูรหัสพนักงานเสร็จจะมีชองแสดงแถบบารโคดข้ึนมาให  แลวกดปุม

คนหาขอมูล  ขอมูลตาง ๆ จะแสดงข้ึนมา  
ข้ันตอนที่  6  เมื่อกรอกขอมลูครบถูกตอง  แลวกดปุมบันทกึเพื่อจัดเกบ็ขอมลูลงในระบบ

และขอมลูที่บันทึกแลวจะมาแสดงในตารางแสดงขอมูล 
ข้ันตอนที่  7  ถาในกรณีที่กรอกขอมูลผิดสามารถกดปุมลางขอมูลได  เพื่อขอมลูที่กรอกใน

ชองจะเคลียรเปนชองวางแลวกรอกขอมลูใหม 
ข้ันตอนที่  8  ถาตองการที่จะลบขอมลูออกใหกดเลือกขอมลูจากตารางแสดงขอมลูทีจ่ะลบ  

แลวกดปุมลบขอมูลจะมหีนาตางแสดงข้ึนวา  ถาตองการที่จะลบขอมูลใหกดปุมตกลง  แตถาไม
ตองการที่จะลบขอมูลใหกดปุมยกเลิก 

ข้ันตอนที่  9  เมื่อบันทกึขอมลูลงในตารางแสดงขอมลูแลวกส็ามารถกดปุมพมิพเพื่อแสดง
ออกเปนรายงาน 

ข้ันตอนที่  10  เมื่อดําเนินการกรอกขอมลูเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลบัไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  3.3  การใชงานเมนูขอมูลพนักงานการตรวจสอบขอมูลพนักงานมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-7  แสดงหนาตรวจสอบขอมลูพนักงาน 

การใชงานหนาตรวจสอบขอมูลพนักงาน 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “ขอมูลพนักงาน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “ตรวจสอบขอมลูพนักงาน” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางการตรวจสอบขอมลูพนักงาน 
ข้ันตอนที่  4  แสดงขอมูลตาง ๆ ในตารางแสดงขอมลู   
ข้ันตอนที่  5  เลือกคนหาขอมูลของพนักงานไดจาก  รหสัพนักงาน  รหสับัตรประชาชน   

ช่ือ-สกลุ  ตําแหนง  จากน้ันกรอกขอมลู  ขอมูลจะแสดงข้ึนที่ตารางแสดงขอมลู 
ข้ันตอนที่  6  ถาในกรณีที่กรอกขอมูลผิดสามารถกดปุมลางขอมูลได  เพื่อขอมลูที่กรอกใน

ชองจะเคลียรเปนชองวางแลวกรอกขอมลูใหม 
ข้ันตอนที่  7  เมื่อดําเนินการกรอกขอมลูเสร็จสิ้นสามารถยอนกลบัไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  4.1  การใชงานเมนูตรวจสอบการทํางานการขอมูลการเขาทํางานมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-8  แสดงหนาขอมลูการเขาทํางาน 

การใชงานหนาขอมูลการเขาทํางาน 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “ตรวจสอบการทํางาน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “ขอมูลการเขาทํางาน” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางขอมลูการเขาทํางาน 
ข้ันตอนที่  4  ตารางแสดงขอมลูการเขาทํางานของพนักงาน 
ข้ันตอนที่  5  กรอกขอมลูรหัสพนักงานแลวกดเลือกตรงชองสถานะ  *ในกรณีเมือ่พนักงาน

คนน้ันไมมาทํางานหรือลา 
ข้ันตอนที่  6  เมื่อกรอกขอมลูครบถูกตอง  แลวกดปุมบันทกึเพื่อจัดเกบ็ขอมลูลงในระบบ

และขอมลูที่บันทึกแลวจะมาแสดงในตารางแสดงขอมูล 
ข้ันตอนที่  7  เมื่อดําเนินการกรอกขอมลูเสร็จสิ้นสามารถยอนกลบัไปยังหนาหลักได 
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 สวนท่ี  4.2  การใชงานเมนูตรวจสอบการทํางานมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-9  แสดงหนาตรวจสอบการทํางาน 

