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คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ HR Recruitment System 

การทาํงานภาพรวมของระบบ 

 

รายละเอียด 
ระบบขออนมุตัรัิบพนกังาน แบบออนไลน์ ในรูปแบบเวบ็ไซต์ทีHสามารถใช้งานได้ผ่านอนิเทอร์เน็ต สามารถใช้งาน

ได้ทั Pงผา่นหน้าจอคอมพวิเตอร์และหน้าจอมือถือ โดยพนกังานทกุคนสามารถสร้างใบคําขออนุมตัรัิบพนกังานได้ และ

รองรับการขออนมุติัรับพนกังานในทกุๆ บริษัททีHกําหนดไว้ในเว็บไซต์เดียว ในขั Pนตอนของการอนมุตัิ มีการอนมุตัติามลําดบั

ตั Pงแต่ระดบัผู้จดัการแผนก จนถึง C-Level และสิ PนสุดทีH HR Director  โดยผู้อนมุตัิสามารถอนมุตัิได้ทั Pงจากหน้าเว็บไซต์และ

อนมุตัิผ่านอีเมลได้ เมืHออนมุตัิจนครบเสร็จสิ Pนทกุลําดบัแล้ว สถานะเอกสารจะเปลีHยนเป็น “ใบคําขอ ได้รับการอนมุตัแิล้ว” 

(Final Approve) ผู้ใช้ทกุท่านสามารถตดิตามสถานะเอกสารได้จากเว็บไซต์ตั Pงแต่สร้างเอกสาร จนถงึอนมุตัเิสร็จสิ Pน และใน

ทกุๆ ขั Pนตอนการอนมุตั ิระบบมีอีเมลแจ้งเตือนทกุขั Pนตอน สามารถปริ Pนแบบฟอร์มใบคําขอได้ รวมถงึสามารถค้นหาเอกสาร

ตา่งๆ ได้จากเมนูค้นหา 

วัตถุประสงค์ 
ระบบนี Pสร้างขึ PนเพืHออํานวยความสะดวกให้กบัพนกังานทุกท่าน และเจ้าหน้าทีHทีHเกีHยวข้องในการอนมุตัิขอกําลงั

พล เป็นเว็บไซต์ออนไลน์ทีHตอบโจทย์การใช้งานในยคุปัจจบุนั พนกังานทกุท่านสามารถเข้าถึงได้ทุกทีH ทีHมีอินเทอร์เน็ต โดย

การมีระบบนี P จะช่วยเก็บข้อมลูต่างๆ ไว้เป็นศนูย์กลาง สามารถค้นหาเอกสารย้อนหลงัและตดิตามสถานะเอกสารได้แบบ 

Real time รองรับการใช้งานจากหลากหลาย Company ตามทีHกําหนด  

ประโยชน์ 
1. ลดความลา่ช้าในกระบวนการทํางานของ HRBP 
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1) ลดเวลาในการติดตามและประสานงานในขอกําลงัพลจากหน่วยงาน 

2) ลดเวลาในการติดตามและรวบรวมข้อมลูการขอกําลงัพลจาก HRBP แต่ละ Plant เพืHอนําเสนอเข้าทีH

ประชมุคณะกรรมการบคุคล 

2. HRBP และหน่วยงานสามารถติดตามสถานะการขอกําลงัพลได้ทนัที  

เชน่ หน่วยงานสร้างใบคําขอ → HR ตรวจสอบ Model → ผู้ มีอํานาจดําเนินการอนมุตั ิ(ผู้จดัการแผนก / 

ผู้จดัการส่วน / ผู้จดัการฝ่าย / ผู้จดัการโรงงาน / C - Level หรือเทียบเท่า) 

3. ลดเวลาในการอนมุติัของผู้มีอํานาจ 

เดมิ ขั Pนตอนการลงนามอนุมตัิของผู้มีอํานาจ มกัจะใช้เวลาประมาณ 2 – 4 วนั เนืHองจากผู้มีอํานาจแต่ละท่าน

อาจอยูใ่นสถานทีHทีHแตกตา่งกนั หรืออาจตดิภารกิจต้องเดนิทางไปตา่งจงัหวดั ซึHงไม่สะดวกในการลงนามเอกสาร

