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1. การเข้าใช้งานระบบ eUnite 
 

เข้าใช้งานระบบ eUnite จะใช้ผ่าน Web Browser Google Chrome   โดยเข้าใช้งานจาก Link: 
https://signin.eunite.com ซึง่วิธีการเข้าใช้งานจะเป็นตามขัน้ตอนด้านลา่ง 
 
1.1 การ Log in เข้าใช้งานครัง้แรก 

Username และ Password ส าหรับผู้ ท่ีมี E-mail ของบริษัทในการใช้งานจะได้รับข้อมูล Username และ 
Password ผา่นทาง Email เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

ส าหรับผู้ ท่ีไมมี่ E-mail จะต้องตดิตอ่ขอ Username และ Password ได้โดยตรงจาก HRIS หรือให้หวัหน้างาน
ประสานมากบั HRIS ในการขอ Password ในการเข้าใช้งานให้  
* เบอร์โทร HRIS, TUF Plant เบอร์โทร (034) 816-500 ต่อ 2503, E-mail: hris.tugroup@thaiunion.com 

 
 

รายละเอียดค าอธิบาย 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

Username ระบ ุUsername โดยจะ
ใช้รูปแบบช่ือ Email 
บริษัทของพนกังาน 
ส าหรับเข้าใช้งาน 

กรอกข้อมลู E-mail เชน่ 
name.lastname@thaiunion.c
om 

ส าหรับพนกังานท่ีไมม่ี E-mail ก็จะ
ใช้เป็น ช่ือภาษาองักฤษ.นามสกลุ
ภาษาองักฤษ@thaiunion.com เช่น 
niti.namjai@thaiunion.com 

https://signin.eunite.com/
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

Password ระบ ุPassword ท่ีตัง้ไว้
ในระบบ ส าหรับเข้าใช้
งาน 

กรอกรหสั โดยจ านวนตวัอกัษร 
1 ถึง 20 ตวัอกัษร(ตามเง่ือนไข 
Password pattern) 

 

ปุ่ ม Sign in ปุ่ ม เข้าสูร่ะบบ คลิกปุ่ ม 

 

 

เม่ือ Log in เข้าระบบครัง้แรก ระบบจะให้ท าการเปล่ียนรหสัผา่นใหมต่ามรูปหน้าจอด้านลา่ง 

 
  

ให้ท าการระบขุ้อมลู Password เก่า และตัง้ Password ใหม ่ตามขัน้ตอนในรูปด้านลา่ง 
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รายละเอียดค าอธิบาย 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

Old Password ระบ ุPassword เดมิท่ี
เข้าใช้งาน 

Old Password เดมิท่ีใช้เข้าระบบ  

New Password ระบ ุPassword ใหมท่ี่
ต้องการใช้เปล่ียนแปลง 

ก าหนด Password ใหม ่(ตาม
เง่ือนไข Password pattern) 

 

Re-enter 
Password 

ระบ ุPassword ใหมท่ี่
ต้องการใช้เปล่ียนแปลง 
อีกครัง้เพ่ือยืนยนัข้อมลู 

พิมพ์ Password ใหมอี่กครัง้  

ปุ่ ม Save ปุ่ ม Save เพ่ือท าการ
เปล่ียนแปลงข้อมลูใหม่ 

คลิกปุ่ ม   

 

 เม่ือคลิกท่ีปุ่ ม  ก็จะเข้าสูห่น้าจอการใช้งานของระบบ eUnite ตามรูปด้านลา่ง 
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หมายเหตุ  
ต้องจ ำ Password ที่ใช้งำนระบบ eUnite ให้ได้เสมอ เนื่องจำกระบบของ eUnite จะมีอำยุของ 

Password ทีต่ัง้ในแต่ละครั้งเป็นเวลำ 3 เดือน เมื่อครบก ำหนดเวลำระบบจะให้ท ำกำรเปลี่ยน Password ใหม่ ซ่ึง
จะตอ้งกรอกข้อมูล Password ก่อน จึงจะสำมำรถเปลีย่น Password ใหม่ได ้ 
 
1.2 การ Log in เข้าใช้งาน 

เข้าใช้งานผา่น Web Browser Google Chrome โดยพิมพ์ https://signin.eunite.com 

 
 
 
 
 

https://signin.eunite.com/
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รายละเอียดค าอธิบาย 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

Username ระบ ุUsername ท่ีตัง้ไว้
ในระบบ ส าหรับเข้าใช้
งาน 

กรอกข้อมลู email เชน่ 
test@eunite.com 

 

Password ระบ ุPassword ท่ีตัง้ไว้
ในระบบ ส าหรับเข้าใช้
งาน 

กรอกรหสั โดยจ านวนตวัอกัษร 
1 ถึง 20 ตวัอกัษร(ตามเง่ือนไข 
Password pattern) 

* ถ้าต้องการให้ระบบจ า 
Username/Password ให้ท า
เคร่ืองหมายถกูในชอ่งดงันี ้
 Remember username” 

ปุ่ ม Sign in ปุ่ ม เข้าสูร่ะบบ คลิกปุ่ ม 

 

 

 
 
1.3 การขอ Password ใหม่ ในกรณีลืม Password ในการเข้าใช้งาน (Forgot Password) 
 ในส่วนนี ้จะใช้ในกรณีท่ีมี E-mail ของบริษัทใช้งาน โดยท่ีจะไม่ได้เป็น E-mail กลางท่ีใช้งานหลายคน 
เน่ืองจากระบบจะท าการสง่ Password ชัว่คราว ไปท่ี E-mail ของพนกังาน 

1.3.1 ให้ท าการกรอก Username แล้วคลิกท่ี Forgot Password ตามรูปด้านลา่ง 
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1.3.2 ถ้าต้องการท่ีจะขอ Reset Password ให้คลิกท่ีปุ่ ม “Confirm”  

 
 

1.3.3 ระบบจะแจ้งให้ทราบวา่จะท าการสง่ข้อมลูไปทาง Email ของพนกังาน 

 
 

1.3.4 จะได้รับ Email แจ้ง Password ภายในเวลาไมเ่กิน 5 นาที ให้ใช้ Password ท่ีได้รับ E-mail ในการ
เข้าระบบ 
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2. การใช้งาน Employee Self Service (ESS) 
 

2.1. การเลือกใช้งาน Role Employee Self Service 

โดยปกตขิองระบบ eUnite จะตัง้ไว้แล้ววา่ เม่ือเข้าระบบจะเป็นระบบ Employee Self Service โดยตรวจสอบ
ได้จากรูปด้านลา่ง จะแสดงใต้ช่ือของพนกังานเป็น Role: ESS-TU 

 
  

แต่พนกังานบางท่าน นอกจากจะมี Role ท่ีเป็น ESS-TU แล้ว ยงัมี Role อ่ืนๆท่ีต้องท างาน ซึ่งบางครัง้หาก

ก าลงัอยู่ในหน้าจอของ Role อ่ืนๆ แล้วต้องการกลบัมาเป็น Role: ESS-TU ให้คลิกท่ี   ท่ีมมุขวาด้านบนของ
ระบบ eUnite ตามรูป 
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จากนัน้ให้คลิกเลือกท่ี “ESS-TU” จะเป็นการเข้าสูก่ารใช้งานระบบ Employee Self Service (ESS) 

  

2.2. ปฏิทนิตารางการท างาน 

ปฏิทินการท างานจะแสดงกะการท างาน เวลาเข้า-ออกงานของพนักงาน รายการลาและหยุดหรือขอท า
ลว่งเวลาของพนกังาน 
สีและสถำนะวนั 

 
 

Holiday   : วนัหยดุประจ าสปัดาห์ 
Public Holiday   : วนัหยดุนกัขตัฤกษ์  
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2.3. การใช้งานปฏิทนิการท างาน 

อธิบายวิธีการท างานของปฏิทินการท างาน สามารถท าการขอท าล่วงเวลา ขอรับรองเวลา และขอเปล่ียนกะ
ได้โดยการคลิกกท่ีวนัท่ีในปฏิทินการท างาน เพ่ือสามารถเลือกท ารายการได้ 
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หน้าปฏิทินการท างาน  สามารถคลิกเพ่ือ Link ไปยงัการท างานอ่ืนๆ ซึง่ประกอบด้วย 
รายการ รายละเอียด 

ขอลา จะไมส่ามารถใช้งานได้จากปฏิทิน ต้องเข้าเมน ูขอลา (TU) 
ขอท าล่วงเวลา ระบบน าไปยงัการขอคา่ลว่งเวลา โดยจะ Default วนัท่ีเลือกให้ Auto 
ขอรับรองเวลา ระบบน าไปยงัการขอใบรับรองเวลา โดยจะ Default วนัท่ีเลือกให้ Auto 
ขอเปล่ียนกะ ระบบน าไปยงัการขอเปล่ียนกะ โดยจะ Default วนัท่ีเลือกให้ Auto 
ขอเปล่ียนวันหยุด จะไมส่ามารถใช้งานได้จากปฏิทิน เน่ืองจาก TU ไมส่ามารถใช้ตามเง่ือนไขของระบบได้ 

 

2.4. การขอลา 

2.4.1. วิธีการเข้าใช้งานหน้าจอ “ขอลา (TU)” 

ส าหรับวิธีการเข้าสูห่น้าจอหลกั “ขอลา (TU)” สามารถเข้าใช้งานได้ 3 วิธี ตามตารางดงันี ้
ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งาน 

ขอลา (TU) – จาก Quick Menu 
 

ขอลา (TU) – จากเมน ู เมน ู> เวลา > เอกสารเวลา > ขอลา (TU) 

ขอลา (TU) – จากชอ่ง Search 

พิมพ์ “ขอลา” ในชอ่งค้นหาท่ีอยูด้่านบน 

 
   

ซึ่งในคูมื่อนีจ้ะอธิบายการเข้าใช้งาน ขอลา (TU) จาก Quick Menu ซึ่งสามารถเข้าใช้งานโดยคลิกท่ี
เมน ู“ขอลา (TU)” ตามรูปด้านลา่ง 
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ระบบจะเข้าสูห่น้าจอหลกัของการ “ขอลา (TU)” 

 
 

2.4.2. การสร้างเอกสารขอลา 

หน้าจอส าหรับบนัทกึเอกสารในการขอลางานในระบบ ซึง่มีขัน้ตอนการบนัทกึเอกสาร ดงันี ้
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2.4.2.1. คลิกท่ี  เพ่ือเข้าสูห่น้าจอ ในการบนัทกึรายละเอียดในการขอลา ตาม
รูป 

 
 
อธิบายหน้าจอ “สร้างเอกสารขอลา” 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

พนกังาน ระบพุนกังาน ท่ีขอลา ระบบจะ Default ช่ือพนักงานท่ี 
Login เข้าระบบมาให้ 

 

รายการลา เลือกรายการท่ีขอลา ระบุรายการลา เช่น ลากิจ , ลา
ป่วย , วันหยุดพักผ่อนประจ าปี , 
ลาบวช หรือ ลาคลอด 

 

ประเภทการลา เลือกประเภทการลา  
 

เลือกข้อมูลประเภทการลา ใน
รูปแบบ Droupdown List  
- เตม็วนั : หากเลือกเต็มวนัให้ระบุ
เฉพาะวนัท่ีท่ีชอ่งจากวนัท่ี ถึงวนัท่ี 

 
 



 
Human Capital Management 

คู่มือการปฏบัิตงิาน (User Procedure)    

 

ปรับปรุงครัง้ที่ 2. 13/05/2017 

ระบบ Employee Self Service  (ESS 
Management) .docx 

 หน้า 16 จาก 116 
HRIS / HRS  

 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

-ระหว่างวัน : หากเลือกระหว่าง
วันท่ีให้ระบุวันท่ีและเวลาท่ีท่ีช่อง
จากวนัท่ี ถึงวนัท่ี 

รูปแบบการลา เลือกรูปแบบการลา กดปุ่ มค้นหา เลือก รูปแบบ
การ ใช้ในกรณีประเภทการลาเป็น
ระหวา่งวนั 
: ลาคร่ึงเช้า หรือ  ลาคร่ึงบา่ย 

 

จ านวนคา่คงท่ี  ระบจุ านวนคา่คงท่ี จ านวนค่าคงท่ีใช้ในกรณีประเภท
การลาเป็นระหวา่งวนั 

*ระบบแสดงค่าให้ Auto 
ตามท่ีได้ก าหนดไว้ 

จากวนัท่ี ระบวุนัท่ีต้องการลา ระบวุนัท่ีลา ในรูปแบบปฎิทิน และ
ตามด้วย เวลาท่ีขอลา HH:MM 

 

ถึงวนัท่ี ระบวุนัท่ีสิน้สดุการลา ระบุลาถึงวันท่ี ในรูปแบบปฎิทิน 
แ ล ะ ต าม ด้ ว ย  เ ว ล า ท่ี ข อ ล า 
HH:MM 

 

เหตผุล ระบุเหตุผลในการลา 
(ถ้ามี) 

ระบเุหตผุลในการลา เป็นข้อความ  

หมายเหต ุ ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) เป็นข้อความ  

ไฟล์แนบ ระบไุฟล์แนบ (ถ้ามี) กดเลือกไฟล์แนบ ขนาดไฟล์รองรับไม่เกิน 2 
MB นามสกุลไฟล์ ได้แก่ 
DOC,JPG,PDF,       
XLS,XLSX,XLM,PNG 

สร้างโดย ช่ือผู้สร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

สร้างเมื่อ วนัท่ีสร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

อนมุตัโิดย ช่ือผู้อนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  

วนัท่ีอนมุตั ิ วนัท่ีอนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

ขออนมุตั ิ เ ม่ื อ ค ลิ ก ข อ อ นุ มั ติ
เ อกสา ร ร ะบบจะส่ ง
เอกสาร ไป ท่ีผู้ มี สิ ท ธ์ิ
อนุมัติท าการอนุมัติ มี
สถานะ ‘รออนมุตั’ิ 

  กดปุ่ ม  
 

บนัทกึร่าง บนัทึกเอกสารท่ีคีย์ไว้ มี
สถานะ ‘ร่าง’ เอกสารไม่
สง่ไปอนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

บนัทกึและท าส าเนา กรณีท่ีมีการคีย์เอกสาร
หลายใบท่ีมีรายละเอียด
ใบลาคล้ายกนั เม่ือคลิก
บันทึกและท าส า เนา
ระบบจะบนัทึกเอกสาร
เก่าและส าเนาเอกสาร
ใหมใ่ห้ ซึง่มีรายละเอียด
เช่นเดียวกันเอกสารเก่า 
มีสถานะ ‘ร่าง’ เอกสาร
ไมส่ง่ไปอนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

