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เข้าสู่เมนู Employees 

 

การสร้าง Employees 
 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อสร้างฐานขอ้มูลพนกังาน 
การท างาน : Employee >  Create> Save 
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ขั้นตอนท่ี 1 กรอกขอ้มูลช่ือพนกังาน> ระบุรายละเอียดของพนกังาน> คลิกปุ่ ม LAUNCH PLAN> คลิกปุ่ ม Save 

เพื่อบนัทึก 

 

 

Field Name Description 
Employee’s Name  สร้างช่ือพนกังาน 
Job Position ระบุต าแหน่งงาน 
Tags เป็นค าท่ีก าหนดไวส้ าหรับใชอ้ธิบายส่วนต่างๆ  
Work Mobile ระบุเบอร์โทรศพัทมื์อถือ 
Work Phone ระบุเบอร์โทรศพัท ์
Work Email ระบุอีเมล ์
Work Location ระบุสถานท่ีท างาน 
Company ระบุช่ือบริษทัท่ีท างาน 
Department ระบุสาขาของพนกังาน 
Job Position ระบุต าแหน่งงาน 
Manager ระบุช่ือผูจ้ดัการ 
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ขั้นตอนท่ี 2 การกรอกขอ้มูลส่วน Resume 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อท าการสร้างประวติัเพิ่มเติมของพนกังาน ภายใตฐ้านขอ้มูล Employee หลกั  
การท างาน : Employee>  Create > Tab: Resume > เลือกคลิกท่ีปุ่ มส่วน Resume empty > คลิกปุ่ ม 
CREATE A NEW ENTRY เพื่อท าการสร้างประวติัเพิ่มเติมของพนกังาน> Save 

 

• ระบุช่ือท่ีตอ้งการสร้างประวติัการท างาน> ระบุส่วนต่างๆ > คลิกปุ่ ม Save&Close เพื่อบนัทึกและปิด> 

หรือคลิกปุ่ ม Save&New เพื่อบนัทึกและสร้างใหม่ 
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Field Name Description 
Name ระบุช่ือท่ีตอ้งการสร้างประวติั 
Type ต๊ิกเลือกประเภทของประวติัพนกังาน 

• Experience/ ประสบการณ์ 
• Education/  การศึกษา 
• Internal Certification/ การรับรองภายใน 
• Internal Training/ การฝึกอบรมภายใน 

Display ต๊ิกเลือกการแสดง  
• Classic/ รูปแบบเดิม 
• Certification/ รับรองเป็นหลกัฐาน 
• Course/ หลกัสูตร 

Date Start ก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้ 
Date End ก าหนดวนัท่ีส้ินสุด 
Description กรอกขอ้มูลค าอธิบาย 

 

• คลิกท่ี Tab: Resume> เลือกคลิกท่ีปุ่ มส่วน Skills > คลิกปุ่ ม CREATE A NEW ENTRY เพื่อท าการ

สร้างทกัษะ ความชดัเจนหรือความสามารถของบุคคลในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 
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• ต๊ิกเลือก Skill Type> ต๊ิกเลือก Skill> ต๊ิกเลือก Skill Level> คลิกปุ่ ม Save&Close เพื่อบนัทึกและปิด> หรือ

คลิกปุ่ ม Save&New เพื่อบนัทึกและสร้างใหม่ 

Field Name Description 
Skill Type เลือกประเภทของทกัษะ สามารถสร้างเพิ่มในปุ่ ม Create ได ้
Skill เลือกทกัษะ สามารถสร้างเพิ่มในปุ่ ม Create ได ้
Skill Level เลือกระดบัทกัษะ สามารถสร้างเพิ่มในปุ่ ม Create ได ้
Progress ตวัเลขก าหนดอตัโนมติัเม่ือท าการต๊ิกเลือกทุกส่วนของ Skill จะค านวณ

เป็น % 
 

 

ตวัอยา่ง ท่ีระบุขอ้มูลใน Resume 
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ขั้นตอนท่ี 3 การกรอกขอ้มูลส่วน Work Information  

