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คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ HR Recruitment System 

การทาํงานภาพรวมของระบบ 

 

รายละเอียด 

ระบบ HR Recruitment System นั 2นมีทั 2งหมด 3 เฟสย่อย โดยภาพรวมนั 2น เป็นเรืHองเกีHยวกบัการจดัหาทรัพยากร

บคุคล ตั 2งแต่ขั 2นตอนการขออนุมตั ิ การสร้างเวบ็ไซต์สําหรับสมคัรงาน ให้ผู้ทีHสนใจ เข้ามากรอกประวตัิ และสําหรับการ

ประกาศตําแหน่งงานวา่ง การคดัเลือกบุคคลเข้ามาสมัภาษณ์ การจดัตารางนดัสําหรับคณะกรรมการ การประเมินผู้สมคัร 

ไปจนถงึออกเอกสารต่างๆ ทีHเกีHยวข้องกบัการจ้างงาน อีกทั 2งยงัมีขั 2นตอนการ Export ข้อมลู ทีHมีในระบบ ออกมาเป็นข้อมลู

ตั 2งต้น สําหรับส่งไปให้กบัระบบอืHนๆ ทีHเกีHยวข้อง ( SAP และ Tiger Soft) เพืHอลดภาระหน้าทีHสําหรับเจ้าหน้าทีHการบุคคล  

วัตถุประสงค์ 

ระบบทีHสร้างขึ 2นเพืHอตอบโจทย์การทํางานในยคุปัจจบุนั การอนุมติัการขอรับพนกังานแบบออนไลน์ ทีHผู้ขออนมุตัิ

สามารถกรอกข้อมูลเพืHอขออนมุตัไิด้ผา่นระบบ และผู้อนุมตัิสามารถอนมุตัิได้ทั 2งทางเว็บไซต์และมือถือ จะช่วยร่น

ระยะเวลาในการขออนมุตัใิห้รวดเร็วมากยิHงขึ 2น และการจดัเกบ็ข้อมลูเป็นศนูย์กลาง จะทําให้การค้นหา รวบรวม และ

นําไปใช้ เกิดประโยชน์ และสะดวกมากยิHงขึ 2น 
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ประโยชน์ 

1. เป็นการอนมุตัิแบบออนไลน์ ซึHงตอบโจทย์การทํางานในยคุปัจจบุนั  

2. ชว่ยร่นระยะเวลา มากกว่าขั 2นตอนการอนมุตัิในรูปแบบเดมิ ทีHเจ้าหน้าทีH HR ต้องเดนิเอกสารให้ผู้อนมุตัิเซน็ต์เป็น

รายบุคคล และอาจอยู่ต่างเวลาและสถานทีHกนั 

3. การจดัเกบ็ข้อมลูทีHเป็นศนูย์กลาง สามารถตรวจสอบข้อมลูจากแหลง่เดียวกนั และดขู้อมูลย้อนหลงัได้ตลอดเวลา 

4. เป็นระบบทีHสามารถใช้งานได้ทั 2งจากคอมพิวเตอร์และมือถือ 

สัญลักษณ์และความหมาย 

ระบบมีปุ่ ม และการใช้งาน ดงัรายละเอียดต่อไปนี 2 

ปุ่ ม หรือ สญัลกัษณ์ คําอธิบาย 

 

กดเพืHอเริHมต้นการสร้างใบคําขอ 

 
กดเพืHอบนัทกึใบคําขอ 

 
กดเพืHอสง่ใบคําขอไปยงัผู้ตรวจสอบและผู้อนุมตัิในลําดบัถดัไป 

 

กด เพืHอกลบัไปยงัหน้ารายการใบคําขอทั 2งหมด 

 
กด เพืHอดงึเอกสารกลบัมาแก้ไข โดยผู้ใช้จะดงึเอกสารกลบัมาแก้ไขได้ในกรณีทีHเอกสาร
ใบนั 2น อยู่ในสถานะ รออนมุตัโิมเดลจาก HR เท่านั 2น 

