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หลกัสูตรอบรมโปรแกรมบริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRMI & ESS) แบบสรุป 
 

เวลา 09.00-16.00 น. 
วันท่ีหนึ่ง  

1. Organization Module ตั้งค่าโครงสร้างองคก์ร 
2. Setup Module ตั้งค่าการใชร้ะบบเวลา, ตั้งค่าระบบเงินเดือน 
3. Personnel Module การใชง้านระบบประวติัพนกังาน 

วันท่ีสอง  
1. Time Attendance Module การใชง้านระบบประมวลลงเวลาท างาน 
2. Payroll Module การใชง้านระบบเงินเดือน 
3. Administrator ตั้งค่าสิทธ์ิการเขา้ใชง้านระบบ 

วันท่ีสาม  
1. Approve Center Module การใชง้านระบบการขออนุมติั 
2. Loan Management Module การใชง้านระบบเงินกู ้
3. Training Module การใชง้านระบบฝึกอบรม 

วันท่ีส่ี 
1. Recruitment Module การใชง้านระบบ การสมคัรงาน 
2. Welfare Module การใชง้านระบบสวสัดิการต่างๆ 
3. ESS (Employee Self Service Module) การใชง้านระบบขอลา/ขอท าโอที Online 

 
 

*** หมายเหตุ : สามารถดูรายละเอยีดของหลกัสูตรเพิม่เติมได้ท่ี ข้อมูลด้านล่างค่ะ 
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หลกัสูตรอบรมโปรแกรมบริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRMI & ESS) แบบแจกแจง 

 

เวลา 09.00-16.00 น. 
วันท่ีหนึ่ง 
09.00 - 10.30 การตั้งค่าข้อมูลเร่ิมต้น ก่อนเร่ิมใช้งานโปรแกรม (Setup Module) 

▪ การตั้งค่าขอ้มูลเร่ิมตน้ เช่น ก าหนดรหสับญัชี , ก าหนดรหสัธนาคาร , ก าหนดรายได-้รายหกั , ก าหนด
รูปแบบงวดการจ่าย , ก าหนดประเภทการลา , ก าหนดปฏิทินบริษทั 

10.30 - 10.45  พกัเบรก  
10.45 - 12.00 การตั้งค่าข้อมูลองค์กร ก่อนเร่ิมใช้งานโปรแกรม (Organization Module)  

▪ การตั้งค่าขอ้มูลองคก์ร เช่น บนัทึกขอ้มูลองคก์ร , บนัทึกขอ้ก าหนดองคก์ร , บนัทึกขอ้มูลหน่วยงาน , บนัทึก
ขอ้มูลต าแหน่ง , บนัทึกรายละเอยีดงาน  

12.00 - 13.00  พกัรับประทานอาหารกลางวัน   
13.00 - 14.30 การตั้งค่าและการใช้งานข้อมลูพนักงาน (Personnel Module) 

▪ การตั้งค่าขอ้มูลพนกังาน  เช่น บนัทึกบตัรพนกังาน , บนัทึกขอ้มูลพนกังาน , บนัทึกพนกังานทดลองงาน 
บนัทึกสัญญาจา้งงาน , บนัทึกสัญญาค ้าประกนั , บนัทึกขอ้มูลดา้นสุขภาพ 

14.30 - 14.45  พกัเบรก  
14.45 - 16.00 การใช้งานระบบข้อมูลพนกังาน (Personnel Module) (ต่อ) 

▪ บนัทึกผลงานดีเด่น , บนัทึกการลงโทษ , บนัทึกปรับต าแหน่งและเงินเดือน , บนัทึกพน้สภาพความเป็น
พนกังาน , บนัทึกอตัราหกักองทนุส ารอง , บนัทึกพนกังานส าหรับกลุ่มผูใ้ช ้

วันท่ีสอง  
09.00 - 10.30          การตั้งค่าระบบเวลาการท างาน (Time Attendance Module) 

▪ บนัทึกขอ้มูลกะงาน 
▪ บนัทึกรูปแบบตารางการท างาน 
▪ บนัทึกจ านวนวนัอนุญาตลาพนกังาน 
▪ บนัทึกขอ้ยกเวน้รูดบตัรชัว่คราว 
▪ ประมวลผลวนัลาคงเหลือยกไป 

10.30 - 10.45  พกัเบรก  
10.45 - 12.00 การใช้งานระบบเวลาการท างาน (Time Attendance Module) (ต่อ) 

▪ Import ขอ้มูลเวลาการท างาน 
▪ ประมวลผลเวลาท างานของพนกังาน 
▪ บนัทึกแกไ้ข/ปรับปรุงเวลา 
▪ ประมวลผลจากระบบเวลาเขา้สู่ระบบเงินเดือน 