ยกเลิก ปุ่ มยกเลิก  เอกสาร ท่ี
ก าลงัถกูขออนมุตัิ 

กดปุ่ ม  
 

2.4.2.2. เม่ือท าการบนัทึกข้อมูลครบถ้วน ให้กด  จะเข้าสู่หน้าจอตรวจสอบข้อมูล 

เพ่ือให้ตรวจสอบความถกูต้องก่อน ซึง่ถ้าไมถ่กูต้อง ให้คลิกท่ีปุ่ ม    เพ่ือกลบัไปท าการแก้ไขข้อมลูใหม ่
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2.4.2.3. ถ้าตรวจสอบข้อมลูการลาท่ีบนัทึกถูกต้องแล้ว ให้ท าการกดปุ่ ม  ระบบ
จะแจ้งบนัทึกข้อมลูส าเร็จ ได้เลขท่ีเอกสารขอลาและมีสถานะเป็น “รออนุมัติ” เพ่ือรอการอนมุตัิการลาจากหวัหน้า
งานตอ่ไป 
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2.4.3. การค้นหาเอกสาร “ขอลา” 

เอกสารขอลาท่ีบันทึกไว้ สามารถท่ีจะท าการค้นหาได้ทัง้หมด ทัง้นีเ้พ่ือตรวจสอบข้อมูลการลา , 
ตรวจสอบสถานะของการขอลาหรือยกเลิกเอกสารขอลา โดยมีวิธีการค้นหาเอกสารขอลา ดงัตอ่ไปนี ้

2.4.3.1. ให้คลิกท่ีเมน ู  เพ่ือเข้าสูห่น้าจอหลกัของการขอลา  

 

2.4.3.2. สามารถท าการค้นหาเอกสารขอลา โดยระบุข้อมูลท่ีตวัเลือกท่ีแสดงขึน้มา จากนัน้กดปุ่ ม  

 เพ่ือค้นหาข้อมลูตามท่ีต้องการ 

 
 



 
Human Capital Management 

คู่มือการปฏบัิตงิาน (User Procedure)    

 

ปรับปรุงครัง้ที่ 2. 13/05/2017 

ระบบ Employee Self Service  (ESS 
Management) .docx 

 หน้า 20 จาก 116 
HRIS / HRS  

 
 

อธิบายหน้าจอ “ค้นหาเอกสารขอลา” 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบันทึกข้อมูล หมายเหตุ 

สถานะ ร ะบุ ส ถ านะ  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
สถานะของเอกสาร 

เลือกข้อมูลสถานะ ในรูปแบบ 
Droupdown List 
ประกอบด้วย 
-ร่าง : เอกสารบันทึกยังไม่ส่ง
อนมุตั ิ
-รออนุมัติ : เอกสารท่ีรอการ
อนมุตั ิ
-อนุมัติ : เอกสารท่ีได้รับการ
อนมุตัเิรียบร้อยแล้ว 
-ยกเลิก : เอกสารท่ียกเลิก 

 
 

พนกังาน เลือกพนักงาน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
พนกังาน 

ก ด ปุ่ ม ค้ น ห า  เ ลื อ ก
พนกังาน 

ส าห รับ ESS System ระบบจะ 
Default พนักงานตามท่ี Log in 
เข้ามาในระบบ 

ประเภทการลา เลือกประเภทการลา  เลือกข้อมูลประเภทการลา ใน
รูปแบบ Droupdown List  
  

** ระบบ Defualt  “ทัง้หมด”  

ชว่งวนัที ระบุช่วงวัน ท่ี  กรณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
ชว่งวนัท่ี 

เ ลื อกช่ ว งวัน ท่ี   ใน รูปแบบ 
Droupdown List เ ป็น  เ ดือน 
และ ปี 

 

 

ดขู้อมลู ใ ช้ ส า ห รั บ เ รี ย ก ดู
รายละเอียดข้อมลู 

กดปุ่ ม  ดขู้อมลู 

ค้นหา ใ ช้ส าห รับการ ค้นหา
ข้อมูลจากการบันทึก
ข้อมลูเรียบร้อย 

กดปุ่ ม  
ค้นหา 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบันทึกข้อมูล หมายเหตุ 

สง่ออก ปุ่ ม ส่งออกเพ่ือ แสดง
เ อ ก ส า ร ท่ี มี ก า ร
ด า เนินการในระบบ 
ตามเง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 
ส่ ง อ อ ก ใ น รู ป แ บ บ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 

 

2.4.4. การยกเลิกเอกสาร “ขอลา” 

เอกสารการลางาน เม่ือท าการบันทึกข้อมูลการลางานไปท่ีผู้ บังคับบัญชาแล้ว ถ้าเอกสารอยู่ใน
สถานะ “รออนุมัติ” หากต้องการยกเลิก เพ่ือท่ีระบบจะได้คืนสิทธ์ิการลาประเภทนัน้กลบัให้ สามารถท าการยกเลิก
เอกสารได้ แตถ้่าเอกสารการลางาน ผู้บงัคบับญัชาได้ท าการอนมุตัแิล้ว เอกสารมีสถานะ “อนุมัต”ิ จะไมส่ามารถขอ
ยกเลิกได้ ต้องแจ้งผู้บงัคบับญัชาให้เข้าไปท าการยกเลิกให้เท่านัน้ ซึ่งในส่วนของขัน้ตอนในการขอยกเลิกการขอลา
งาน ท่ีเอกสารอยูใ่นสถานะ “รออนุมัต”ิ สามารถท าได้ตามขัน้ตอนตอ่ไปนี ้

2.4.4.1. ให้ท าการค้นหาเอกสารขอลาท่ีต้องการยกเลิก โดยเอกสารจะต้องมีสถานะเป็น “รอ

อนุมัติ” เม่ือพบข้อมูลรายการขอลาท่ีต้องการยกเลิก ให้คลิกท่ีปุ่ ม    ท่ีอยู่หน้ารายการขอลาท่ีต้องการ
ยกเลิก 
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2.4.4.2. จะปรากฏหน้าจอรายละเอียดของเอกสารขอลาท่ีต้องการยกเลิกขึน้มา เพ่ือให้ตรวจสอบ
ข้อมลู 
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2.4.4.3. การยกเลิกเอกสาร สามารถท าได้ 2 แบบ ดงันี ้

2.4.4.3.1. ยกเลิก โดยคลิกปุ่ ม  เป็นการยกเลิกเอกสารขอลา เพ่ือให้ระบบ
คืนสิทธ์ิการลาให้ ซึง่จะต้องระบเุหตผุลในการยกเลิกในช่อง “คอมเมนต์” แล้วคลิก “ยกเลิก” ระบบจะแจ้งให้ทราบ
วา่ “บันทกึข้อมูลส าเร็จ” และสถานะเอกสารจะเป็น  “ยกเลิก” ตามรูปด้านลา่ง 
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2.4.4.3.2. ยกเลิก โดยคลิกปุ่ ม  เ พ่ือเป็นการยกเลิก
เอกสาร เน่ืองจากการบนัทึกการขอลางานไม่ถูกต้อง ระบบจะท าการยกเลิกเอกสารขอลานี ้แล้วคดัลอกข้อมูลใน
เอกสารขอลางานนีไ้ปสร้างเอกสารขอลาใหม่ให้ทันที เพ่ือให้ท าการแก้ไขข้อมูลใหม่ได้เลย โดยก่อนท่ีจะคลิก 
“ยกเลิกและสร้างเอกสารใหม่” จะต้องระบเุหตผุลในการยกเลิกในช่อง “คอมเมนท์” เช่นกนั ซึ่งจากรูปด้านล่าง
จะเห็นวา่สามารถท าเอกสารขอลาใหมไ่ด้ทนัที 
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2.4.5. การตรวจสอบสิทธ์ิการลา 

สามารถเข้าหน้ารายงานตรวจสอบสิทธิลา ได้จาก 3 วิธี ดงันี ้
ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งาน 

รายงานตรวจสอบสิทธิลา – จาก Quick 
Menu  
รายงานตรวจสอบสิทธิลา – จากเมน ู รายงาน > เวลา > รายงานข้อมลูลา > รายงานตรวจสอบสิทธิลา 

รายงานตรวจสอบสิทธิลา – จากช่อง 
Search 

 
 

ซึ่งในคูมื่อนีจ้ะอธิบายการเข้าใช้งาน รายงานตรวจสอบสิทธิลา จาก Quick Menu ซึ่งสามารถเข้าใช้
งานโดยคลิกท่ีเมน ู“รายงานตรวจสอบสิทธิลา” ตามรูปด้านลา่ง 
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 ระบบจะเข้าสูห่น้าหลกัของ “รายงานตรวจสอบสิทธิลา” ตามรูปด้านลา่ง 

 
 
 
 



 
Human Capital Management 

คู่มือการปฏบัิตงิาน (User Procedure)    

 

ปรับปรุงครัง้ที่ 2. 13/05/2017 

ระบบ Employee Self Service  (ESS 
Management) .docx 

 หน้า 27 จาก 116 
HRIS / HRS  

 
 

รายละเอียดหน้าจอ “รายงานตรวจสอบสิทธิลา” 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

วนัท่ีมีผล ระบเุป็นวนัท่ีปัจจบุนั ระบวุนัท่ีมีผลท่ีค้นหาเอกสาร ใน
รูปแบบปฎิทิน 

 

พนกังาน เ ลื อ กพนั ก ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเ รียกข้อมูลตาม
พนกังาน 

ก ด ปุ่ ม ค้ น ห า   เ ลื อ ก
พนักงาน กรณีท่ีต้องการเรียก
ข้อมลูตามพนกังาน 

 

รายการ เลือกรายการลางาน กรณีท่ี
ต้องดเูฉพาะรายการลางาน
ท่ีต้องการ 

กดปุ่ มค้นหา  เลือกรายการ
ลางานได้ 

 

More Options คลิกเ พ่ือเ ปิดตัว เ ลือกให้
สามารถกรอกข้อมลูได้มาก
ขึน้ 

คลิ ก ท่ี  “More Options”  เ พ่ื อ
เปิดตวักรอกข้อมลูเพิ่มเตมิ 

 

หน่วยงานระดับ 
1 (สายงาน) 

เ ลื อ ก ส า ย ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเ รียกข้อมูลตาม
หนว่ยงาน (ระดบั 1) 

กดปุ่ มค้นหา   เลือกสาย
งาน กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูล
ตามหนว่ยงาน (ระดบั 1) 

 

หน่วยงานระดับ 
2 (ฝ่าย) 

เลือกฝ่าย กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 2) 

กดปุ่ ม ค้นหา เ ลือกฝ่าย 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
หนว่ยงาน (ระดบั 2) 

 

หน่วยงานระดับ 
3 (ด้าน) 

เลือกส่วน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 3) 

กดปุ่ ม ค้นหา เ ลือกส่วน 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
หนว่ยงาน (ระดบั 3) 

 

หน่วยงานระดับ 
4 (แผนก) 

เลือกงาน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 4) 

กดปุ่ ม ค้นหา เ ลือกส่วน 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
หนว่ยงาน (ระดบั 4) 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

หน่วยงานระดับ 
5 (จดุงาน) 

เลือกงาน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 5) 

กดปุ่ ม ค้นหา เ ลือกส่วน 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
หนว่ยงาน (ระดบั 5) 

 

หน่วยงานระดับ 
6 (จดุงานยอ่ย) 

เลือกงาน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 6) 

กดปุ่ ม ค้นหา เ ลือกส่วน 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
หนว่ยงาน (ระดบั 6) 

 

ด าเนินการ ด าเนินการ เรียกรายงาน
ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดมา
แสดง 

กดปุ่ ม  
 

PDF แสดงผลผ่านหน้าจอ  เป็น 
PDF 

กดปุ่ ม  
รูปแบบไฟล์ PDF สามารถ
พิมพ์เป็น Hard Copy 

สง่ออก ปุ่ ม  ส่ ง อ อก เ พ่ื อ  แ สด ง
เอกสารท่ีมีการด าเนินการ
ในระบบ ตามเง่ือนไข ท่ีใช้
ค้นหา ส่งออกในรูปแบบ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 
Advance 
Selection 

ใช้ส าหรับตัวเลือกในกรอง
ข้อมลูให้มากขึน้ 

กดปุ่ ม  
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ซึง่เม่ือระบขุ้อมลูในการค้นหา แล้วคลิกท่ีปุ่ ม  จะปรากฏหน้าจอผลลพัท์การค้นหาท่ี
ด้านลา่ง 

 
 

หากคลิกท่ีปุ่ ม  จะปรากฏหน้าจอท่ีเป็นรูปแบบของไฟล์ PDF ขึน้มา สามารถท่ีจะ 
Save หรือพิมพ์ออกไปใช้งานตอ่ได้ 
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2.5. การขอรับรองเวลา 
เป็นระบบท่ีใช้ในการขอรับรองเวลาในการท างาน กรณีมาปฏิบตัิงานตามปกติ แต่ Scan เข้าหรือออกงานใน

วนันัน้ได้ เช่น ลืม Scan เข้างาน (ไม่ได้ Scan บตัรเข้างาน หรือ Scan นิว้เข้างาน), ออกไปปฏิบตัิงานนอกสถานท่ี, 
ไปสมัมนานอกบริษัท เป็นต้น 

2.5.1. การเข้าสู่หน้าจอหลัก “ขอรับรองเวลา” 

ส าหรับวิธีการเข้าสูห่น้าจอหลกั “ขอรับรองเวลา” สามารถเข้าใช้งานได้ 4 วิธี ตามตารางดงันี ้
ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งาน 

ขอรับรองเวลา – จาก Quick Menu 
 

ขอรับรองเวลา – จากเมน ู เมน ู> เวลา > เอกสารเวลา > ขอรับรองเวลา 

ขอรับรองเวลา – จากชอ่ง Search 

 

ขอรับรองเวลา – จาก Quick Key ท่ีปฏิทิน 

 
 

ซึง่ในคูมื่อนีจ้ะอธิบายการเข้าใช้งาน ขอรับรองเวลา จาก Quick Menu ซึง่สามารถเข้าใช้งานโดยคลิก
ท่ีเมน ู“ขอรับรองเวลา” ตามรูปด้านลา่ง 



 
Human Capital Management 

คู่มือการปฏบัิตงิาน (User Procedure)    

 

ปรับปรุงครัง้ที่ 2. 13/05/2017 

ระบบ Employee Self Service  (ESS 
Management) .docx 

 หน้า 31 จาก 116 
HRIS / HRS  

 
 

 
 

จะเข้าสูห่น้าจอหลกัของ “ขอรับรองเวลา” ตามรูปด้านลา่ง 

 
 

2.5.2. การสร้างเอกสาร “ขอรับรองเวลา” 

