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1 ภาพรวมของระบบบรหิารจดัการฐานขอ้มูลบุคลากร 

สว่นประกอบหลักของระบบ 
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2 วธิกีารเขา้ใชง้านระบบ 
เปิดเวบ็เบราวเ์ซอรใ์ดก็ได้ (เชน่ Chrome, Safari เป็นต้น) จากนัน้พมิพ ์URL ต่อไปนี้ลงในแถบท่ีอยู ่
(Address bar) ของเบราวเ์ซอร:์ https://hr.medicine.ku.ac.th (ดรูปูท่ี 1) 

รูปท่ี 1 : กรอกชื่อเวบ็ไซต์ระบบ 

 

กรอกชื่อผูใ้ชง้าน (a) และรหสัผา่น (b) และกดท่ีปุม่ยนืยนัการลงชื่อเขา้ใชง้าน (c) (ดรูปูท่ี 2) 

รูปท่ี 2 : ลงชื่อเขา้ใชง้านระบบ 

 

สำหรบัผูใ้ชง้านครัง้แรก หลังจากยนืยนัการลงชื่อเขา้ใชง้านแล้ว กรุณากรอกรหสัผา่นท่ีได้รบั (a) ​
และตัง้รหสัผา่นใหม ่(b)  หลังจากตัง้รหสัผา่นใหก้ดยนืยนั (c) เพื่อใชง้านในครัง้ถัดไป (ดรูปูท่ี 3) 

รูปท่ี 3 : การกรอกรหสัผา่นท่ีได้รบัและตัง้รหสัผา่นใหม ่
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3 เมนหูลัก 
เมนูหลักของระบบประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
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3.1 หน้าจอแสดงผล (หนา้หลัก) 
ประกอบด้วยสว่นประกอบสองสว่น 
 

3.1.1 การแจง้เตือน (ดรูปูท่ี 4) 
- แสดงผลสถิติการเขา้งานของพนักงาน (a) 

- แสดงการแจง้เตือนคำขอเอกสารล่าสดุ (b) เมื่อกดเขา้ไปในแต่ละหวัขอ้จะทำการเชื่อมไปยงัหน้าแบบ
คำขอพนักงาน 

- แสดงการประกาศกิจกรรมขององค์กร (c) เมื่อกดเขา้ไปในแต่ละหวัขอ้จะทำการเชื่อมต่อไปยงัหน้า
สื่อสารองค์กร 
รูปท่ี 4 : หน้าแสดงผลการแจง้เตือน 
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3.1.2 ขอ้มูลผูใ้ชง้าน (ดรูปูท่ี 5) 
- แสดงผลสถิติการกลับก่อน, มาสาย และการขาดงาน ของผูใ้ชง้าน (a) 

- แสดงผลขอ้มูลการเขา้-ออกงานล่าสดุของผูใ้ชง้าน (b) 

- แสดงผลสทิธกิารลาท่ีคงเหลือของผูใ้ชง้าน (c) 

รูปท่ี 5 : หน้าแสดงผลขอ้มูลผูใ้ชง้าน 
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3.2 การขอและอนมุติัเอกสาร (แบบคำขอ) 
3.2.1 การขอเอกสาร (แบบคำขอของฉัน) 
เป็นเมนูสำหรบัเจา้หน้าท่ีใชใ้นการขออนุมติั ขอลางาน ขอปฏิบติันอกสถานท่ี ขอทำงานล่วงเวลา ขอแก้ไข
เวลางาน และ ขอออกก่อนเวลา ซึ่งจากเจา้หน้าท่ีสามารถเขา้ใชง้านได้จากเมนู “แบบคำขอของฉัน” 

ซึ่งระบบจะแบง่ประเภทเอกสารตามหน้าต่างแสดงผลดังต่อไปนี้ (ดรูปูท่ี 6)  

●​ รอดำเนินการ (เอกสารท่ีกำลังรอการอนุมติั) 
●​ ขอลางาน 
●​ ขอปฏิบติังานนอกสถานท่ี 
●​ ขอทำงานล่วงเวลา 
●​ ขอแก้ไขเวลางาน 
●​ ขอออกก่อนเวลา 

รูปท่ี 6 : หน้าต่างดำเนินรายการขอเอกสาร (แบบคำขอของฉัน) 
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3.2.1.1 วธิกีารยื่นคำขอเอกสารต่างๆ 
สามารถยื่นคำขอด้วยการกดปุม่ “เพิม่คำขอ__” จากหน้าต่างดำเนินรายการตามประเภทท่ีแบง่ไว ้โดยปุม่
เพิม่คำขอจะอยูท่ี่มุมบนขวาของหน้าต่างแสดงผล (ดรูปูท่ี 7) 

รูปท่ี 7 : ปุม่เพิม่คำขอเอกสารต่างๆ (แบบคำขอของฉัน) 

 

เมื่อกดปุม่ “เพิม่คำขอ__” จะมหีน้าต่างแสดงใหใ้สร่ายละเอียดการยื่นคำขอเอกสาร (ดรูปูท่ี 8) ดังนี้ 
●​ ประเภทการลา (สำหรบัแบบคำขอลางานและขอปฏิบติังานนอกสถานท่ี) (a) 
●​ ชว่งเวลาท่ีต้องการขอ (ในกรณีท่ีต้องการขอเป็นชัว่โมง) (b) 
●​ วนัท่ีต้องการขอ (c) 
●​ รายละเอียดเพิม่เติม (d) 
●​ ไฟล์แนบเพิม่เติม* (e) 

หลังจากใสข่อ้มูลทัง้หมดแล้วใหก้ดปุม่สรา้งเอกสาร (f) 

