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1. บททั่วไป 

ระบบ HUMANO-EMS คือระบบสนบัสนนุการปฏิบติังานของพนกังาน ให้สามารถเข้าถึงข้อมลูสว่นตวั

ของตนเอง ข้อมูลสถิติการปฏิบติังาน ข้อมูลเงินได้ – เงินหกั ข้อมูลการลา ข้อมูลการท างานลว่งเวลา ได้ด้วย

ตนเอง และหวัหน้าตามสายการบงัคบับญัชาสามารถอนุมัติเอกสารต่างๆ ตามสายการบงัคบับญัชาได้แบบ

ทนัทีทนัใด ผา่นระบบออนไลน์ 

2. เมนูการใช้งาน 

ระบบ HUMANO-EMS ประกอบด้วยเมนกูารใช้งานส าหรับผู้ใช้งานดงันี ้

2.1 เมนูข้อมูลบุคคล ประกอบด้วยเมนยูอ่ย 

2.1.1 ข้อมูลส่วนบุคคล : แสดงรายละเอียดข้อมลูของพนกังานท่ี login เข้าใช้งานระบบ 

2.1.2 ข้อมูลรายได้/เงินหัก : แสดงข้อมูลเงินได้ เงินหักในแต่ละงวดการจ่าย (สลิป

เงินเดือน) ของพนกังานท่ี Login เข้าใช้งานระบบ  

2.1.3 ข้อมูลเวลาเข้า-ออกงาน : แสดงเวลาเข้า เวลาออกงานในแต่ละวนัของพนกังานท่ี 

Login เข้าใช้งานระบบ 

2.1.4 ตารางวันหยุดประจ าเดือน : แสดงข้อมลูวนัหยดุประจ าสปัดาห์ในแตล่ะเดือนของ

พนกังานท่ี Login เข้าใช้งานระบบ 

2.2 เมนูขออนุมัติลา ประกอบด้วยเมนยูอ่ย 

2.2.1 บันทึกขอลา : แสดงหน้าบนัทกึใบลาของพนกังานท่ี Login เข้าใช้งานระบบ 

2.2.2 แสดงรายการการขอลา : แสดงรายการประวติัการลาของพนกังานท่ี Login เข้าใช้

งานระบบ  

2.3 เมนูการท างานล่วงเวลา ประกอบด้วยเมนยูอ่ย 

2.3.1 ขอท างานล่วงเวลา : แสดงหน้าบนัทกึขอท างานลว่งเวลาของพนกังานท่ี Login เข้า

ใช้งานระบบ 

2.3.2 แสดงรายการขอท างานล่วงเวลา : แสดงรายการประวติัการขอท างานลว่งเวลา

ของพนกังานท่ี Login เข้าใช้งานระบบ 

 

2.4 เมนูอนุมัติ ประกอบด้วยเมนยูอ่ย 
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2.4.1 แสดงรายการรออนุมัติลา : แสดงรายการส าหรับให้ผู้บงัคบับญัชาตรวจสอบและ

อนมุติัลาให้กบัพนกังานใต้บงัคบับญัชา ซึง่จะแสดงเมนนีูเ้ฉพาะกลุม่ผู้ใช้ท่ีได้รับสทิธิ

เทา่นัน้ 

2.4.2 แสดงรายการรออนุมัติท างานล่วงเวลา : แสดงรายการส าหรับให้ผู้บงัคบับญัชา

ตรวจสอบและอนมุติัการท างานลว่งเวลาให้กบัพนกังานใต้บงัคบับญัชา ซึง่จะแสดง

เมนนีูเ้ฉพาะกลุม่ผู้ใช้ท่ีได้รับสทิธิเทา่นัน้ 

2.5 เมนู Admin ประกอบด้วยเมนยูอ่ย  

2.5.1 LoginGenerater : ส าหรับสร้าง user ให้ผู้ใช้งาน 

2.5.2 AllUsers : ส าหรับตรวจสอบช่ือ user และ reset password  

2.5.3 E-mail Configulation : ส าหรับระบุ E-mail กลางท่ีใช้ในการสง่ mail ออกจากระบบ 

2.5.4 การก าหนดเงื่อนไขการอนุมัติ  : ส าหรับตัง้ค่าเงื่อนไขการอนุมัติเอกสารและ

ประเภท 

2.5.5 กลุ่มผู้ใช้งานระบบ : ส าหรับสร้างกลุม่ผู้ใช้งานระบบ 

2.5.6 ก าหนดสิทธ์ิกลุ่มผู้ใช้งานระบบ : ส าหรับก าหนดสทิธิการใช้งานเมนตูา่งๆ ของแต่

ละกลุม่ผู้ใช้งาน 

2.5.7 เปล่ียนกลุ่มผู้ใช้งานระบบ : ส าหรับเปลีย่นกลุม่ผู้ใช้งานระบบให้กบั user ผู้ใช้งาน 

 

3. แนะน า icon มาตรฐาน 

ไอคอนมาตรฐานในระบบ HUMANO-EMS แตล่ะไอคอน มีหน้าท่ีดงันี ้

 ส าหรับ Login เข้าใช้งานระบบ 

 ส าหรับยกเลกิาร Login เข้าใช้งานระบบ 

 ส าหรับ Log out ออกจากระบบ 

 ส าหรับเปลีย่นรหสัผา่นเข้าใช้งานระบบ 

 ส าหรับบนัทกึรายการ 

 ส าหรับ click เพื่อเลอืกวนัท่ีจากปฏิทิน 
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 ส าหรับสร้างรายการเพิ่มเติมจากรายการท่ีระบบมีให้ เช่น สถาบนัการศกึษา 

 ส าหรับแสดงข้อมลูรายการเงินได้ เงินหกั 

 
 
 
 

ส าหรับค้นหาข้อมลู 
 
 
 
 

 
 

ส าหรับ reset รหสัผา่นเข้าสูร่ะบบ 

 
 

ส าหรับ Login เข้าใช้งานระบบในนาม user อ่ืน 
 
 

 ส าหรับปิดหน้าตา่งการใช้งาน 

 ส าหรับ refresh ข้อมลูในตาราง 

 ส าหรับยกเลกิการใช้งานหน้าตา่งนัน้ๆ 
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4. Feature การใช้งานส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

การ Login เข้าใช้งานระบบ HUMANO-EMS มีขัน้ตอนดงันี ้

1) เปิด web browser ซึง่ระบบรองรับทัง้ Chrome / Fire fox / Internet Explore 

2) พมิพ ์URL : ทีฝ่่ายบุคคลแจง้ใหท้่านทราบ เชน่ http://192.168.1.20/EMS/ เพื่อเขา้ใชง้านระบบ
ในชอ่ง Address bar แลว้กดปุ่ ม Enter ระบบจะแสดงหน้า Login ดงัภาพ 

 
 

3) ให้ผู้ใช้ระบุ User และ Password ท่ีได้รับแจ้งจากฝ่ายบุคคล แล้วกดปุ่ ม   

4) ระบบจะแสดงหน้า ตารางวนัหยุด ส าหรับ User ทัว่ไป ซึ่งระบบจะแสดงช่ือ User ท่ีเข้าใช้งานไว้