2.5.2.1. เม่ือเข้าสู่หน้าจอหลกัของ “ขอรับรองเวลา” ให้ท าการคลิก  เพ่ือท า
การบนัทกึข้อมลูขอรับรองเวลา จะปรากฏหน้าจอในการบนัทกึข้อมลูตามรูปด้านลา่ง 
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อธิบายหน้าจอบนัทกึ “ขอรับรองเวลา” 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

พนกังาน ระบพุนกังาน  ก ด ปุ่ ม ค้ น ห า  เ ลื อ ก
พนกังาน 

** ระบบจะ Default ช่ือพนกังานท่ี 
Login เข้าระบบ 

วนัท างาน ระบวุนัท างาน ระบุวันท างาน ในรูปแบบปฎิ
ทิน  

 

ถึงวนัท่ี ระบุถึงวันท่ีขอรับรอง
เวลา 

ระบุถึงวนัท่ีขอรับรองเวลา  ใน
รูปแบบปฎิทิน  

 

วนั-เวลาเข้า ระบุถึงวันท่ี และเวลา
เร่ิมเข้างานท่ีต้องการ
ขอรับรองเวลา (ระบบ
จะ Default คา่วนัท่ีและ
เวลาตามกะ) 

ระบวุนัและเวลาเข้า ในรูปแบบ
ปฎิทิน และตามด้วย เวลาท่ีขอ
ลา HH:MM 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

วนั-เวลาออก ระบุถึงวันท่ี และเวลา
เร่ิมออกงานท่ีต้องการ
ขอรับรองเวลา (ระบบ
จะ Default คา่วนัท่ีและ
เวลาตามกะ) 

ร ะบุ วั น แ ล ะ เ ว ล าออก  ใ น
รูปแบบปฎิทิน และตามด้วย 
เวลาท่ีขอลา HH:MM 

 

เหตผุล ระบุ เหตุผลในการ ท่ี
ขอรับรองเวลา  

ระบุเหตุผลในการท่ีขอรับรอง
เวลา  เป็นข้อความ 

 

หมายเหต ุ ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) ระบุหมายเหตุ  ( ถ้า มี )  เ ป็น
ข้อความ 

 

ไฟล์แนบ ระบไุฟล์แนบ (ถ้ามี) กดเลือกไฟล์แนบ ขนาดไฟล์รองรับไม่เ กิน 2 MB 
นามสกุลไฟล์ ได้แก่ DOC, JPG, 
PDF, XLS, XLSX, XLM, PNG 

สร้างโดย ช่ือผู้สร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

สร้างเมื่อ วนัท่ีสร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

อนมุตัโิดย ช่ือผู้อนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  

วนัท่ีอนมุตั ิ วนัท่ีอนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  

ขออนมุตั ิ เ ม่ื อ ค ลิ ก ข อ อ นุ มั ติ
เ อกสาร ระบบจะส่ ง
เอกสารไป ท่ีผู้ มี สิท ธ์ิ
อนุมัติท าการอนุมัติ มี
สถานะ ‘รออนมุตั’ิ 

  กดปุ่ ม  
 

บนัทกึร่าง บนัทึกเอกสารท่ีคีย์ไว้ มี
สถานะ ‘ร่าง’ เอกสารไม่
สง่ไปอนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

บัน ทึ ก แ ล ะ ท า
ส าเนา 

กรณีท่ีมีการคีย์เอกสาร
ห ล า ย ใ บ ท่ี มี

กดปุ่ ม  
 



 
Human Capital Management 

คู่มือการปฏบัิตงิาน (User Procedure)    

 

ปรับปรุงครัง้ที่ 2. 13/05/2017 

ระบบ Employee Self Service  (ESS 
Management) .docx 

 หน้า 34 จาก 116 
HRIS / HRS  

 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

รายละเอียดคล้ายกัน 
เม่ือคลิกบันทึกและท า
ส าเนาระบบจะบันทึก
เอกสารเก่าและส าเนา
เอกสารใหม่ใ ห้  ซึ่ ง มี
ร า ย ล ะ เ อี ย ด
เช่นเดียวกนัเอกสารเก่า 
มีสถานะ ‘ร่าง’ เอกสาร
ไมส่ง่ไปอนมุตัิ 

ยกเลิก ปุ่ มยกเลิก เอกสารท่ี
ก าลงัถกูขออนมุตัิ 

กดปุ่ ม  
 

2.5.2.2. เม่ือท าการระบขุ้อมลูการขอรับรองเวลาครบถ้วนแล้ว และกดปุ่ ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลเพ่ือให้ท าการตรวจสอบข้อมูลอีกครัง้ตามรูปด้านล่าง  หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถท่ีจะคลิก 

 เพ่ือกลบัไปแก้ไขข้อมลูได้ 
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2.5.2.3. หากข้อมลูท่ีบนัทึกขอรับรองเวลาถูกต้อง ให้ท าการคลิกปุ่ ม   ระบบจะ
แสดงหน้าจอการบนัทึกข้อมูลส าเร็จ และเอกสารจะอยู่ในสถานะ “รออนุมัติ” เพ่ือรอให้ผู้บงัคบับญัชามาท าการ
อนมุตัใินระบบให้ตอ่ไป 
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2.5.3. การค้นหาเอกสาร “ขอรับรองเวลา” 

เอกสาร “ขอรับรองเวลา” ทัง้หมดท่ีบนัทึกไว้ สามารถท่ีจะค้นหาเพ่ือตรวจสอบข้อมูลหรือท าการ
ยกเลิกได้ ซึง่มีวิธีการในการค้นหาดงันี ้

2.5.3.1. ให้ท าการเข้าสูห่น้าจอหลกั “ขอรับรองเวลา” โดยการคลิก “ขอรับรองเวลา” จาก Quick 
Menu 

 

2.5.3.2. เม่ือระบขุ้อมลูท่ีต้องการค้นหาตามท่ีต้องการแล้ว คลิกปุ่ ม ระบบจะแสดง
ข้อมลูตามเง่ือนไขท่ีค้นหาออกมา 
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อธิบายหน้าจอการค้นหา “ขอรับรองเวลา” 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบันทึกข้อมูล หมายเหตุ 

สถานะ ร ะบุ ส ถ านะ  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
สถานะของเอกสาร 

เลือกข้อมูลสถานะ ในรูปแบบ 
Droupdown List 
ประกอบด้วย 
-ร่าง : เอกสารบันทึกยังไม่ส่ง
อนมุตั ิ
-รออนุมัติ : เอกสารท่ีรอการ
อนมุตั ิ
-อนุมัติ : เอกสารท่ีได้รับการ
อนมุตัเิรียบร้อยแล้ว 
-ยกเลิก : เอกสารท่ียกเลิก 

 
 

พนกังาน เลือกพนักงาน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
พนกังาน 

ก ด ปุ่ ม ค้ น ห า  เ ลื อ ก
พนกังาน 

 

ชว่งวนัที ระบุช่วงวัน ท่ี  กรณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
ชว่งวนัท่ี 

เ ลื อกช่ ว งวัน ท่ี   ใน รูปแบบ 
Droupdown List เ ป็น  เ ดือน 
และ ปี 

 

 

ดขู้อมลู ใ ช้ ส า ห รั บ เ รี ย ก ดู
รายละเอียดข้อมลู 

กดปุ่ ม  ดขู้อมลู 

ค้นหา ใ ช้ส าห รับการ ค้นหา
ข้อมูลจากการบันทึก
ข้อมลูเรียบร้อย 

กดปุ่ ม  
ค้นหา 

สง่ออก ปุ่ ม ส่งออกเพ่ือ แสดง
เ อ ก ส า ร ท่ี มี ก า ร
ด า เนินการในระบบ 
ตามเง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 
ส่ ง อ อ ก ใ น รู ป แ บ บ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  
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2.5.4. การขอยกเลิกเอกสาร “ขอรับรองเวลา” 

ในการขอยกเลิก “ขอรับรองเวลา” จะสามารถท าได้ในกรณีท่ีเอกสารอยู่ในสถานะ “รออนุมัติ” ถ้า
เอกสารมีการอนุมัติจากผู้ บังคับบัญชาแล้วจะไม่สามารถท่ีจะยกเลิกได้  จะต้องแจ้งให้ผู้ บังคับบัญชาเป็น
ผู้ด าเนินการยกเลิกเอกสารให้ ซึง่ในการยกเลิกขอรับรองเวลาท่ีอยูใ่นสถานะ “รออนมุตั”ิ มีขัน้ตอนดงันี ้

2.5.4.1. ให้ท าการค้นหาเอกสารรับรองเวลาท่ีต้องการยกเลิก คลิกท่ี   ท่ีอยู่หน้ารายการ
เอกสารขอรับรองเวลาท่ีต้องการยกเลิก โดยต้องเป็นเอกสารท่ีสถานะเป็น “รออนุมัติ” เท่านัน้ จึงจะสามารถยกเลิก
ได้ 

 

2.5.4.2. การยกเลิกเอกสาร สามารถท าได้ 2 แบบ ดงันี ้

2.5.4.2.1. ยกเลิก โดยคลิกปุ่ ม  เป็นการยกเลิกเอกสารรับรองเวลา 
เน่ืองจากอาจจะบนัทึกข้อมูลผิด แล้วต้องการท่ีจะยกเลิกเอกสาร ซึ่งจะต้องระบเุหตผุลในการยกเลิกในช่อง “คอม
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เมนต์” จึงจะสามารถคลิก “ยกเลิก” ได้ ระบบจะแจ้งให้ทราบว่า “บันทึกข้อมูลส าเร็จ” และสถานะเอกสารจะเป็น  
“ยกเลิก”  

 

2.5.4.2.2.  ยกเลิก โดยคลิกปุ่ ม  เพ่ือเป็นการยกเลิก
เอกสารขอรับรองเวลาท่ีไม่ถกูต้อง แล้วคดัลอกข้อมลูในเอกสารนีไ้ปสร้างเอกสารใหม่ให้ เพ่ือให้ท าการแก้ไขข้อมูล
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และบนัทึกข้อมลูเอกสารใหมไ่ด้ทนัที โดยก่อนท่ีจะคลิก “ยกเลิกและสร้างเอกสารใหม่” จะต้องระบเุหตผุลในการ
ยกเลิกในชอ่ง “คอมเมนท์” เชน่กนั ซึง่จากรูปด้านลา่งจะเห็นวา่สามารถท าเอกสารขอรับรองเวลาใหมไ่ด้ทนัที 

 
 

2.6. การขอเปล่ียนกะ 

2.6.1. การเข้าสู่หน้าจอหลัก “ขอเปล่ียนกะ” 

ส าหรับวิธีการเข้าสูห่น้าจอหลกั “ขอเปล่ียนกะ” สามารถเข้าใช้งานได้ 4 วิธี ตามตารางดงันี ้
ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งาน 

ขอเปล่ียนกะ – จาก Quick Menu 
 

ขอเปล่ียนกะ – จากเมน ู เมน ู> เวลา > เอกสารเวลา > ขอเปล่ียนกะ 

ขอเปล่ียนกะ – จากชอ่ง Search 
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ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งาน 

ขอเปล่ียนกะ – จาก Quick Key ท่ีปฏิทิน 

 
 

ซึ่งในคูมื่อนีจ้ะอธิบายการเข้าใช้งาน ขอเปล่ียนกะ จาก Quick Menu ซึ่งสามารถเข้าใช้งานโดยคลิก
ท่ีเมน ู“ขอเปล่ียนกะ” ตามรูปด้านลา่ง 

 
 
 



 
Human Capital Management 

คู่มือการปฏบัิตงิาน (User Procedure)    

 

ปรับปรุงครัง้ที่ 2. 13/05/2017 

ระบบ Employee Self Service  (ESS 
Management) .docx 

 หน้า 42 จาก 116 
HRIS / HRS  

 
 

ซึง่เม่ือคลิกท่ีเมนแูล้ว จะเข้าสูห่น้าจอหลกัของการ “ขอเปล่ียนกะ” ตามรูปด้านลา่ง 

 
 

2.6.2. การสร้างเอกสาร “ขอเปล่ียนกะ” 

2.6.2.1. เม่ือเข้าสู่หน้าจอหลกัของ “ขอเปล่ียนกะ” ให้ท าการคลิก  เพ่ือท า
การบนัทกึข้อมลูขอเปล่ียนกะ จะปรากฏหน้าจอในการบนัทกึข้อมลูตามรูปด้านล่าง 
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อธิบายหน้าจอบนัทกึ “ขอเปล่ียนกะ” 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

พนกังาน ระบพุนกังาน  กดปุ่ มค้นหา เลือกพนกังาน * *  ระบบจะ  Default ช่ื อ
พนกังานท่ี Login เข้าระบบ 

กะ ระบุกะการท า ง าน ท่ี
ต้องการเปล่ียน 

กดปุ่ มค้นหา เลือกกะ  

จากวนัท่ี ระบวุนัท่ีขอเปล่ียนกะ ระบวุนัท่ีขอเปล่ียนกะ ในรูปแบบปฎิ
ทิน  

 

ถึงวนัท่ี ระบถุึงวนัท่ี ระบถุึงวนัท่ี ในรูปแบบปฎิทิน   

สถานะวนั ระบสุถานะวนั เ ลื อ ก ส ถ า น ะ วั น  ใ น รู ป แ บ บ 
Droupdown List 

 
 

หนว่ยบญัชี ระบ ุหนว่ยบญัชี กดปุ่ มค้นหา เลือกหนว่ยบญัชี  

เหตผุล ระบุ เ หตุผล ในการ ท่ี
ขอรับรองเวลา  

ระบุเหตุผลในการท่ีขอรับรองเวลา  
เป็นข้อความ 

 

หมายเหต ุ ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) เป็นข้อความ  

ไฟล์แนบ ระบไุฟล์แนบ (ถ้ามี) กดเลือกไฟล์แนบ ขนาดไฟล์รองรับไม่เกิน 2 
MB นามสกุลไฟล์ ไ ด้แก่  
DOC,JPG,PDF,       
XLS,XLSX,XLM,PNG 

สร้างโดย ช่ือผู้สร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

สร้างเมื่อ วนัท่ีสร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

อนมุตัโิดย ช่ือผู้อนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  

วนัท่ีอนมุตั ิ วนัท่ีอนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

ขออนมุตั ิ เ ม่ื อ ค ลิ ก ข อ อ นุ มั ติ
เ อกสา ร ร ะบบจะส่ ง
เอกสาร ไป ท่ีผู้ มี สิ ท ธ์ิ
อนุมัติท าการอนุมัติ มี
สถานะ ‘รออนมุตั’ิ 

  กดปุ่ ม  
 

บนัทกึร่าง บนัทึกเอกสารท่ีคีย์ไว้ มี
สถานะ ‘ร่าง’ เอกสารไม่
สง่ไปอนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