วตัถุประสงค ์ : เพื่อเพิ่มขอ้มูลการท างานของพนกังาน ภายใตฐ้านขอ้มูล Employee หลกั  

การท างาน : Employee>  Create > Tab: Work Information > Save 
 

 
 

Field Name Description 

• Location ระบุสถานท่ี 
Work Address ระบุท่ีอยูท่ี่ท างาน 
• Responsible รับผิดชอบโดย 
Coach ระบุช่ือหวัหนา้งาน 
Timesheet ระบุช่ือผูบ้นัทึกเวลา 
Expense ระบุช่ือผูเ้ปิดค่าใชจ่้าย 
Time Off ระบุช่ือผูท่ี้ปิดเวลา 
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ขั้นตอนท่ี 4 การกรอกขอ้มูลส่วน Private Information 

วตัถุประสงค ์ : การกรอกขอ้มูลส่วนตวัภาย ใตฐ้านขอ้มูล Employee หลกั เพื่อบนัทึกประวติัเก็บไว ้
การท างาน : Employee>  Create > Tab: Private Information > Save 
 
 

 
 
 

Field Name Description 

• Private Contact ระบุขอ้มูลติดต่อส่วนตวั 
address ระบุท่ีอยู ่
email ระบุอีเมล ์
Phone ระบุหมายเลขโทรศพัท ์
Bank Account Number ระบุหมายเลขบญัชีธนาคาร 
Km Home-Work ระบุระยะทางระหว่างบา้น ถึงท่ีท างาน ก่ีกิโล 
• Citizenship สัญชาติ 

Nationality (Country) ระบุสัญชาติ (ประเทศ) 
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Identification No ระบุหมายเลขประจ าตวัประชาชน 
Passport No เลขท่ีหนงัสือเดินทาง (ถา้มี) 
Gender ระบุเพศ 
Date of Birth ระบุวนัเกิด 
Place of Birth ระบุสถานท่ีเกิด 
Country of Birth ระบุประเทศท่ีเกิด 

• Marital Status สถานภาพทางการสมรส 

Marital Status ระบุสถานภาพทางการสมรส 
• Dependent ความสัมพนัธ ์

Number of Children  ระบุจ านวนบุตร (ถา้มี) 
• Emergency กรณีฉุกเฉิน 

Emergency Contact ระบุช่ือบคุคลท่ีสามารถติดต่อกรณีฉุกเฉิน 
Emergency Phone ระบุเบอร์โทรบคุคลท่ีสามารถติดต่อกรณีฉุกเฉิน 

• Work Permit ใบอนุญาตท างาน 
Visa No ระบุหมายเลขวีซ่า 
Work Permit No ระบุเลขท่ีใบอนุญาตท างาน 
Visa Expire Date เลือกวนัท่ีหมดอายขุองวีซ่า 
• Education การศึกษา 

Certificate Level ระบุระดบัการศึกษา 
• Bachelor/ ปริญญาตรี 
• Master/  ผูเ้ช่ียวชาญ 
• Other/ อื่นๆ 

Field of Study ระบุสาขาวิชา 
School ระบุช่ือโรงเรียน 
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ขั้นตอนท่ี 5 การกรอกขอ้มูลส่วน HR Settings 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อตั้งค่าของทรัพยากรบุคคล 
การท างาน : Employee>  Create > Tab: HR Settings > Save 
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Field Name Description 

• Status สถานะ 

Related User ระบุผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
• Attendance บนัทึกเวลา เขา้-ออก ท างาน 

PIN Code รหสัโค๊ด 
Badge ID  

• Timesheets ตารางเวลา 

Timesheet Cost ค่าใชจ้่าย 
• Send Appraisals Form To ส่งแบบประเมิน 

 Managers  
 Employee 
 Collaborators 
 Colleagues 

Last Appraisal Date 

ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก เพื่อใหผู้จ้ดัการประเมิน ระบุช่ือผูป้ระเมินท่ีเมนู Select Appraisal Reviewer 
ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก เพื่อให้พนกังานประเมิน 
ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก เพ่ือใหผู้ท้  างานร่วมกนัประเมิน ระบุช่ือผูป้ระเมินท่ีเมนู Select Appraisal Reviewer 
ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก เพ่ือใหเ้พ่ือนร่วมงานกนัประเมิน ระบุช่ือผูป้ระเมินท่ีเมนู Select Appraisal Reviewer 
ระบุวนัท่ีประเมินล่าสุด 