รูปท่ี 8 : หน้าต่างแสดงรายละเอียดการยื่นขอเอกสาร (แบบคำขอของฉัน) 
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* กรณีต้องการเพิม่ไฟล์แนบ เมื่อกดท่ีปุม่ “อัพโหลดไฟล์” ระบบจะแสดง Pop-up ของ window ใหท้ำ
การเลือกไฟล์แนบ โดยสามารถกดเลือกไฟล์ท่ีต้องการ และกดปุม่ “open”เพื่ออัพไฟล์ (ดรูปูท่ี 9) 

รูปท่ี 9 : หน้าต่างตัวอยา่ง pop-up การอัพโหลดไฟล์ 

3.2.1.2 วธิกีารค้นหาเอกสารของตนเอง 
ในหน้าต่างแสดงผล “รอดำเนินการ” (ดรูปูท่ี 10) จะแสดงผลเอกสารของผูใ้ชง้าน ท่ีกำลังรอผลการอนุมติั
จากหวัหน้า หรอืเจา้หน้าท่ีดแูลระบบท่ีมหีน้าท่ีทำการอนุมติัเอกสารนัน้ๆ สามารถกดค้นหาเอกสารได้ท่ี
แถบค้นหาด้านบน (a)  

รูปท่ี 10 : หน้าต่างแสดงผลรอดำเนินการ 
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แถบค้นหาด้านบน (ดรูปูท่ี 11) สามารถทำการระบุขอ้มูลได้ดังน้ี 

●​ ชื่อเอกสาร (a) 
●​ สถานะของเอกสาร (b) 
●​ ประเภททัง้หมด (สำหรบัแบบคำขอลางานและขอปฏิบติังานนอกสถานท่ี) (c)  
●​ ปีของเอกสารทัง้หมด (d) 

รูปท่ี 11 : แถบค้นหา 
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3.2.1.3 วธิกีารแก้ไขขอ้มูลแบบคำขอ 
เลือกรายการขอ้มูลท่ีต้องการจะแก้ไข หลังจากนัน้ใหก้ดไปท่ีขอ้มูลท่ีต้องการจะแก้ไข (ดรูปูท่ี 12) 
รูปท่ี 12 : เลือกรายการขอ้มูลท่ีต้องการแก้ไข

 
เมื่อกดเขา้ไปท่ีขอ้มูล ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสาร ใหก้ดไปท่ีปุม่ตัวเลือกการแก้ไขขอ้มูล (ดรูปูท่ี 13) 
รูปท่ี 13 : ปุม่ตัวเลือกการแก้ไขขอ้มูล 
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เมื่อกดปุม่แก้ไข ระบบจะแสดงหน้าแก้ไขรายละเอียดคำขอ ใหแ้ก้ไขขอ้มูลตามท่ีต้องการ เมื่อแก้ไขเสรจ็
ใหก้ดท่ีปุม่ “แก้ไขเอกสาร”(ดรูปูท่ี 14) ระบบจะทำการสง่การอนุมติัใหมใ่หแ้ก่หวัหน้า หรอืเจา้หน้าท่ีดแูล
ระบบท่ีมหีน้าท่ีทำการอนุมติัเอกสารนัน้ๆ และระบบจะทำการเก็บประวติัการแก้ไขไวใ้นรายละเอียด 
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รูปท่ี 14 : ปุม่ยนืยนัการแก้ไขเอกสาร

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.1.4 วธิกีารยกเลิกคำขอ 
เลือกรายการขอ้มูลท่ีต้องการจะยกเลิก หลังจากนัน้ใหก้ดไปท่ีขอ้มูลท่ีต้องการยกเลิก (ดรูปูท่ี 15) 
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รูปท่ี 15 : เลือกรายการขอ้มูลท่ีต้องการยกเลิก

 
เมื่อกดเขา้ไปท่ีขอ้มูล ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสาร ใหก้ดไปท่ีปุม่ตัวเลือกยกเลิกเอกสาร (ดรูปูท่ี 16) 

แล้วระบบจะเด้ง pop-up ขึ้นมาเพื่อใหก้ดยนืยนั (ดรูปูท่ี 17) เมื่อกดยนืยนัแล้ว ระบบจะทำการยกเลิก
คำขอเอกสาร 
รูปท่ี 16 : ปุม่ตัวเลือกการยกเลิกเอกสาร

 
รูปท่ี 17 : pop-up ยนืยนัการยกเลิกเอกสาร 
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3.2.2 การดำเนนิเอกสารคำขอของพนกังาน (แบบคำขอพนกังาน) 
แบบคำขอของพนักงานเป็นเมนูสำหรบัเจา้หน้าท่ีใชใ้นการตรวจสอบการขอลางาน ขอปฏิบติันอกสถานท่ี 
ขอทำงานล่วงเวลา ขอแก้ไขเวลางาน และ ขอออกก่อนเวลา ซึ่งจากเจา้หน้าท่ีสามารถเขา้ใชง้านได้
จากเมนู “แบบคำขอของพนักงาน”  
ซึ่งระบบจะแบง่ประเภทเอกสารตามหน้าต่างแสดงผลดังต่อไปนี้ (ดรูปูท่ี 18)  

●​ รอดำเนินการ (เอกสารท่ีกำลังรอการอนุมติั) 
●​ ขอลางาน 
●​ ขอปฏิบติังานนอกสถานท่ี 
●​ ขอทำงานล่วงเวลา 
●​ ขอแก้ไขเวลางาน 
●​ ขอออกก่อนเวลา 

รูปท่ี 18 : หน้าต่างแสดงผลแบบคำขอพนักงาน
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3.2.2.1 วธิกีารอนมุติั ไมอ่นมุติั หรอืตรวจสอบเอกสาร 
เลือกรายการเอกสารท่ีต้องการดำเนินการ หลังจากนัน้ใหก้ดไปท่ีขอ้มูล (ดรูปูท่ี 19) 
รูปท่ี 19 : เลือกรายการเอกสารท่ีต้องการดำเนินการ 