บัน ทึ ก แ ล ะ ท า
ส าเนา 

กรณีท่ีมีการคีย์เอกสาร
หลายใบท่ีมีรายละเอียด
ค ล้ า ย กั น  เ ม่ื อ ค ลิ ก
บันทึกและท าส า เนา
ระบบจะบนัทึกเอกสาร
เก่าและส าเนาเอกสาร
ใหมใ่ห้ ซึง่มีรายละเอียด
เช่นเดียวกันเอกสารเก่า 
มีสถานะ ‘ร่าง’ เอกสาร
ไมส่ง่ไปอนมุตัิ 

กดปุ่ ม  
 

ยกเลิก ปุ่ มยกเลิก  เอกสาร ท่ี
ก าลงัถกูขออนมุตัิ 

กดปุ่ ม  
 

2.6.2.2. เม่ือท าการระบุข้อมูลการขอเปล่ียนกะครบถ้วนแล้ว และกดปุ่ ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลเพ่ือให้ท าการตรวจสอบข้อมูลอีกครัง้ตามรูปด้านล่าง  หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถท่ีจะคลิก 

 เพ่ือกลบัไปแก้ไขข้อมลูได้ 
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2.6.2.3. หากข้อมลูท่ีบนัทึกขอเปล่ียนกะถูกต้องแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ ม   ระบบ
จะแสดงหน้าจอการบนัทึกข้อมลูส าเร็จ และเอกสารจะอยู่ในสถานะ “รออนุมัติ” เพ่ือรอให้ผู้บงัคบับญัชามาท าการ
อนมุตัใินระบบให้ตอ่ไป 
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2.6.3. การค้นหาเอกสาร “ขอเปล่ียนกะ” 

เอกสาร “ขอเปล่ียนกะ” ทัง้หมดท่ีบนัทึกไว้ สามารถท่ีจะค้นหาเพ่ือตรวจสอบข้อมูลหรือท าการ
ยกเลิกได้ ซึง่มีวิธีการในการค้นหาดงันี ้

2.6.3.1. ให้ท าการเข้าสูห่น้าจอหลกั “ขอเปล่ียนกะ” จาก Quick Menu เพ่ือเข้าสูห่น้าจอดงัรูป 

 

2.6.3.2. เม่ือระบขุ้อมลูท่ีต้องการค้นหาตามท่ีต้องการแล้ว คลิกปุ่ ม ระบบจะแสดง
ข้อมลูตามเง่ือนไขท่ีค้นหาออกมา 

 
  
ค าอธิบายหน้าจอการค้นหา “ขอเปล่ียนกะ” 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สร้างเอกสารใหม่ 
  

สร้างเอกสารใหม ่
กดปุ่ ม  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สถานะ ร ะบุ ส ถ านะ  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
สถานะของเอกสาร 

เลือกข้อมูลสถานะ ในรูปแบบ 
Droupdown List 
ประกอบด้วย 
-ร่าง : เอกสารบันทึกยังไม่ส่ง
อนมุตั ิ
-รออนุมัติ : เอกสารท่ีรอการ
อนมุตั ิ
-อนุมัติ : เอกสารท่ีได้รับการ
อนมุตัเิรียบร้อยแล้ว 
-ยกเลิก : เอกสารท่ียกเลิก 

 
 

พนกังาน เลือกพนักงาน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
พนกังาน 

ก ด ปุ่ ม ค้ น ห า  เ ลื อ ก
พนกังาน 

 

ชว่งวนัที ระบุช่วงวัน ท่ี  กรณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
ชว่งวนัท่ี 

เ ลื อกช่ ว งวัน ท่ี   ใน รูปแบบ 
Droupdown List เ ป็น  เ ดือน 
และ ปี 

 

 

ดขู้อมลู ใ ช้ ส า ห รั บ เ รี ย ก ดู
รายละเอียดข้อมลู 

กดปุ่ ม  ดขู้อมลู 

ค้นหา ใ ช้ส าห รับการ ค้นหา
ข้อมูลจากการบันทึก
ข้อมลูเรียบร้อย 

กดปุ่ ม  
ค้นหา 

สง่ออก ปุ่ ม ส่งออกเพ่ือ แสดง
เ อ ก ส า ร ท่ี มี ก า ร
ด า เนินการในระบบ 
ตามเง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 
ส่ ง อ อ ก ใ น รู ป แ บ บ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  
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2.6.4. การขอยกเลิกเอกสาร “ขอเปล่ียนกะ” 

ในการขอยกเลิก “ขอเปล่ียนกะ” จะสามารถท าได้ในกรณีท่ีเอกสารอยู่ในสถานะ “รออนุมัติ” ถ้า
เอกสารมีการอนมุตัจิากผู้บงัคบับญัชาแล้วจะไมส่ามารถท่ีจะยกเลิกได้ ซึง่ในการยกเลิกขอเปล่ียนกะ มีขัน้ตอนดงันี ้

2.6.4.1. ให้ท าการค้นหาเอกสารขอเปล่ียนกะท่ีต้องการยกเลิก เม่ือพบข้อมลู คลิกท่ี  ท่ี
อยู่หน้ารายการเอกสารขอรับรองเวลาท่ีต้องการยกเลิก โดยสามารถยกเลิกเฉพาะเอกสารท่ีอยู่ในสถานะเป็น “รอ
อนุมัติ” เท่านัน้ แต่ถ้าเอกสารท่ีผู้ บงัคับบญัชาได้ท าการ “อนุมัติ” แล้ว หากต้องการยกเลิกจะต้องท าการแจ้ง
ผู้บงัคบับญัชาให้ยกเลิกให้ 
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2.6.4.2. การยกเลิกเอกสาร สามารถท าได้ 2 แบบ ดงันี ้

2.6.4.2.1. ยกเลิก โดยคลิกปุ่ ม  เป็นการยกเลิกเอกสารขอเปล่ียนกะ 
เน่ืองจากอาจจะบนัทึกข้อมลูผิด แล้วต้องการท่ียกเลิกเอกสารนัน้ ซึ่งจะต้องระบเุหตผุลในการยกเลิกในช่อง “คอม
เมนต์” ก่อน คลิก “ยกเลิก” ระบบจะแจ้งให้ทราบวา่ “บันทกึข้อมูลส าเร็จ” และสถานะเอกสารจะเป็น  “ยกเลิก”  

 

2.6.4.2.2. ยกเลิก โดยคลิกปุ่ ม  เ พ่ือเป็นการยกเลิก
เอกสารเปล่ียนกะท่ีไมถ่กูต้อง แล้วคดัลอกข้อมลูในเอกสารนีไ้ปสร้างเป็นเอกสารใหม่ เพ่ือให้ท าการแก้ไขข้อมลูและ
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บนัทึกข้อมูลเอกสารใหม่ได้ทันที โดยก่อนท่ีจะคลิก “ยกเลิกและสร้างเอกสารใหม่” จะต้องระบุเหตผุลในการ
ยกเลิกในชอ่ง “คอมเมนท์” เชน่กนั ซึง่จากรูปด้านลา่งจะเห็นวา่สามารถท าเอกสารขอเปล่ียนกะใหมไ่ด้ทนัที 

 
 

2.7. การขอท าล่วงเวลา 

2.7.1. การเข้าสู่หน้าจอหลัก “ขอท าล่วงเวลา” 

ส าหรับวิธีการเข้าสูห่น้าจอหลกั “ขอท าล่วงเวลา” สามารถเข้าใช้งานได้ 4 วิธี ตามตารางดงันี ้
ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งาน 

ขอท าลว่งเวลา – จาก Quick Menu 
 

ขอท าลว่งเวลา – จากเมน ู เมน ู> เวลา > เอกสารเวลา > ขอท าลว่งเวลา 
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ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งาน 

ขอลว่งเวลา – จากชอ่ง Search 

 

ขอท าลว่งเวลา – จาก Quick Key ท่ีปฏิทิน 

 
 
ซึ่งในคู่มือนีจ้ะอธิบายการเข้าใช้งาน ขอท าล่วงเวลา จาก Quick Menu ซึ่งสามารถเข้าใช้งานโดย

คลิกท่ีเมน ู“ขอท าล่วงเวลา” ตามรูปด้านลา่ง 
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เม่ือคลิกเมน ู“ขอท าลว่งเวลา” จะแสดงหน้าจอหลกัของการท าลว่งเวลาตามรูปด้านลา่ง 

 
 

ในสว่นของหน้าจอการท าลว่งเวลา จะใช้งานใน 2 กรณีด้วยกนั คือ  
- ขอท าลว่งเวลา กรณีค านวณเป็นคา่ท าลว่งเวลา (OT) 
- ขอท าลว่งเวลา กรณีสะสมเป็นวนัหยดุแทน เพ่ือสามารถหยดุงานได้ภายหลงั 

ซึง่ทัง้ 2 กรณีมีวิธีการใช้งานหน้าจอ “ขอท าลว่งเวลา” ดงันี ้
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2.7.2. การสร้างเอกสาร “ขอท าล่วงเวลา” กรณีค านวณเป็นค่าท าล่วงเวลา (OT) 

2.7.2.1. เม่ือเข้าสู่หน้าจอหลกัของ “ขอท าล่วงเวลา” ให้ท าการคลิก  เพ่ือท า
การบนัทกึข้อมลูขอท าลว่งเวลา จะปรากฏหน้าจอในการบนัทกึข้อมลูตามรูปด้านลา่ง 

 
 
อธิบายหน้าจอบนัทกึ “ขอท าล่วงเวลา กรณีค านวณเป็นค่าท าล่วงเวลา (OT)” 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

พนกังาน ระบพุนกังาน  กดปุ่ มค้นหา เลือกพนกังาน * *  ระบบจะ  Default ช่ื อ
พนกังานท่ี Login เข้าระบบ 

วนัท่ีท างาน ระบวุนัท่ีท างาน ระบวุนัท่ีท างาน ในรูปแบบปฎิทิน  

จากวนัท่ี ระบุวันท่ีต้องการขอท า
ลว่งเวลา 

ระบุวนัท่ีขอท าล่วงเวลา ในรูปแบบ
ปฎิทิน และตามด้วย เวลาท่ีขอลา 
HH:MM 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

ถึงวนัท่ี ระบุวันท่ีสิน้สุดการขอ
ท าลว่งเวลา 

ระบุขอท าล่วง เวลาถึ งวัน ท่ี  ใน
รูปแบบปฎิทิน และตามด้วย เวลาท่ี
ขอลา HH:MM 

 

เง่ือนไขลว่งเวลา เง่ือนไขอ่ืนๆในการขอ
ท าลว่งเวลาทีขอ 

ให้เว้นชอ่งนีเ้ป็นคา่วา่ง ไมต้่องเลือก
ข้อมลู 

 

หนว่ยบญัชี ระบ ุหนว่ยบญัชี กดปุ่ มค้นหา เลือกหนว่ยบญัชี * ไ ม่ ต้ อ ง ร ะ บุ ข้ อ มู ล 
เ น่ืองจากพนักงานได้ผูก
หน่วยงานไ ว้ทุกคนแล้ว 
ระบบจะไปผกูคา่ให้เอง 

เหตผุล ระบุ เ หตุผล ในการ ท่ี
ขอรับรองเวลา  

ระบุเหตุผลในการท่ีขอรับรองเวลา  
เป็นข้อความ 

 

หมายเหต ุ ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) เป็นข้อความ  

ไฟล์แนบ ระบไุฟล์แนบ (ถ้ามี) กดเลือกไฟล์แนบ ขนาดไฟล์รองรับไม่เกิน 2 
MB นามสกุลไฟล์ ไ ด้แก่  
DOC, JPG, PDF,      XLS, 
XLSX, XLM, PNG 

สร้างโดย ช่ือผู้สร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

สร้างเมื่อ วนัท่ีสร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

อนมุตัโิดย ช่ือผู้อนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  

วนัท่ีอนมุตั ิ วนัท่ีอนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  

ขออนมุตั ิ เ ม่ื อ ค ลิ ก ข อ อ นุ มั ติ
เ อกสา ร ร ะบบจะส่ ง
เอกสาร ไป ท่ีผู้ มี สิ ท ธ์ิ
อนุมัติท าการอนุมัติ มี
สถานะ ‘รออนมุตั’ิ 

  กดปุ่ ม  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

บนัทกึร่าง บนัทึกเอกสารท่ีคีย์ไว้ มี
สถานะ ‘ร่าง’ เอกสารไม่
สง่ไปอนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

บัน ทึ ก แ ล ะ ท า
ส าเนา 

กรณีท่ีมีการคีย์เอกสาร
หลายใบท่ีมีรายละเอียด
ค ล้ า ย กั น  เ ม่ื อ ค ลิ ก
บันทึกและท าส า เนา
ระบบจะบนัทึกเอกสาร
เก่าและส าเนาเอกสาร
ใหมใ่ห้ ซึง่มีรายละเอียด
เช่นเดียวกันเอกสารเก่า 
มีสถานะ ‘ร่าง’ เอกสาร
ไมส่ง่ไปอนมุตัิ 

กดปุ่ ม  
 

ยกเลิก ปุ่ มยกเลิก  เอกสาร ท่ี
ก าลงัถกูขออนมุตัิ 

กดปุ่ ม  
 

2.7.2.2. เม่ือท าการระบขุ้อมลูการขอท าล่วงเวลาครบถ้วนแล้ว และกดปุ่ ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลเพ่ือให้ท าการตรวจสอบข้อมูลอีกครัง้ตามรูปด้านล่าง  หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถท่ีจะคลิก 

 เพ่ือกลบัไปแก้ไขข้อมลูได้ 
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2.7.2.3. หากข้อมูลท่ีบันทึกขอท าล่วงเวลาถูกต้องแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ ม   
ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทึกข้อมลูส าเร็จ และเอกสารจะอยู่ในสถานะ “รออนุมัติ” เพ่ือรอให้ผู้บงัคบับญัชามา
ท าการอนมุตัใินระบบให้ตอ่ไป 
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2.7.3 การสร้างเอกสาร “ขอท าล่วงเวลา” กรณีสะสมเป็นวันหยุดแทน เพื่อสามารถหยุดงานได้
ภายหลัง 

2.7.3.1 เม่ือเข้าสู่หน้าจอหลกัของ “ขอท าล่วงเวลา” ให้ท าการคลิก  เพ่ือท า
การบนัทกึข้อมลูขอท าลว่งเวลา จะปรากฏหน้าจอในการบนัทกึข้อมลูตามรูปด้านลา่ง 

 
 
อธิบายหน้าจอบนัทกึ “ขอท าล่วงเวลา กรณีสะสมเป็นวันหยุดแทน เพื่อสามารถหยุดงานได้ภายหลัง” 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

พนกังาน ระบพุนกังาน  กดปุ่ มค้นหา เลือกพนกังาน * *  ระบบจะ  Default ช่ื อ
พนกังานท่ี Login เข้าระบบ 