โดยทนัที แต่ระบบใหม่ ทําให้ผู้ มีอํานาจสามารถอนมุตัไิด้ทกุสถานทีHและทุกช่วงเวลา ภายในเวลาไม่เกนิ 1 - 2 

วนั 

4. วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมลูการขอกําลงัพลย้อนหลงัได้ 

5. ลดความเสีHยงในการสญูหายของเอกสาร 

6. ลดพื PนทีHสํานกังานในการจดัเก็บเอกสารใบขอกําลงัพล  1 – 2 % ของพื PนทีHสํานกังานทั Pงหมด  

7. การขอกําลงัพลผา่นระบบ HR Recruitment System ทําให้ไม่ต้องจดัเกบ็ใบขอกําลงัพลเป็น Paper (Paperless 

100%) 

สัญลักษณ์และความหมาย 
ระบบมีปุ่ ม และการใช้งาน ดงัรายละเอียดต่อไปนี P 

ปุ่ ม หรือ สญัลกัษณ์ คําอธิบาย 

 

กดเพืHอเริHมต้นการสร้างใบคําขอ 

 
กดเพืHอบนัทึกใบคําขอ 

 
กดเพืHอส่งใบคําขอไปยงัผู้ตรวจสอบและผู้อนมุตัใินลําดบัถดัไป 

 

กด เพืHอกลบัไปยงัหน้ารายการใบคําขอทั Pงหมด 

 
กด เพืHอดงึเอกสารกลบัมาแก้ไข โดยผู้ใช้จะดงึเอกสารกลบัมาแก้ไขได้ในกรณีทีH
เอกสารใบนั Pน อยูใ่นสถานะ รออนมุตัโิมเดลจาก HR เท่านั Pน 

 
กด เพืHอแจ้งเตือนผู้อนมุตัิอีกครั Pง ให้ทําการอนุมตัิ  

 
กด เพืHออนมุตัิใบคําขอนั Pนๆ  

 

กด เพืHอดาวน์โหลดข้อมลูใบคําขอ ตามเงืHอนไขทีHกําหนด เฉพาะ IT ADMIN, HR 
ADMIN 
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สถานะเอกสาร 

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

800 ยกเลกิ ใบคําขอรับพนกังาน (HR) 
810 ยกเลกิ ใบคําขอรับพนกังาน (APPROVER) 

สิทธิการใช้งาน 
ระบบจะมีการกําหนดบทบาทของผู้ใช้ออกเป็น 9 ประเภท และมีสิทธิดงัต่อไปนี P 

ลําดับ สิทธิการใช้งาน (Role) รายละเอียดสิทธกิารใช้งาน 

1 HR_ADMIN HR มีสทิธิสงูสดุ ดไูด้ทุก Company / export ข้อมูลได้ 

2 HR_DIRECTOR HR Director ผู้ มีอํานาจอนมุตัิ 

3 HR_VIEWER HR ดขู้อมลูได้ทกุ Company 

4 HR_VERIFY HR ตรวจสอบโมเดล JL/ PL Based 

5 HR_SYSADMIN HR ดแูลข้อมลูระบบ และจดัการสิทธิผู้ใช้งาน 

6 HR_MASTER HR ดแูลข้อมลู Master 

7 HR_UPSTATUS HR อพัเดทสถานะเอกสาร 

8 HR_INFORM HR ได้รับการแจ้งเตือนการขออนุมตั ิ

9 IT_ADMIN IT ดแูลระบบ 

รูปแบบเลขเอกสาร 
เอกสารจะแบ่งเป็น 2 ประเภท (Document Type) คือ 

1. NEW – ขอพนกังานใหม่ 

2. REP – ขอพนกังานทดแทน 

รูปแบบเลขทีHเอกสาร จะประกอบด้วย Company Code (4) + Document Type (3) + ‘-D‘ + Year (4) + ‘-‘ + Order 

Number (4) ยกตวัอย่างเชน่ 0650-NEW-D2025-0001, 0650-REP-D2025-0001 



6 

 