 

เมื่อกดเขา้ไปท่ีขอ้มูล ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารท่ีพนักงานขอ (ดรูปูท่ี 20) โดยใหต้รวจสอบราย
ละเอียดการขอต่างๆ (a) ดาวน์โหลดเอกสารท่ีพนักงานแนบมา (b) ดปูระวติัของเอกสาร (c) 
รูปท่ี 20 : รายละเอียดเอกสารและการดาวน์โหลดเอกสารแนบ 

 
เมื่อตรวจสอบรายละเอียดแล้วใหก้ดไปท่ีปุม่ตัวเลือกการดำเนินการท่ีต้องการ (ดรูปูท่ี 21) ซึ่งประกอบด้วย
ตัวเลือกดังนี้ 

●​ อนุมติั (a)  
●​ ไมอ่นุมติั (b) 
●​ ตรวจสอบ (c)  
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รูปท่ี 21 : ปุม่ตัวเลือกการดำเนินการ

 
ซึ่งเมื่อเลือกการดำเนินการท่ีต้องการแล้วระบบจะเด้ง pop-up ใหใ้สร่ายละเอียดหรอืกดยนืยนัดังนี้ 

●​ อนุมติั (ดรูปูท่ี 22)  
●​ ไมอ่นุมติั (ดรูปูท่ี 23) 
●​ ตรวจสอบ (ดรูปูท่ี 24)  

รูปท่ี 22 : หน้าต่างยนืยนัการอนุมติั 

 
รูปท่ี 23 : หน้าต่างยนืยนัการไมอ่นุมติั 

 
รูปท่ี 24 : หน้าต่างตัวเลือกรายละเอียดการตรวจสอบ 
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3.2.2.2 วธิกีารค้นหาเอกสารของพนกังาน 
ในหน้าต่างแสดงผล “รอดำเนินการ” (ดรูปูท่ี 25) จะแสดงผลเอกสารของพนักงาน ท่ีกำลังรอผลการ
อนุมติั สามารถกดค้นหาเอกสารได้ท่ีแถบค้นหาด้านบน (a)  
รูปท่ี 25 : หน้าต่างแสดงผลรอดำเนินการ 

 

แถบค้นหาด้านบน (ดรูปูท่ี 26) สามารถทำการระบุขอ้มูลได้ดังน้ี 
●​ ชื่อเอกสาร (a) 
●​ สถานะของเอกสาร (b) 
●​ ประเภททัง้หมด (สำหรบัแบบคำขอลางานและขอปฏิบติังานนอกสถานท่ี) (c)  
●​ ปีของเอกสารทัง้หมด (d) 

รูปท่ี 26 : แถบค้นหา 
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3.2.2.3 วธิดีาวนโ์หลดรายงานเอกสารของพนกังาน 
สามารถดาวน์โหลดรายงานตามหน้าต่างแสดงผลของประเภทเอกสารได้ ด้วยการกดท่ีปุม่ด้านบนขา้ง
แถบค้นหา (ดรูปูท่ี 27) ระบบจะทำการดาวน์โหลดรายงานเอกสารออกมาอยูใ่นรูปแบบไฟล์ .xlsx  
รูปท่ี 27 : ปุม่ดาวน์โหลดรายงานเอกสารของพนักงาน 
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3.3 บนัทึกการเขา้งาน 
3.3.1 บนัทึกเขา้งานของตนเอง 
เป็นเมนูสำหรบัใชใ้นการตรวจสอบเวลาเขา้งาน ออกงาน หรอืสถานะ ของตนเอง (ดรูปูท่ี 28) โดยจะ
รายงานผลดังนี้ 

●​ วนัท่ีท่ีเขา้งาน 
●​ เวลาเขา้-ออกงาน 
●​ ชัว่โมงงาน 
●​ มาสาย (ชม. / นาที) 
●​ ล่วงเวลา (ชม. / นาที) 
●​ สถานะ 

รูปท่ี 28 : บนัทึกการเขา้งานของฉัน 

 

สามารถเลือกดบูนัทึกการเขา้งานตามวนัท่ีได้ท่ีชอ่งค้นหาด้านบน หรอืกดรเีซต็วนัทัง้หมด (ดรูปูท่ี 29)  
รูปท่ี 29 : ค้นหาและรเีซต็วนัทัง้หมด 
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3.3.2 บนัทึกเขา้งานพนกังาน 
เป็นเมนูสำหรบัตรวจสอบเวลาเขา้งานออกงาน และสถานะ ของพนักงานพนักงานทัง้หมดได้ (ดรูปูท่ี 30) 
โดยจะรายงานผลดังนี้ 

●​ วนัท่ีท่ีเขา้งาน 
●​ เวลาเขา้-ออกงาน 
●​ ชัว่โมงงาน 
●​ มาสาย (ชม. / นาที) 
●​ ล่วงเวลา (ชม. / นาที) 
●​ สถานะ 

รูปท่ี 30 : บนัทึกการเขา้งานพนักงาน 
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3.3.2.1 วธิกีารลงขอ้มูลเวลาเขา้งานของพนกังาน 
กดไปท่ีปุม่ “อัพโหลดไฟล์ Excel” การเขา้งาน (ดรูปูท่ี 31)  

รูปท่ี 31 : ปุม่อัพโหลดไฟล์ Excel 

 
 
หลังจากกดปุม่ระบบจะแสดงหน้าจอใหอั้พโหลดไฟล์ เจา้หน้าท่ีจะต้องอัพโหลดไฟล์ โดยอ้างอิง Format 
จากทางมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร ์การบนัทึกการเขา้งานพนักงาน.xlsx เมื่อกดไปท่ีปุม่ “เลือกไฟล์ 
Excel ”(ดรูปูท่ี 32)  ระบบจะแสดง Pop-up ของ window (ดรูปูท่ี 33) ใหท้ำการเลือกไฟล์แนบ โดย
สามารถกดเลือกไฟล์ท่ีต้องการ และกดปุม่ “open”เพื่ออัพไฟล์ 
รูปท่ี 32 : หน้าจออัพโหลดไฟล์ 
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รูปท่ี 33 : หน้าต่างตัวอยา่ง pop-up การอัพโหลดไฟล์