วนัท่ีท างาน ระบวุนัท่ีท างาน ระบวุนัท่ีท างาน ในรูปแบบปฎิทิน  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

จากวนัท่ี ระบุวันท่ีต้องการขอท า
ลว่งเวลา 

ระบุวนัท่ีขอท าล่วงเวลา ในรูปแบบ
ปฎิทิน และตามด้วย เวลาท่ีขอลา 
HH:MM 

 

ถึงวนัท่ี ระบุวันท่ีสิน้สุดการขอ
ท าลว่งเวลา 

ระบุขอท าล่วง เวลาถึ งวัน ท่ี  ใน
รูปแบบปฎิทิน และตามด้วย เวลาท่ี
ขอลา HH:MM 

 

เง่ือนไขลว่งเวลา เง่ือนไขอ่ืนๆในการขอ
ท าลว่งเวลาทีขอ 

ในกรณีนีใ้ห้เลือกเง่ือนไขล่วงเวลา
เป็น “สะสมวันหยุด” 

 

หนว่ยบญัชี ระบ ุหนว่ยบญัชี กดปุ่ มค้นหา เลือกหนว่ยบญัชี * ไ ม่ ต้ อ ง ร ะ บุ ข้ อ มู ล 
เ น่ืองจากพนักงานได้ผูก
หน่วยงานไ ว้ทุกคนแล้ว 
ระบบจะไปผกูคา่ให้เอง 

เหตผุล ระบุ เ หตุผล ในการ ท่ี
ขอรับรองเวลา  

ระบุเหตุผลในการท่ีขอรับรองเวลา  
เป็นข้อความ 

 

หมายเหต ุ ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) เป็นข้อความ  

ไฟล์แนบ ระบไุฟล์แนบ (ถ้ามี) กดเลือกไฟล์แนบ ขนาดไฟล์รองรับไม่เกิน 2 
MB นามสกุลไฟล์ ไ ด้แก่  
DOC,JPG,PDF,       
XLS,XLSX,XLM,PNG 

สร้างโดย ช่ือผู้สร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

สร้างเมื่อ วนัท่ีสร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

อนมุตัโิดย ช่ือผู้อนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  

วนัท่ีอนมุตั ิ วนัท่ีอนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  

ขออนมุตั ิ เ ม่ื อ ค ลิ ก ข อ อ นุ มั ติ
เ อกสา ร ร ะบบจะส่ ง
เอกสาร ไป ท่ีผู้ มี สิ ท ธ์ิ

  กดปุ่ ม  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

อนุมัติท าการอนุมัติ มี
สถานะ ‘รออนมุตั’ิ 

บนัทกึร่าง บนัทึกเอกสารท่ีคีย์ไว้ มี
สถานะ ‘ร่าง’ เอกสารไม่
สง่ไปอนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

บัน ทึ ก แ ล ะ ท า
ส าเนา 

กรณีท่ีมีการคีย์เอกสาร
หลายใบท่ีมีรายละเอียด
ค ล้ า ย กั น  เ ม่ื อ ค ลิ ก
บันทึกและท าส า เนา
ระบบจะบนัทึกเอกสาร
เก่าและส าเนาเอกสาร
ใหมใ่ห้ ซึง่มีรายละเอียด
เช่นเดียวกันเอกสารเก่า 
มีสถานะ ‘ร่าง’ เอกสาร
ไมส่ง่ไปอนมุตัิ 

กดปุ่ ม  
 

ยกเลิก ปุ่ มยกเลิก  เอกสาร ท่ี
ก าลงัถกูขออนมุตัิ 

กดปุ่ ม  
 

 

2.7.3.2 เม่ือท าการระบุข้อมลูการขอท าล่วงเวลาครบถ้วนแล้ว และกดปุ่ ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลเพ่ือให้ท าการตรวจสอบข้อมูลอีกครัง้ตามรูปด้านล่าง  หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถท่ีจะคลิก 

 เพ่ือกลบัไปแก้ไขข้อมลูได้ 
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2.7.3.3 หากข้อมลูท่ีบนัทึกขอท าล่วงเวลาถกูต้องแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ ม   ระบบ
จะแสดงหน้าจอการบนัทึกข้อมลูส าเร็จ และเอกสารจะอยู่ในสถานะ “รออนุมัติ” เพ่ือรอให้ผู้บงัคบับญัชามาท าการ
อนมุตัใินระบบให้ตอ่ไป 
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2.7.3.4 ในกรณีนี ้เม่ือผู้บงัคบับญัชาได้ท าการอนมุตัิเอกสารขอท าล่วงเวลาดงักล่าว และพนกังาน
มีการ Scan เวลาเข้า-ออกงานในวันท่ีจะขอสะสมวนัหยุด ระบบจะน าจ านวนวัน-เวลาตามท่ีขออนุมัติไปเพิ่มใน
ประเภทการลาท่ีเป็น “หยุดแทน” และพนกังานก็สามารถท่ีจะใช้การลาประเภทนีไ้ด้เม่ือใช้งานในส่วนของการ “ขอ
ลา (TU)” 

 
 

2.7.4 การค้นหาเอกสาร “ขอท าล่วงเวลา” 

เอกสาร “ขอท าล่วงเวลา” ทัง้หมดท่ีบนัทึกไว้ สามารถท่ีจะค้นหาเพ่ือตรวจสอบข้อมูลหรือท าการ
ยกเลิกได้ ซึง่มีวิธีการในการค้นหาดงันี ้
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2.7.4.1 ให้ท าการเข้าสูห่น้าจอหลกั “ขอท าล่วงเวลา” จาก Quick Menu ตามรูปด้านลา่ง 

 
 

2.7.4.2 เม่ือระบขุ้อมลูท่ีต้องการค้นหาตามท่ีต้องการแล้ว คลิกปุ่ ม ระบบจะแสดง
ข้อมลูตามเง่ือนไขท่ีค้นหาออกมา 
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ค าอธิบายหน้าจอการค้นหา “ขอท าล่วงเวลา” 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบันทึกข้อมูล หมายเหตุ 

สถานะ ร ะบุ ส ถ านะ  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
สถานะของเอกสาร 

เ ลื อก ข้อมูลสถานะ  ใน รูปแบบ 
Droupdown List 
ประกอบด้วย 
-ร่าง : เอกสารบนัทกึยงัไมส่ง่อนมุตัิ 
-รออนมุตั ิ: เอกสารท่ีรอการอนมุตัิ 
-อนุมัติ : เอกสารท่ีได้รับการอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 
-ยกเลิก : เอกสารท่ียกเลิก 

 
 

พนกังาน เลือกพนักงาน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
พนกังาน 

กดปุ่ มค้นหา เลือกพนกังาน  

ชว่งวนัที ระบุช่วงวัน ท่ี  กรณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
ชว่งวนัท่ี 

เ ลื อ ก ช่ ว ง วั น ท่ี   ใ น รู ป แ บ บ 
Droupdown List เป็น เดือน และ ปี 

 

 

ดขู้อมลู ใ ช้ ส า ห รั บ เ รี ย ก ดู
รายละเอียดข้อมลู 

กดปุ่ ม  ดขู้อมลู 

ค้นหา ใ ช้ส าห รับการ ค้นหา
ข้อมูลจากการบันทึก
ข้อมลูเรียบร้อย 

กดปุ่ ม  
ค้นหา 

สง่ออก ปุ่ ม ส่งออกเพ่ือ แสดง
เ อ ก ส า ร ท่ี มี ก า ร
ด า เนินการในระบบ 
ตามเง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 
ส่ ง อ อ ก ใ น รู ป แ บ บ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  
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2.7.5 การขอยกเลิกเอกสาร “ขอท าล่วงเวลา” 

ในการขอยกเลิก “ขอท าล่วงเวลา” จะสามารถท าได้ในกรณีท่ีเอกสารอยู่ในสถานะ “รออนุมตัิ” ถ้า
เอกสารมีการอนมุตัิจากผู้บงัคบับญัชาแล้วจะไม่สามารถท่ีจะยกเลิกได้ ต้องแจ้งให้ผู้บงัคบับญัชาท าการยกเลิกให้ 
ซึง่ในการยกเลิกขอท าลว่งเวลา มีขัน้ตอนดงันี ้

2.7.5.1 ให้ท าการค้นหาเอกสารขอท าล่วงเวลาท่ีต้องการยกเลิก คลิกท่ี   ท่ีอยู่หน้า
รายการเอกสารขอท าลว่งเวลาท่ีต้องการยกเลิก โดยต้องเป็นเอกสารท่ีสถานะเป็น “รออนุมัต”ิ เทา่นัน้ ท่ีสามารถจะ
ยกเลิกได้ 

 

2.7.5.2 การยกเลิกเอกสาร สามารถท าได้ 2 แบบ ดงันี ้

2.7.5.2.1 ยกเลิก โดยคลิกปุ่ ม  เป็นการยกเลิกเอกสารขอท าล่วงเวลา 
เน่ืองจากอาจจะบนัทึกข้อมลูผิด แล้วต้องการท่ียกเลิกเอกสารนัน้  ซึ่งจะต้องระบเุหตผุลในการยกเลิกในช่อง “คอม
เมนท์” ก่อน จงึจะสามารถคลิก “ยกเลิก” ซึง่ระบบจะแจ้งให้ทราบวา่ “บันทกึข้อมูลส าเร็จ” และสถานะเอกสารจะ
เป็น  “ยกเลิก”  
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2.7.5.2.2  ยกเลิก โดยคลิกปุ่ ม  เพ่ือเป็นการยกเลิก
เอกสารขอท าลว่งเวลาท่ีไมถ่กูต้อง แล้วคดัลอกข้อมลูในเอกสารนีไ้ปสร้างเป็นเอกสารใหม ่เพ่ือให้ท าการแก้ไขข้อมลู
และบนัทึกข้อมูลเอกสารใหม่ได้ทนัที โดยก่อนท่ีจะคลิก “ยกเลิกและสร้างเอกสารใหม่” จะต้องระบุเหตผุลในการ
ยกเลิกในชอ่ง “คอมเมนท์” เชน่กนั ซึง่จากรูปด้านลา่ง จะเห็นวา่สามารถท าเอกสารขอเปล่ียนกะใหมไ่ด้ทนัที 

 

2.8 การตรวจสอบข้อมูลท าล่วงเวลา 

ในสว่นของการตรวจสอบข้อมลูท าลว่งเวลา สามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธี ตามตารางด้านลา่ง 
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ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งานระบบ 

ตรวจสอบข้อมลูท าลว่งเวลา – จากเมน ู
รายงาน > เวลา > รายงานประมวลผลเวลา > รายงาน
สรุปผลประมวลเวลา ตามพนกังาน 

ตรวจสอบข้อมลูท าลว่งเวลา – จากชอ่ง Search 

 
 

ซึ่งในคู่มือจะเข้าใช้งาน ตรวจสอบข้อมูลท าล่วงเวลา - จากเมนู โดยจะดูข้อมูลได้จาก “รายงานสรุปผล
ประมวลเวลา ตามพนักงาน” 

 
 

 เม่ือคลิกท่ีเมนูข้างต้น ระบบก็จะเข้าสู่หน้าจอ “รายงานสรุปผลประมวลเวลา ตามพนักงาน” ตามรูป
ด้านลา่ง 
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อธิบายหน้าจอ “รายงานสรุปผลประมวลเวลา ตามพนักงาน” 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

จากวนัท่ี ระบวุนัท่ีเร่ิมดขู้อมลู วนัท่ีเร่ิมดขู้อมลู ในรูปแบบวนัท่ี  

ถึงวนัท่ี ระบวุนัท่ีสิน้สดุในการดู
ข้อมลู 

วนัท่ีสิน้สดุในการดขู้อมลู ในรูปแบบ
วนัท่ี 

 

บริษัท ระบบุริษัท หากต้องการ
ดขู้อมลูทัง้บริษัท 

กดปุ่ มค้นหา เลือกบริษัท  

พนกังาน ระบุ ช่ือพนักงานท่ีจะ
เรียกข้อมลู 

กดปุ่ มค้นหา เลือกพนกังาน  

ท่ีตัง้ เ ลื อ ก ท่ี ตั ้ง  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
ท่ีตัง้ 

กดปุ่ มค้นหา   เลือกท่ีตัง้ กรณี
ท่ีต้องการเรียกข้อมลูตามท่ีตัง้ 

 

หน่วยงานระดับ 
1 (สายงาน) 

เลือกสายงาน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หนว่ยงาน (ระดบั1) 

กดปุ่ มค้นหา   เลือกสายงาน 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียกข้อมูลตาม
หนว่ยงาน (ระดบั1) 

 

หน่วยงานระดับ 
2 (ฝ่าย) 

เ ลื อ ก ฝ่ า ย  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หนว่ยงาน (ระดบั2) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกฝ่าย กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั2) 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

หน่วยงานระดับ 
3 (สว่น) 

เ ลื อ ก ส่ ว น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หนว่ยงาน (ระดบั3) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั3) 

 

หน่วยงานระดับ 
4 (งาน) 

เ ลื อ ก ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หนว่ยงาน (ระดบั4) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั4) 

 

หน่วยงานระดับ 
5 

เ ลื อ ก ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หนว่ยงาน (ระดบั5) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั5) 

 

หน่วยงานระดับ 
6 

เ ลื อ ก ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หนว่ยงาน (ระดบั 6) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 6) 

 

ต าแหนง่ เลือกต าแหน่ง กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
ต าแหนง่ 

กดปุ่ มค้นหา เลือกต าแหน่ง 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียกข้อมูลตาม
ต าแหนง่ 

 

ระดบัพนกังาน เ ลือกระดับพนักงาน 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียก
ข้ อ มู ล ต า ม ร ะ ดั บ
พนกังาน 

กดปุ่ ม ค้ น ห า  เ ลื อ ก ร ะ ดับ
พนกังาน กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูล
ตามระดบัพนกังาน 

 

ประเภทพนกังาน เลือกประเภทพนักงาน 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียก
ข้ อมูลตามป ร ะ เ ภท
พนกังาน 

กดปุ่ มค้นหา เ ลือกประเภท
พนกังาน กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูล
ตามประเภทพนกังาน 

 

กลุม่พนกังาน เ ลื อกกลุ่ มพนัก ง าน 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียก
ข้ อ มู ล ต า ม ก ลุ่ ม
พนกังาน 

ก ด ปุ่ ม ค้ น ห า  เ ลื อ ก ก ลุ่ ม
พนกังาน กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูล
ตามกลุม่พนกังาน 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

Preferred Name 
Option 

เ ลื อ ก ช่ื อ ท่ี ต้ อ ง ก า ร
แสดงในรายงาน  

Droupdown List ข้อมลูให้เลือก 1.ช่ือ 
2.ช่ือ Alt 

Preferred Prefix 
Option 

เลือกรูปแบบการแสดง
ค า น า ห น้ า น า ม ใ น
รายงาน ( เฉพาะ ช่ือ
พนกังาน) 