12.00 - 13.00 พกัรับประทานอาหารกลางวัน   
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13.00 - 14.30  การใช้งานระบบเงินเดือน (Payroll Module) 
▪ บนัทึกการจ่าย/ Import Excel 
▪ ประมวลผลรายได ้

14.30 - 14.45 พกัเบรก  
14.45 - 16.00  การใช้งานระบบเงินเดือน (Payroll Module) 

▪ จดัเกบ็ขอ้มูลน าส่ง 
▪ ปิดงวดเดือน/ ประมวลผลส้ินปี 
▪ ประมวลผล GL 
การตั้งค่าสิทธิ์การใช้งาน (Administrator) 
▪ Define Permission  
▪ ผูใ้ช ้ 

วันท่ีสาม  
09.00 - 10.30 การตั้งค่าสิทธิ์การอนุมัติ (Approve Center Module) 

▪ บนัทึกสิทธ์ิการมองเห็นขอ้มูล 
▪ บนัทึกสิทธ์ิการอนุมติั/ บนัทึกล าดบัขั้นการอนุมติั 
▪ บนัทึกขออนุมติัลา 
▪ บนัทึกขอแกไ้ข/ปรับปรุงเวลา 
▪ บนัทึกขออนุมติัแลกกะงาน 
▪ บนัทึกขออนุมติัท างานล่วงเวลา 

10.30 - 10.45  พกัเบรก  
10.45 - 12.00 การใช้งานระบบการกู้ยืม (Loan Management Module) 

▪ ก าหนดรูปแบบเงินกู ้
▪ บนัทึกค าร้องเงินกู ้
▪ บนัทึกจ่ายเงิน/ ช าระเงินกู ้

12.00 - 13.00   พกัรับประทานอาหารกลางวัน   
13.00 - 14.30 การใช้งานระบบการอบรม (Training Module)  

▪ ก าหนดหวัขอ้/ หลกัสูตรอบรม 
▪ บนัทึกขออนุมติัอบรมภายนอก/ ภายใน 

14.30 - 14.45  พกัเบรก  
14.45 - 16.00   การใช้งานระบบการอบรม (Training Module) 

▪ บนัทึกค่าใชจ้่ายในการอบรม 
▪ บนัทึกขออนุมติัลงทะเบียน/ ถอนลงทะเบียน 
▪ บนัทึกประเมินผลอบรม/ บนัทึกใบผา่นการอบรม 
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วันท่ีส่ี 
09.00 - 10.30 การใช้งานระบบการรับสมัครงาน (Recruitment Module)  

▪ บนัทึกขออนุมติัอตัราก าลงัคน 
▪ บนัทึกใบสมคัร/ ปฏิทินนดัสอบ 
▪ บนัทึกการท าขอ้สอบ/ บนัทึกตรวจขอ้สอบ 
▪ ปฏิทินนดัสัมภาษณ์/ บนัทึกผลสัมภาษณ์ 
▪ บนัทึกส ารองรายช่ือ 
▪ บนัทึก Black List/ บนัทึกจดัการขอ้มูลผูส้มคัร 

10.30 - 10.45  พกัเบรก  
10.45 - 12.00 การใช้งานระบบสวัสดิการ (Welfare Module) 

▪ ก าหนดประเภทสวสัดิการ/ บนัทึกเง่ือนไขสวสัดิการ 
▪ บนัทึกค าร้องสวสัดิการ 
▪ บนัทึกจ่าย/ ช าระสวสัดิการ 
▪ บนัทึกเบิก/ คืนทรัพยสิ์น 
▪ ประมวลผลเขา้ระบบเงินเดือน 

12.00 - 13.00   พกัรับประทานอาหารกลางวัน   
13.00 - 14.30 การใช้งานระบบ ESS (Employee Self Service Module) 

▪ ขอ้มูลประวติัส่วนตวั 
▪ การเปล่ียนรหสัผา่น 
▪ ขอ้มูลปกติ/สาย/ออกก่อน/ขาดงาน 
▪ การขออนุมติัลา 
▪ การขออนุมติัท างานล่วงเวลา 
▪ การขอแกไ้ข/ปรับปรุงเวลา 

14.30 - 14.45  พกัเบรก  
14.45 - 16.00   การใช้งานระบบ ESS (Employee Self Service Module) 

▪ ปฏิทินวนัหยดุบริษทั/ ปฏิทินตารางการท างาน 
▪ รายการสรุปการท างาน 
▪ E-Pay slip 
▪ การขออนุมติัอบรมภายนอก/ ภายใน 
▪ บนัทึกใบสมคัร 
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