 
 

เมื่ออัพโหลดไฟล์เสรจ็แล้ว ใหก้ดปุม่บนัทึก เพื่ออัพเดทการลงบนัทึกการเขา้งานของพนักงาน (ดรูปูท่ี 34) 

รูปท่ี 34 : กดปุม่ยนืยนัการอัพโหลดไฟล์ 
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3.3.2.2 วธิกีารค้นหาบนัทึกเขา้งานของพนกังาน 
สามารถค้นหาบนัทึกการเขา้งานของพนักงาน (ดรูปูท่ี 35) ได้ด้วยการใสช่ื่อพนักงาน (a) เลือกวนัท่ีและรี
เซต็วนัท่ี (b) หรอืการเลือกตามปีของการบนัทึก (c) 

รูปท่ี 35 : การค้นหาบนัทึกการเขา้งานของพนักงาน 
 

 

 

3.3.2.3 วธิดีาวนโ์หลดรายงานบนัทึกเขา้งานของพนกังาน 
สามารถดาวน์โหลดรายงานบนัทึกการเขา้งานของพนักงาน ด้วยการกดท่ีปุม่ด้านบนขา้งแถบค้นหา (ดรูปู

ท่ี 36) ระบบจะทำการดาวน์โหลดรายงานบนัทึกการเขา้งานออกมาในรูปแบบไฟล์ .xlsx  
รูปท่ี 36 : ปุม่ดาวน์โหลดรายงานบนัทึกเขา้งานของพนักงาน 
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3.4 ขอ้มูลพนกังาน 

3.4.1 Dashboard แสดงสถิติ 
ระบบจะแสดงสถิติขอ้มูลของพนักงาน (ดรูปูท่ี 37) โดยประกอบไปด้วยหวัขอ้ดังน้ี 

●​ จำนวนพนักงานทัง้หมด จำนวนอาจารย ์จำนวนเจา้หน้าท่ี และจำนวนผูท้ดลองงาน 
●​ แผนภมูแิสดงเพศสภาพและชว่งอายุของพนักงาน 
●​ สถิติการเพิม่พนักงาน 
●​ สถิติประเภทพนักงาน 
●​ สถิติการลางานของสงักัด 
●​ สถิติการพฒันาตนเองรายบุคคล 

รูปท่ี 37 : หน้า Dashboard สถิติขอ้มูลพนักงาน 

 

โดยในแผนภมูต่ิางๆ (ดรูปูท่ี 38) สามารถนำลกูศรไปชีเ้พื่อแสดงสถิติตัวเลขได้ (a) และสามารถกรอง
ขอ้มูลได้ตรงมุมบนขวาของแผนภมูนิัน้ๆ (b) 

รูปท่ี 38 : รายละเอียดการกรองสถิติ
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3.4.2 วธิกีารดขูอ้มูลของพนกังาน 
สามารถดรูายละเอียดของพนักงาน โดยสามารถเลือกตามประเภท (ดรูปูท่ี 39) ได้ดังนี้ 

●​ พนักงานทัง้หมด (a) 
●​ อาจารย ์(b) 
●​ เจา้หน้าท่ี (c) 
●​ ทดลองงาน (d) 

รูปท่ี 39 : ประเภทขอ้มูลของพนักงาน 
 

 
กดเลือกไปท่ีชื่อของพนักงานเพื่อดรูายละเอียดของพนักงานคนนัน้ๆ (ดรูปูท่ี 40) 

รูปท่ี 40 : เลือกพนักงานท่ีต้องการดขูอ้มูล 

 

 

Confidential | MARG INNOTECH CO., LTD. 



28 

เมื่อเลือกพนักงานแล้ว จะมขีอ้มูลของพนักงานแสดงผล (ดรูปูท่ี 41) โดยสามารถเลือกดตูามประเภท
ขอ้มูลได้ดังนี้ 

●​ เก่ียวกับ (ขอ้มูลพนักงาน, ขอ้มูลการจา้ง, ขอ้มูลติดต่อ, เอกสารพนักงานสำคัญ, เอกสารอ่ืนๆ) 
●​ ขอ้มูลสงักัด 
●​ สทิธิค์งเหลือ (สทิธิก์ารลาคงเหลือ, สถิติการลา) 
●​ เอกสารคำขอ (ขอลางาน, ขอทำงานนอกสถานท่ี, ขอทำงานล่วงเวลา, ขอแก้ไขเวลางาน) 
●​ การบนัทึกเขา้ออกงาน 
●​ การพฒันา (ประวติัการเขา้รว่มการอบรม, คอรส์เรยีน) 

รูปท่ี 41 : ขอ้มูลทัง้หมดของพนักงานคนนัน้ๆ

 
 

3.4.3 วธิกีารดาวนโ์หลดเอกสารและรายงานต่างๆของพนกังาน 

กดเลือกไปท่ีชื่อของพนักงานท่ีต้องการดาวน์โหลด (ดรูปูท่ี 42) 

รูปท่ี 42 : เลือกพนักงานท่ีต้องการดาวน์โหลดขอ้มูล 
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เมื่อเลือกพนักงานแล้ว จะสามารถกดปุม่ดาวน์โหลดเอกสารต่างๆได้ตามประเภทขอ้มูลดังนี้ 
●​ เก่ียวกับ (ดรูปูท่ี 43) 