Droupdown List ข้อมลูให้เลือก 1.Name Only 
2.Name with prefix 

ด าเนินการ ด า เ นิ น ก า ร  เ รี ย ก
รายงานตามเง่ือนไขท่ี
ก าหนดมาแสดง 

กดปุ่ ม  
 

PDF แสดงผลผ่านหน้าจอ  
เป็น PDF 

กดปุ่ ม  
รูปแบบไฟล์ PDF สามารถ
พิมพ์เป็น Hard Copy 

สง่ออก ปุ่ ม ส่งออกเพ่ือ แสดง
เ อ ก ส า ร ท่ี มี ก า ร
ด า เนินการในระบบ 
ตามเง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 
ส่ ง อ อ ก ใ น รู ป แ บ บ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 

 

ผลลพัธ์ท่ีได้ เม่ือกดปุ่ ม  เพ่ือดขู้อมลูในรูปแบบของไฟล์ PDF 
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2.9 รายงานประมวลผลเวลา 

ในสว่นของการตรวจสอบรายงานประมวลผลเวลา สามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธี ตามตารางด้านลา่ง 
 

ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งานระบบ 

รายงานผลประมวลเวลา – จากเมน ู
รายงาน > เวลา > รายงานประมวลผลเวลา > รายงานผลประมวล
เวลา 

รายงานผลประมวลเวลา – จากชอ่ง Search 

 
 

 ซึง่ในคูมื่อนี ้จะใช้วิธีการเข้าใช้งาน “รายงานผลประมวลเวลา – จากเมน”ู เพ่ือท าการเข้าใช้งานรายงานตาม
รูปด้านลา่ง  
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เม่ือคลิกท่ีเมนรูายงานดงักล่าว จะแสดงหน้าจอหลกัของ “รายงานผลประมวลเวลา” ตามรูป 

 
 
อธิบายหน้าจอ “รายงานผลประมวลเวลา” 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

จากวนัท่ี ระบวุนัท่ีเร่ิมดขู้อมลู เลือกวนัท่ีเร่ิมดขู้อมลู  

ถึงวนัท่ี ระบวุนัท่ีสิน้สดุในการดู
ข้อมลู 

เลือกวนัท่ีสิน้สดุในการดขู้อมลู  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

บริษัท ระบบุริษัท หากต้องการ
ดขู้อมลูทัง้บริษัท 

กดปุ่ ม ค้นหา   เ ลือกบริษัท 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียกข้อมูลตาม
บริษัท 

 

พนกังาน ระบุ ช่ือพนักงานท่ีจะ
เรียกข้อมลู 

กดปุ่ มค้นหา   เลือกพนกังาน  

ท่ีตัง้ เ ลื อ ก ท่ี ตั ้ง  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
ท่ีตัง้ 

กดปุ่ มค้นหา   เลือกท่ีตัง้ กรณี
ท่ีต้องการเรียกข้อมลูตามท่ีตัง้ 

 

หน่วยงานระดับ 
1 (สายงาน) 

เลือกสายงาน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หนว่ยงาน (ระดบั1) 

กดปุ่ มค้นหา   เลือกสายงาน 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียกข้อมูลตาม
หนว่ยงาน (ระดบั1) 

 

หน่วยงานระดับ 
2 (ฝ่าย) 

เ ลื อ ก ฝ่ า ย  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หนว่ยงาน (ระดบั2) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกฝ่าย กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั2) 

 

หน่วยงานระดับ 
3 (สว่น) 

เ ลื อ ก ส่ ว น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หนว่ยงาน (ระดบั3) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั3) 

 

หน่วยงานระดับ 
4 (งาน) 

เ ลื อ ก ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หนว่ยงาน (ระดบั4) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั4) 

 

หน่วยงานระดับ 
5 

เ ลื อ ก ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หนว่ยงาน (ระดบั5) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั5) 

 

หน่วยงานระดับ 
6 

เ ลื อ ก ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หนว่ยงาน (ระดบั 6) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 6) 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

ต าแหนง่ เลือกต าแหน่ง กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
ต าแหนง่ 

กดปุ่ มค้นหา เลือกต าแหน่ง 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียกข้อมูลตาม
ต าแหนง่ 

 

ระดบัพนกังาน เ ลือกระดับพนักงาน 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียก
ข้ อ มู ล ต า ม ร ะ ดั บ
พนกังาน 

กดปุ่ ม ค้ น ห า  เ ลื อ ก ร ะ ดับ
พนกังาน กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูล
ตามระดบัพนกังาน 

 

ประเภทพนกังาน เลือกประเภทพนักงาน 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียก
ข้ อมูลตามป ร ะ เ ภท
พนกังาน 

กดปุ่ มค้นหา เ ลือกประเภท
พนกังาน กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูล
ตามประเภทพนกังาน 

 

กลุม่พนกังาน เ ลื อกกลุ่ มพนัก ง าน 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียก
ข้ อ มู ล ต า ม ก ลุ่ ม
พนกังาน 

ก ด ปุ่ ม ค้ น ห า  เ ลื อ ก ก ลุ่ ม
พนกังาน กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูล
ตามกลุม่พนกังาน 

 

Preferred Name 
Option 

เ ลื อ ก ช่ื อ ท่ี ต้ อ ง ก า ร
แสดงในรายงาน  

Droupdown List ข้อมลูให้เลือก 1.ช่ือ 
2.ช่ือ Alt 

Preferred Prefix 
Option 

เลือกรูปแบบการแสดง
ค า น า ห น้ า น า ม ใ น
รายงาน ( เฉพาะ ช่ือ
พนกังาน) 

Droupdown List ข้อมลูให้เลือก 1.Name Only 
2.Name with prefix 

ด าเนินการ ด า เ นิ น ก า ร  เ รี ย ก
รายงานตามเง่ือนไขท่ี
ก าหนดมาแสดง 

กดปุ่ ม  
 

PDF แสดงผลผ่านหน้าจอ  
เป็น PDF 

กดปุ่ ม  
รูปแบบไฟล์ PDF สามารถ
พิมพ์เป็น Hard Copy 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สง่ออก ปุ่ ม ส่งออกเพ่ือ แสดง
เ อ ก ส า ร ท่ี มี ก า ร
ด า เนินการในระบบ 
ตามเง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 
ส่ ง อ อ ก ใ น รู ป แ บ บ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 

 

ซึง่ถ้ากดปุ่ ม  เพ่ือดขู้อมลูในรูปแบบของไฟล์ PDF จะได้ผลลพัท์ตามรูปด้านลา่ง 
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2.10 การแจ้งเตือนการขออนุมัตเิก่ียวกับเวลาท างานทาง Email 

ในการท าการขออนมุตัิเอกสารใดๆในระบบท่ีเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกับเวลาในการท างานของพนกังาน ทัง้ในส่วน
ของการขอลางาน,  ขอรับรองเวลา, ขอเปล่ียนกะการท างาน หรือขอท างานล่วงเวลา ระบบจะมีการแจ้งเตือน
พนกังานผา่นทาง Email ด้วยตามรูป 

 
 

- ตวัอยา่ง การแจ้งเตือน Email เม่ือท าการยืนยนัการขออนมุตัิการลางานในระบบ 
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- ตวัอยา่ง การแจ้งเตือน Email เม่ือผู้บงัคบับญัชามีการอนมุตัิ 

 
 

- ตวัอยา่ง การแจ้งเตือน Email เม่ือผู้บงัคบับญัชามีการยกเลิกการลา 
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2.11 การเบิกค่ารักษาพยาบาล 

ขัน้ตอนการ ขอเบกิคา่รักษาพยาบาล สามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธี ตามตารางด้านลา่ง 
ระบบงาน วิธีการเข้าระบบงาน 

เอกสารเบิกคา่รักษาพยาบาล – 
จาก Quick Menu  
เอกสารเบิกคา่รักษาพยาบาล – 
จากเมน ู

เมน ู> สวสัดกิาร > เอกสารสวสัดกิาร > เอกสารเบกิคา่รักษาพยาบาล 

เอกสารเบิกคา่รักษาพยาบาล – 
จากชอ่ง Search 
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ซึ่งในคูมื่อจะอธิบายการเข้าใช้งาน เอกสารเบิกคา่รักษาพยาบาล จาก Quick Menu โดยสามารถเข้าใช้งาน
ตามวิธีการตามรูปด้านลา่ง 

 
 

เม่ือคลิกท่ีเมนดูงักลา่ว ระบบจะเข้าสูห่น้าหลกัของ “เอกสารเบิกค่ารักษาพยาบาล” ตามรูป 
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อธิบายหน้าจอ “เอกสารเบิกค่ารักษาพยาบาล” 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C วิธีการบันทึกข้อมูล หมายเหตุ 

สร้างเอกสารใหม ่ กดปุ่ มเพ่ือสร้างเอกสาร
ใหม ่ 

O 
กดปุ่ ม  

 

สถานะ เลือกสถานะของเอกสาร 
ใ น ก า ร ค้ น ห า  ร ะ บ บ 
Default สถานะ อนมุตั ิ 

C Droupdown List ใ ห้ เ ลือก
สถานะ 

ระบบมี 6 สถานะ  
1.ทัง้หมด 
2.ร่าง 
3.รออนมุตั ิ
4.อนมุตั ิ
5.ไมอ่นมุตั ิ
6. ยกเลิก 

พนกังาน ระบช่ืุอพนกังานท่ีค้นหา O กดปุ่ ม ค้นหา    เ พ่ื อ
เลือกค้นหาช่ือพนกังาน 

 

ชว่งวนัท่ี ร ะ บุ ช่ ว ง วั น ท่ี  ค้ น ห า
เอกสาร 

O ชว่งวนัท่ี เดือน และ ปี  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย R/O/C วิธีการบันทึกข้อมูล หมายเหตุ 

ค้นหา ปุ่ ม ค้นหา เอกสารท่ีมีการ
ด าเนินการในระบบ ตาม
เง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 

C 
กดปุ่ ม  

 

สง่ออก ปุ่ ม  ส่ งออก เ พ่ื อ  แสดง
เอกสารท่ีมีการด าเนินการ
ในระบบ ตามเง่ือนไข ท่ีใช้
ค้นหา ส่งออกในรูปแบบ 
ตามท่ีเลือก  

O 
กดปุ่ ม  

 
แก้ไข กรณีท่ีมีการแก้ไขรายการ O กดปุ่ ม   

ดขู้อมลู กรณี ท่ี มีการตรวจสอบ
ข้อมลู   

O กดปุ่ ม  
 

 

ขัน้ตอนการสร้าง “เอกสารเบิกค่ารักษาพยาบาล” 

1. กดปุ่ ม   เพ่ือสร้างเอกสารใหม่  จะแสดงหน้าจอ ส าหรับกรอกข้อมูลตามรูป

ด้านลา่ง 
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2. ระบขุ้อมลูเพื่อขอเบกิคา่รักษาพยาบาล โดยมีเง่ือนไขการกรอกข้อมลูตามตาราง ดงันี ้

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

พนกังาน ระบุพนักงาน ท่ี เบิกค่ า
รักษาพยาบาล 

กดปุ่ ม ค้ นห า    เ พ่ื อ เ ลื อ ก
พนกังานท่ีต้องการ 

 

วนัท่ีใบเสร็จ ระบวุนัท่ีใบเสร็จ วนัท่ีใบเสร็จตามท่ีจา่ยจริง  

เ ล ข ท่ี อ้ า ง อิ ง /
เลขท่ีใบเสร็จ 

ร ะบุ เ ล ข ท่ี บน ใบ เ ส ร็ จ
ส า ห รั บ ก า ร ข อ เ บิ ก
สวสัดกิาร 

กรอกเลขท่ีอ้างอิง/เลขท่ีใบเสร็จ 
ตามใบเสร็จ 

 

คว ามสัมพัน ธ์
ผู้ ป่วย 

ระบุความสัมพัน ธ์ของ
ผู้ ป่วย 

กดปุ่ มค้นหา   ระบสุมัพนัธ์ของ
ผู้ ป่วย 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

ช่ือผู้ ป่วย ระบช่ืุอผู้ ป่วย กรอกข้อมูล “ช่ือผู้ ป่วย” รูปแบบ 
“ข้อความ”   

 

สถานพยาบาล ระบช่ืุอสถานพยาบาล กดปุ่ มค้นหา   สถานพยาบาล  

รายการ ระบุรายละเอียดรายการ
ขอเบิก เช่น “ค่าใช้จ่ายท่ี
เก่ียวกบัความผิดปกติทาง
สายตา” 

กดปุ่ ม ค้ นห า    เ พ่ื อ เ ลื อ ก
รายละเอียดรายการขอเบกิ 

 

รายการท่ีเบกิ ระบรุายละเอียดรายการท่ี
ขอเบิก  เช่น  “ค่ากรอบ
แวน่” 

กดปุ่ ม ค้ นห า    เ พ่ื อ เ ลื อ ก
รายละเอียดรายการท่ีขอเบกิ 

รายการท่ีขอเบกิ Map กบั
รายการ  เ พ่ื อ ใ ห้  User 
เ ลือกรายการ ท่ี เบิกไ ด้
ถกูต้อง 
 

ยอดคงเหลือท่ี
บอกได้ 

ระบบแสดงจ านวนเงิน
คงเหลือท่ีสามารถเบิกได้
ตอ่ครัง้ 

  

จ านวน ระบจุ านวนในการขอเบกิ 
 กดปุ่ ม ลกูศรขึน้-ลง   เพ่ือระบุ
จ านวนในการขอเบกิ 

 

ประเภทผู้ ป่วย ระบปุระเภทของผู้ ป่วย กดปุ่ มค้นหา   ระบปุระเภทของ
ผู้ ป่วย 

 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุในการขอ
เบกิ (ถ้ามี) 

ก ร อ ก ” ห ม า ย เ ห ตุ ”  รู ป แ บ บ 
“ข้อความ”    (ถ้ามี) 

 

ไฟล์แนบ แนบเอกสารในการขอเบิก
สวสัดกิาร 

เ อ ก ส า ร แ น บ  รู ป แ บ บ 
PDF,DOC,XLS,JPG,XLM,PNG 

ขนาดไฟล์ไมเ่กิน 2 MB 

ขออนมุตั ิ ปุ่ มการขออนุมัติขอเบิก
สวสัดกิาร 

  กดปุ่ ม  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

บนัทกึร่าง ปุ่ มบันทึกร่าง เพ่ือบันทึก
ร่ า ง เ อกสา ร เ ก็ บ ไ ว้ ใน
ระบบ โดยเอกสารยังไม่
ถกูด าเนินการขออนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