Copyright 2025 © SCG CERAMICS PUBLIC CO., LTD.        Created by Nilubon Phiwngam (IT Business Solutions) 

หน่วยงานทีBเกีBยวข้อง 
1) HR 

2) ทกุหน่วยงานทีHอนญุาตให้เข้าใช้งานระบบ 

การล็อกอินเข้าใช้งานระบบ 
ล็อกอนิด้วย Username และ Password พนกังานของ SCG (Username และ Password เดียวกนักบัทีHท่าน

ล็อกอนิเข้าเครืHองคอมพิวเตอร์ของบริษัท)  

 

หากพบปัญหาการเข้าใช้งาน โปรดพิจารณาตามกรณีดงัต่อไปนี P 

1) ไม่พบ user name ทีBระบุค่ะ หากท่านไม่สามารถล็อกอนิได้โดยปรากฎข้อความดงักลา่ว ตามภาพด้านล่าง 

เนืHองจาก Username ทีHท่านกรอก ไม่มีข้อมลูอยูใ่น Employee Master ซึHงเป็นข้อมลูพนกังานเอสซจีีเซรามิกส์ 

โปรดตรวจสอบวา่ ท่านพิมพ์ข้อมลูถูกต้องหรือไม่ หากท่านเป็นพนกังานเอสซีจีเซรามิกส์ แตไ่ม่มีข้อมลู โปรด

ตดิต่อหน่วยงาน HR เพืHอตรวจสอบข้อมลูอีกครั Pง 
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2) (LOCAL PWD) Invalid Username or Password!! หากท่านไม่สามารถล็อกอนิได้โดยปรากฎข้อความ

ดงักล่าว ตามภาพด้านล่าง เนืHองจากท่านกรอกรหสัผา่นไม่ถกูต้อง โปรดตรวจสอบข้อมลูทีHท่านกรอกอีกครั Pง 

 

3) (LDAP) (49) Invalid credentials หากท่านไม่สามารถล็อกอนิได้โดยปรากฎข้อความดงักล่าว ตามภาพ

ด้านลา่ง เนืHองจากท่านกรอกรหสัผ่านไม่ถูกต้อง โปรดตรวจสอบข้อมลูทีHท่านกรอกอีกครั Pง 

 

4) (LDAP) (-1) Can't contact LDAP server หากท่านไม่สามารถลอ็กอนิได้โดยปรากฎข้อความดงักลา่ว ตาม

ภาพด้านล่าง เนืHองจากเว็บไซต์ไม่สามารถ Connect กบั LDAP เพืHอตรวจสอบ Username และ Password ของ

ท่านกบัข้อมลูกลางของ SCG ได้ โปรดตรวจสอบ Internet ของท่านว่าเชืHอมต่อเสร็จเรียบร้อยดีแล้วหรือไม่ และ

ลองเข้าใหม่อีกครั Pงในภายหลงั อาจมีสาเหตมุาจากระบบการเชืHอมตอ่ LDAP ของ SCG มีปัญหา หากไม่

สามารถเข้าใช้งานได้เป็นเวลานาน โปรดติดต่อหน่วยงาน HR เพืHอขอสทิธิการเข้าถงึอีกครั Pง  
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เมนูต่างๆ ในเว็บไซต์หลังบ้าน 
1. HR Recruitment 

a. สร้างใบคําขอรับพนกังาน  สําหรับสร้างใบคําขอ 

b. ดใูบคําขอรับพนกังาน  สําหรับค้นหา/ด ูข้อมลูใบคําขอต่างๆ  
2. Setting 

a. Role Management  สําหรับจดัการสทิธิต่างๆ ของผู้ใช้งาน 

b. System Management  สําหรับจดัการข้อมลูระบบตา่งๆ 

3. Help 

a. Documentation    สําหรับดาวน์โหลดคูมื่อ 

b. Changelog    สําหรับดขู้อมลูการอพัเดทระบบ 

 

การเช็คสิทธิด้วยตนเองในการเข้าใช้งานระบบ 

 