○​ เอกสารพนักงานสำคัญ  
○​ เอกสารอ่ืนๆ  

●​ เอกสารคำขอ (สามารถกดท่ีตัวเลือกคำขอเพื่อเปล่ียนประเภท)  (ดรูปูท่ี 44) 
○​ รายงานเอกสารขอลางาน 
○​ รายงานเอกสารขอทำงานนอกสถานท่ี 
○​ รายงานเอกสารขอทำงานล่วงเวลา 
○​ รายงานเอกสารขอแก้ไขเวลางาน 
○​ ไฟล์แนบของคำขอนัน้ๆ 

●​ รายงานการบนัทึกเขา้ออกงาน (ดรูปูท่ี 45) 
●​ ไฟล์แนบการพฒันา (ประวติัการเขา้รว่มการอบรม, คอรส์เรยีน) (ดรูปูท่ี 46) 

รูปท่ี 43 : ปุม่ดาวน์โหลดเอกสารพนักงานสำคัญ และเอกสารอ่ืนๆ 
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รูปท่ี 44 : ปุม่ดาวน์โหลดรายงานเอกสารคำขอ และไฟล์แนบคำขอนัน้ๆ 

 

รูปท่ี 45: ปุม่ดาวน์โหลดรายงานการบนัทึกเขา้ออกงาน 

 

รูปท่ี 46 : ปุม่ดาวน์โหลดไฟล์แนบการพฒันา 
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3.4.4 วธิกีารแก้ไขขอ้มูลและเอกสารเก่ียวกับพนกังาน 

กดเลือกไปท่ีชื่อของพนักงานท่ีต้องการแก้ไข (ดรูปูท่ี 47) 

รูปท่ี 47 : เลือกพนักงานท่ีต้องการแก้ไขขอ้มูล 

 
เมื่อเลือกพนักงานแล้ว จะมขีอ้มูลของพนักงานแสดงผล โดยสามารถกดปุม่แก้ไขขอ้มูลได้ตามลกูศรชี ้​
(ดรูปูท่ี 48) ของประเภทขอ้มูลนัน้ๆ ดังนี้ 

●​ รูปพนักงาน 
●​ ขอ้มูลพนักงาน, ขอ้มูลการจา้ง, ขอ้มูลติดต่อ 
●​ เอกสารพนักงานสำคัญ (สามารถลบหรอืเพิม่เอกสารได้) 
●​ เอกสารอ่ืนๆ (สามารถลบหรอืเพิม่เอกสารได้) 

รูปท่ี 48 : ปุม่แก้ไขขอ้มูล 
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เมื่อแก้ไขขอ้มูลหรอืเอกสารเสรจ็แล้ว ใหก้ดปุม่ยนืยนัการแก้ไขได้ท่ีมุมขวาบน (ดรูปูท่ี 49) ของประเภท
ขอ้มูลนัน้ๆ 
รูปท่ี 49 : ปุม่ยนืยนัแก้ไขขอ้มูล 

 

 

 

 

3.4.5 วธิกีารเพิม่หรอืลบขอ้มูลการพฒันาตนเองของพนกังาน 
กดเลือกไปท่ีชื่อของพนักงานท่ีต้องการแก้ไข (ดรูปูท่ี 50) 

รูปท่ี 50 : เลือกพนักงานท่ีต้องการแก้ไขขอ้มูล 
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เมื่อเลือกพนักงานแล้ว จะมขีอ้มูลของพนักงานแสดงผล ใหก้ดไปท่ีประเภทขอ้มูล “การพฒันา” (ดรูปูท่ี 

51) กดไปท่ีมุมขวาบนเพื่อเพิม่ขอ้มูลการพฒันา (a) หรอืกดท่ีสญัลักษณ์เพื่อลบขอ้มูลการพฒันา (b) 

รูปท่ี 51 : การเพิม่หรอืลบขอ้มูลการพฒันาตนเองของพนักงาน 

 
 
ในการเพิม่ขอ้มูลการพฒันา จำเป็นต้องกรอกขอ้มูลใหค้รบ (ไฟล์แนบเพิม่เติมสามารถเพิม่หรอืไมก็่ได้) ​
(ดรูปูท่ี 52) 

รูปท่ี 52 : รายละเอียดการเพิม่ขอ้มูลการพฒันา 
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3.4.6 วธิกีารเพิม่พนกังาน 
กดไปท่ีปุม่”เพิม่พนักงาน” ด้านบนขวา (ดรูปูท่ี 53) 

รูปท่ี 53 : ปุม่เพิม่พนักงาน 

 
 
ระบบจะทำการแสดงหน้าใหใ้สข่อ้มูลและแนบเอกสารรายละเอียดพนักงานตามขัน้ตอนดังนี้  

●​ ขอ้มูลพนักงาน (ดรูปูท่ี 54) 

●​ ขอ้มูลการจา้ง (ดรูปูท่ี 55) 

●​ ขอ้มูลติดต่อ (ดรูปูท่ี 56) 

●​ เอกสารเพิม่เติม (ดรูปูท่ี 57) 

โดยเมื่อกรอกขอ้มูลและอัพโหลดไฟล์เอกสารแล้ว พนักงานก็จะถกูเพิม่เขา้สูร่ะบบทันที 

รูปท่ี 54 : รายละเอียดการกรอกขอ้มูลพนักงาน 
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รูปท่ี 55 : รายละเอียดการกรอกขอ้มูลการจา้ง 

 
 
รูปท่ี 56 : รายละเอียดการกรอกขอ้มูลติดต่อ 

 
 
รูปท่ี 57: รายละเอียดการกรอกขอ้มูลเอกสารเพิม่เติม 
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3.5 สรรหาบุคลากร 
เป็นเมนูสำหรบัใชใ้นการเปิดรบัตำแหน่งและสรรหาบุคลากรเพิม่ ระบบจะสามารถสรา้งลิงก์สมคัร และนำ
เขา้ขอ้มูลบุคลากรท่ีผา่นกำหนดเกณฑ์ 

