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เร่ิมต้นการใช้งาน  
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 เมื่อ Login เขา้ระบบจะปรากฏหนา้จอหนา้แรกของระบบ myHR ดงัรูป 
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 หมายเหตุ  : กรณีผูใ้ช้ระบบท าการล็อกอินเขา้ระบบเป็นครัง้แรก  ระบบจะบังคับให้ท าการเปลี่ยนรหัสผ่าน  การเปลี่ยน 
Password  นัน้  ใหก้ าหนดรหสัผ่านเดิม  และก าหนดรหสัผา่นใหม่ตามที่ตอ้งการ  โดยมีเง่ือนไขของการก าหนดรหสัผา่นแสดง
อยูด่า้นลา่ง  จากนัน้คลกิที่ปุ่ ม  บนัทกึ 
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ตัง้ค่าผู้ใช้ 
1. คลกิที่ปุ่ ม  ตั้งค่าผูใ้ช ้ เพื่อตรวจสอบขอ้มลูของ Username และสถานะของ Password ทีใชใ้นการเขา้ระบบ ของผูใ้ช้

ระบบ 

 
 

 

2. ส่วนของ  ขอ้มูลผูใ้ชง้าน  ระบบจะแสดงขอ้มูลของ Username และสถานะของ Password ที่ผูใ้ชร้ะบบใชใ้นการ
ลอ็กอินเขา้สูร่ะบบ  
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 3. สว่นของ  จดัการขอ้มลูสว่นตวั  ระบบจะแสดงสว่นท่ีใหผู้ใ้ชร้ะบบสามารถท าการเปลีย่นแปลง Password ที่ใชใ้นการ
ล็อคอิน  และสามารถเปลี่ยนแปลงภาษาตัง้ตน้ที่จะแสดงเมื่อเขา้สู่ระบบได ้ โดยมีเง่ือนไขของการก าหนดรหสัผ่าน
แสดงอยูด่า้นลา่ง 
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ข้อมูลบริษัท 
1. คลกิที่เมน ู ขอ้มลูบรษัิท  ระบบก็จะแสดงเมนยูอ่ยที่เก่ียวขอ้งกบัขอ้มลูของบรษัิทขึน้มา 
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 2. เมน ูประวตัิบรษัิท จะแสดงรายละเอียด และความเป็นมาขององคก์ร 
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3. เมน ูวิสยัทศัน/์พนัธกิจ จะแสดงรายละเอยีดที่เก่ียวขอ้งกบัเปา้หมายขององคก์ร 

 
 
4. เมน ูโครงสรา้งผงัองคก์ร สามารถดาวนโ์หลดไฟลผ์งัองคก์รที่แสดงขึน้มาได ้
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 5. เมน ูขอ้บงัคบั/ระเบียบ/ประกาศ จะแสดงรายละเอยีด หรอืสามารถดาวนโ์หลดเอกสารระเบียบ และขอ้บงัคับได ้
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 6. เมน ูวนัหยดุประจ าปี จะแสดงวนัหยดุประจ าปีขององคก์รที่ผูใ้ชร้ะบบสงักดัอยู ่โดยสามารถแสดงไดท้ัง้ลกัษณะ ทัง้ปี หรอื
รายเดือน 
6.1. ปฏิทินแสดงทัง้ปี ซึง่เมื่อเขา้มาที่เมน ูวนัหยดุประจ าปี ระบบจะแสดงขึน้มาทนัที หรอืท าการคลกิทีปุ่่ ม ปี 
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 6.2. ปฏิทินแสดงรายเดือน ซึง่เมื่อเขา้มาที่เมน ูวนัหยดุประจ าปี แลว้สามารถคลกิเลอืกเดือนทีต่อ้งการไดจ้ากปฏิทินทัง้ปี
หรอืท าการคลกิที่ปุ่ ม เดือน 

 
 
7. เมน ูรายช่ือพนกังาน จะแสดงรายช่ือพนกังานทัง้หมดที่อยูภ่ายในองคก์ร 
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 8. เมน ูแผนการอบรม จะแสดงปฏิทินการอบรมทัง้ปี 
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 ข้อมูลพนักงาน 