 
 
 

ขั้นตอนท่ี 6 การกรอกขอ้มูลส่วน Point Of Sale 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อระบุพนกังาน สามารถก าหนดการขายสินคา้หนา้ร้านได ้ระบบขายหนา้ร้าน คือ จุดขาย 
จุดช าระเงิน เราจะสามารถเห็น POS น้ีไดต้ามหา้งสรรพสินคา้ มินิมาร์ท และร้านคา้ทัว่ไปไดท่ี้จุดแคชเชียร์
ช าระเงินนัน่เอง 
การท างาน : Employee>  Create > Tab: Point Of Sale > Save 
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- ต๊ิกเลือกรายการท่ีอนุญาตให้พนกังาน สามารถก าหนดการขายสินคา้หนา้ร้านได ้
 

 

Field Name Description 
Allow Payments  กรณีต๊ิกเคร่ืองหมายถูก เพื่ออนุญาตให้ท าการช าระเงินได ้
Allow Discount  กรณีต๊ิกเคร่ืองหมายถูก เพ่ืออนุญาตให้ใส่ส่วนลดได ้
Allow Qty  กรณีต๊ิกเคร่ืองหมายถูก เพื่ออนุญาตให้ใส่จ านวนสินคา้ได ้
Allow Edit Price  กรณีต๊ิกเคร่ืองหมายถูก เพ่ืออนุญาตให้แกไ้ขราคาสินคา้ได ้
Allow Remove Order Line  กรณีต๊ิกเคร่ืองหมายถูก เพ่ืออนุญาตให้ลบรายการส่ังซ้ือได ้

 
 

ขั้นตอนท่ี 7 การกรอกขอ้มูลส่วน Purchase Requisition Settings 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อก าหนดค่าใบขอซ้ือ ใชย้ืน่ด าเนินการเพื่อขอจดัซ้ือสินคา้หรือบริการ 
(ขั้นตอนภายในบริษทั) 
การท างาน : Employee>  Create > Tab: Purchase Requisition Settings  > Save 

 
 

Field Name Description 
Destination Location เลือกสถานท่ีจดัส่ง, จดุหมายปลายทาง ท่ีตอ้งการให้ส่งสินคา้ 
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การสร้าง Contracts (สัญญา) 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อสร้างขอ้มูลสัญญาการท างาน 

การท างาน : Employee >  Contracts> Create> Save 
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Field Name Description 
Contract Reference ระบุช่ือสัญญาท่ีตอ้งการอา้งอิงสัญญา 
Employee ต๊ิกเลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการน ามาท าสัญญา 
Department ต๊ิกเลือกแผนกของพนกังาน   
Company ต๊ิกเลือกบริษทั 
Job position ต๊ิกเลือกต าแหน่งงาน ของพนกังาน 

ขั้นตอนท่ี 1 การกรอกขอ้มูลส่วน Contract Details 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อสร้างรายละเอียดสัญญา 
การท างาน : Contracts>  Create > Tab: Contract Details  > ระบุขอ้มูลของสัญญา> Save 
 

 
 

Field Name Description 

• Contract Terms เง่ือนไขสัญญา 
Start Date เลือกวนัท่ีเร่ิมตน้ของสัญญา 
End Date เลือกวนัท่ีส้ินสุดของสัญญา (กรณีสัญญาระยะยาว) 
End of Trial Period เลือกวนัท่ีส้ินสุดระยะเวลาทดลองใชง้าน 
Working Schedule เลือกตาราการท างาน 
HR Responsible เลือก HR ผูรั้บผิดชอบ 
Notes หมายเหตุ 
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ขั้นตอนท่ี 2 การกรอกขอ้มูลส่วน Salary Information 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อระบุขอ้มูลเงินเดือน 
การท างาน : Contracts>  Create > Tab: Salary Information > ระบุเงินเดือนของพนกังาน> Save 
 