การใชงานหนาตรวจสอบการทํางาน 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “ตรวจสอบการทํางาน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “ตรวจสอบการทํางาน” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางการตรวจสอบการทํางาน 
ข้ันตอนที่  4  ตารางแสดงขอมลูการมาทํางานของพนักงาน 
ข้ันตอนที่  5  เลือกคนหาขอมูลของพนักงานไดจาก  รหสัพนักงาน  ช่ือ-สกลุ  ตําแหนง  

ฝาย  จากน้ันกรอกขอมลูขอมลูจะแสดงข้ึนที่ตารางแสดงขอมูล 
ข้ันตอนที่  6  ถาในกรณีที่กรอกขอมูลผิดสามารถกดปุมลางขอมูลได  เพื่อขอมลูที่กรอกใน

ชองจะเคลียรเปนชองวางแลวกรอกขอมลูใหม 
ข้ันตอนที่  7  เมื่อดําเนินการกรอกขอมลูเสร็จสิ้นสามารถยอนกลบัไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  5.1  การใชงานเมนูตรวจสอบเงินเดือนการคํานวณเงินเดือนมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-10  แสดงหนาคํานวณเงินเดือน 

การใชงานหนาคํานวณเงินเดือน 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “ตรวจสอบเงินเดือน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “คํานวณเงินเดือน” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางการคํานวณเงินเดือน 
ข้ันตอนที่  4  แสดงขอมูลตาง ๆ ในตารางแสดงขอมลู   
ข้ันตอนที่  5  กรอกขอมลูรหัสพนักงานเสร็จแลวกด Enter  ขอมูลตาง ๆ ขอมูลเงินเดือน 

จะแสดงข้ึนมา  จากน้ันกดเลือกในชอง  เดือน/ป  ที่ตองการจะคํานวณ 
ข้ันตอนที่  6  เมื่อกรอกขอมลูครบถูกตอง  แลวกดปุมคํานวณเพื่อคํานวณเงินเดือนยอนหลัง 
ข้ันตอนที่  7  เมื่อกรอกขอมลูครบถูกตอง  แลวกดปุมบันทกึเพื่อจัดเกบ็ขอมลูลงในระบบ

และขอมลูที่บันทึกแลวจะมาแสดงในตารางแสดงขอมูล 
ข้ันตอนที่  8  ถาในกรณีที่กรอกขอมูลผิดสามารถกดปุมลางขอมูลได  เพื่อขอมลูที่กรอกใน

ชองจะเคลียรเปนชองวางแลวกรอกขอมลูใหม 
ข้ันตอนที่  9  ถาตองการที่จะลบขอมลูออกใหกดเลือกขอมลูจากตารางแสดงขอมลูทีจ่ะลบ  

แลวกดปุมลบขอมูลจะมหีนาตางแสดงข้ึนวา  ถาตองการที่จะลบขอมูลใหกดปุมตกลง  แตถาไม
ตองการที่จะลบขอมูลใหกดปุมยกเลิก 

ข้ันตอนที่  10  เมื่อบันทกึขอมูลลงในตารางแสดงขอมลูแลวกส็ามารถกดปุมพิมพเพื่อแสดง
ออกเปนรายงาน 

ข้ันตอนที่  11  เมื่อดําเนินการกรอกขอมลูเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลบัไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  5.2  การใชงานเมนูตรวจสอบเงินเดือนมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-11  แสดงหนาตรวจสอบเงินเดือนปจจุบัน 

การใชงานหนาตรวจสอบเงินเดือน 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “ตรวจสอบเงินเดือน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “ตรวจสอบเงินเดือน” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางการตรวจสอบเงินเดือนปจจุบัน 
ข้ันตอนที่  4  ตารางแสดงขอมลูการตรวจสอบเงินเดือนปจจุบัน 
ข้ันตอนที่  5  เลือกคนหาขอมูลของพนักงานไดจาก  รหสัพนักงาน  ช่ือ-สกลุ  ตําแหนง  