1. ขอ้มลูพนกังาน  

คลกิที่เมน ูขอ้มลูพนกังาน ระบบก็จะแสดงเมนยูอ่ยที่เก่ียวขอ้งกบัการแสดงรายละเอียดขอ้มลูของผูใ้ชร้ะบบ 

 
 

2. เมน ูขอ้มลูสว่นตวั  

จะแสดงขอ้มูลส่วนตัวของผูใ้ช้ระบบ โดยจะแบ่งออกเป็น 5 กลุ่มรายการ คือ ขอ้มูลส่วนตัว, ขอ้มูลที่อยู่, ขอ้มูล
พืน้ฐาน (ขอ้มูลครอบครวั/การศึกษา/ประสบการณ์การท างาน), ขอ้มูลธนาคาร/บัตรต่างๆ และขอ้มูลภาษี (ขอ้มูลค่า
ลดหยอ่นตา่งๆ) หากผูใ้ชร้ะบบตรวจสอบแลว้ขอ้มลูไมถ่กูตอ้ง หรือตอ้งการแกไ้ขขอ้มลู สามารถสรา้งเอกสารการปรบัปรุง
ขอ้มลูไดผ้า่นทางระบบเอกสาร 
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3. เมน ูขอ้มลูการเป็นพนกังาน  

จะแสดงขอ้มลูการเป็นพนกังาน รวมถึงประวตัิการปรบัต าแหนง่ในองคก์รของผูใ้ชร้ะบบ 

 
 

4. เมน ูขอ้มลูการท างาน 

ตรวจสอบขอ้มลูการลงเวลา 
a. เมน ูตรวจสอบขอ้มลูการลงเวลา ผูใ้ชร้ะบบสามารถตรวจสอบขอ้มลูการลงเวลาของตนเองได ้เช่น ไมม่ีการ

ลงเวลาขาเขา้ – ขาออก, การลงเวลาในวนัหยดุ, การออกก่อนเวลา หรอืการขอโอท ีโดยสามารถก าหนดชว่ง
วนัท่ีทีต่อ้งการตรวจสอบได ้
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 ขอ้มลูการรูดบตัร 
b. เมน ูขอ้มลูการรูดบตัร ผูใ้ชร้ะบบสามารถท าการตรวจสอบขอ้มลูการลงเวลาของตนเองไดท้ัง้หมดที่ท  าการ

ลงเวลา โดยสามารถก าหนดช่วงวนัท่ีที่ตอ้งการตรวจสอบได ้

 
 
 ขอ้มลูการบนัทกึเวลาการท างาน 

c. เมน ูขอ้มลูการบนัทึกเวลาการท างาน ระบบจะแสดงขอ้มลูรายการสรุปการท างานของผูใ้ชร้ะบบในแต่ละ
วนั โดยจะแสดงสถานะของวนันัน้ๆ ว่ามีการท างานปกติ ขาดงาน หรือลา (แสดงเฉพาะขอ้มูลที่ยงัไม่ถูก
น าไปค านวณรายได)้ 
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สทิธิการลา 
d. เมน ูสิทธิการลา ระบบจะแสดงสิทธิการลา จ านวนการลา และยอดการลาคงเหลือ ของแต่ละประเภทการ

ลาที่ผูใ้ชร้ะบบไดร้บั (ตามเง่ือนไขขององคก์ร) หากประเภทการลาใดมีขอ้มลูการลาแลว้นัน้ ที่ช่ือประเภท
การลาจะสามารถคลกิเขา้ไปดรูายละเอียดของการลาได ้
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 ขอ้มลูประวตัิการบนัทกึเวลาท างาน 
e. เมน ูขอ้มลูประวตัิการบนัทึกเวลาท างาน ระบบจะแสดงขอ้มลูรายการสรุปการท างานของผูใ้ชร้ะบบในแต่

ละวนั โดยจะแสดงสถานะของวนันัน้ๆ ว่ามีการท างานปกติ ขาดงาน หรือลา (แสดงเฉพาะขอ้มูลที่น  าไป
ค านวณรายไดเ้รยีบรอ้ยแลว้) 
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หัวหน้างาน 
1. คลกิที่เมน ูหวัหนา้งาน ระบบจะแสดงเมนยูอ่ยที่เก่ียวขอ้งกบัการแสดงรายละเอียดขอ้มลูการท างานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