 
 
 

Field Name Description 

• Monthly Advantages in 
Cash 

 

Wage ระบุค่าจา้ง /ต่อเดือน 

การสร้าง Employee Directory 
 

วตัถุประสงค ์ : ไดเรกทอรีพนกังาน ใหเ้ป็นสาธารณะเพื่อใหพ้นกังานทุกคนไดเ้ห็น รับการแจง้เตือนเม่ือมี
รายการใหม่ๆ เขา้มา เช่น ค าขอลาหยดุ ค าขอจดัสรรพนกังาน การสมคัร การประเมินผลการปฏิบติังาน และ
อ่ืนๆ 
การท างาน : Employee Directory >  Create> Save 
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ขั้นตอนท่ี 1 การกรอกขอ้มูลส่วน Resume 
วตัถุประสงค ์ : เพื่อท าการสร้างประวติัเพิ่มเติม ภายใตฐ้านขอ้มูล Employee Directory  
การท างาน : Employee Directory>  Create > Tab: Resume > เลือกคลิกท่ีปุ่ มส่วน Resume empty > คลิก
ปุ่ ม CREATE A NEW ENTRY เพื่อท าการสร้างประวติัเพิ่มเติม> Save 

 

- ระบุช่ือท่ีตอ้งการสร้างประวติัการท างาน> ระบุส่วนต่างๆ > คลิกปุ่ ม Save&Close เพื่อบนัทึกและปิด> 

หรือคลิกปุ่ ม Save&New เพื่อบนัทึกและสร้างใหม่ 
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Field Name Description 
Name ระบุช่ือท่ีตอ้งการสร้างประวติั 
Type ต๊ิกเลือกประเภทของประวติัพนกังาน 

• Experience/ ประสบการณ์ 
• Education/  การศึกษา 
• Internal Certification/ การรับรองภายใน 
• Internal Training/ การฝึกอบรมภายใน 

Display ต๊ิกเลือกการแสดง  
• Classic/ รูปแบบเดิม 
• Certification/ รับรองเป็นหลกัฐาน 
• Course/ หลกัสูตร 

Date Start ก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้ 
Date End ก าหนดวนัท่ีส้ินสุด 
Description กรอกขอ้มูลค าอธิบาย 

 

- คลิกท่ี Tab: Resume> เลือกคลิกท่ีปุ่ มส่วน Skills > คลิกปุ่ ม CREATE A NEW ENTRY เพื่อท าการ

สร้างทกัษะ ความชดัเจนหรือความสามารถของบุคคลในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 

 



 
 

Doc. Type เอกสาร  User Manual 
Doc. Description ระบบงาน Employees 

Customer บรษิทั ไพรซ์ ออฟ วูด้ อนิดรสัทรสี ์จ ำกดั 
 

 

20 
 

- ต๊ิกเลือก Skill Type> ต๊ิกเลือก Skill> ต๊ิกเลือก Skill Level> คลิกปุ่ ม Save&Close เพื่อบนัทึกและปิด> 

หรือคลิกปุ่ ม Save&New เพื่อบนัทึกและสร้างใหม่ 

Field Name Description 
Skill Type เลือกประเภทของทกัษะ สามารถสร้างเพิ่มในปุ่ ม Create ได ้
Skill เลือกทกัษะ สามารถสร้างเพิ่มในปุ่ ม Create ได ้
Skill Level เลือกระดบัทกัษะ สามารถสร้างเพิ่มในปุ่ ม Create ได ้
Progress ตวัเลขก าหนดอตัโนมติัเม่ือท าการต๊ิกเลือกทุกส่วนของ Skill จะค านวณ

เป็น % 
 

 

ขั้นตอนท่ี 2 การกรอกขอ้มูลส่วน Work Information 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อเพิ่มขอ้มูลการท างาน ภายใตฐ้านขอ้มูล Employee หลกั  