 
กด เพืHอแจ้งเตือนผู้อนมุตัิอีกครั 2ง ให้ทําการอนมุตัิ  

 
กด เพืHออนมุตัิใบคําขอนั 2นๆ  

 

สถานะเอกสาร 

สถานะ คําอธิบายสถานะ 
0 Draft รอการ Submit 
10 แก้ไขข้อมลูขอรับพนกังาน 
20 รอแก้ไข ส่ง HR พิจารณาอกีครั 2ง 
30 รออนุมติัโมเดล จาก HR 
40 รออนุมติั ขอรับพนกังาน 
60 ใบคําขอ ได้รับการอนุมตัิแล้ว 

80 รอ HR ทําเรืHองอนมุติัจ้าง พนง. 
85 ให้ HR Revised ใบคําขออนมุตัิจ้าง พนง. 
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90 เริHมต้น รออนมุตัิ ขอจ้างพนกังาน 

800 ยกเลกิ ใบคําขอรับพนกังาน 
810 ยกเลกิ ใบคําขอรับพนกังาน 
820 ยกเลกิ ใบคําขอจ้างพนกังาน 
900 คําขอจ้างพนกังาน ได้รับการอนุมตัแิล้ว 

 

สิทธิการใช้งาน 
ระบบจะมีการกําหนดบทบาทของผู้ใช้ออกเป็น 7 ประเภท และมีสิทธิดงัต่อไปนี 2 

ลําดับ สิทธิการใช้งาน (Role) รายละเอียดสิทธกิารใช้งาน 

1 REC_CREATOR Key User ทีHอนญุาตให้สร้างใบคําขอ 

2 HR_CREATOR HR ทีHอนญุาตให้สร้างใบคําขอ 

3 HR_INFORM HR แจ้งเตือนการขออนมุติั 

4 HR_VERIFY HR ตรวจสอบโมเดล 

5 HR_SYSADMIN HR แก้ไขข้อมลูระบบได้ 

6 HR_ADMIN HR ดแูลระบบ 

7 IT_ADMIN IT ดแูลระบบ 

 

รูปแบบเลขเอกสาร 

เอกสารจะแบ่งเป็น 3 ประเภท (Document Type) คือ 

1) NEW – ขอพนกังานใหม่ 

2) REP – ขอพนกังานทดแทน 

รูปแบบเลขทีHเอกสาร จะประกอบด้วย Document Type (3) + ‘-D‘ + Year (2) + Month (2) + ‘-‘ + Order Number 

(4) ยกตวัอย่างเชน่ NEW-D2205-0001, REP-D2205-0001 

หน่วยงานที<เกี<ยวข้อง 

1) HR 

2) ทกุหน่วยงานทีHอนญุาตให้เข้าใช้งานระบบ 
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Phase I - เสนออนุมัตขิอพนักงาน 

1) การทาํงานของระบบ 

การขออนมุตัรัิบพนกังานแบบออนไลน์ 

2) Work Flow 
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การ Login เข้าใช้งานระบบ 

Login ด้วย Username และ Password พนกังานของ SCG (Username และ Password เดียวกนักบัทีHท่าน 

Login เข้าเครืHองคอมพิวเตอร์ของบริษัท)  

 

หากพบปัญหาการเข้าใช้งาน โปรดพิจารณาตามกรณีดงัต่อไปนี 2 

1) ไม่พบ user name ที<ระบุค่ะ หากท่านไม่สามารถ Login ได้โดยปรากฎข้อความดงักลา่ว ตามภาพด้านล่าง 

เนืHองจาก Username ทีHท่านกรอก ไม่มีข้อมลูอยูใ่น Employee Master ซึHงเป็นข้อมลูพนกังานเอสซจีีเซรามิกส์ 

โปรดตรวจสอบว่า ท่านพิมพ์ข้อมูลถูกต้องหรือไม่ หากท่านเป็นพนกังานเอสซจีีเซรามิกส์ แต่ไม่มีข้อมลู โปรด