3.5.1 วธิเีพิม่การหาตำแหนง่ 
กดไปท่ีปุม่”หาตำแหน่งเพิม่” ด้านบนขวา (ดรูปูท่ี 58) 

รูปท่ี 58 : ปุม่หาตำแหน่งเพิม่ 

 
 
กรอกขอ้มูลรายละเอียดแล้วกดยนืยนั เพื่อสรา้งการหาตำแหน่งใหม ่(ดรูปูท่ี 59) ขอ้มูลการสมคัรจะไปอยู่
ท่ีหน้าสรรหาบุคลากรโดยอัตโนมติั 
รูปท่ี 59 : การกรอกขอ้มูลตำแหน่งใหม ่
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3.5.2 วธิกีารดแูละดาวนโ์หลดขอ้มูลผูส้มคัร 
กดเลือกตำแหน่งท่ีต้องการดำเนินการคัดเลือก (ดรูปูท่ี 60) 

รูปท่ี 60 : เลือกตำแหน่งท่ีต้องการดำเนินการ 

 
เมื่อกดเขา้มาสามารถดขูอ้มูลของผูส้มคัรได้ ตามหน้าแสดงผล และกดดาวน์โหลดเอกสารพรอ้มรายงาน
ของผูส้มคัรทัง้หมดได้ท่ีด้านบนขวา (ดรูปูท่ี 61) ซึ่งไฟล์จะถกูดาวน์โหลดออกมาเป็นไฟล์ .zip 
รูปท่ี 61 : หน้าแสดงผลและปุม่ดาวน์โหลดเอกสารพรอ้มรายงานของผูส้มคัรทัง้หมด

 
 
สามารถกดค้นหาผูส้มคัรตามรายชื่อ และตามสถานะการสมคัรได้ (ดรูปูท่ี 62) 
รูปท่ี 62 : แถบการค้นหาตามรายชื่อ และสถานะ 
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หากกดเขา้ไปท่ีชื่อของผูส้มคัรนัน้ๆ จะมขีอ้มูลรายละเอียดของผูส้มคัรขึ้นมา พรอ้มกับสามารถกด​
ดาวน์โหลดเอกสารแนบของผูส้มคัรนัน้ๆได้ (ดรูปูท่ี 63) 
รูปท่ี 63 : หน้าแสดงผลขอ้มูลรายละเอียดผูส้มคัร 

 
 
3.5.3 วธิกีารตัดสนิบุคลากรผูผ้า่นเกณฑ์ 
กดเลือกตำแหน่งท่ีต้องการดำเนินการคัดเลือก (ดรูปูท่ี 64) 

รูปท่ี 64 : เลือกตำแหน่งท่ีต้องการดำเนินการ 

 

 
Confidential | MARG INNOTECH CO., LTD. 



39 

เมื่อกดเขา้ไป ระบบจะแสดงผูท่ี้สมคัรเขา้มาทัง้หมด (ดรูปูท่ี 65) โดยสามารถดสูถานะ (a) และกดเลือกการ
ตัดสนิได้ (b) หากตัดสนิใหไ้มผ่า่น จะไมส่ามารถตัดสนิได้ใหม ่
รูปท่ี 65 : รายชื่อผูส้มคัรทัง้หมด 

 
 
โดยการคัดเลือกก่อนนำขอ้มูลผูส้มคัรเขา้สูร่ะบบ ประกอบไปด้วย 4 ขัน้ตอน (ดจูากสถานะ) ต่อไปนี้ 

●​ ขัน้ท่ีหนึ่ง รอการคัดเลือก  
○​ หากผา่นการคัดเลือก ระบบจะทำการสง่อีเมลล์ใหผู้ส้มคัรติดตามผลทางหน้าเวบ็ไซต์

 
●​ ขัน้ท่ีสอง รอผลการทดสอบ   

○​ หากผา่นการคัดเลือก ระบบจะทำการสง่อีเมลล์ใหผู้ส้มคัรติดตามผลทางหน้าเวบ็ไซต์

 
●​ ขัน้ท่ีสาม รอรอบสมัภาษณ์   

○​ หากผา่นการคัดเลือก ระบบจะทำการสง่อีเมลล์ใหผู้ส้มคัรติดตามผลทางหน้าเวบ็ไซต์
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●​ ขัน้ท่ีสี ่รอตกลงเขา้ทำงาน 
○​ หากผา่นการคัดเลือก ระบบจะแสดงหน้าต่างใหเ้ลือกวนัท่ีเริม่งาน

 
เมื่อผา่นขัน้ตอนการอนุมติัทัง้หมด ระบบจะนำเขา้ขอ้มูลผูส้มคัรลงในฐานขอ้มูลใหอั้ตโนมติั 
 
ทัง้นี้ สามารถกดการตัดสนิได้ผา่นหน้าขอ้มูลผูส้มคัรเชน่กัน  (ดรูปูท่ี 66) 

รูปท่ี 66 : การตัดสนิผา่นหน้าขอ้มูลผูส้มคัร 
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3.5.4 วธิกีารแก้ไขขอ้มูลการหาตำแหนง่ 
กดท่ีสญัลักษณ์เพื่อเขา้สูห่น้าการแก้ไข (ดรูปูท่ี 67) 

รูปท่ี 67 : สญัลักษณ์แก้ไขขอ้มูลการหาตำแหน่ง 

 
เมื่อแก้ไขขอ้มูลเรยีบรอ้ยแล้วใหก้ดปุม่เพื่อยนืยนัการแก้ไข (ดรูปูท่ี 68) 

รูปท่ี 68 : การแก้ไขขอ้มูลการหาตำแหน่ง 

 