การท างาน : Employee Directory>  Create > Tab: Work Information > Save 
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Field Name Description 

• Location ระบุสถานท่ี 
Work Address ระบุท่ีอยูท่ี่ท างาน 
• Responsibles รับผิดชอบโดย 
Coach ระบุช่ือหวัหนา้งาน 
Time Off ระบุช่ือผูท่ี้ปิดเวลา 

 
 

การดู Reporting 
 

วตัถุประสงค ์ : การวิเคราะห์งาน เพื่อเรียกดูรายงานแกน X Y ตามความตอ้งการ, Export ออกมาเป็น excel,  
ดูในมุมมอง ตาราง และ กราฟ 
การท างาน : Employees > Reporting> Contracts  
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Field Name Description 

 
 

 

การวิเคราะห์พนกังาน 
# Departure Employee                     พนกังานออกจากบริษทั      
# New Employees                            พนกังานใหม่ 
   Duration Contract                          ระยะเวลา สัญญา              
Employee (count)                              พนกังาน (แสดงผลตามจ านวนนบั) 
Months of first date of this month since 01/01/1970 เดือนของวนัแรกของเดือนน้ี 
Months of last date of this month since 01/01/1970  เดือนสุดทา้ยของเดือนน้ี 
Wage                                                 ค่าจา้ง 
Count                                                 แสดงผลตามจ านวนนบั 

 

 
มุมมองแบบตารางแกน X Y 

มุมมองแบบกราฟ 
 
 

 

แสดงผลแบบยืด  

แสดงผลแบบขยาย 

ส าหรับ Export ออกมาเป็น excel  
 
 

ตวัอยา่ง เลือกรายการท่ีเราตอ้งการเรียกดู คลิกท่ีปุ่ ม View pivot 
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ตวัอยา่งการเรียกดู การวิเคราะห์พนกังาน ท าการต๊ิกเคร่ืองหมาย + เพื่อเพิ่มขอ้มูลท่ีตอ้งการใหอ้อกรายงาน หรือ

เรียกดูขอ้มูล 

 

ตวัอยา่ง การแสดงรูปแบบท่ีเป็น Bar Chart 
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ตวัอยา่ง การแสดงรูปแบบท่ีเป็น Line Chart 
 
 

 

ตวัอยา่ง การแสดงรูปแบบท่ีเป็น Pie Chart 
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Configuration 
 

วตัถุประสงค ์ : เพื่อก าหนดค่าใน Module Employees 
การท างาน : Configuration> Settings > พิมพช่์องคน้หา ช่ือท่ีเราตอ้งการตั้งค่า>  Save 

 

การสร้าง Job Positions  

วตัถุประสงค ์: เพื่อก าหนดค่าของ ต าแหน่งงานนั้น 

การท างาน : Configuration> Job Positions > Create> กรอกขอ้มูล> Save 

ขั้นตอนท่ี 1 คลิกเมนู Configuration> เลือก Job Positions> Create 
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ขั้นตอนท่ี 2 กรอกขอ้มูล ต าแหน่งงาน > คลิกปุ่ ม Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

Field Name Description 
Job Position ระบุสถานท่ี 
Company ระบุท่ีอยูท่ี่ท างาน 
Department ระบุแผนก 
Job Location ระบุต าแหน่งงาน 
Email Alias ระบุอีเมลนามแฝง 
Expected New Employees คาดหวงัพนกังานใหม่ 
Interview Form ระบุแบบสัมภาษณ์ 
Responsible ระบุผูรั้บผิดชอบ 
Job Description กรอกขอ้มูลรายละเอียดงาน 
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ขั้นตอนท่ี 3 คลิกปุ่ ม Applications เพื่อกรอกขอ้มูลรายละเอียดของต าแหน่งงาน> Create   

 