ท่านสามารถเช็คสทิธิการใช้งานของท่านได้ โดยเมืHอท่านทําการล็อกอนิเข้าสูร่ะบบแล้วคลิ~กทีHไอคอนรูปคนทีHมมุบนขวามือ

หน้าจอ ระบบจะแสดงข้อมลูของท่าน ได้แก่ 

1. ชืHอ -นามสกลุ 

2. อีเมล 

3. สทิธิ 

4. บริษัทฯ ทีHท่านสงักดั 



9 

 

Copyright 2025 © SCG CERAMICS PUBLIC CO., LTD.        Created by Nilubon Phiwngam (IT Business Solutions) 

การสร้างใบคาํขอ และส่งอนุมัตแิบบออนไลน์ 
1. เลือกเมน ู“สร้างใบคําขอ”   อยูภ่ายใต้เมน ู“HR Recruitment” 

 

2. กรอกข้อมลูตามรายละเอียดทีHปรากฎอยู่ในหน้าจอ 

1) ท่านสามารถเลือก Company ได้ทกุบริษัทฯ ทีHระบบกําหนดไว้ แต่เบื Pองต้นระบบจะตั Pงค่า Company 

เริHมต้นเป็นบริษัททีHท่านสงักดัอยู ่ 

2) ท่านต้องระบ ุหน่วยงาน, C-Level และ ผู้อนมุตัใินแตล่ะระดบั ด้วยตวัท่านเอง โดยกรอกข้อมลูตาม

ข้อมลูของท่าน ดงันี P 

i. ระบผุู้จดัการแผนกหรือเทียบเท่า (ถ้ามี) 

ii. ระบผุู้จดัการสว่นหรือเทียบเท่า (ถ้ามี) 

iii. ระบผุู้จดัการโรงงาน/ผู้จดัการฝ่ายหรือเทียบเท่า (ถ้ามี) 

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

1) คณุสามารถตรวจสอบข้อมลูให้ครบถ้วนอีกครั Pง ผ่านทางหน้าจอแก้ไข หากมีการแก้ไข จําเป็นต้อง กด

บนัทกึข้อมลูทกุครั Pง ก่อนกดปุ่ ม Submit  

2) ระบบจะแสดงข้อมลูให้ท่านทราบ ดงัต่อไปนี P  

i. เลขทีHเอกสาร ด้านบน 

ii. สถานะเอกสาร ด้านขวามือ 

iii. ประวตัิการดําเนินการของเอกสาร ด้านขวามือ 

 

5. กดปุ่ ม “Submit” เพืHอสง่ใบคําขอไปยงัผู้อนมุตัิตามลําดบั 

6. หลงัจากกดปุ่ ม “Submit” เรียบร้อยแล้ว  

1) ระบบจะแจ้งรายชืHอผู้อนมุตั ิตามลําดบั บนหน้าจอ โปรดตรวจสอบข้อมลูให้ครบถ้วนก่อน เมืHอ

ตรวจสอบข้อมลูถกูต้องเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ ม “ต้องการ” 
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2) ผู้สร้างเอกสาร จะได้รับอีเมลแจ้งเตือน ตลอดเส้นทางการอนมุัติ 

3) ผู้สร้างเอกสาร สามารถ ดึงเอกสาร กลบัมาแก้ไขได้ โดยกดปุ่ ม “Recall” 

4) ผู้สร้างเอกสาร สามารถ ส่งอีเมลแจ้งเตือน ไปยงัผู้อนมุตัิได้ โดยกดปุ่ ม “Remind”  
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7. ผู้อนุมตัิ สามารถอนมุตั ิได้ผ่านทางอีเมล และหน้าเว็บไซต์ 

8. ทกุใบคําขอจะถกูส่งไปยงั HR ผู้ มีหน้าทีHตรวจสอบโมเดล (HR_VERIFY) กอ่น โดยทีH HR สามารถแก้ไข JL/PL 

Based ได้   

9. เมืHอผู้อนมุตัลํิาดบัสดุท้าย อนมุตัิเรียบร้อยแล้ว เอกสารใบนั Pน จะมีสถานะเป็น “ใบคําขอ ได้รับการอนุมัตแิล้ว” 

