
คู่มือการใช้งานโปรแกรมบุคคล.com 

• คู่มือการใช้งาน 
ผูใ้ชส้ามารถเขา้ใชง้านได ้2 รูปแบบ 

- ผ่านเว็บไซต ์www.บคุคล.com 

- ผ่านแอพพลิเคชั่น บุคคล.com 

• บุคคล.com มีการใช้งาน ใน FEATURE เด่น ๆดังนี ้
1. ลงเวลาเข้างาน – ออกงานได้หลายช่องทาง :  พนกังานสามารถลงเวลาเขา้ออกงานไดท้กุที่ 

ตามที่องคก์รไดก้ าหนดทัง้ผ่าน เว็บไซต ์www.บคุคล.com หรือผ่านแอพพลิเคชั่น บุคคล.com 

ดว้ยระบบ QR Code และต าแหน่งสถานที่ 
2. สรุปทุกรายงานและข้อมูลภายในองคก์ร : เก็บบนัทกึขอ้มลูเงินเดือน ประวตัิ

พนกังาน การเขา้งาน ขาด/ลา/มาสาย ท างานพิเศษ ท างานลว่งเวลา สวสัดิการต่างๆ 

และอื่นๆเก่ียวกบัหน่วยงานรฐั เช่น ขอ้มลูน าสง่ภงด. หรือ ประกนัสงัคม ภายในองคก์ร  

3. ขอและอนุมัติเอกสารออนไลน ์: ไม่ว่างจะอยู่ที่ไหนคณุสามารถขอและอนมุตัิการลา  

ท างานลว่งเวลา (OT)  ด ูสลปิเงินเดือน และอื่นๆ ไดต้ามสิทธิของคณุภายในระบบทนัที 

ผ่านการใชง้านในเว็บไซต ์www.บคุคล.com หรือผ่านแอพพลิเคชั่น บุคคล.com 

4. ประมวลผลเงนิเดือนได้อย่างง่ายดายและแมน่ย า : ลดเวลาและความยุ่งยากใน

การคิดเงินเดือนพนกังานอน่างมืออาชีพ ท่ีมีความแม่นย า เลือกปรบัค่าต่างๆตามท่ี

องคก์รของคณุก าหนดอย่างครบครนั 

5. พร้อมด้วยระบบบแจ้งเตือน และสรรหาบุคลากร : เพ่ือใหพ้นกังานของคณุไม่

พลาดกิจกรรมงานที่ตอ้งท า ระบบจะแจง้เตือนกิจกรรมต่างๆ ที่พนกังานของคณุตอ้ง

รบัผิดชอบ เพ่ือใหส้ามารถติดตามงานและรบัรูไ้ดท้นัที รวมทัง้มีฟังกช์นัท่ีช่วยฝ่าย

บคุคลประกาศรบัสมคัรต าแหน่งงานในองคก์รอย่างรวดเรว็ มาที่เว็บไซต ์ 

www.งานไทย.net   เพ่ือประกาศงานหา ผูส้มคัรไดท้นัที 
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คู่มือการใช้งาน : เร่ิมตน้ใช้งาน         
วัตถุประสงค ์
             การเขา้ถึงโปรแกรมบคุคล.com การสมคัรสมาชิกและตัง้ค่าระบบเมื่อเริ่มใชค้รัง้แรก 

1. การเขา้ถึงเว็บไซต ์ ดว้ยการ search “บคุคล.com” หรือ พิมพ ์“ www.บคุคล.com “ 
 

 

 

 

 

 

 

 

• การสมคัรสมาชิกใหม่ 
1. หลงัจากเขา้เว็บไซต ์www.บคุคล.com ถา้ตอ้งการสมคัรสมาชิกใหม่ ใหไ้ปที่หวัขอ้ 