- กรอกขอ้มูลรายละเอียดของต าแหน่งงาน> คลิกปุ่ ม Create Employees> คลิกปุ่ ม Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 
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Field Name Description 
Subject/Application Name ระบุสถานท่ี 
Application Name ระบุท่ีอยูท่ี่ท างาน 
Email กรอกขอ้มูลอีเมล ์
Phone กรอกขอ้มูลหมายเลขโทรศพัท ์
Mobile กรอกขอ้มูลหมายเลขมือถือ 
Degree ระบุระดบัการศึกษา 

- Graduate/ จบการศึกษา 
- Bachelor Degree/ ปริญญาตรี 
- Master Degree/ ปริญญาโท 
- Doctoral Degree/ ปริญญาเอก 

Tags ก าหนดช่ือแท๊ก 
Responsible ระบุช่ือผูรั้บผิดชอบ 
Appreciation ต๊ิกดาวน์เพื่อประเมินค่า 
Referred By User ระบุช่ือผูอ้า้งอิง 

• Job งาน 
Applied Job ระบุช่ือผูส้มคัรงาน 
Department ระบุสาขา 
Company ระบุบริษทั 

• Contract สัญญา 
Expected Salary ระบุเงินเดือนท่ีคาดหวงั 
Proposed Salary ระบุเงินเดือนท่ีเสนอ 
Availability ระบุวนัท่ีเร่ิมท างาน 
Application Summary กรอกขอ้มูลค าติ หรือชมในการสัมภาษณ์ 
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ขั้นตอนท่ี 4 คลิกปุ่ ม Document เพื่อเพิ่มเอกสาร สามารถเพิ่มเป็น file หรือ URL 

 

 

 

- คลิกปุ่ ม Create 
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- ระบุช่ือของเอกสาร> คลิกปุ่ ม Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

Field Name Description 
Name ระบุช่ือของเอกสาร 
Type เลือกประเภทของเอกสาร 

File/ เอกสารเป็นรูปแบบไฟล ์
URL/ เป็นลิงคข์อง URL 

File Content กรณีท่ีเลือก ประเภท File คลิกปุ่ ม Upload your file เพื่อท าการแนบไฟล์
เขา้ระบบ 
กรณีท่ีเลือก ประเภท URL เพื่อน าลิงคแ์นบไวท่ี้ระบบ 

 

ขั้นตอนท่ี 5 คลิกปุ่ ม Trackers เพื่อเพิ่มขอ้มูลการติดตาม 
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- คลิกปุ่ ม Create 

 

- ต๊ิกเลือกแหล่งท่ีมาของการติดตาม 

 

- คลิกปุ่ ม Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 
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การสร้าง Departments  

วตัถุประสงค ์ : เพื่อสร้างหน่วยงานของบริษทั 

การท างาน  :  Configuration> Departments> Create> Save 

 

 

- กรอกขอ้มูลหน่วยงานท่ีตอ้งการสร้าง> คลิกปุ่ ม Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

Field Name Description 
Department Name ช่ือหน่วยงานท่ีตอ้งการสร้างขึ้น 
Destination Location ระบุสถานท่ีปลายทาง 
Company ระบุช่ือบริษทั 
Manager  ระบุช่ือผูจ้ดัการ 
Parent Department ช่ือหน่วยงานหลกั 
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การสร้าง Plans  

วตัถุประสงค ์ : เพือ่สร้างการวางแผน 

การท างาน  :  Configuration> Plans> Create> Save 

ขั้นตอนท่ี 1 คลิกปุ่ ม Create เพื่อสร้างการวางแผน 

 

ขั้นตอนท่ี 2 กรอกขอ้มูล> เลือกเมนู Add a line เพื่อเพิ่มรายการ 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 กรอกขอ้มูล> เลือกเมนู Add a line เพื่อเพิ่มรายการ 
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ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

 

Field Name Description 
Name ระบุช่ือท่ีตอ้งการวางแผน 
Activities กิจกรรม 
Activity Type ประเภทกิจกรรม 
Summary สรุปแผน 
Responsible ระบุผูรั้บผิดชอบ 
Responsible Person ต๊ิกเคร่ืองหมายคนท่ีมีความรับผิดชอบ 

 


