
คู่มือการใช้งานโปรแกรม HRMI (xxxxxxxxxxxxxxxx) 

การจัดเตรียมฐานข้อมลู 

ให้ท ำตำมล ำดบั Flow ดงัรูปนี ้

 

 

เร่ิมต้นที่ก ำหนดงวดกำรจ่ำย 

 

กรณีของ Xxxxxxxxxxx นัน้จ่ำยเงินเดือน   เดือนละครัง้โดยที่ค ำนวณกำรจ่ำยเงินตัง้แต่วนัที ่1 ถึงสิน้เดือน(30หรือ31) 

โดยจะจ่ำยเงินก่อนสิน้เดือนคอืวนัที่ 25 ของเดือนนัน้เลย 
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ก ำหนดงวดกำรจ่ำยประจ ำปี(ท ำปีละครัง้)   ก ำหนดงวดกำรจ่ำยว่ำ 1 เดือนจ่ำยเงินกี่รอบ และหำกวนัจ่ำยเงินตรงกบั

วนัหยุดจะจ่ำยลกัษณะใด(จ่ำยก่อนวนัหยุด) 
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เปล่ียนวนัที่จ่ำยเงินเสร็จเรียบร้อยแล้วก็ท ำกำรบนัทึก 

 

ท ำกำรก ำหนดรำยได้ และรำยหกั 

 

 

ที่เมนูนีใ้ห้ทำง Xxxxxxxxxxx จดัท ำประเภทของรำยได้ และรำยหกั ทัง้หมดที่ใช้ค ำนวณตอนจ่ำยเงินให้ครบ 



รำยได้ประจ ำของทำง Xxxxxxxxxxx เช่น  เงินเดือน, ค่ำต ำแหน่ง  เป็นต้น 

รำยหกัประจ ำของทำง Xxxxxxxxxxx เช่น ค่ำประกนัสงัคม, กองทุนสวสัดิกำร เป็นต้น 

รำยได้ไม่ประจ ำ เช่น ค่ำคอมมิชชัน่, ค่ำ incentive เป็นต้น 

รำยหกัไม่ประจ ำ เช่น หกัขำดงำน, ลำบวช, ลำคลอด เป็นต้น 

ทัง้นีใ้ห้ตรวจสอบรำยละเอียดกำรหกัที่เป็น check box ให้ถูกต้องด้วย 

 

 

ก ำหนดรหสัธนำคำรที่ใช้โอนเงินเดอืนให้พนกังำน 

 

 

ก ำหนดรหสักองทุนที่บริษัทฯเกี่ยวข้อง 

 

 

ข้อลดหย่อนตำมกม. มี 3 หน้ำ   ก ำหนดให้ตำมกม. ปัจจุบนัแล้ว 

 

ตัง้รหสั และช่ือปฏทิินท ำงำนประจ ำปีก่อนจำกนัน้ไปที่ Tap ปฏทิินท ำงำน 



 

 จำกนัน้ก ำหนดวนัหยุดที่ไม่ใช่วนัหยุดประจ ำปีตำมกฎหมำย 
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จำกนัน้หำกมีวนัหยุดพิเศษเพ่ิมเติม เช่นวนัหยุดชดเชย หรือวนัท ำงำนเพ่ิมเติม หรือมีกำรแลกวนัหยุด กบัวนัท ำงำน 
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ให้มำก ำหนดเป็นวนัๆ

ไป
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ก ำหนดวนัลำหยุดตำมกฎหมำย และกฎบริษัทฯ 
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   สร้ำงตำรำงกำรท ำงำนของแต่ละพนกังำน 
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Next >> Next >> Finish 

 

 

 

 

ในที่นีก้ำรประมวลผลเงินเดือนจะไม่มีกำรหกัมำสำย หรือกลบัก่อน รวมถึงสิทธิในกำรลำหยุดโดยไม่ถูกหกัเงินเดือนด้วย 

จึงให้ใส่เป็นฐำนข้อมลูไว้ก่อนก็ได้เผ่ือในอนำคตจะปรับมำใช้ และให้ก ำหนดรูปแบบของไฟล์ที่จะน ำเข้ำจำกเคร่ืองสแกน

ลำยนิว้มือ 
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เมนูนีส้ ำหรับดึงรำยได้ ของพนกังำนรำยวนั และรำยชัว่โมงมำค ำนวณ แต่ต้องท ำฐำนข้อมลูขึน้มำด้วยไม่งัน้โปรแกรมไม่

ประมวลผล 

 

 

 

Organization Module 

   ฐำนข้อมลูบริษัท  ใส่รำยละเอียดให้ได้มำกที่สุด 
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ก ำหนดระดบัของประเภทหน่วยงำนก่อน 