บันทึ ก แ ล ะท า
ส าเนา 

ปุ่ มบันทึกและท าส าเนา 
เพ่ือบันทึกเอกสารเก็บไว้
ในระบบ โดยเอกสารยัง
ไม่ถกูด าเนินการขออนมุตัิ 
และ ท าส าเนาเอกสาร 
กรณีท่ีมีข้อมูลคล้ายกับ
เอกสารต้นฉบบั 

กดปุ่ ม  
 

ยกเลิก ปุ่ มยกเลิก เอกสารท่ีสร้าง
ไ ว้  เอกสารยังไม่ถูกขอ
อนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

 

3. กดปุ่ มขออนมุตัิ   เม่ือท าการบนัทึกรายละเอียดการขอเบิกเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าจอ

ส าหรับตรวจสอบข้อมลูตามรูปด้านลา่ง 
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4. กดปุ่ มยืนยนัการขออนมุตัิ   อีกครัง้เพ่ือท าการบนัทึกรายการการขอเบิกสวสัดิการ จะ

แสดงหน้าจอตามรูปด้านลา่งแจ้งให้ทราบว่า “บันทกึข้อมูลส าเร็จ” 
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2.12 รายงานประวัตกิารเบิกค่ารักษาพยาบาล รายพนักงาน 

รายงานส าหรับแสดงประวตัิการเบิกคา่รักษาพยาบาล รายพนกังานตามท่ีต้องการ  ซึ่งสามารถ เข้าใช้งานได้ 
2 วิธี ดงันี ้

 
ซึง่ในคูมื่อจากใช้วิธีการเข้าใช้งาน ประวตักิารเบิกคา่รักษาพยาบาล จากเมนู ซึง่สามารถเข้าใช้งานได้ตามรูป

ด้านลา่ง 

 
 

เม่ือคลิกเข้าท่ีเมน ูจะแสดงหน้าจอหลงัของ “รายงานประวัตกิารเบิกค่ารักษาพยาบาล รายพนักงาน” 

ระบบงาน วิธีการเข้าระบบงาน 

ประวตักิารเบกิคา่รักษาพยาบาล – จากเมน ู
รายงาน > สวสัดกิาร > รายงานข้อมลูคา่รักษาพยาบาล > รายงาน
ประวตักิารเบกิคา่รักษาพยาบาล รายพนกังาน  

ประวตัิการเบิกคา่รักษาพยาบาล – จากชอ่ง 
Search 
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อธิบายการใช้งานหน้าจอ “รายงานประวัตกิารเบิกค่ารักษาพยาบาล รายพนักงาน” 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

วนัท่ีมีผล ร ะ บุ วั น ท่ี มี ผ ล ใ น ก า ร
ตรวจสอบ 

ระบุวันท่ีมีผลในการตรวจสอบ
เอกสาร ในรูปแบบปฎิทิน 

 

บริษัท เ ลื อ ก บ ริ ษั ท  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตาม
บริษัท 

กดปุ่ มค้นหา   เลือกบริษัท 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
บริษัท 

 

ท่ีตัง้ เลือกท่ีตัง้ กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมลูตามท่ีตัง้ 

กดปุ่ ม ค้นหา   เ ลือกท่ีตัง้ 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
ท่ีตัง้ 

 

พนกังาน เ ลื อกพนัก ง าน  กร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตาม
พนกังาน 

กดปุ่ มค้นหา เลือกพนักงาน 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
พนกังาน 

 

หน่วยงานระดับ 
1 (สายงาน) 

เ ลื อกสายง าน  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตาม
หนว่ยงาน (ระดบั1) 

กดปุ่ มค้นหา   เลือกสายงาน 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูลตาม
หนว่ยงาน (ระดบั1) 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

หน่วยงานระดับ 
2 (ฝ่าย) 

เลือกฝ่าย กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั2) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกฝ่าย กรณี
ท่ี ต้ อ ง ก า ร เ รี ย ก ข้ อ มู ล ต า ม
หนว่ยงาน (ระดบั2) 

 

หน่วยงานระดับ 
3 (สว่น) 

เลือกส่วน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั3) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณี
ท่ี ต้ อ ง ก า ร เ รี ย ก ข้ อ มู ล ต า ม
หนว่ยงาน (ระดบั3) 

 

หน่วยงานระดับ 
4 (งาน) 

เลือกงาน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั4) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณี
ท่ี ต้ อ ง ก า ร เ รี ย ก ข้ อ มู ล ต า ม
หนว่ยงาน (ระดบั4) 

 

P r e f e r r e d 
Name Option 

เลือกช่ือท่ีต้องการแสดงใน
รายงาน  

Droupdown List ข้อมลูให้เลือก 1.ช่ือ 
2.ช่ือ Alt 

Preferred Prefix 
Option 

เลือกรูปแบบการแสดงค า
น าหน้านามในรายงาน 
(เฉพาะช่ือพนกังาน) 

Droupdown List ข้อมลูให้เลือก 1.Name Only 
2.Name with prefix 

ด าเนินการ ด าเนินการ เรียกรายงาน
ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดมา
แสดง 

กดปุ่ ม  
 

PDF แสดงผลผ่านหน้าจอ  เป็น 
PDF 

กดปุ่ ม  
รูปแบบไฟล์ PDF สามารถ
พิมพ์เป็น Hard Copy 

สง่ออก ปุ่ ม  ส่ งออก เ พ่ื อ  แสดง
เอกสารท่ีมีการด าเนินการ
ในระบบ ตามเง่ือนไข ท่ีใช้
ค้นหา ส่งออกในรูปแบบ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 
 

ซึง่หากคลิกท่ีปุ่ ม  เพ่ือท าการดขู้อมลูรายงานในรูปแบบของไฟล์ PDF จะแสดงข้อมลูตามรูป 



 
Human Capital Management 

คู่มือการปฏบัิตงิาน (User Procedure)    

 

ปรับปรุงครัง้ที่ 2. 13/05/2017 

ระบบ Employee Self Service  (ESS 
Management) .docx 

 หน้า 88 จาก 116 
HRIS / HRS  

 
 

 
 

2.13 เอกสารเบิกสวัสดกิาร 
การเบกิคา่ใช้จา่ยสวสัดกิาร สามารถท าการเข้าใช้งานในสว่นนีไ้ด้ 3 วิธี ตามตารางด้านลา่ง 

 
ซึง่ตามคูมื่อนีจ้ะเข้าใช้งานในระบบ “เอกสารเบิกสวัสดกิาร” จาก Quick Menu โดยมีวิธีการเข้าใช้งานตาม

รูป 

ระบบงาน วิธีการเข้าระบบงาน 

เอกสารเบกิสวสัดกิาร – จาก Quick Menu 
 

เอกสารเบกิสวสัดกิาร – จากเมน ู เมน ู> สวสัดกิาร > เอกสารสวสัดกิาร > เอกสารเบกิสวสัดกิาร 

เอกสารเบกิสวสัดกิาร – จากชอ่ง Search 
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เม่ือคลิกท่ีเมนดูงักลา่วจะเข้าสูห่น้าจอหลกัของ “เอกสารเบิกสวัสดกิาร” ตามรูป 

 
 

อธิบายการใช้งานหน้าจอ “เอกสารเบิกสวัสดกิาร” 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบันทึกข้อมูล หมายเหตุ 

สร้างเอกสารใหม ่ ปุ่ ม สร้างเอกสารใหม่ เพ่ือ
ขอเบกิสวสัดกิาร 

กดปุ่ ม  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบันทึกข้อมูล หมายเหตุ 

สถานะ เลือกสถานะของเอกสาร 
ใ น ก า ร ค้ น ห า  ร ะ บ บ 
Default สถานะ อนมุตั ิ 

Droupdown List ให้เลือกสถานะ ระบบมี 6 สถานะ  
1.ทัง้หมด 
2.ร่าง 
3.รออนมุตั ิ
4.อนมุตั ิ
5.ไมอ่นมุตั ิ
6. ยกเลิก 

พนกังาน ระบช่ืุอพนกังานท่ีค้นหา กดปุ่ ม ค้นหา   เ พ่ือเ ลือก
ค้นหาช่ือพนกังานท่ีขอเบกิ 

 

รายการ ระบรุายการท่ีค้นหา กดปุ่ ม ค้นหา   เ พ่ือเ ลือก
รายละเอียดรายการขอเบกิ 

 

ชว่งวนัท่ี ร ะ บุ ช่ ว ง วั น ท่ี  ค้ น ห า
เอกสาร 

ชว่งวนัท่ี เดือน และ ปี  

ค้นหา ปุ่ ม ค้นหา เอกสารท่ีมีการ
ด าเนินการในระบบ ตาม
เง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 

กดปุ่ ม  
 

สง่ออก ปุ่ ม  ส่ งออก เ พ่ื อ  แสดง
เอกสารท่ีมีการด าเนินการ
ในระบบ ตามเง่ือนไข ท่ีใช้
ค้นหา ส่งออกในรูปแบบ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 
แก้ไข กรณีท่ีมีการแก้ไขรายการ กดปุ่ ม  

 

ดขู้อมลู กรณี ท่ี มีการตรวจสอบ
ข้อมลู   

กดปุ่ ม  
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ขัน้ตอนการสร้าง “เอกสารเบิกสวัสดกิาร” 

1. กดปุ่ ม   เพ่ือสร้างเอกสารใหม ่

 
 

2. ระบขุ้อมลูเพื่อขอเบิกสวสัดิการ  เชน่ “เงินช่วยเหลือมงคลสมรส” โดยมีเง่ือนไขการกรอกข้อมลูตามตาราง 

ดงันี ้

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

วนัท่ีมีผล ระบุวันท่ีมีผลส าหรับการ
เบกิสวสัดกิาร 

เลือกข้อมูลวันท่ีมีผลการเบิก ใน
รูปแบบปฎิทิน 

 

พนกังาน ระบุช่ือพนกังานในการขอ
เบกิ 

กดปุ่ มค้นหา   เพ่ือเลือกช่ือ
พนกังานท่ีขอเบกิ 

 

รายการ ระบรุายการ "เงินชว่ยเหลือ
มงคลสมรส " 

กดปุ่ ม ค้นหา   เ พ่ือเ ลือก
รายละเอียดรายการขอเบกิ 

 

ยอดคงเหลือ ระบบแสดงจ านวนเ งิน
คงเหลือท่ีสามารถเบิกได้
ตอ่ครัง้ 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

จ านวนเงิน ระบจุ านวนเงินท่ีขอเบกิ ระบเุป็นเลข  ระบบค านวนให้ตาม
เง่ือนไขของบริษัทท่ีก าหนดไว้ 

 

หนว่ยบญัชี <ไมต้่องระบ>ุ   

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุในการขอ
เบกิ (ถ้ามี) 

ก ร อ ก ” หม า ย เ ห ตุ ”  รู ป แ บบ 
“ข้อความ”    (ถ้ามี) 

 

ไฟล์แนบ แนบเอกสารในการขอเบิก
สวสัดกิาร 

เ อ ก ส า ร แ น บ  รู ป แ บ บ 
PDF,DOC,XLS,JPG,XLM,PNG 

ขนาดไฟล์ไมเ่กิน 2 MB 

ขออนมุตั ิ ปุ่ มการขออนุมัติขอเบิก
สวสัดกิาร 

กดปุ่ ม   
 

บนัทกึร่าง ปุ่ มบันทึกร่าง เพ่ือบันทึก
ร่างเอกสารเก็บไว้ในระบบ 
โ ด ย เ อ ก ส า ร ยั ง ไ ม่ ถู ก
ด าเนินการขออนมุตั ิ

กดปุ่ ม   
 

บัน ทึ ก แ ล ะ ท า
ส าเนา 

ปุ่ มบันทึกและท าส าเนา
เพ่ือบันทึกเอกสารเก็บไว้
ในระบบ โดยเอกสารยงัไม่
ถูกด าเนินการขออนุมัติ  
และ ท าส า เนาเอกสาร 
กรณีท่ีมี ข้อมูลคล้ายกับ
เอกสารต้นฉบบั 

กดปุ่ ม  
 

ยกเลิก ปุ่ มยกเลิก เอกสารท่ีสร้าง
ไ ว้  เอกสารยัง ไม่ถูกขอ
อนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

 

3. กดปุ่ มขออนมุตั ิ  เม่ือท าการบนัทึกรายละเอียดการขอเบิกเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าจอให้

ตรวจสอบรายละเอียดตามรูปด้านล่าง 
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4. กดปุ่ มยืนยนัการขออนมุตัิ   อีกครัง้เพ่ือท าการบนัทึกรายการการขอเบิกสวสัดิการ เป็น

การบนัทกึข้อมลูเสร็จสมบรูณ์ จะแสดงหน้าจอแจ้งให้ทราบตามรูปด้านลา่ง 
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2.14 การตรวจสอบสิทธิการเบิกสวัสดกิารของพนักงาน 

รายงานส าหรับแสดงการตรวจสอบสิทธิสวสัดกิารของพนกังานตามท่ีต้องการ  ซึง่สามารถด าเนินการดงันี ้

 

ซึ่งในส่วนของคู่มือจะเป็นการเข้าใช้งาน รายงานตรวจสอบสิทธิสวสัดิการ จากเมนู โดยมีวิธีการเข้าใช้งาน
ตามรูป 

 
 

เม่ือคลิกเข้าใช้งานตามเมนูในรูปด้านบน ระบบจะแสดงหน้าจอของ “รายงานตรวจสอบสิทธิสวัสดิการ” 
ตามรูป 

ระบบงาน วิธีการเข้าระบบงาน 

รายงานตรวจสอบสิทธิสวสัดกิาร - จากเมน ู
รายงาน > สวสัดกิาร > รายงานสวสัดกิาร > รายงานตรวจสอบ
สิทธิสวสัดกิาร  

รายงานตรวจสอบสิทธิสวัสดิการ - จากช่อง 
Search 
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ค าอธิบายหน้าจอ “รายงานตรวจสอบสิทธิสวัสดกิาร” 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

วนัท่ีมีผล ร ะ บุ วั น ท่ี มี ผ ล ใ น ก า ร
ตรวจสอบ 

ร ะ บุ วั น ท่ี มี ผ ล ใ น ก า ร
ต ร ว จสอบ เ อก ส า ร  ใ น
รูปแบบปฎิทิน 

 

บริษัท เ ลื อ ก บ ริ ษั ท  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตาม
บริษัท 

กดปุ่ มค้นหา   เลือก
บริษัท กรณีท่ีต้องการเรียก
ข้อมลูตามบริษัท 

 

ท่ีตัง้ เลือกท่ีตัง้ กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมลูตามท่ีตัง้ 

กดปุ่ มค้นหา   เลือก
ท่ีตัง้ กรณีท่ีต้องการเรียก
ข้อมลูตามท่ีตัง้ 

 