ตรงมมุขวาด้านบน ดงัภาพ  

 
 

 

http://192.168.1.20/EMS/%20เพื่อ
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4.1 การตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคล 

4.1.1 ข้อมูลส่วนบุคคล มีขัน้ตอนดงันี ้

1) เลอืกเมน ู“ข้อมลูบุคคล” 

 

2) เลอืกเมน ู“ข้อมลูบุคคล” 

 

 

3) ระบบจะแสดงหน้าข้อมลูสว่นบุคคล ซึง่ประกอบด้วยข้อมลู 3 สว่น คือ  
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- สว่นท่ี 1   ข้อมลูพนกังาน  สทิธิการลาคงเหลอืและข้อมลูลผู้ใช้งานระบบ 

 

- สว่นท่ี 2   ข้อมลูต าแหนง่งานของผู้ใช้งาน 
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- สว่นท่ี 3   ข้อมลูสว่นบุคคล  ท่ีอยูต่ามทะเบียนบ้าน และท่ีอยุปั่จจุบนั 

 

 

 

 

 

 

 

ส าหรับข้อมุลส่วนที่ 3 ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมุลส่วนบุคคล , ที่อยู่ตาม 

ทะเบียนบ้าน , ที่อยู่ปัจจุบันได้  โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

o ผู้ใช้งานเลอืกข้อมลูท่ีต้องการแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

o กดปุ่ ม                   เพื่อบนัทกึข้อมลูท่ีแก้ไข 

o ระบบจะแสดง Popup ให้ผู้ใช้ยืนยนัความต้องการ ให้ Click “OK” ดงัภาพ 
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o เม่ือระบบด าเนินการส าเร็จ ระบบจะแจ้งข้อความดงัภาพ ให้ผู้ ใช้ Click “OK”  

ดงัภาพ 

 

 

 

o ระบบจะแสดงข้อมลูท่ีได้แก้ไข  ดงัภาพ 

 

- สว่นท่ี 4  ข้อมลูประวติัการศกึษา และประวติัการท างาน 

 
ผู้ใช้งานสามารถเพิ่ม / แก้ไข / ลบข้อมูลประวัติการศึกษา , ประวัติการท างาน 

o การเพิ่มข้อมูล มีขัน้ตอนดงันี ้

 ผู้ใช้งานกดปุ่ ม                   
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 ระบบจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล   ผู้ ใช้งานท าการใสร่ายละเอียดข้อมลู

ให้เรียบร้อย  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 กดปุ่ ม                     เพื่อบนัทกึข้อมลูท่ีเพิ่มเข้าสูร่ะบบ 

 ระบบจะแสดง Popup ให้ผู้ ใช้ยืนยันความต้องการ ให้ Click “OK”  

ดงัภาพ 

 

 เม่ือระบบด าเนินการส าเร็จ ระบบจะแจ้งข้อความดังภาพ ให้ผู้ ใช้ 

Click “OK”  ดงัภาพ 
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 ระบบจะแสดงข้อมลูท่ีเพิ่มในหน้าข้อมลุสว่นบุคคล  ดงัภาพ 

 
o การแก้ไขข้อมูลในระบบ   

 ผู้ใช้งานเลอืกข้อมลูท่ีต้องการท าการแก้ไข ดงัภาพ 

 

 กดปุ่ ม         เพื่อแก้ไขข้อมลู 

 ระบบจะแสดงข้อมูลท่ีบนัทึกไว้  ผู้ ใช้งานท าการแก้ไขข้อมูล  ดงัภาพ 

 

 หลังจากแก้ไขข้อมูลแล้ว ให้ผู้ ใช้งานกดปุ่ ม   เพื่อบันทึก

ข้อมลูท่ีได้ท าการแก้ไขเข้าสูร่ะบบ 
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 ระบบจะแสดง Popup ให้ผู้ใช้ยืนยนัความต้องการ ให้ Click “OK” ดงั

ภาพ 

 เม่ือระบบด าเนินการส าเร็จ ระบบจะแจ้งข้อความดังภาพ ให้ผู้ ใช้ 

Click “OK”  ดงัภาพ 

 

 ระบบจะแสดงข้อมลูท่ีแก้ไข  ดงัภาพ 

 

o การลบข้อมูล  มีขัน้ตอนดงันี ้

 ผู้ใช้งานเลอืกข้อมลูท่ีต้องการลบ ดงัภาพ 
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 กดปุ่ ม     เพือ่ท าการลบข้อมลู 

 ระบบจะแสดง Popup ให้ผู้ใช้ยืนยนัความต้องการ ให้ Click “OK” ดงั

ภาพ 

 

 เม่ือระบบด าเนินการส าเร็จ ระบบจะแจ้งข้อความดังภาพ ให้ผู้ ใช้ 

Click “OK”  ดงัภาพ 

 ข้อมลูท่ีได้ท าการลบออกจากรับบ  จะไม่แสดงในหน้าข้อมลูสว่น

บุคคล  ดงัภาพ 

 

- สว่นท่ี 5  บุคคลในครอบครัว , บุคคลอ้างอิง 
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ผู้ใช้งานสามารถ เพิ่ม , แก้ไข , ลบข้อมูลบุคคลในครอบครัวหรือบุคคล

อ้างอิง  โดยมีขัน้ตอน  ดงันี ้

o การเพิ่มข้อมูล มีขัน้ตอนดงันี ้

 ผู้ใช้งานกดปุ่ ม                   

 ระบบจะแสดงหน้าเพิ่มข้อมูล   ผู้ ใช้งานท าการใสร่ายละเอียดข้อมลู

ให้เรียบร้อย  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 กดปุ่ ม                   เพื่อบนัทกึข้อมลู 

 ระบบจะแสดง Popup ให้ผู้ ใช้ยืนยันความต้องการ ให้ Click “OK”  

ดงัภาพ 

 

 เม่ือระบบด าเนินการส าเร็จ ระบบจะแจ้งข้อความดังภาพ ให้ผู้ ใช้ 

Click “OK”  ดงัภาพ 
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 ระบบจะแสดงข้อมลูท่ีเพิ่มในหน้าข้อมลุสว่นบุคคล  ดงัภาพ 

 

o การแก้ไขข้อมูลในระบบ  มีขัน้ตอนดงันี ้

 ผู้ใช้งานเลอืกข้อมลูท่ีต้องการท าการแก้ไข ดงัภาพ 

 กดปุ่ ม         เพื่อแก้ไขข้อมลู 

 ระบบจะแสดงข้อมลูท่ีบนัทกึไว้  ผู้ใช้งานท าการแก้ไขข้อมลู  ดงัภาพ 

 

 หลงัจากแก้ไขข้อมูลแล้ว ให้ผู้ ใช้งานกดปุ่ ม                 เพื่อบันทึก

ข้อมลูท่ีได้ท าการแก้ไขเข้าสูร่ะบบ 
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 ระบบจะแสดง Popup ให้ผู้ใช้ยืนยนัความต้องการ ให้ Click “OK” ดงั