ฝาย  จากน้ันกรอกขอมลูขอมลูจะแสดงข้ึนที่ตารางแสดงขอมูล 
ข้ันตอนที่  6  ถาในกรณีที่กรอกขอมูลผิดสามารถกดปุมลางขอมูลได  เพื่อขอมลูที่กรอกใน

ชองจะเคลียรเปนชองวางแลวกรอกขอมลูใหม 
ข้ันตอนที่  7  เมื่อดําเนินการกรอกขอมลูเสร็จสิ้นสามารถยอนกลบัไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  6.1  เมนูรายงานช่ือตําแหนงมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-12  หนารายงานช่ือตําแหนง 

การใชงานหนารายงานชื่อตําแหนง 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “รายงาน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “รายงานช่ือตําแหนง” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางรายงานช่ือตําแหนง 
ข้ันตอนที่  4  แสดงขอมูลช่ือตําแหนง  สามารถเลอืกพิมพขอมูลไดเลยจากหนารายงาน 

ช่ือตําแหนงเลือกพมิพออกได  3  แบบ  Excel  PDF  Word 
ข้ันตอนที่  5  เมื่อดําเนินการเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลับไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  6.2  เมนูรายงานช่ือฝายมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-13  แสดงหนารายงานช่ือฝาย 

การใชงานหนารายงานชื่อฝาย 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “รายงาน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “รายงานช่ือฝาย” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางรายงานช่ือฝาย 
ข้ันตอนที่  4  แสดงขอมูลช่ือฝาย  สามารถเลือกพิมพขอมูลไดเลยจากหนารายงาน 

ช่ือฝายเลอืกพมิพออกได  3  แบบ  Excel  PDF  Word 
ข้ันตอนที่  5  เมื่อดําเนินการเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลับไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  6.3  เมนูรายงานช่ือพนักงานรวมมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-14  แสดงหนารายงานช่ือพนักงานรวม 

การใชงานฟอรมรายงานชื่อพนักงาน 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “รายงาน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “รายงานช่ือพนักงานรวม” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางรายงานช่ือพนักงานรวม 
ข้ันตอนที่  4  แสดงขอมูลช่ือพนักงานรวม  สามารถเลือกพมิพขอมูลไดเลยจากหนารายงาน 

ช่ือพนักงานรวมเลอืกพิมพออกได  3  แบบ  Excel  PDF  Word 
ข้ันตอนที่  5  เมื่อดําเนินการเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลับไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  6.4  เมนูรายงานช่ือพนักงานตอคนมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-15  แสดงหนารายงานช่ือพนักงานตอคน 

การใชงานหนารายงานชื่อพนักงานตอคน 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “รายงาน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “รายงานช่ือพนักงานตอคน” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางรายงานช่ือพนักงานตอคน 
ข้ันตอนที่  4  กรอกรหสัพนักงานที่ชอง  เพื่อทีจ่ะเลือกดูรายงานขอมูลของพนักงานตอคน 
ข้ันตอนที่  5  เมื่อกดปุมเลือก  รายงานขอมูลของพนักงานที่เลอืกจะแสดงข้ึนมา 
ข้ันตอนที่  6  แสดงขอมูลช่ือพนักงานตอคน  สามารถเลอืกพิมพขอมลูไดเลยจากหนา

รายงานช่ือพนักงานตอคนเลือกพมิพออกได  3  แบบ  Excel  PDF  Word 
ข้ันตอนที่  7  เมื่อดําเนินการเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลับไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  6.5  เมนูรายงานการมาทํางานมีข้ันตอนดังตอไปน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-16  แสดงหนารายงานการมาทํางาน 

การใชงานหนารายงานการมาทํางาน 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “รายงาน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “รายงานการมาทํางาน” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางรายงานการมาทํางาน 
ข้ันตอนที่  4  เลือกวันที่ที่ตองการพิมพและกรอกสถานะที่ชอง  เพื่อทีจ่ะเลือกดูรายงาน

ขอมูลการมาทํางานของพนักงาน 
ข้ันตอนที่  5  เมื่อกดปุมเลือก  รายงานขอมูลการมาทํางานของพนักงานที่เลือกจะแสดง