ตดิต่อคณุบวร ยอดยิHง BOVORNYO@SCG.COM เพืHอตรวจสอบข้อมลูอีกครั 2ง 
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2) คุณไม่ได้รับสิทธ ิให้เข้าใช้งานระบบ หากท่านไม่สามารถ Login ได้โดยปรากฎข้อความดงักล่าว ตามภาพ

ด้านลา่ง เนืHองจากไม่มีรายชืHอของท่านในรายชืHอผู้ มีสทิธิเข้าใช้งานระบบ  หากท่านต้องการเข้าใช้งานระบบ 

โปรดตดิต่อคณุบวร ยอดยิHง BOVORNYO@SCG.COMเพืHอขอสิทธิการเข้าถงึ 

 

3) (LOCAL PWD) Invalid Username or Password!! หากท่านไม่สามารถ Login ได้โดยปรากฎข้อความ

ดงักลา่ว ตามภาพด้านล่าง เนืHองจากท่านกรอกรหสัผา่นไม่ถกูต้อง โปรดตรวจสอบข้อมลูทีHท่านกรอกอีกครั 2ง 
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4) (LDAP) (49) Invalid credentials หากท่านไม่สามารถ Login ได้โดยปรากฎข้อความดงักลา่ว ตามภาพ

ด้านลา่ง เนืHองจากท่านกรอกรหสัผ่านไม่ถูกต้อง โปรดตรวจสอบข้อมลูทีHท่านกรอกอีกครั 2ง 

 

5) (LDAP) (-1) Can't contact LDAP server หากท่านไม่สามารถ Login ได้โดยปรากฎข้อความดงักลา่ว ตาม

ภาพด้านล่าง เนืHองจากเว็บไซต์ไม่สามารถ Connect กบั LDAP เพืHอตรวจสอบ Username และ Password ของ

ท่านกบัข้อมลูกลางของ SCG ได้ โปรดตรวจสอบ Internet ของท่านว่าเชืHอมต่อเสร็จเรียบร้อยดีแล้วหรือไม่ และ

ลองเข้าใหม่อีกครั 2งในภายหลงั อาจมีสาเหตมุาจากระบบการเชืHอมตอ่ LDAP ของ SCG มีปัญหา หากไม่

สามารถเข้าใช้งานได้เป็นเวลานาน โปรดติดต่อคณุบวร ยอดยิHง BOVORNYO@SCG.COMเพืHอขอสิทธิการ

เข้าถงึอีกครั 2ง  
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การสร้างใบคาํขอ และส่งอนุมัตแิบบออนไลน์ 

1. เลือกเมน ู“สร้างใบคําขอ” 

 

2. กรอกข้อมลูตามรายละเอียดทีHปรากฎอยู่ในหน้าจอ 
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a. ท่านต้องระบ ุหน่วยงาน, C-Level และ ผู้อนุมตัใินแต่ละระดบั ด้วยตวัท่านเอง โดยกรอกข้อมูลตาม

ข้อมลูของท่าน ดงันี 2 

i. ระบผุู้จดัการแผนกหรือเทียบเท่า (ถ้ามี) 

ii. ระบผุู้จดัการสว่นหรือเทียบเท่า (ถ้ามี) 

iii. ระบผุู้จดัการโรงงาน/ผู้จดัการฝ่ายหรือเทียบเท่า (ถ้ามี) 

 

3. กดปุ่ ม “บนัทึกข้อมลู” เพืHอบนัทกึข้อมลู  
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4. หลงัจากกดปุ่ ม “บนัทกึข้อมลู” เรียบร้อยแล้ว  

a. คณุสามารถตรวจสอบข้อมลูให้ครบถ้วนอีกครั 2ง ผ่านทางหน้าจอแก้ไข หากมีการแก้ไข จําเป็นต้อง กด

บนัทกึข้อมลูอีกครั 2ง ก่อนกดปุ่ ม Submit  

b. ระบบจะแสดงข้อมลูให้ท่านทราบ ดงัต่อไปนี 2  

i. เลขทีHเอกสาร ด้านบน 

ii. สถานะเอกสาร ด้านขวามือ 

iii. ประวตัิการดําเนินการของเอกสาร ด้านขวามือ 

 