ภาพ 

 

 เม่ือระบบด าเนินการส าเร็จ ระบบจะแจ้งข้อความดังภาพ ให้ผู้ ใช้ 

Click “OK”  ดงัภาพ 

 

 ระบบจะแสดงข้อมลูท่ีแก้ไข  ดงัภาพ 

 

o การลบข้อมูล  มีขัน้ตอนดงันี ้

 ผู้ใช้งานเลอืกข้อมลูท่ีต้องการลบ ดงัภาพ 
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 กดปุ่ ม     เพือ่ท าการลบข้อมลู 

 ระบบจะแสดง Popup ให้ผู้ใช้ยืนยนัความต้องการ ให้ Click “OK” ดงั

ภาพ 

 

 

 

 

 

 เม่ือระบบด าเนินการส าเร็จ ระบบจะแจ้งข้อความดังภาพ ให้ผู้ ใช้ 

Click “OK”  ดงัภาพ 

 

 

 

 ข้อมลูท่ีได้ท าการลบออกจากระบบ  จะไม่แสดงในหน้าข้อมลูสว่น

บุคคล  ดงัภาพ 

 

 

 

4.1.2 การตรวจสอบข้อมูลรายได้ / เงินหัก 

การตรวจสอบข้อมลูรายได้ / เงินหกั เป็นแสดงข้อมลูเงินได้ เงินหกัในแต่ละ

งวดการจ่าย (สลิปเงินเดือน) ของพนักงานท่ีใช้งานระบบ ซึ่งสามารถตรวจสอบ

ข้อมูลรายได้ / เงินหกัของตนเองเท่านัน้   ไม่สามารถเข้างานเพื่อตรวจสอบข้อมูล

รายได้ / เงินหกัของบุคคลอ่ืนท่ีใช้งานระบบได้    
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ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งาน  โดยมีขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

1) ผู้ใช้งาน เลอืกเมน ู“ข้อมลูรายได้/เงินหกั ”  ดงัภาพ 

 
 

2) ระบบจะแสดงหน้าเงินได้ – เงินหกัประจ าเดือน  ดงัภาพ 

 

3) ผู้ใช้งาน เลอืกเดือนและปีท่ีต้องการตรวจสอบข้อมลูรายได้/เงินหกั (สลปิเงินเดือน) 

 ดงัภาพ 
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ส าหรับ งวดการจ่าย หากในเดือนท่ีเลือกนัน้ผู้ ใช้งานมีข้อมูลรายได้/เงินหกั เพียง

แคง่วดการจ่ายเดียว ระบบจะแสดงงวดการจ่ายให้เองโดยอตัโนมติั     ดงัภาพ 

 

แต่หากในเดือนท่ีเลือกนัน้ผู้ ใช้งานมีข้อมูลรายได้/เงินหกัมากกว่า 1 งวดการจ่าย 

ผู้ ใช้งานสามารถเลือกดตรวจสอบงวดการจ่ายตามท่ีต้องการเรียกตรวจสอบข้อมลูได้   

ดงัภาพ 

 

4) ผู้ ใช้งานกดปุ่ ม     เพื่อแสดงรายละเอียดข้อมูลรายได้และเงินหัก

(สลปิเงินเดือน) 
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5) ระบบจะแสดงรายละเอียดรายการรายได้และเงินหกั (สลิปเงินเดือน)ของผู้ ใช้งาน  

ดงัภาพ 

 

 

4.1.3 การตรวจสอบข้อมูลการเข้า – ออกงาน 

ข้อมูลการเข้า – ออกงานเป็นการ : แสดงเวลาเข้า - เวลาออกงานในแต่

ละวนัของพนกังานท่ี Login เข้าใช้งานระบบ  

ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมลูการเข้า – ออกงาน  มีขัน้ตอนดงันี ้

1) ผู้ใช้งานเลอืกเมน ู“ข้อมลูการเข้า – ออกงาน” ดงัภาพ 
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2) ระบบจะแสดงเวลาเข้า – ออกงานของเดือนและปีปัจจุบนั  ดงัภาพ 

 

3) ผู้ใช้งานเลอืกเงื่อนไขการแสดงข้อมูลเวลาเข้า – ออกงาน ซึง่สามารถ

เลอืกการค้นหาได้ดงันี ้

3.1)   ค้นหาข้อมลูเวลาเข้า – ออกงานประจ าเดือน  ดงัภาพ 

3.2)  ค้นหาข้อมูลตามช่วงวนัท่ีต้องตรวจสอบข้อมูลเวลาเข้า – ออก 

ดงัภาพ 

 

4) ผู้ ใช้งานกดปุ่ ม   เพื่อแสดงเวลาเข้า – ออกงานตาม

เงื่อนไขที่ค้นหา 
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5) ระบบจะแสดงข้อมลูเวลาเข้า – ออกงานของผู้ใช้งานระบบ   ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

4.1.4 การตรวจสอบตารางวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

ตารางวันหยุดประจ าเดือน : แสดงข้อมูลวนัหยุดประจ าสปัดาห์ในแตล่ะ

เดือนของพนกังานท่ี Login เข้าใช้งานระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมลูการเข้า – ออกงาน 

1) ผู้ใช้งานเลอืก “ตารางวนัหยดุประจ าเดือน”  ดงัภาพ 
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2) ผู้ใช้งานเลอืกเดือนและปีท่ีต้องการตรวจสอบวนัหยดุ 

 

3) ให้ผู้ ใช้ระบุช่วงวันท่ีของข้อมูล หากต้องการเรียกดูข้อมูลแค่บาง

ช่วงเวลา แตห่ากไม่ให้กดปุ่ ม “แสดง/View”  
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4) ระบบจะแสดงรายวนัหยดุในเดือนท่ีผู้ใช้เลอืก ดงัภาพ 
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4.2 การอนุมัติลา 

ในเมนูการอนุมัติลาประกอบด้วย การบนัทึกใบลาเข้าสูร่ะบบ และเมนูแสดงรายการขอ

ลา หรือประวติัการลาของผู้ใช้ท่ี Login เข้าสูร่ะบบ 

4.2.1 บันทึกขอลา 

การบนัทกึใบลาเข้าสูร่ะบบมีขัน้ตอนดงันี ้

1) เลอืกเมน ู“ขออนมุติัลา” > บนัทกึขอลา 

 

2) ผู้ใช้งานเลอืกประเภทการลา ดงัภาพ 

 

3) ระบุวนัท่ีเร่ิมลา เวลาเร่ิมลา และวนัท่ีสิน้สุด และเวลาสิน้สุดการลา 

ดงัภาพ  
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**การระบุวนัทีที่ต่อ้งการลา ระบบจะมีการตรวจสอบตามเงือ่นไขในหนา้ตัง้ค่าประเภทการ