 
 

รายชื่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. เมนู รายช่ือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ผูใ้ชร้ะบบสามารถตรวจสอบรายช่ือ หรือขอ้มลูการเป็นพนกังานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาของ

ตนเอง หากมีผูใ้ตบ้งัคบับญัชาจ านวนหลายรายการ สามารถคน้หาโดยก าหนดเง่ือนไขในการคน้หาได ้ 
2.1. หนา้จอแสดงรายช่ือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซึง่จะแสดงขอ้มลูตามเง่ือนไขในการคน้หา 
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 2.2. หนา้จอแสดงรายละเอียดของขอ้มลูผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซึง่ระบบจะแสดงเฉพาะขอ้มลูที่สามารถเปิดเผยไดเ้ทา่นัน้ โดย
จะแบง่ออกเป็น 5 กลุม่รายการขอ้มลู คือ ขอ้มลูสว่นตวั, ขอ้มลูที่อยู,่ ขอ้มลูพืน้ฐาน (ขอ้มลูการศกึษา/ประสบการณ์
การท างาน), ขอ้มลูการท างาน และขอ้มลูการปรบัต าแหนง่ 

 
 

ข้อมูลการท างาน 
 

3. เมน ูขอ้มลูการท างาน 
3.1. เมน ูขอ้มลูการบนัทกึเวลาท างาน ระบบจะแสดงขอ้มลูรายการสรุปการท างานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในแตล่ะวนั โดย

จะแสดงสถานะของวันนัน้ๆ ว่ามีการท างานปกติ ขาดงาน หรือลา (แสดงเฉพาะขอ้มูลที่ยังไม่ถูกน าไปค านวณ
รายได)้ 
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 3.2. เมน ูตรวจสอบขอ้มลูการลงเวลา ผูใ้ชร้ะบบสามารถตรวจสอบขอ้มลูการลงเวลาของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาได ้เช่น ไมม่ีการ
ลงเวลาขาเขา้ – ขาออก, การลงเวลาในวนัหยดุ, การออกก่อนเวลา หรอืการขอโอที โดยสามารถก าหนดช่วงวนัที่ที่
ตอ้งการตรวจสอบได ้

 
 

 

3.3. เมน ูขอ้มลูการรูดบตัร ผูใ้ชร้ะบบสามารถท าการตรวจสอบขอ้มลูการลงเวลาของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไดท้ัง้หมดที่ท  าการ
ลงเวลา โดยสามารถก าหนดช่วงวนัท่ีที่ตอ้งการตรวจสอบได ้
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 3.4. เมน ูสถิติการลา ระบบจะแสดงรายการขอ้มลูการลาของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา โดยจะแสดงเฉพาะรายการท่ีอยูใ่นช่วงของ
วนัท่ีที่ก าหนดเมื่อท าการคน้หา 

 
 

จัดกลุ่มผู้ใตบ้ังคับบัญชา 
4. เมน ูทะเบียน 

4.1. เมนู จัดกลุ่มผูใ้ตบ้ังคับบัญชา เป็นหนา้จอส าหรบัก าหนดกลุ่มของผูใ้ตบ้ังคับบัญชา เพื่อน าไปใช้ในการก าหนด
เง่ือนไขการค้นหาข้อมูลต่างๆ ที่ เก่ียวข้องกับผู้ใต้บังคับบัญชาในกลุ่มเมนูหัวหน้างาน (สามารถสรา้งกลุ่ม
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไดต้ามล าดบัดงัรูป) 
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 ระบบเอกสาร (Workflow) 

การสร้างเอกสาร  
1. คลกิที่เมน ูสรา้งเอกสาร หรอืเมน ูเอกสาร […] จึงจะสามารถเขา้ใชร้ะบบเอกสารได ้โดยทัง้ 2 เมนมูีความแตกตา่งกนั ดงันี ้