 

5. กดปุ่ ม “Submit” เพืHอส่งใบคําขอไปยงัผู้อนมุตัิตามลําดบั 
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6. หลงัจากกดปุ่ ม “Submit” เรียบร้อยแล้ว  

a. ระบบจะแจ้งรายชืHอผู้อนมุตัิ ตามลําดบั บนหน้าจอ โปรดตรวจสอบข้อมลูให้ครบถ้วนก่อน เมืHอ

ตรวจสอบข้อมลูถกูต้องเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ ม “ต้องการ” 

 

b. ผู้สร้างจะได้รับอเีมลแจ้งเตือน ตลอดเส้นทางการอนมุตัิ 

c. ผู้สร้างเอกสาร สามารถ ดึงเอกสารกลบัมาแก้ไขได้ โดยกดปุ่ ม “Recall” 

d. ผู้สร้างเอกสาร สามารถ ส่งอีเมลแจ้งเตือนไปยงัผู้อนมุตัไิด้ โดยกดปุ่ ม “Remind” 
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7. ผู้อนุมตัิ สามารถอนมุตัิ ได้ผา่นทาง Email และ Program 
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8. ในขั 2นตอนการอนมุตัิ ของแต่ละท่าน จะสามารถดําเนินการได้ 3 รูปแบบคือ 

a. Approve  อนมุตัิเอกสาร 

b. Revised  สง่กลบัไปให้ผู้สร้างเอกสาร ทําการแก้ไข ก่อนจะดําเนินการสง่อนุมตัใิหม่อีกครั 2ง 

c. Rejected ยกเลกิเอกสาร (ไม่อนมุตัิ) 

 

9. ใบคําขอจะถูกส่งไปยงัผู้  HR ผู้ มีหน้าทีHตรวจสอบโมเดล ก่อน 

10. เมืHอ HR อนมุตั ิการตรวจสอบโมเดล เรียบร้อยแล้ว ใบคําขอจะถูกสง่ไปยงัผู้อนมุตัใินลําดบัถดัไป จนกว่าจะถงึ

ผู้อนุมตัิลําดบัสุดท้าย (Final Approve) 

11. เมืHอผู้อนมุตัลํิาดบัสดุท้าย อนมุตัิเรียบร้อยแล้ว เอกสารใบนั 2น จะมีสถานะเป็น “ใบคําขอ ได้รับการอนุมัติแล้ว” 
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การดูข้อมูลใบคาํขอ 

1. เลือกเมน ู“ดขู้อมลูใบคําขอต่างๆ” 

 

2. การแสดงรายการใบคําขอ ท่านสามารถเลือกจาก Dropdown List ในหวัข้อ “แสดงงาน” ได้ 

a. งานทีHรอคณุดําเนินการ 

b. งานทีHเกีHยวกบัคณุ 

c. งานทั 2งหมด  (เฉพาะ HR ADMIN เท่านั 2น) 

 

3. หากท่านได้รับสทิธิการเข้าใช้งานระบบ เป็น “HR ADMIN” จะปรากฎปุ่ ม “Export to excel” เกดิขึ 2น ท่านจะ

สามารถ Export ข้อมลู ออกมาได้ 
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4. ท่านสามารถค้นหาข้อมลูใบคําขอ ได้จากฟิลเตอร์ด้านบน ดงัรูป แล้วกดปุ่ ม “ค้นหา” 

 

5. ในแตล่ะรายการ ใบคําขอทีHถกูสร้าง ท่านสามารถ 

a. แก้ไข    เมืHอสถานะเอกสาร ยงัไม่ได้ถกูส่งไปอนมุติั หรือ รอท่านดําเนินการแก้ไข เท่านั 2น 

b. ลบ   เมืHอสถานะเอกสาร เป็น Draft หรือ รอท่านดําเนินการแก้ไข เท่านั 2น 

c. ดรูายละเอียด   
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การอนุมัตใิบคาํขอ ผ่านอีเมล 