ข้ึนมา 
ข้ันตอนที่  6  แสดงขอมูลการมาทํางาน  สามารถเลอืกพิมพขอมลูไดเลยจากหนารายงาน 

การมาทํางานเลือกพมิพออกได  3  แบบ  Excel  PDF  Word 
ข้ันตอนที่  7  เมื่อดําเนินการเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลับไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  6.6  เมนูรายงานเงินเดือนมีข้ันตอนดังตอไปน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-17  แสดงหนารายงานเงินเดือน 

การใชงานหนารายงานเงินเดือน 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “รายงาน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “รายงานเงินเดือน” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางรายงานเงินเดือน 
ข้ันตอนที่  4  แสดงขอมูลเงินเดือน  สามารถเลือกพิมพขอมลูไดเลยจากหนารายงาน 

เงินเดือนเลือกพมิพออกได  3  แบบ  Excel  PDF  Word 
ข้ันตอนที่  5  เมื่อดําเนินการเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลับไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  7  เมนูผูพฒันาระบบมีข้ันตอนดังตอไปน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-18  แสดงหนาผูพฒันาระบบ 

การใชงานหนาผูพัฒนาระบบ 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “ผูพัฒนาระบบ” 
ข้ันตอนที่  2  แสดงหนาตางผูพฒันาระบบ 
ข้ันตอนที่  3  แสดงขอมูลของผูพัฒนาระบบ 
ข้ันตอนที่  4  เมื่อดําเนินการเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลับไปยังหนาหลักได 
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สวนท่ี  8  เมนูคูมือการใชงานมีข้ันตอนดังตอไปน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-19  แสดงหนาคูมือการใชงาน 

การใชงานหนาคูมือการใชงาน 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “คูมือการใชงาน” 
ข้ันตอนที่  2  แสดงหนาตางคูมือการใชงาน 
ข้ันตอนที่  3  แสดงขอมูลของคูมือการใชงาน  สามารถเลือกพิมพขอมลูไดเลยจากหนาคูมือ

การใชงาน  เลือกพิมพออกได  3  แบบ  Excel  PDF  Word 
ข้ันตอนที่  4  เมื่อดําเนินการเสรจ็สิ้นสามารถยอนกลับไปยังหนาหลักได 
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วิธีการใชงานระบบของผูใชงาน 
 ในการใชงานของผูใชงาน  การใชงานเมนูขอมลูการเขาทํางานมีข้ันตอนดังน้ี 

 
ภาพท่ี  ค-20  แสดงหนาขอมลูการเขาทํางาน 

การใชงานของผูใชงานหนาขอมูลการเขาทํางาน 

 ผูใชระบบ 

ข้ันตอนที่  1  กดปุมเมนู  “ตรวจสอบการทํางาน” 
ข้ันตอนที่  2  เลือกแถบตัวเลือก  “ขอมูลการเขาทํางาน” 
ข้ันตอนที่  3  แสดงหนาตางขอมลูการเขาทํางาน  ผูใชระบบตองเปดหนาลงเวลาไวให

พนักงาน 
ข้ันตอนที่  4  ในกรณีที่พนักงานไมมาทํางานหรือลางาน  จะตองกรอกรหสัของพนักงานแลว

กดปุมคนหา  ขอมูลจะแสดงข้ึนมาจากน้ันเลือกตรงชองสถานะ 
ข้ันตอนที่  5  เมื่อกรอกขอมลูครบถูกตอง  แลวกดปุมบันทกึเพื่อจัดเกบ็ขอมลูลงในระบบ

และขอมลูที่บันทึกแลวจะมาแสดงในตารางแสดงขอมูล 

ผูใชงาน 

ข้ันตอนที่  6  ตารางแสดงขอมลูการเขาทํางานของพนักงาน 
ข้ันตอนที่  7  ผูใชระบบจะออกรหสัพนักงานใหเปนบารโคด  เวลามาเขางานจะใชรหสั

บารโคดหรือแถบสแกนในการเขางานของพนักงาน 
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