1.1 เมนู เอกสาร […] จะแสดงจ านวนรายการเอกสารใหม่ที่รอใหผู้ใ้ชร้ะบบท าการอนมุตัิ ตวัอย่างดงัรูป ระบบจะแสดง

เป็น  ซึง่หมายความถึง มีเอกสารใหมจ่ านวน 2 ฉบบัที่รอการอนมุตัิ 

 
 
2. หนา้แรกของระบบเอกสาร ซึง่จะแสดงหนา้ของเมน ูกลอ่งขาเขา้ ขึน้มา โดยมีรายละเอยีดดงันี ้

 
2.1. สว่นท่ี 1 : ใชส้  าหรบัการก าหนดเง่ือนไข เพื่อท าการคน้หาเอกสารที่ผูใ้ชร้ะบบไดร้บั โดยสามารถคน้หาไดจ้ากผูท้ี่สรา้ง

เอกสาร, ผูท้ี่ส่งเอกสาร, เลขที่เอกสาร, ความส าคญัของเอกสาร, สถานะของเอกสาร หรือช่วงวนัที่ที่สรา้งเอกสาร 
เมื่อก าหนดขอ้มลูในการคน้หาเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิที่ปุ่ ม SEARCH เพื่อคน้หาขอ้มลูตามเง่ือนไข 
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2.2. ส่วนที่ 2 : ใช้ส  าหรบัการกรองเอกสาร และการแสดงล าดับของเอกสาร ในช่องที่ 1 เมื่อท าการเลือกประเภทของ
เอกสารแลว้ ระบบจะแสดงเฉพาะเอกสารตามประเภทที่เลือก และในช่องที่ 2 เป็นการก าหนดการแสดงล าดับ
เอกสาร โดยหากเลอืกเป็น “วนัท่ีสง่เอกสาร” ระบบจะแสดงเอกสารตามล าดบัของวนัท่ีไดร้บัเอกสาร แตถ่า้เลอืกเป็น 
“ผูเ้ริม่เอกสาร” ระบบจะแสดงขอ้มลูตามล าดบัของผูส้รา้งเอกสาร 

2.3. สว่นท่ี 3 : ใชส้  าหรบัแสดงรายการเอกสารท่ีผูใ้ชร้ะบบไดร้บั โดยเอกสารที่ไดร้บัจะมี 3 ประเภท ดงันี ้
2.3.1. เอกสารที่ผูใ้ชร้ะบบตอ้งท าการอนมุตัิ : ผูใ้ชร้ะบบจะตอ้งพิจารณาการอนมุตัิเอกสารฉบบันัน้ๆ ที่ไดร้บั 
2.3.2. เอกสารที่ไดร้บัการส าเนา : ผูช้ร้ะบบจะไม่สามารถท าการอนุมัติเอกสารฉบับนัน้ๆ ได ้เนื่องจากเป็นเพียง

เอกสารที่ส  าเนาใหร้บัทราบ 
2.3.3. เอกสารที่ไดร้บัการพิจารณาการอนมุตัิ : ผูใ้ชร้ะบบจะไดร้บัเอกสารที่ตนเองท าการสรา้ง เพื่อใหท้างหวัหนา้งาน 

หรอืทางฝ่ายทรพัยากรบคุคลท าการพิจารณา เมื่อปลายทางท าการพิจารณา และด าเนินการเอกสารฉบบันัน้ๆ 
แลว้ ระบบจะสง่ผลกลบัมาเพื่อแจง้ใหก้บัผูใ้ชร้ะบบทราบ  

2.4. สว่นท่ี 4 : ระบบจะแสดงค าอธิบายของสญัลกัษณต์า่งๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัสว่นท่ี 3 ไวใ้นสว่นนี ้โดยจะเป็นสญัลกัษณท์ี่ใช้
แสดงความส าคญัของเอกสาร และสถานะตา่งๆ ของเอกสาร 
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 รายการแบบฟอรม์ส าหรับการปรับปรุงข้อมูลตา่งๆ 