1. เมืHอผู้สร้างเอกสารส่งอนมุตัิใบคําขอผ่านระบบ โดยท่านเป็นหนึHงในรายชืHอ ผู้อนมุตัิ ใบคําขอนั 2นๆ ท่านจะได้รับ

อีเมล ให้ดําเนินการ อนมุตัิ พร้อมกบัเอกสารแนบ จากผู้สร้างเอกสาร (ถ้ามี) และแบบฟอร์มจากระบบ ทีHแสดง

ข้อมลูต่างๆ ตามทีHผู้สร้างเอกสาร กรอกข้อมลูไว้  (PDF)  

2. ท่านสามารถคลิ�กปุ่ ม เพืHอดําเนินการอนมุตัิ ได้ทนัที ผ่านทางอีเมล ดงัรูปด้านลา่ง 

a. Approve  อนมุตัิเอกสาร 

b. Revised  สง่กลบัไปให้ผู้สร้างเอกสาร ทําการแก้ไข ก่อนจะดําเนินการสง่อนุมตัใิหม่อีกครั 2ง 

c. Rejected ยกเลกิเอกสาร (ไม่อนมุตัิ) 

 

3. หากท่านต้องการ ระบุเหตผุล ในการอนมุติั ท่านจําเป็นต้องกดลิงก์ “คลิ�กเพืHอเปิดเอกสารจากระบบ” เพืHอเข้าไป

ระบุเหตผุล ผ่านโปรแกรม บนหน้าเว็บไซต์ 
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การอนุมัตใิบคาํขอ ผ่านโปรแกรม บนเว็บไซต์ 

1. เมืHอผู้สร้างเอกสารส่งอนมุตัิใบคําขอผ่านระบบ โดยท่านเป็นหนึHงในรายชืHอ ผู้อนมุตัิ ใบคําขอนั 2นๆ ท่านจะได้รับ

อีเมล ให้ดําเนินการ อนมุตัิ พร้อมกบัเอกสารแนบ จากผู้สร้างเอกสาร (ถ้ามี) และแบบฟอร์มจากระบบ ทีHแสดง

ข้อมลูต่างๆ ตามทีHผู้สร้างเอกสาร กรอกข้อมลูไว้  (PDF)  

2. เมืHอท่าน Login เข้าสู่เว็บไซต์ ท่านจะพบกบั รายการใบคําขอทีHรอท่านดําเนินการอยู่ 
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3. คลิ�กปุ่ ม Action แว่นขยาย เพืHอเข้าไปดรูายละเอียด ท่านจะพบกบั กล่องสําหรับผู้อนมุตั ิด้านขวามือ บนจอภาพ 

 

4. ท่านสามารถดําเนินการอนมุตัิ และระบุเหตผุล การอนมุตัิ ได้ 

5. ทําการกดปุ่ ม “บันทึกการอนุมัต”ิ และยืนยนัการอนมุตั ิ อีกครั 2ง ด้วยการกดปุ่ ม “ต้องการ” ดงัรูป 
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6. รายการใบคําขอนั 2นจะ ถกูย้ายออกจาก “งานที<รอคุณดาํเนินการ” ไปยงั “งานที<เกี<ยวกับคุณ” แทน เพืHอให้

สามารถดูข้อมลูย้อนหลงัได้ 

รายละเอียดใบคาํขอ 

ในแตล่ะใบคําขอนั 2น จะมีรายละเอียด และแถบทีHท่านสามารถคลิ�กเข้าไปเพืHอดูข้อมลูต่างๆ ทีHเกีHยวข้องกบัใบคําขอ

นั 2นๆ ได้  ดงัรายการต่อไปนี 2 

1. เลขทีHเอกสาร    

2. สถานะเอกสาร  

3. ข้อมลูใบคําขอ (Document Info) 

4. รายชืHอผู้อนมุตั ิ (Approver) 

5. ประวตัิดําเนินการ (Historical) 

 



21 

 

Copyright 2022 © SCG CERAMICS PUBLIC CO., LTD.        Created by Nilubon Phiwngam (IT Business Solutions) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบคําขอ 

 