3.5.5 วธิกีารเปดิและปดิการรบัสมคัร 
กดท่ีปุม่เพื่อเลือกการเปิดและปิดรบัสมคัร (ดรูปูท่ี 69) โดยการเปิดรบัสมคัรต้องตัง้วนัท่ีล่วงหน้าเสมอ 
รูปท่ี 69 : การเปิดปิดการรบัสมคัร 

 

3.5.6 วธิกีารเผยแพรข่อ้มูลการสมคัร 
กดท่ีปุม่เพื่อคัดลอกล้ิงค์ (ดรูปูท่ี 70) สามารถนำล้ิงค์ไปเผยแพรก่ารสมคัรได้ตามต้องการ โดยระบบรบั
สมคัรจะเปิดใหใ้ชง้านระหวา่งเวลา 08:00–16:00 น. (เวลาไทย) 
รูปท่ี 70 : การเปิดปิดการรบัสมคัร 
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3.5.7 วธิกีารลบตำแหนง่สรรหาบุคลากร 
กดท่ีปุม่เพื่อลบตำแหน่ง (ดรูปูท่ี 71) และกดยนืยนัการลบเพื่อลบตำแหน่งออกจากระบบสรรหาบุคลากร​  
(ดรูปูท่ี 72) 

รูปท่ี 71 : การลบตำแหน่ง 

 
รูปท่ี 72 : การยนืยนัลบตำแหน่ง 

 
 

3.6 สื่อสารองค์กร 
เป็นเมนูสำหรบัเจา้หน้าท่ีใชใ้นการอ่านขา่วสารภายในองค์กร 
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3.6.1 วธิกีารค้นหาบทความจากชื่อ 
กดเพื่อกรอกชื่อบทความขา่วสารท่ีต้องการค้นหา (ดรูปูท่ี 73) 

รูปท่ี 73 : แถบการค้นหาบทความ 

 

3.6.2 วธิกีารเพิม่นโยบาย (บทความ) 
กดปุม่ด้านขวาบนเพื่อเพิม่นโยบาย (ดรูปูท่ี 74) 

รูปท่ี 74 : แถบการค้นหาบทความ 

 

ระบบจะแสดงหน้าการเขยีนบทความ ใหก้รอกขอ้มูล และกดยนืยนั เพื่อเผยแพรน่โยบาย (ดรูปูท่ี 75) 
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รูปท่ี 75 : การสรา้งบทความ 

 
 

3.6.3 วธิกีารแก้ไขนโยบาย (บทความ) 
กดปุม่แก้เพิม่นโยบาย (ดรูปูท่ี 76) 

รูปท่ี 76 : แถบการค้นหาบทความ 

 

ระบบจะแสดงหน้าการแก้ไข ใหแ้ก้ไขขอ้มูลใหเ้รยีบรอ้ย แล้วกดยนืยนัการแก้ไข (ดรูปูท่ี 77) 
รูปท่ี 77 : การแก้ไขบทความ 
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3.6.4 วธิกีารลบนโยบาย (บทความ) 
กดปุม่เพื่อลบนโยบาย (ดรูปูท่ี 78) และกดยนืยนัการลบ (ดรูปูท่ี 79)  
รูปท่ี 78 : การลบบทความ 

 
รูปท่ี 79 : การยนืยนัการลบนโยบาย 
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3.7 ตัง้ค่าระบบ 
3.7.1 มาตรฐานการกำหนดตำแหนง่ 
เป็นการตัง้ค่าการกำหนดตำแหน่งใหกั้บพนักงาน โดยแสดงจำนวนพนักงานในแต่ละตำแหน่ง พรอ้ม
รายละเอียดของตำแหน่งงาน เพื่อนำไปใชใ้นการสรรหาบุคลากร และเป็นขอ้มูลมาตรฐานขององค์กร 
ทัง้นี้ สามารถคลิกท่ีชื่อตำแหน่งเพื่อดรูายละเอียดเพิม่เติมได้ (ดรูปูท่ี 80) 

รูปท่ี 80 : มาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง 
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3.7.1.1 วธิกีารแก้ไขมาตรฐานการกำหนดตำแหนง่ 
กดปุม่เพื่อแก้ไขมาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง (ดรูปูท่ี 81) เมื่อแก้ไขขอ้มูลเสรจ็แล้วใหก้ดยนืยนัการแก้ไข 
(ดรูปูท่ี 82) 

รูปท่ี 81 : ปุม่แก้ไขตำแหน่ง 

 
รูปท่ี 82 : การแก้ไขตำแหน่ง 

 

3.7.1.3 วธิกีารลบมาตรฐานการกำหนดตำแหนง่ 
กดปุม่เพื่อลบมาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง (ดรูปูท่ี 83) และกดยนืยนัการลบออกจากระบบ (ดรูปูท่ี 84) 

รูปท่ี 83 : ปุม่ลบตำแหน่ง 

 
รูปท่ี 84 : ยนืยนัการลบตำแหน่ง 
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3.7.2 ตัง้ค่าสงักัดบงัคับบญัชา 
เป็นการตัง้ค่าลำดับผูบ้งัคับบญัชา เพื่อใชส้ำหรบัการอนุมติัเอกสาร โดยระบุวา่หน่วยงานหรอืสงักัดนัน้ๆ 
มผีูใ้ดเป็นผูอ้นุมติั ทัง้นี้สามารถกำหนดผูอ้นุมติัได้สงูสดุ 3 ลำดับ และค้นหาสงักัดจากชื่อได้ (ดรูปูท่ี 85) 

รูปท่ี 85 : ตัง้ค่าสงักัดบงัคับบญัชา 

 

3.7.2.1 วธิกีารแก้ไขสงักัดบงัคับบญัชา 
กดปุม่เพื่อแก้ไขสงักัดบงัคับบญัชา (ดรูปูท่ี 86) เมื่อแก้ไขขอ้มูลเสรจ็แล้วใหก้ดยนืยนัการแก้ไข (ดรูปูท่ี 87) 