ลาของระบบ Humano ว่าลาประเภทใดตอ้งยืน่ใบลาก่อนกี่วนั และลาประเภทใดตอ้งยืน่

ใบลาหลงัการลา ภายในกี่วนั** 

**ชื่อผูอ้นมุติัใบลา ระบบจะแสดงไวท้า้ยหนา้บนัทึกการลา** 

4) ผู้ใช้งานกดปุ่ ม  เพื่อท าการบนัทกึใบลา 

5) ระบบจะแสดง Popup ให้ผู้ใช้ยืนยนัความต้องการ ให้ Click “OK” ดงั

ภาพ 

 

6) เม่ือระบบด าเนินการส าเร็จ ระบบจะแจ้งข้อความดังภาพ ให้ผู้ ใช้ 

Click “OK”  ดงัภาพ 

 

4.2.2 แสดงรายการขอลา 

การตรวจสอบสถานะของใบลาท่ีได้ท าการขอไว้ ผู้ ใช้สามารถตรจสอบได้

จากเมน ู“แสดงรายการขอลา” ซึง่มีขัน้ตอนการใช้งานดงันี ้

1) เลอืกเมน ูขออนมุติัลา > แสดงรายการขอลา ดงัภาพ 
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2) หากต้องการดูข้อมูลประวติัการลาในเดือนท่ีไม่ใช่เดือนปัจจุบนั ให้ผู้ ใช้

เลอืกเดือน ปี ของข้อมลู ตรงประจ าเดือน ดงัภาพ 

 

 

 

 
 

3) ระบุช่วงวนัท่ีท่ีต้องการดปูระวติัการลา 

 

4) เลอืกประเภทการลา ซึง่ระบบจะแสดงเฉพาะประเภทการลาท่ีพนักงาน

ได้รับสิทธิแล้วเท่านัน้ หรือหากผู้ ใช้ไม่ต้องการระบุเจาะจงประเภทการ

ลาใดๆ แตต้่องการดทูัง้หมด ระบบจะ Default เป็น “ทัง้หมด” อยูแ่ล้ว 
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5) หรือค้นหาตามเลขท่ีใบ ผู้ ใช้สามารถระบุเลขท่ีเอกสาร ในช่อง “เลขท่ี

เอกสาร” ก็ได้ 

6) เม่ือระบุเงื่อนไขข้อใดข้อหนึง่ในข้อ 1) ถึง 5) เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ ม 

 
 

7) ระบบจะแสดงรายการประวติัการลา ทุกสถานะท่ีผู้ ใช้งานเคยขอไว้ใน

ระบบ ในตาราง ดงัภาพ 

 

8) ระบบจะแสดงสถานะของใบลา ตรงคอลัมภ์ สถานะ และสถานะ 

(ลา่สดุ)  

 

 

9) หากผู้ ใช้ต้องการดูรายละเอียดของใบลาท่ีได้ท าการขอไว้ ให้ผู้ ใช้ Click 

ปุ่ ม   
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10) หากผู้ ใช้ต้องการ ยกเลิกใบลาท่ีขอไว้ในระบบแล้ว แต่ยังไม่ได้รับการ

อนมุติัจากผู้บงัคบับญัชา ให้ Click ปุ่ ม  ท่ีรายการใบขอลานัน้ๆ 

 

 

 

 

 

 

11) ระบบจะมี Pop up ให้ผู้ใช้ยืนยนัการยกเลกิ ให้ผู้ใช้ Click “OK” ดงัภาพ 

 

12) เม่ือยกเลิกส าเร็จ ตรงคอลมัภ์สถานะ (ล่าสุด) ระบบจะแสดงสถานะ

เป็น “ยกเลกิ” 
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4.3 การท างานล่วงเวลา 
4.3.1 การขอท างานล่วงเวลา 

การขอท างานลว่งเวลา มีขัน้ตอนการด าเนินการดงันี ้

1) เลอืกเมน ู“การท างานลว่งเวลา” > ขอท างานลว่งเวลา  

 

2) เลอืกวนัท่ีขอท างานลว่งเวลา ดงัภาพ 

 

3) ระบุเวลาเร่ิม และเวลาสิน้สดุการท างานลว่งเวลา ซึ่งการเปิดช่องให้

ผู้ ใช้บนัทึกเวลาเร่ิม และเวลาสิน้สุดนัน้ ระบบจะมีการตรวจสอบว่า 

วนัท่ีท่ีระบุ เป็นวนัท างาน วนัหยดุประจ าสปัดาห์ หรือวนัหยดุประจ าปี 

ของพนักงานท่ีท าการขอท างานล่วงเวลา โดยช่องท่ีระบบเปิดให้

บนัทกึเวลาได้ คือ ช่องสขีาว เทา่นัน้ 

 

4) ผู้ใช้งานกดปุ่ ม   เพื่อบนัทกึข้อมลูขอท างานลว่งเวลา 



COPYRIGHT BY TRAIANGLE SOFT CO., LTD 32 

 

5) ระบบจะแสดง Popup ให้ผู้ใช้ยืนยนัความต้องการ ให้ Click “OK” ดงั

ภาพ 

 

6) เม่ือระบบด าเนินการส าเร็จ ระบบจะแจ้งข้อความดังภาพ ให้ผู้ ใช้ 

Click “OK”  ดงัภาพ 

 

4.3.2 แสดงรายการท างานล่วงเวลา 

หน้าแสดงรายการท างานลว่งเวลา ส าหรับให้ผู้ ใช้งานตรวจสถานะของใบ

ขอท างานลว่งเวลาแตล่ะใบ วา่ได้รับการอนมุติัจากผู้บงัคบับญัชาแล้วหรือไม่  

การตรวจสอบรายการท างานลว่งเวลามีขัน้ตอน ดงันี ้

1) เลอืกเมน ู“การท างานลว่งเวลา” > แสดงรายการขอท างานลว่งเวลา ดงั

ภาพ 
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2) ระบบจะแสดงหน้า “ตารางรายการขออนมุติัท างานลว่งเวลา 

 

 

 

 

 

 

3) ระบบจะแสดงสถานะของใบขอท างานลว่งเวลา จากคอลมัภ์ สถานะ 

และคอลมัภ์ สถานะ(ลา่สดุ) ดงัภาพ 

 

4) หากผู้ ใช้ต้องการยกเลิกใบขอท างานลว่งเวลาท่ีได้บนัทึกเข้าระบบแล้ว 

ผู้ ใช้สามารถด าเนินการได้ โดย Click ปุ่ ม  ตรงใบขอท างาน

ลว่งเวลาท่ีต้องการ 

5) ระบบจะมี Pop up ให้ผู้ใช้ยืนยนัการยกเลกิ ให้ Click “OK” ดงัภาพ 
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6) เม่ือระบบด าเนินการยกเลกิเรียบร้อยแล้ว จะมี Popup แจ้ง ให้ผู้ใช้งาน 

Click “OK” ดงัภาพ 

 

7) สถานะของเอกสารจะเปลีย่นเป็น สถานะ “ยกเลกิ 
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4.4 อนุมัติเอกสารขอลาและเอกสารท างานล่วงเวลา 
4.4.1 แสดงรายการรออนุมัติลา 