เมนู สรา้งเอกสาร ระบบจะแสดงรายการแบบฟอรม์ส าหรบัการปรบัปรุงขอ้มูลต่างๆ ขึน้มาให้ผู้ใช้ระบบเลือก
ด าเนินการได ้โดยคลิกเลือกที่ช่ือแบบฟอรม์ที่ตอ้งการ (ใหม้ีจุดขึน้ดา้นหนา้) จากนัน้จึงท าการคลิกที่ปุ่ ม Submit หรือหาก
ตอ้งการออกจากหนา้จอใหท้ าการคลกิที่ปุ่ ม Cancel โดยแบบฟอรม์เอกสารที่ผูใ้ชร้ะบบสามารถสรา้งไดม้ีดงันี ้

a. แบบฟอรม์ปรบัปรุงขอ้มลูพนกังาน 
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 b. แบบฟอรม์ขอหนงัสอืรบัรอง  
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 c. ใบขอลาหยดุงาน 
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 d. ใบแกไ้ขบนัทกึเวลาการท างาน 
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 e. ใบขอท างานลว่งเวลา 
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การพจิารณการอนุมัตเิอกสาร 

การพิจารณการอนมุตัิเอกสารต่างๆ เมื่อมีการสรา้งเอกสารเรียบรอ้ยแลว้ ต่อไปจะตอ้งเป็นสว่นของผูท้ี่ตอ้งท าการ
พิจารณาการอนมุตัิเอกสารด าเนินการต่อ โดยประเภทการพิจารณาการอนมุตัิเอกสารนัน้ มีจ านวน 3 รายการ คือ อนมุตัิ, ไม่
อนมุตัิ และสง่งานกลบั ซึง่มีความแตกตา่งกนัดงันี ้

 
1. ประเภทอนุมตัิ : หากผูใ้ชร้ะบบท าการพิจารณารายละเอียดในเอกสารแลว้ ซึ่งเห็นสมควรกบัเอกสาร ใหท้ าการคลิก

เลอืกที่ อนมุตัิ แลว้จึงท าการคลกิที่ปุ่ ม Submit เอกสาร 
2. ประเภทไม่อนมุตัิ : หากผูใ้ชร้ะบบท าการพิจารณารายละเอียดในเอกสารแลว้ ซึ่งไม่เห็นดว้ยกบัเอกสาร ใหท้ าการคลิก

เลือกที่ ไม่อนุมัติ โดยระบบจะบงัคบัใหท้ าการระบุรายละเอียดที่ช่องเสนอแนะ เพื่อแจง้ถึงเหตุผลของการไม่อนุมัติ
เอกสารใหผู้ส้รา้งเอกสารทราบ แลว้จึงจะสามารถคลกิที่ปุ่ ม Submit เอกสารได ้

3. ประเภทสง่งานกลบั : หากผูใ้ชร้ะบบท าการพิจารณารายละเอียดในเอกสารแลว้ แตพ่บขอ้สงสยั หรอืตอ้งการใหผู้ส้รา้ง
เอกสารท าการแก้ไขรายละเอียดนัน้ เอกสาร ให้ท าการคลิกเลือกที่ ส่งงานกลบั โดยระบบจะบังคับใหท้ าการระบุ
รายละเอียดที่ช่องเสนอแนะ เพื่อแจง้ถึงเหตผุลของการสง่งานกลบัใหผู้ส้รา้งเอกสารทราบ แลว้จึงจะสามารถคลิกที่ปุ่ ม 
Submit เอกสารได ้
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กล่องกลาง (SHAREBOX) 

เมนู กล่องกลาง เมื่อคลิกเขา้มาในเมนูส่วนนีร้ะบบจะแสดงเมนูย่อยอีก 3 เมนู คือ ตะกรา้งาน งานที่ไดร้บัมอบหมาย และ
มอบหมายงาน โดยแตล่ะเมนมูีรายละเอียดดงันี ้