รูปท่ี 86 : ปุม่แก้ไขสงักัดบงัคับบญัชา 

 
รูปท่ี 87 : ยนืยนัการแก้ไขสงักัดบงัคับบญัชา 
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3.7.2.2 วธิกีารลบสงักัดบงัคับบญัชา 
กดปุม่เพื่อลบสงักัดบงัคับบญัชา (ดรูปูท่ี 88) แล้วใหก้ดยนืยนัการลบ (ดรูปูท่ี 89) 

รูปท่ี 88 : ปุม่ลบสงักัดบงัคับบญัชา 

 
รูปท่ี 89 : ยนืยนัการลบสงักัดบงัคับบญัชา 

 
 
 
3.7.3 ตัง้ค่าวนัลา 
ใชส้ำหรบัตัง้ค่าวนัลาเพื่อคำนวณสทิธกิารลาอยา่งถกูต้อง โดยมบีางรายการท่ีระบบกำหนดไวแ้ละไม่
สามารถแก้ไขได้ สามารถค้นหาวนัลาได้จากชื่อรายการ (ดรูปูท่ี 90) 

รูปท่ี 90 : ตัง้ค่าวนัลา 
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3.7.3.1 วธิกีารกำหนดวนัลา 
วนัลาสามารถกำหนดได้ 3 วธิ ีดังนี้ 

●​ วนัลาตามประเภท  
พนักงานทกุคนจะได้รบัจำนวนวนัลาเท่ากันตามประเภทท่ีกำหนด 

●​ วนัลาตามอายุงาน 
กำหนดจำนวนวนัลาตามชว่งอายุงาน เชน่ อายุงาน 0–3 ปี สามารถลาได้ 20 วนั 

●​ ทดลองงาน 
จำนวนวนัลาสามารถใชไ้ด้เฉพาะพนักงานท่ีอยูใ่นชว่งทดลองงานเท่านัน้ 

หมายเหต ุ: เง่ือนไขการสะสมเวลางานจะสามารถตัง้ตามอายุงานได้เท่านัน้ 

3.7.3.2 วธิกีารแก้ไขวนัลา 
กดปุม่เพื่อแก้ไขวนัลา (ดรูปูท่ี 91) เมื่อแก้ไขขอ้มูลเสรจ็แล้วใหก้ดยนืยนัการแก้ไข (ดรูปูท่ี 92) 

หมายเหต ุ: การกด “แก้ไข” วนัลา ผูใ้ชง้านท่ีได้รบัวนัลา นัน้ๆก่อนแก้ไข จะถกูแก้ไขไปด้วย 
 

รูปท่ี 91 : ปุม่แก้ไขวนัลา 

 
รูปท่ี 92 : การแก้ไขวนัลา 
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3.7.3.3 วธิกีารลบวนัลา 
กดปุม่เพื่อลบวนัลา (ดรูปูท่ี 93) แล้วกดยนืยนัการลบวนัลา (ดรูปูท่ี 94) 

หมายเหต ุ: กด “ลบ” วนัลาท่ีลบระบบ จะไมส่ามารถกู้คืนสถิติต่างๆได้โปรดพจิารณาใหถ่ี้ถ้วนก่อนลบ 

รูปท่ี 93 : ปุม่ลบวนัลา 

 
รูปท่ี 94 : ยนืยนัการลบวนัลา 

 

4 เมนรูอง 
เมนูรองของระบบประกอบด้วยรายการดังต่อไปน้ี 

 

 

 
4.1 ค้นหาชื่อพนกังาน 
สามารถกรอกชื่อพนักงานแล้วค้นหาได้ทันที ระบบจะเชื่อมไปยงัหน้าขอ้มูลพนักงาน (ดรูปูท่ี 95) 
รูปท่ี 95 : ค้นหาชื่อพนักงาน 
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4.2 โปรไฟล์ 
4.2.1 โปรไฟล์ผูใ้ชง้าน 
กดปุม่เขา้ไปท่ีโปรไ์ฟล์ (ดรูปูท่ี 96) ระบบจะเชื่อมไปยงัหน้าขอ้มูลพนักงานของผูใ้ชง้านนัน้ๆ สามารถใชง้าน
ได้ เหมอืนกับหวัขอ้ 3.4.2 - 3.4.4 
รูปท่ี 96 : ปุม่โปรไฟล์ 

 
 

4.2.2 ตัง้ค่าภาษา 
กดปุม่เขา้ไปท่ีหวัขอ้การตัง้ค่า แล้วจะสามารถกดเลือกภาษาของระบบได้ (ภาษาไทยหรอืภาษาอังกฤษ) ​
(ดรูปูท่ี 97) 
รูปท่ี 97 : ปุม่การตัง้ค่าภาษา 

 

4.2.3 เปล่ียนรหสัผา่น 
กดปุม่เขา้ไปท่ีหวัขอ้การตัง้ค่า กดไปท่ีปุม่เปล่ียนรหสัผา่น (ดรูปูท่ี 98) ระบบจะแสดงผลหน้าต่างการ
เปล่ียนรหสัผา่น ใหก้รอกรหสัผา่นเก่าแล้วกรอกรหสัผา่นท่ีต้องการตัง้ใหมแ่ละกดยนืยนั (ดรูปูท่ี 99) 
รูปท่ี 98 : ปุม่การเปล่ียนรหสัผา่น 
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รูปท่ี 99 : การเปล่ียนรหสัผา่น 

 
4.2.4 วธิกีารออกจากระบบ 
กดปุม่ออกจากระบบ ระบบจะทำการกลับไปยงัหน้าลงชื่อเขา้ใชง้าน (ดรูปูท่ี 100) 
รูปท่ี 100 : ปุม่ออกจากระบบ 
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