เมนูอนุมัติลา จะแสดงเฉพาะผู้ มีสิทธิใช้งานเมนูนี เ้ท่านัน้  ซึ่งได้แก่

ผู้บงัคบับญัชาท่ีมีหน้าท่ีอนุมัติเอกสารใบลาของพนักงานภายใต้การบังคบับัญชา

ของตนเอง หรือท่ีระบบแจ้งช่ือผู้อนมุติัไว้ ตอนพนกังานท าขอลาในระบบ 

ขัน้ตอนการอนมุติัลา มีดงันี ้

1) เลอืกเมน ู“อนมุติั” > แสดงรายการรออนมุติัลา ดงัภาพ 

 
 

2) ระบบจะแสดงหน้าตารางรายการของอนมุติัลา 

 

 

3) เลอืกรายการใบลาท่ีต้องการอนมุติั หากรายการใบลาไม่เยอะมาก ผู้ใช้

สามารถ Click เลอืกจากในตารางรายการได้เลย แตห่ากใบลารออนมุัติ

มีเยอะ ให้ผู้ ใช้เลือกค้นหา ตามเงื่อนไขด้านล่าง แล้วกดปุ่ ม  

เพื่อกรองใบลาเฉพาะท่ีต้องการ 
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4) Click ปุ่ ม   

5) ระบบจะแสดงหน้าใบลา เพื่อให้ผู้อนมุติัเลอืก  

 Click อนมุติั เพื่ออนมุติัใบลา พร้อมระบุเหตผุล 

 Click ไม่อนุมัติ พร้อมระบุเหตุผล หากไม่ต้องการอนุมัติ

ใบลาดงักลา่ว 

**ใบลาจะมีผลเมื่อผูบ้งัคบับญัชาอนมุติัใหค้รบตามจ านวนที่ระบุ

ไวใ้นใบขอท างานล่วงเวลา** 

 

6) กดปุ่ ม  รายการ 

7) เม่ือรายการได้รับการอนุมัติ ระบบจะ Update สถานะของใบลา ตรง

คอลมัภ์สถานะ และสถานะ (ลา่สดุ) 
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4.4.2 แสดงรายการรออนุมัติท างานล่วงเวลา 

เมนูอนุมัติท างานลว่งเวลา จะแสดงเฉพาะผู้ มีสิทธิใช้งานเมนูนีเ้ท่านัน้ ซึ่ง

ได้แก่ผู้บังคับบัญชาท่ีมีหน้าท่ีอนุมัติเอกสารใบขอท างานล่วงเวลาของพนักงาน

ภายใต้การบงัคบับญัชาของตนเอง หรือท่ีระบบแจ้งช่ือผู้อนุมัติไว้ ตอนพนกังานท า

ขอท างานลว่งเวลาในระบบ 

ขัน้ตอนการอนมุติัท างานลว่งเวลา มีดงันี ้

8) เลอืกเมน ู“อนมุติั” > แสดงรายการรออนมุติัท างานลว่งเวลา ดงัภาพ 

  
 

9) ระบบจะแสดงหน้าตารางรายการของอนมุติัท างานลว่งเวลา 

10) เลอืกรายการท างานลว่งเวลาท่ีต้องการอนมุติั หากรายการไม่เยอะมาก 

ผู้ ใช้สามารถ Click เลือกจากในตารางรายการได้เลย แต่หากรายการ

ขอท างานล่วงเวลารออนุมัติมีเยอะ ให้ผู้ ใช้เลือกค้นหา ตามเงื่อนไข

ด้านลา่ง แล้วกดปุ่ ม  เพื่อกรองเฉพาะท่ีต้องการ 
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11) เลอืกรายการ แล้ว Click ปุ่ ม   ดงัภาพ 

 

12) ระบบจะแสดงหน้าใบขอท างานลว่งเวลา เพื่อให้ผู้อนมุติัเลอืก  

 Click อนุมัติ เพื่ออนุมัติการท างานล่วงเวลา พร้อมระบุ

เหตผุล 

 Click ไม่อนุมัติ พร้อมระบุเหตุผล หากไม่ต้องการอนุมติัการ

ท างานลว่งเวลาดงักลา่ว 

**การท างานล่วงเวลาจะมีผลเมื่อผู้บังคบับัญชาอนุมัติให้ครบ

ตามจ านวนทีร่ะบุไวใ้นใบขอท างานล่วงเวลา** 
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13) กดปุ่ ม  รายการ 

14) เม่ือรายการได้รับการอนุมัติ ระบบจะ Update สถานะของการท างาน

ลว่งเวลา ตรงคอลมัภ์สถานะ และสถานะ (ลา่สดุ) 
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5. Feature การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ (Administrator) 

การ Login เข้าใช้งานระบบ HUMANO-EMS ส าหรับ User ท่ีเป็น Administrator มีขัน้ตอนดงันี ้

4) เปิด web browser ซึง่ระบบรองรับทัง้ Chrome / Fire fox / Internet Explore 

5) พมิพ์ URL : ที่ฝ่ายบุคคลแจ้งให้ท่านทราบ เช่น http://192.168.1.20/EMS/ เพื่อเขา้ใช้
งานระบบในชอ่ง Address bar แลว้กดปุ่ ม Enter ระบบจะแสดงหน้า Login ดงัภาพ 

 

6) ให้ผู้ ใ ช้ระบุ  User : Bigboss และ Password : ท่ีไ ด้ รับแจ้งจากบริษัทฯ  แล้วกดปุ่ ม 

  
 

 

 

 

 

 

 

http://192.168.1.20/EMS/%20เพื่อ
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7) ระบบจะแสดงหน้า “ข้อมูลผู้ ใช้งานระบบ”  ซึ่งระบบจะแสดงช่ือ User ท่ีเข้าใช้งานไว้ตรง

มมุขวาด้านบน ดงัภาพ  

 

8) User Administrator เป็น User ท่ีมีสิทธิสงูสดุ สามารถเข้าถึงเมนูต่างๆ ได้ทุกเมนู เพราะ

เป็น user ส าหรับการบริหารจดัการระบบ 

Feature ท่ีเก่ียวกบัการบริหารจดัการระบบ HUMANO-EMS ประกอบด้วย 

 

5.1 การสร้าง User ผู้ใช้งานระบบ 

การสร้าง User ให้ผู้ใช้งาน มีขัน้ตอนดงันี ้

1) เลอืกเมน ู“Admin” > “LoginGenerater” 
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2) ระบบจะแสดงหน้า “สร้างข้อมลูผู้ใช้งานระบบให้กบัเจ้าหน้าท่ี/บุคลากร 

 