 

กำรก ำหนดระดบัตรงนีจ้ะท ำให้ตอนบนัทึกข้อมลูหน่วยงำนท ำได้ว่ำหน่วยงำนใดอยู่ภำยใต้หน่วยงำนใด 

 พอมำบนัทึกข้อมลูหน่วยงำน   จะสำมำรถจดัชัน้ของสำยกำรท ำงำนได้ (มมุมองที่1 ของ 
Organization Chart) 
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   ใส่รำยละเอียดงำน   (Job Description)  

 

 

   ตรงนีเ้ป็นกำรจดัล ำดบัชัน้สำยกำรท ำงำนตำมต ำแหน่ง   (มมุมองที่2 ของ Organization Chart) 
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   ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อก ำหนดองค์กร 
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    ต้องเข้ำใจก่อนว่ำรหสับตัรพนกังำน  ไม่ใช่รหสัพนกังำนเพรำะเม่ือพนกังำนลำออก บตัรพนกังำน

สำมำรถน ำกลบัมำใช้ใหม่ได้ 

 

 

   กำรบนัทึกข้อมลูพนกังำน 
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Tap ที่วงสีแดงไว้ให้กรอกข้อมลูให้ได้มำกที่สุดครบั   และพนกังำนทุกคนให้ติคยกเว้นกำรรูดบตัรนะครับ (หำกเคย

ประมวลผลเงินเดือนโดยตรวจสอบ Time Attendance จะไม่สำมำรถติคได้ต้องไปท ำกำรขออนุมตัิยกเลิกกำรรูดบตัร

ก่อน) 
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การเตรียมไฟล์จากเคร่ือง Scan ลายนิว้มือเพื่อน าเข้าโปรแกรม HRMI 
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จำกเมนูก ำหนดรูปแบบเคร่ืองรูดบตัรผู้ใช้งำนต้องก ำหนดล ำดบั และต ำแหน่ง Digit ของแต่ละค่ำที่จะน ำเข้ำโปรแกรมให้

ถูกต้องตรงกนั 
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การเตรียมข้อมลูเกี่ยวกบัการลาหยุด 
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Approve Center >> บันทึกขออนุญาตลา 
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สงัเกตุดูว่ำด้ำนซ้ำย Login มีสิทธิอนุมตัิลำหยุดได้   ด้ำนขวำ Login อนุมตัิลำหยุดได้ 
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   ให้โปรแกรมประมวลผลเวลำท ำงำน   ก่อนประมวลผลเวลำท ำงำน 
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กรณีมีพนกังำนไม่ได้ขำดงำน แต่ว่ำไปท ำงำนข้ำงนอกไม่ได้ Scan เวลำ หรือมำ

ท ำงำนเวลำปกติแต่ลืม Scan นิว้มือ   สำมำรถมำปรับปรุง หรือเพ่ิมเติมให้กบัพนกังำนคนนัน้ๆ ได้ที่เมนูนี ้(Xxxxxxxxxxx 

ไม่ได้ใช้) 

 

 

  ประมวลผลเงินเดือนเพ่ือส่งไป Payroll  (ตรงนีโ้ปรแกรมจะค ำนวณรำยได้ประจ ำ-รำยหกั

ประจ ำ   ให้เรียบร้อย   ส่วนรำยได้ไม่ประจ ำ และรำยหกัไม่ประจ ำไปเพ่ิมที่ระบบ Payroll) 
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   ท ำกำรบนัทึกข้อมลูที่เป็นรำยได้ไม่ประจ ำ และรำยหกัไม่ประจ ำของพนกังำนแต่ละคน 

 

ตวัอย่ำงรำยได้ไม่ประจ ำ 
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ตวัอย่ำงรำยหกัไม่ประจ ำ 

 

   เมนูนีส้ ำหรับให้โปรแกรมสรุป รำยได้ไม่ประจ ำ – รำยหกัไม่ประจ ำ 

gillz
Stamp



 

 

 

gillz
Stamp



 

 

 

คลิกขวำ เลือกทัง้หมด หรือกด Ctrl + A   เพ่ือเลือกพนกังำนทัง้หมดแล้วกดป่ม Process หำกพนกังำนคนใดประมวลผล

แล้วจะสถำนะจะเป็น ติคถูกสีเขียว 



 

 

 

   จดัเก็บ และน ำส่งเพ่ือน ำส่งธนำคำรให้โอนเงินเดือนให้ตอ่ไป 
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กดประมวลผลเป็นอนัเสร็จสิน้กระบวนกำรครบั 

ให้ทดลองออก Payroll Slip และรำยงำนน ำส่งต่ำงๆดูเพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง 
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