 
 

f. เมน ูตะกรา้งาน : จะแสดงรายการเอกสารท่ีมีผูร้บัเอกสารมากกว่า 1 คน ซึง่จะตอ้งใหผู้ร้บัเอกสารคนใดคน
หนึ่งเขา้มาหยิบเอกสารไปท าการพิจารณาการอนุมตัิต่อไป ซึ่งเมื่อท าการหยิบเอกสารแลว้ ระบบจะน า
เอกสารฉบบันัน้ไปแสดงในสว่นของเมนกูลอ่งขาเขา้ของผูท้ี่ท  าการหยิบเอกสาร 
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 g. เมน ูงานที่ไดร้บัมอบหมาย : ระบบจะแสดงรายการเอกสารท่ีผูใ้ชร้ะบบไดร้บั โดยเป็นเอกสารที่หวัหนา้งาน
ท าการมอบหมายใหผู้ใ้ชร้ะบบด าเนินการพิจารณาการอนมุตัิเอกสารแทนในช่วงระยะเวลาหนึง่ 

 
 

h. เมน ูมอบหมายงาน : ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่ผูใ้ชร้ะบบท าการมอบหมายใหก้บัผูร้บัเอกสารแทน 
ซึง่ผูใ้ชร้ะบบสามารถหยิบเอกสารที่ตอ้งการมาท าการพิจารณาการอนมุตัิเองได ้
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กล่องขาออก (SENTBOX) 
เมน ูกลอ่งขาออก ส่วนนีร้ะบบจะแสดงเอกสารที่ผูใ้ชร้ะบบท าการสรา้งเอกสาร หรือเอกสารที่ผูใ้ชร้ะบบท าการพิจารณาการ
อนมุตัิเรยีบรอ้ยแลว้ 
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 ลบเอกสาร 

เมนู ลบเอกสาร ส่วนนีใ้ชส้  าหรบัการลบเอกสารที่ไม่ไดใ้ชง้านแลว้ และไม่ตอ้งการน ามาแสดงอีก ซึ่งสามารถเลือกรายการ
เอกสารที่ตอ้งการ แลว้คลิกที่ปุ่ ม ลบเอกสาร ไดท้ันที (หมายเหตุ *การลบเอกสารไม่ไดเ้ป็นการยกเลิกเอกสารที่ผูใ้ชร้ะบบ
ด าเนินการสรา้ง หรอืพิจารณาการอนมุตัิไป) 
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โอนเอกสาร (TRANSFER DOCUMENT) 
เมนู โอนเอกสาร เป็นส่วนที่ผูใ้ช้ระบบสามารถมอบหมายงานการอนุมัติเอกสารใหก้ับบุคคลอื่นได ้ในกรณีที่ผูใ้ช้ระบบไม่
สามารถด าเนินการพิจารณาการอนุมัติเอกสารได้ เมื่อเขา้มาที่ส่วนนีแ้ลว้จะพบเมนูย่อยอีก 2 รายการ คือ มอบหมายงาน
อตัโนมตัิ และท างาน โดยแตล่ะเมนยูอ่ยมีรายละเอียดดงันี ้

 
 

เมนู มอบหมายงานอตัโนมัติ : เป็นส่วนที่ใหผู้ใ้ชร้ะบบท าการมอบหมายใหผู้ใ้ตบ้ังคับบัญชาท าการพิจารณาการ
อนมุตัิเอกสารตา่งๆ ท่ีก าหนดแทนได ้ซึง่การมอบหมายงานนัน้จะมี 2 รูปแบบ คือ  
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 1. มอบหมายงานอตัโนมตัิ (ต าแหนง่) เป็นการมอบหมายงานเอกสารทกุประเภทใหก้บัผู้รบัเอกสาร
แทน ตามช่วงวนัท่ีที่ก าหนด 

 
 

2. มอบหมายงานอตัโนมตัิ (เวิรค์โฟล)์ เป็นการมอบหมายงานเอกสารบางประเภทใหก้บัผูร้บัเอกสาร
แทน ตามช่วงวนัท่ีที่ก าหนด 
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 2. เมน ูกลบัหนา้หลกั เมื่อผูใ้ชร้ะบบคลกิที่เมนแูลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอแรกที่ท  าการลอ็คอินเขา้มาในระบบ 

 
 

3. เมนู ออกจากระบบ เมื่อผูใ้ชร้ะบบคลิกที่เมนูแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอที่ท  าการออกจากระบบ และจะกลบั เขา้สู่
หนา้จอส าหรบัการลอ็คอินเขา้ระบบ 
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