3) เลอืกล าดบัชัน้หนว่ยงาน เพื่อค้นหาพนกังานท่ีต้องการสร้าง User ตรง combo box 

หนว่ยงาน ให้ผู้ใช้เลอืกล าดบัชัน้หนว่ยงาน 

 
4) เลอืกช่ือหนว่ยงานตรง combo box แผนก/สงักัด 

 
5) เลอืกขอบเขตการสร้างข้อมลูผู้ใช้ โดยให้เลอืก 

- สร้างใหม่ทัง้หมด : ส าหรับการสร้าง User ใหม่ในครัง้แรก 

- เฉพาะบุคลากรใหม่ : ส าหรับสร้าง User ให้กบัพนกังานท่ีเข้าใหม่ 

6) เลอืกเงื่อนไขการสร้างรหสัผู้ ใช้ ตรง combo box “ใช้รหสัผู้ใช้จาก” ซึง่ระบบรองรับการ

สร้างรหสัผู้ ใช้ (User) จาก 3 แหลง่ข้อมลู คือ 

- รหสัพนกังาน : โดยดงึจากรหสัพนกังานในฐานข้อมลูระบบ HUMANO 

- Email : โดยดงึจาก Corp-Email ท่ีบริษัทก าหนดให้พนกังานซึง่เก็บอยูใ่น

ฐานข้อมลูระบบ HUMANO  
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- เลขบตัรประจ าตวัประชาชน : โดยดงึจากเลขประจ าตวัประชาชนของพนกังานใน

ฐานข้อมลูระบบ HUMANO 

7) เลอืกเงื่อนไขการสร้างรหสัผา่นให้ผู้ ใช้ ตรง combo box “ใช้รหสัผา่นจาก” ซึง่ระบบ

รองรับการสร้างรหสัผา่น (Password) จาก 4 แหลง่ข้อมลู คือ 

- รหสัพนกังาน 

- Email 

- เลขบตัรประชาชน 

- ระบบออกให้ : โดยระบบจะ Generate ให้อตัโนมติั  

8) เลอืกกลุม่ผู้ใช้งาน หรือกลุม่สทิธิในการเข้าใช้งานระบบ ตรง combo box “ก าหนดให้

ผู้ใช้อยูใ่นกลุม่” ซึง่กลุม่สทิธิการเข้าใช้งานนี ้จะแสดงรายละเอียดในการสร้างในข้อ 

5.5 จากตวัอยา่งในภาพ มี 5 กลุม่สทิธิ หรือ 5 กลุม่ผู้ใช้งาน 

 
 

9) เม่ือเลอืกเงื่อนไขได้แล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงรายช่ือ

พนกังานท่ียงัไม่มี User ในตารางด้านลา่งดงัภาพ 

 

 
 

10) เลอืกรายช่ือพนกังานท่ีต้องการสร้าง User ให้ โดย click ตรงช่อง  หน้ารายช่ือ

พนกังานท่ีต้องการ เม่ือ click เลอืกแล้วรายการจะเปลีย่นเป็นสเีขียว หรือหากต้องการ

เลอืกทัง้หมด ให้ click  ตรงหวัตาราง 

 
11) เม่ือรายช่ือพนกังานท่ีต้องการสร้าง User ได้แล้ว ให้ click ปุ่ ม  ระบบ

จะมี pop up ให้ผู้ใช้ยืนยนัการด าเนินการ ให้ผู้ใช้เลอืก “OK” ดงัภาพ 
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12) เม่ือผู้ใช้ Click OK ระบบจะด าเนินการสร้าง User และเม่ือด าเนินการส าเร็จ จะแจ้ง

ข้อความดงัภาพ ให้ผู้ใช้ Click “OK” อีกครัง้ 

 

13) ตรวจสอบ User ท่ีสร้างโดยการเรียกดขู้อมลูจากเมน ูAdmin > AllUsers ระบบจะ

แสดงรายช่ือพนกังานท่ีสร้าง User ส าเร็จไว้ ดงัภาพ ซึง่ระบบจะเรียงรายช่ือพนกังาน

ไว้ตามรหสัพนกังาน 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 การ Reset รหัสผ่าน เพิ่มผู้ใช้ ดูรายละเอียดผู้ใช้ ลบผู้ใช้ ที่ใช้งานในระบบ 

การ Reset รหสัผา่น ลบข้อมลู เพิ่มผู้ใช้งาน ผู้ใช้สามารถด าเนินการได้ดงันี ้
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5.2.1 Reset รหัสผ่าน 

การ reset รหสัผา่นใช้ส าหรับกรณีผู้ใช้ลมืรหสัผ่าน User Administrator สามารถ 

reset รหสัผา่นให้ผู้ ใช้ได้ โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

1) Click ท่ีรายการพนกังานท่ีต้องการ Reset รหสัผ่าน ดงัภาพ 

 

2) Click ท่ีปุ่ ม reset  

 

3) ระบบจะมี Pop up ให้ผู้ใช้ยืนยนัการด าเนินการ ให้ผู้ใช้ดรูายละเอียดใน pop 

up หากรายช่ือท่ีระบบแจ้ง ตรงกบัรายช่ือพนกังานท่ีต้องการ reset รหสัผา่น 

ให้ผู้ใช้ Click “OK” 

 
4) เม่ือระบบด าเนินการ reset รหสัผา่นส าเร็จ ระบบจะแจ้งข้อความ ให้ผู้ใช้ 

Click “OK” ดงัภาพ 
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5) ให้ผู้ใช้ Login เข้าระบบ ด้วย User เดิม สว่นรหสัผา่นคีย์อะไรก็ได้ จากนัน้กด

ปุ่ ม “Login” 

 
6) ระบบจะแจ้งข้อความดงัภาพ ให้ผู้ใช้ Click “OK” 

 
7) ระบบจะ Link ไปยงัหน้าเปลีย่นรหสัผา่นหลงัการ Reset Password เพื่อให้

ผู้ใช้ยืนยนัตวัตน และระบุรหสัผา่นใหม่ดงัภาพ 

 

8) เม่ือผู้ใช้ระบุข้อมลู แล้วกดปุ่ ม “บนัทกึ/Save” ระบบจะแจ้งข้อความดงัภาพ 

 

 



COPYRIGHT BY TRAIANGLE SOFT CO., LTD 47 

 

9) เม่ือ กดปุ่ ม “OK” ในข้อ 8) แล้ว ระบบจะ Link ไปยงัหน้า Login เพื่อให้ผู้ใช้

เข้าใช้งานระบบอีกครัง้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.2 เพิ่มผู้ใช้งานระบบ 

เพิ่มผู้ใช้ผา่นช่องทางนีใ้ช้ส าหรับการสร้าง User เป็นรายบุคล โดยผู้ใช้

สามารถระบุช่ือ user และรหสัผา่นได้เอง ซึง่มีขัน้ตอนการด าเนินการดงันี ้

1) เลอืกเมน ู“ข้อมลูผู้ใช้งานระบบ”  
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2) Click ปุ่ ม  ตรงด้านขวามือของหน้าตา่ง ระบบจะแสดงหน้า 

“บนัทกึข้อมลูผู้ใช้งานระบบให้กบัเจ้าหน้าท่ี/บุคลากร” ดงัภาพ 

 