“เริ่มตน้ใชง้าน’ และใสข่อ้มลู อีเมล ์รหสัผ่าน และยืนยนัรหสัผ่านซ า้ อีกครัง้ *** โดยการ
สรา้งรหสัผ่านระบบจะมีการแนะน ารูปแบบรหสัผ่านท่ีแนะน าเอาไว ้ 
       - มีตวัอกัษรพิมพเ์ล็ก 
       - มีตวัอกัษรพิมพใ์หญ่ 
       - มีตวัเลข 
       - ไม่ควรมีช่องว่าง 
       - อย่างนอ้ย 8 ตวัอกัษร 
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  เมื่อท าการกรอกทกุอย่างครบแลว้ กดติก๊ถกูเลือก         ฉนัยอมรบั นโยบายคุม้ครองขอ้มลูสว่น

บคุคลลและเงื่อนไขการใชบ้รกิาร ทกุประการ และกดดปุ่ ม “ด าเนินการต่อ” เพ่ือสมคัรสมาชิกใหม่   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. เมื่อท าการกด ด าเนินการ เรียบรอ้ยแลว้ ระบบจะแสดง สมคัรสมาชิกส าเรจ็! และให้
คณุเขา้ไปตรวจสอบขอ้มลูที่กลอ่งขอ้ความของอีเมลท์ี่คณุไดใ้ชส้มคัรสมาชิก 
 
 

 
 
 
 

3. ทางโปรแกรมบคุคล.com จะสง่อีเมลยืนยนัการลงทะเบียนใหก้บัคณุ 
 
 
     เนือ้หาในอีเมลมีการแจง้รายละเอียดต่าง ท่ีคณุตอ้งรู ้คือ รหสับรษิัทของคณุ รวมทัง้ 
Link เขา้สูร่ะบบของ Admin และของพนกังาน Admin สามารถสง่ Link ใหแ้ก่ 
พนกังาน หรือสามารถเขา้สูร่ะบบโดยการกด พนกังานเขา้สูร่ะบบ ไดท้ี่หนา้ Login เขา้สู่
ระบบ 

 
 

 

 

 



• ตั้งค่าระบบเมื่อเร่ิมใช้คร้ังแรก (ส่วนของ Admin) 

1. เขา้สูร่ะบบที่  www.บคุคล.com ในหวัขอ้ “เขา้สูร่ะบบ”  กรอกอีเมล และรหสัผ่าน ที่คณุ

สมคัรไวต้อนแรกกบัทางโปรแกรม บคุคล.com หลงัจากนัน้กดปุ่ ม “ด าเนินการต่อ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. เมื่อคณูเขา้สูร่ะบบครัง้แรก ระบบ จะใหค้ณุตัง้ค่าเบือ้งตน้เก่ียวกบั ขอ้มลูบริษัท ใน Step ที่

1 และ ใหค้ณุตัง้ค่าเลขที่เอกสารใหต้รงกบัความตอ้งการของบรษิัทคณุ ใน Step ที่ 2 

- Step ที่ 1 ขอ้มลูบรษิัท    โดยระบบจะบงัคบัใหค้ณุ ใสช่ื่อบรษิัทภาษาไทย, เข(ต าบล), 

แขวง(อ าเภอ), จงัหวดั และเมื่อกรอบขอ้มลูบรษิัทครบแลว้ กดปุ่ ม “ต่อไป”  
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- Step ที่ 2 ตัง้ค่าเลขที่เอกสาร คณุสามารถเปลี่ยนเลขท่ีเอกสารต่าง รวมทัง้ เลขท่ี

พนกังาน, รหสัฝ่าย,รหสัแผนก,รหสัต าแหน่ง ใหต้รงกบัความตอ้งการของบรษิัทของ

คณุ   เมื่อท าการตัง้ค่าเลขที่เอกสาร เสรจ็เรียบรอ้ย กด “บนัทกึขอ้มลู” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. เมื่อกด “บนัทกึ” การตัง้คา้เบือ้งตน้ ระบบจะแสดงกลอ่งขอ้ความ ว่า บนัทกึส าเรจ็ จากนัน้

ใหก้ด OK จากนัน้คณุจะสามารถเริ่มใช ้ฟังกช์นั ต่างๆในโปรแกรมบคุคล.com ได ้ในฐานะ

ผูด้แูลระบบ 
 

 

 

 

 

 

  

        