พนกังาน เ ลื อกพนัก ง าน  กร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตาม
พนกังาน 

กดปุ่ ม ค้นหา  เ ลื อก
พนักงาน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมลูตามพนกังาน 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

หน่วยงานระดับ 
1 (สายงาน) 

เ ลื อกสายง าน  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตาม
หนว่ยงาน (ระดบั1) 

กดปุ่ มค้นหา   เลือก
สายงาน กรณีท่ี ต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั1) 

 

หน่วยงานระดับ 
2 (ฝ่าย) 

เลือกฝ่าย กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั2) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกฝ่าย 
กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมูล
ตามหนว่ยงาน (ระดบั2) 

 

หน่วยงานระดับ 
3 (สว่น) 

เลือกส่วน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั3) 

กดปุ่ ม ค้นหา  เ ลื อก
ส่วน กรณีท่ีต้องการเรียก
ข้ อ มู ล ต า ม ห น่ ว ย ง า น 
(ระดบั4) 

 

หน่วยงานระดับ 
4 (งาน) 

เลือกงาน กรณีท่ีต้องการ
เรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั4) 

กดปุ่ ม ค้นหา  เ ลื อก
ส่วน กรณีท่ีต้องการเรียก
ข้ อ มู ล ต า ม ห น่ ว ย ง า น 
(ระดบั4) 

 

P r e f e r r e d 
Name Option 

เลือกช่ือท่ีต้องการแสดงใน
รายงาน  

Droupdown List ข้อมูลให้
เลือก 

1.ช่ือ 
2.ช่ือ Alt 

Preferred Prefix 
Option 

เลือกรูปแบบการแสดงค า
น าหน้านามในรายงาน 
(เฉพาะช่ือพนกังาน) 

Droupdown List ข้อมูลให้
เลือก 

1.Name Only 
2.Name with prefix 

ด าเนินการ ด าเนินการ เรียกรายงาน
ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดมา
แสดง 

กดปุ่ ม  
 

PDF แสดงผลผ่านหน้าจอ  เป็น 
PDF 

กดปุ่ ม  
รูปแบบไฟล์ PDF สามารถพิมพ์
เป็น Hard Copy 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สง่ออก ปุ่ ม  ส่ งออก เ พ่ื อ  แสดง
เอกสารท่ีมีการด าเนินการ
ในระบบ ตามเง่ือนไข ท่ีใช้
ค้นหา ส่งออกในรูปแบบ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 
 

เม่ือท าการคลิกปุ่ ม  เพ่ือแสดงข้อมลูในรูปแบบของไฟล์ PDF จะได้ผลลพัท์ตามรูป 

 
 
รายละเอียดอธิบายเพิ่มเตมิ 

ช่ือ ความหมาย 
สิทธิสงูสดุตอ่ครัง้ วงเงินสวสัดกิาร ท่ีสามารถเบกิได้ตอ่ครัง้ 

สิทธิ 
วงเงินสวสัดกิาร ท่ีสามารถเบกิได้ตอ่ปี  
กรณีไมมี่คา่ = ไมจ่ ากดัสิทธิตอ่ปี 

ยอดใช้ไป จ านวนเงินท่ีเบกิและได้รับการอนมุตัแิล้วทัง้หมดในปี 
ยอดรอตดั จ านวนเงินท่ีเบกิและรอการอนมุตัแิล้วทัง้หมดในปี 
ยอดคงเหลือ วงเงินสวสัดกิาร ท่ีสามารถเบกิได้คงเหลือ 
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2.15 เปล่ียนแปลงข้อมูลลดหย่อน 

การใช้งานในส่วนของระบบ “เปล่ียนแปลงข้อมูลลดหย่อน” สามารถท าการเข้าใช้งานได้ 3 วิธี ตามตาราง
ด้านลา่ง 

 

ซึง่ในคูมื่อนีจ้ะแสดงวิธีการเข้าใช้งาน เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหย่อน จาก Quick Menu โดยสามารถเข้าใช้งาน
ได้ตามรูป 

 

ระบบงาน วิธีการเข้าระบบงาน 

เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น – จาก Quick Menu 
 

เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น – จากเมน ู เมน ู> เงินเดือน > เงินเดือน > เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น  

เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น – จากชอ่ง Search 
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เม่ือคลิกเข้าใช้งานเมนดูงักลา่ว จะแสดงหน้าจอหลกัของ “เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น” เพ่ือใช้งาน ตามรูป 

 
 

อธิบายหน้าจอ “เปล่ียนแปลงข้อมูลลดหย่อน” 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สร้างเอกสารใหม ่ ปุ่ ม สร้างเอกสารใหม่ เพ่ือ
ขอ เป ล่ียนแปลง ข้อมูล
ลดหยอ่น 

กดปุ่ ม  
 

สถานะ เลือกสถานะของเอกสาร 
ใ น ก า ร ค้ น ห า  ร ะ บ บ 
Default สถานะ อนมุตั ิ 

Droupdown List ใ ห้ เ ลื อ ก
สถานะ 

ระบบมี 6 สถานะ  
1.ทัง้หมด 
2.ร่าง 
3.รออนมุตั ิ
4.อนมุตั ิ
5.ไมอ่นมุตั ิ
6. ยกเลิก 

พนกังาน ระบช่ืุอพนกังานท่ีค้นหา กดปุ่ มค้นหา   เพ่ือเลือก
ค้ น ห า ช่ื อ พ นั ก ง า น ท่ี ข อ
เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น 

เ ม นู  > ข้ อ มู ล ห ลั ก >
พนกังาน 

ค้นหา ปุ่ ม ค้นหา เอกสารท่ีมีการ
ด าเนินการในระบบ ตาม
เง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 

กดปุ่ ม  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย วิธีการบนัทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สง่ออก ปุ่ ม  ส่ งออก เ พ่ื อ  แสดง
เอกสารท่ีมีการด าเนินการ
ในระบบ ตามเง่ือนไข ท่ีใช้
ค้นหา ส่งออกในรูปแบบ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 
แก้ไข กรณีท่ีมีการแก้ไขรายการ กดปุ่ ม  

 

ดขู้อมลู กรณี ท่ี มีการตรวจสอบ
ข้อมลู   

กดปุ่ ม  
 

 

ขัน้ตอนการสร้าง “ข้อมูลลดหย่อน” 

1. กดปุ่ ม   เพ่ือสร้างเอกสารใหม ่  
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2. ระบขุ้อมลูเพื่อการเปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น  

3. กดปุ่ มขออนมุตัิ   เม่ือท าการบนัทึกรายละเอียดการขอเบิกเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าจอ

รายละเอียดเพ่ือให้ตรวจสอบข้อมลูก่อนยืนยนัข้อมลู 
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4. กดปุ่ มยืนยันการขออนุมัติ   อีกครัง้เพ่ือท าการบันทึกรายการเปล่ียนแปลงข้อมูล

ลดหยอ่น จะเป็นการบนัทกึข้อมลูท่ีสมบรูณ์ และระบบจะแสดงหน้าจอตามรูปด้านลา่ง 
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2.16 การอนุมัตเิอกสาร 

ขัน้ตอนการอนมุตัเิอกสารตา่งๆของผู้บงัคบับญัชา จะสามารถท าการอนมุตัไิด้ด้วย 2 วิธีการด้วยกนั ดงันี ้

2.16.1 อนุมัตผ่ิานหน้าจอ “เอกสาร” ในระบบ 

เม่ือ Log In เข้าระบบแล้ว ในส่วนของเมน ู“เอกสาร” ถ้ามีเอกสารจากผู้ ใต้บงัคบับญัชาท่ีจะต้องท า
การอนมุตั ิจะมีตวัเลขแจ้งจ านวนเอกสารท่ีรอการอนมุตัใิห้ทราบดงุรูป 

 
 

เม่ือคลิกท่ี “เอกสาร” ระบบจะแสดงข้อมลูเอกสารท่ียงัรอการอนมุตัิ 

 
 

การอนมุตัเิอกสารแตล่ะใบ สามาคลิกท่ีปุ่ ม “อนุญาต” ท่ีอยูด้่านหลงัได้ทนัที เพ่ือท าการอนมุตั

 
 

การอนุมตัิเอกสารทัง้หมด คลิกท่ีช่องส่ีเหล่ียมด้านบน เพ่ือให้แสดงเคร่ืองหมาย “ถูก” ท่ีเอกสารทกุ
เอกสาร แล้วคลิกปุ่ ม “อนญุาต” ท่ีอยูด้่านลา่ง เพ่ือท าการอนมุตัเิอกสารท่ีมีเคร่ืองหมาย “ถกู” ทัง้หมดได้ 
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2.16.2 อนุมัตผ่ิานทาง Email ท่ีผู้ใต้บังคับบัญชาขออนุมัตเิข้ามา 

เม่ือผู้ใต้บงัคบับญัชามีการท าเอกสารการขออนมุตัใินระบบของ eUnite ระบบจะมีการสง่ Mail ไปยงั
ผู้บงัคบับญัชา 
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คลิกท่ี Mail เพ่ือเข้าไปจดัการอนมุตัเิอกสารให้กบัผู้ใต้บงัคบับญัชา 

 
- คลิกท่ีปุ่ ม “อนุมัต”ิ เพ่ืออนมุตัเิอกสารตามรายละเอียดให้กบัผู้ใต้บงัคบับญัชา 
- คลิกปุ่ ม “ไม่อนุมัต”ิ เพ่ือไมอ่นมุตักิารขอดงักลา่ว 
- คลิกปุ่ ม “ส่งกลับ” เพ่ือสง่กลบัให้ผู้ขออนมุตัทิ าการแก้ไขข้อมลูใหม ่เน่ืองจากอาจจะระบขุ้อมลูผิด 
- คลิกปุ่ ม “ดูรายละเอียด” เพ่ือเข้าดขู้อมลูรายละเอียดการลาท่ีหน้าจอของระบบ eUnite 

 
ในตวัอยา่งจะใช้คลิกปุ่ ม “อนุมัต”ิ จะปรากฏหน้าจอ ให้ท าการคลิกยืนยนัการอนมุตั ิ
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เม่ือคลิก “ยืนยันการอนุมัติ” แล้ว หน้าจอจะแสดงข้อมลูตามรูปด้านล่าง ว่าได้อนุมตัิเอกสารแล้ว 
สามารถปิดหน้าจอดงักลา่วได้  
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2.17 วิธีการกรองเอกสารท่ีขออนุมัต ิ

ในหน้าจอ “เอกสาร” ซึง่เป็นหน้าจอในการจดัการเอกสารท่ีมีการขออนมุตั ิสามารถท่ีจะเลือกดเูอกสารตาม
การกรอกข้อมลูประเภทตา่งๆได้ ดงันี ้

2.17.1 กรองตามประเภทเอกสาร 
เป็นการเลือกกรองข้อมูลตามประเภทเอกสารท่ีขออนุมัติ เพ่ือดูเฉพาะประเภทเอกสารท่ีต้องการ

เทา่นัน้ เม่ือกดเลือกประเภทเอกสารใด ระบบจะแสดงเฉพาะเอกสารท่ีตรงกบัประเภทเอกสารนัน้ออกมา 
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2.17.2 กรองตามพนักงาน 
เป็นการเลือกกรองข้อมลูตามพนกังาน เพ่ือดเูฉพาะพนกังานท่ีต้องการเท่านัน้ เม่ือกดเลือกพนกังาน

ทา่นใด ระบบจะแสดงเฉพาะเอกสารของพนกังานทา่นนัน้ออกมา 
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2.17.3 กรองตามสถานะเอกสาร 
เป็นการเลือกกรองข้อมูลตามสถานะของเอกสาร เพ่ือดเูฉพาะสถานะเอกสารท่ีต้องการเท่านัน้ เม่ือ

กดเลือกสถานะเอกสารใด ระบบจะแสดงเฉพาะเอกสารท่ีมีสถานะดงักลา่วออกมา 

 
 

2.18 วิธีการยกเลิกเอกสารท่ีเคยอนุมัตแิล้ว 

เม่ือคลิก “เอกสาร” ระบบจะแสดงข้อมลูเอกสาร แล้วคลิกท่ีปุ่ ม “History” มมุบนด้านขวามือ 

 
 
ระบบจะแสดงหน้าจอให้เรากรองข้อมูล วันท่ี และพนักงานท่ีเราต้องการค้นหาเอกสาร เลือกเอกสารท่ี

ต้องการจะยกเลิกระบเุหตผุลแล้วคลิก “ยกเลิก” 
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2.19 การสร้าง Icon เพื่อใช้ eUnite ใน Smart Phone 

2.19.1 การสร้าง Icon เพื่อใช้ eUnite ในระบบ IOS (iPhone) 

2.19.1.1 เข้าท่ี Icon “Safari” 
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2.19.1.2 พิมพ์ Link เป็น eunite.net เพ่ือเข้าสูร่ะบบ eUnite จากนัน้ คลิกท่ี Icon ท่ีอยูด้่านลา่ง ตาม
รูปประกอบ 

 

2.19.1.3 คลิกท่ี Icon “Add to Home Screen” 
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2.19.1.4 จะปรากฏ Icon ส าหรับการเข้าระบบ eUnite ขึน้มา 

 

2.19.1.5 สามารถเข้าใช้งานระบบ eUnite ผา่น Icon ดงักลา่วได้ทนัที 
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2.19.2 การสร้าง Icon เพื่อใช้ eUnite ในระบบ Andriod (Samsung และย่ีห้ออ่ืนๆ) 

2.19.2.1 เข้าท่ี Icon “อินเตอร์เน็ต” (ถ้าตัง้ภาษาท่ีใช้งานเป็นภาษาองักฤษ จะเป็น “Internet”)  
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2.19.2.2 พิมพ์ Link เป็น www.eunite.net เพ่ือเปิดระบบ eUnite แล้วท าการกดท่ี “อ่ืนๆ” ท่ีอยู่
ด้านข้าง 

 

2.19.2.3 เลือกท่ี “เพิ่มทางลัดบนหน้าจอหลัก” 

 

http://www.eunite.net/


 
Human Capital Management 

คู่มือการปฏบัิตงิาน (User Procedure)    

 

ปรับปรุงครัง้ที่ 2. 13/05/2017 

ระบบ Employee Self Service  (ESS 
Management) .docx 

 หน้า 115 จาก 116 
HRIS / HRS  

 
 

2.19.2.4 เม่ือกลบัไปดท่ีูหน้าจอหลกั จะแสดง Icon ของ eUnite เพ่ือให้สามารถเข้าใช้งานได้ 
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2.19.2.5 สามารถเข้าท่ี Icon eUnite เพ่ือ Log in ไปใช้งานระบบได้ 

 
 
 
 
 