3) Click ปุ่ ม  เพื่อค้นหาพนกังานท่ีต้องการสร้างช่ือผู้ใช้ และ

รหสัผา่นให้  

4) ระบบจะแสดงหน้า “เลอืกเจ้าหน้าท่ี/บุคลากร ให้ผู้ใช้ Click ตรงแถวช่ือ

พนกังานท่ีต้องการ หรือระบุค าค้นในช่องรหสั หรือช่ือเจ้าหน้าท่ี/บุคลากรก็ได้ 

หากมีพนกังานเยอะ เม่ือเลอืกรายการได้แล้ว ให้ click ปุ่ ม 

  
5) ระบุ User Name รหสัผา่น ยืนยนัรหสัผา่น และเลอืกกลุม่ผู้ใช้ ดงัภาพ 

 

6) Click ปุ่ ม   
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7) ระบบจะแจ้ง Pop up ผลการด าเนินการ ให้ Click “OK” 

 
 

8) User ท่ีสร้างใหม่จะถกูน ามาแสดงในตารางด้านลา่งของหน้า “ข้อมลูผู้ใช้งาน

ระบบ” ดงัภาพ 

 

 

5.2.3 ตรวจสอบรายละเอียดผู้ใช้ แก้ไขข้อมลูที่ต้องการ เช่น User Name รหัสผ่าน 
และกลุ่มผู้ใช้ระบบ 

ผู้ใช้สามารถดรูายละเอียดของรหสัผู้ใช้แต่ละรหสั หรือแก้ไขข้อมลูเช่น ช่ือ

รหสัผู้ใช้ รหสัผา่น หรือกลุม่ผู้ใช้งานระบบ โดยด าเนินการผา่นปุ่ ม “แก้ไข/แสดง

รายละเอียด” ซึง่ขัน้ตอนการใช้งานดงันี ้
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1) เลอืกรายการพนกังานท่ีต้องการดรูายละเอียด หรือแก้ไขข้อมลู 

 

2) Click ปุ่ ม  

3) ระบบจะแสดงหน้า “บนัทึกข้อมลูผู้ ใช้งานระบบให้กบัเจ้าหน้าท่ี/บคุลากร ดงัภาพ 
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4) แก้ไขข้อมลูท่ีต้องการ เช่น ในกรอบสแีดง 

 

5) User name Password และกลุม่ผู้ใช้ในตารางแสดงข้อมลู จะ

เปลีย่นไปตามท่ีแก้ไข 
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5.2.4 ลบข้อมลู 

ปุ่ มนีใ้ช้ส าหรับลบรหสัผู้ใช้งานออกจากระบบ ซึง่ผู้ใช้จะต้องพงึระวงัในการ

ใช้งาน เพราะเม่ือ Click ปุ่ มลบข้อมลูแล้ว รหสัผู้ ใช้ท่ีเคยผกูไว้จะถกูเคลยีร์ออกจาก

ระบบ หากจ าเป็นต้องลบข้อมลู ผู้ใช้สามารถด าเนินการตามขัน้ตอนนี ้

1) เลอืกรหสัผู้ ใช้ท่ีต้องลบจากระบบ 

 

 

2) Click ปุ่ ม   

3) ระบบจะแสดง Popup ให้ผู้ใช้ยืนยนัความต้องการ ให้ Click “OK” ดงั

ภาพ 

 

4) เม่ือระบบด าเนินการส าเร็จ ระบบจะแจ้งข้อความดงัภาพ ให้ผู้ใช้ Click 

“OK” 
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5) ระบบจะขีดฆา่รหสัผู้ใช้ท่ีถกูลบจากระบบ ดงัภาพ 

 

5.2.5 Login – As  

ใช้ส าหรับกรณี User Administration Login เข้าไปท าการแทน User ใดๆ 

ในระบบ ซึง่การ Login ผู้ใช้สามารถเห็นข้อมลูทุกอยา่งได้เหมือนกบัท่ีเจ้าของ User 

Login เข้าสูร่ะบบด้วยตนเอง เม่ือ Admin เข้า Login – As ของ User ใดแล้ว หาก

ต้องการเปลีย่นเมนใูช้งาน จะต้อง Logout ออกจากระบบ แล้ว Login เข้าสูร่ะบบ

ใหม่อีกครัง้  

**ดังนัน้ User Admin ควรเป็นสิทธิของผู้มีอ านาจสูงสุดที่ดูแลระบบ
เท่านัน้**  

 

5.3 การก าหนด E-mail กลางส าหรับส่งแจ้งเตือนผู้ใช้งาน 

การ Configure ข้อมลูกลางส าหรับระบบ ประกอบด้วย 
5.3.1 การก าหนด SMTP / Email Sender / Username Password และ Web link 

โดยผู้ใช้ไปท่ีเมน ูAdmin > Email Configurations ดงัภาพ 
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ส าหรับก าหนด SMTP Server  

 

ส าหรับการก าหนด E-mail กลางท่ีใช้ส าหรับสง่ไปแจ้งผู้ใช้กรณีมีการขอ 

อนมุติัเอกสารใบลา ใบขอท างานลว่งเวลา 

 

ส าหรับก าหนด User Name ของระบบตอนสง่ไปยงัผู้ใช้งาน วา่จะให้แสดง

วา่เป็นช่ืออะไร 

 

ส าหรับก าหนดรหสัผา่นในการสง่ e-mail ออก 

 

ส าหรับก าหนด web link  
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5.3.2 การก าหนดเงื่อนไขการพิมพ์ Slip เงินเดือน 

ระบบรองรับให้ผู้ใช้สามารถตัง้คา่ได้วา่ จะเปิดโอกาสให้พนกังานผู้ มีสิทธิ

เข้าใช้งานระบบ สามารถพิมพ์สลปิเงินเดือนจากระบบได้หรือไม ่ 

- เลือกไม่อนุญาต : ในหน้าเงินได้ – เงินหกัประจ าเดือน ระบบจะแสดงปุ่ ม “Print 

Slip” มมุลา่งขวามือ ให้ผู้ใช้กดเพื่อพิมพ์สลปิเงินเดือนในรูป PDF File 

 

- เลือกอนุญาติ : ในหน้าเงินได้ – เงินหกัประจ าเดือน ระบบจะไม่แสดงปุ่ ม “Print 

Slip” ตรงมมุลา่งขวา 
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5.4 การก าหนดเงื่อนไขการอนุมัติเอกสาร 
5.4.1 เงื่อนไขการอนุมตัิเอกสารขอลา 

ก าหนดเงื่อนไขการอนมุติัใบลา มีขัน้ตอนดงันี ้

1) เลอืกเมน ูAdmin > การก าหนดเงื่อนไขการอนมุติั ดงัภาพ 

 
2) ระบบแสดงหน้า บนัทกึขัน้การอนมุติัเอกสารประเภทตา่งๆ ดงัภาพ 

 

3) Combo box ประเภทเอกสาร เลอืกเป็น “ขอลา” 

4) เลอืกรูปแบบการอนมุติัเอกสาร ซึง่ระบบมี 2 รูปแบบ คือ  

 อนุมัติตามจ านวนที่ระบุ  

 อนุมัติตามสายการบังคับบัญชา ในโครงสร้างองค์กร ระบบจะ

สง่เอกสารไปยงัผู้บงัคบับญัชาตามจ านวนขัน้ท่ีก าหนดในข้อ 5) 

ให้อนมุติัจนครบตามท่ีระบุ ยกเว้นในสายการบงัคบับญัชามี

ผู้บงัคบับญัชาไม่ครบตามจ านวนขัน้ท่ีระบุ ระบบจะแสดงเทา่ท่ีมี 
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5) กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึรายการ ซึง่ระบบจะมี Pop up ข้อความ

ยืนยนัการด าเนินการ ให้ Click “OK” ดงัภาพ 

 

 

 

 

6) เม่ือผู้ใช้ท าใบ ระบบจะแสดงช่ือผู้อนมุติัเอกสารตามจ านวนขัน้ท่ี

ก าหนดไว้ 
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5.4.2 เงื่อนไขการอนุมตัิเอกสารขอท างานล่วงเวลา 

ก าหนดเงื่อนไขการอนมุติัใบลา มีขัน้ตอนดงันี ้

 เลอืกเมน ูAdmin > การก าหนดเงื่อนไขการอนมุติั ดงัภาพ 

 
 

 ระบบแสดงหน้า บนัทกึขัน้การอนมุติัเอกสารประเภทตา่งๆ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Combo box ประเภทเอกสาร เลอืกเป็น “ขอท างานลว่งเวลา” 

 เลอืกรูปแบบการอนมุติัเอกสาร ซึง่ระบบมี 2 รูปแบบ คือ  

อนุมัติตามจ านวนที่ระบุ  

 อนุมัติตามสายการบังคับบัญชา ในโครงสร้างองค์กร ระบบจะ

สง่เอกสารไปยงัผู้บงัคบับญัชาตามจ านวนขัน้ท่ีก าหนดในข้อ 5) 

ให้อนมุติัจนครบตามท่ีระบุ ยกเว้นในสายการบงัคบับญัชามี

ผู้บงัคบับญัชาไม่ครบตามจ านวนขัน้ท่ีระบุ ระบบจะแสดงเทา่ท่ีมี 

 กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึรายการ ซึง่ระบบจะมี Pop up ข้อความ

ยืนยนัการด าเนินการ ให้ Click “OK” ดงัภาพ 
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 ในหน้าบนัทกึใบขอท างานลว่งเวลา ระบบจะแสดงจ านวนผู้อนมุติั

ตามจ านวนขัน้ท่ีก าหนด 
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5.5 การก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานระบบ 
5.5.1 สร้างกลุ่มผู้ใช้งานระบบ 

สร้างกลุม่ผู้ใช้งานระบบ หรือช่ือกลุม่สทิธิมีขัน้ตอนดงันี ้

1) เลอืกเมน ูAdmin > กลุม่ผู้ใช้งานระบบ ดงัภาพ 

 
2) Click ปุ่ ม  เพื่อสร้างกลุม่ผู้ใช้งานระบบ 

3) ระบบจะแสดงหน้า UserGrp Detail ดงัภาพ 

 

4) ให้ผู้ใช้บนัทกึช่ือกลุม่ผู้ใช้ทัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ จากนัน้กด

ปุ่ ม  
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5) เม่ือบนัทกึรายการเรียบร้อยแล้วระบบจะน ารายการมาแสดงใน

ตารางด้านลา่ง 

 

 

5.5.2 แก้ไข/แสดงรายละเอียดกลุ่มผู้ใช้งานระบบ 

หากผู้ใช้ต้องการดรูายละเอียดของช่ือกลุม่ หรือต้องการแก้ไขข้อมลูช่ือกลุม่

ผู้ใช้ ให้ด าเนินการตามขัน้ตอนนี ้

1) เลอืกรายงการกลุม่ผู้ใช้ท่ีต้องการแก้ไขข้อมลู 

 

 

2) เลอืกปุ่ ม  
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3) ระบบจะแสดงหน้า UserGrp Detail ให้ผู้ ใช้แก้ไขข้อมลู แล้วกดปุ่ ม  

 

4) ข้อมลูในตารางด้านลา่งจะเปลีย่นแปลงตามท่ีแก้ไข 
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5.5.3 ลบกลุ่มผุ้ใช้งานระบบ 

1) หากผู้ใช้ต้องการลบกลุม่ผู้ใช้งานระบบ ให้เลอืกรายการท่ีต้องการลบ  

 

2) กดปุ่ ม  

3) Click “OK” เม่ือระบบแจ้ง Pop up ให้ยืนยนัการด าเนินการ 

 
4) กลุม่ผู้ใช้งานท่ีถกูลบจะถกูขีดคร่อม ดงัภาพ 
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5.6 การก าหนดสิทธิการใช้งานของแต่ละกลุ่มผู้ใช้งาน 

การก าหนดสทิธิของกลุม่ผู้ใช้งานระบบแตล่ะกลุม่ผู้ใช้ มีขัน้ตอนดงันี ้

1) เลอืกเมน ูAdmin > ก าหนดสทิธ์ิกลุม่ผู้ใช้งานระบบ ดงัภาพ 

 
2) ระบบจะแสดงหน้า “บนัทกึสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ระดบักลุม่ผู้ใช้” 

 

3) ค้นหากลุม่ผู้ ใช้งานระบบ ท่ีต้องการก าหนสทิธิให้ โดย click ปุ่ ม  

4) ระบบจะแสดงหน้า “กลุม่ผู้ใช้งาน”  
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5) เลอืกรายการแล้วกดปุ่ ม  
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6) Click ตรงปุ่ ม   หน้าเมนท่ีูต้องการให้กลุม่ผู้ใช้งานสามารถเข้าท าการได้ 

 

7) กดปุ่ ม   
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5.7 การเปล่ียนกลุ่มผู้ใช้งานให้ user  

การเปลีย่นกลุม่ผู้ใช้งานให้ User มีขัน้ตอนดงันี ้

1) เลอืกเมน ูadmin > เปลีย่นกลุม่ผู้ ใช้งานระบบ 

 

 

2) ระบบจะแสดงหน้า “ข้อมลูผู้ใช้งานระบบให้กบัเจ้าหน้าท่ี/บุคลากร 

 

3) ค้นหาผู้ใช้งานระบบ ท่ีต้องการเปลีย่นกลุม่ผู้ใช้ โดย Click ปุ่ ม  
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4) ระบบจะแสดงหน้า “เลอืกเจ้าหน้าท่ี/บุคลากร ดงัภาพ 

 

5) เลอืกพนกังานท่ีต้องการ แล้วกดปุ่ ม  
 

 

6) เลอืกกลุม่ผู้ใช้ใหม่ โดยเลอืกท่ี Combo box “เปลีย่นกลุม่ผู้ใช้เป็น”  
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7) จากนัน้ Click ท่ีรายการ แล้วกดปุ่ ม กดปุ่ ม “บนัทกึ” 

  

8) ระบบจะแจ้ง Pop up ยืนยนัผลการด าเนินการ 