อีเมลของผู้สร้างเอกสาร 

อีเมลของ HR INFORM 

อีเมลของ HR ทีHมีหน้าทีHตรวจสอบโมเดล 
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10. การอนมุตัขิั Pนตอนสดุท้าย  (Final Approve) ผู้สร้างเอกสารจะได้รับอีเมลแจ้ง และสามารถเข้าสู่ระบบเพืHอ

ตรวจสอบข้อมลูตา่งๆ เพิHมเติม รวมถงึ “สถานะใบคําขอ” ซึHงจะอพัเดทข้อมลูโดย HR ได้ 

 

 

 

สถานะใบคําขอ 
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การแก้ไข JL / PL Based (สาํหรับ HR) 
ทกุใบคําขอจะถกูส่งไปยงั HR ผู้ มีหน้าทีHตรวจสอบโมเดล (HR_VERIFY) กอ่น โดยทีH HR สามารถแก้ไข JL/PL Based 

ได้  โดยการแก้ไข JL/PL Based นั Pน จําเป็นต้องทําผ่านเว็บไซต์เท่านั Pน หลงัจากเปลีHยนแปลงข้อมุล JL/PL Based แล้วกด

บนัทกึให้เรียบร้อย แล้วจึงทําการกดเลือกอนมุตัิด้านขวามือ และบนัทึกการอนุมติั ตามลําดบั  HR ทีHมีหน้าทีHตรวจสอบ

โมเดล สามารถแก้ไข JL/PL Based ได้ตลอด ในขณะทีHเอกสาร ยังอยู่ระหว่างตรวจสอบโมเดล เมืHอ HR อนมุตัิ การ

ตรวจสอบโมเดล เรียบร้อยแล้ว ใบคําขอจะถกูส่งไปยงัผู้อนมุตัิในลําดบัถดัไป จนกว่าจะถงึผู้อนมุตัลํิาดบัสดุท้าย คือ HR 

Director (Final Approve) 

 



16 

 

Copyright 2025 © SCG CERAMICS PUBLIC CO., LTD.        Created by Nilubon Phiwngam (IT Business Solutions) 

 

 



17 

 

Copyright 2025 © SCG CERAMICS PUBLIC CO., LTD.        Created by Nilubon Phiwngam (IT Business Solutions) 

 

 



18 

 

Copyright 2025 © SCG CERAMICS PUBLIC CO., LTD.        Created by Nilubon Phiwngam (IT Business Solutions) 
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การดูข้อมูลใบคาํขอ 
1. เลือกเมน ู“ดขู้อมลูใบคําขอต่างๆ”  

 

2. การแสดงรายการใบคําขอ ท่านสามารถเลือกจาก Dropdown List ในหวัข้อ “แสดงงาน” ได้ 

1) งานทีHรอคณุดําเนินการ 

2) งานทีHเกีHยวกบัคณุ 

3) งานทั Pงหมด  (แสดงเฉพาะผู้มีสิทธิ HR ADMIN,HR_VIEWER เท่านั Pน) 

 

3. หากท่านได้รับสทิธิการเข้าใช้งานระบบ เป็น “HR ADMIN” จะปรากฎปุ่ ม “Export to excel” เกิดขึ Pน ท่านจะ

สามารถ Export ข้อมลู ออกมาได้ เป็นไฟล์ Excel (.XLSX) 

4. ท่านสามารถค้นหาข้อมลูใบคําขอ ได้จากเงืHอนไข ดงัต่อไปนี P กดปุ่ ม “ค้นหา” เมืHอต้องการค้นหา / กดปุ่ ม “รีเซต

ฟิลเตอร์” เพืHอต้องการล้างเงืHอนไขการค้นหา 

1) เลขเอกสาร 

2) ประเภทเอกสาร  

3) Location 

4) Company 
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5) ประเภทพนักงาน 

6) ระดบัพนกังาน 

7) หน่วยงาน 

8) C-Level 

9) ระดบัการศกึษา 

10) สถานะ 

11) แสดงงาน 

 

5. ในแตล่ะรายการใบคําขอทีHสร้างขึ Pน ท่านสามารถดําเนินการกบัเอกสาร ได้ทีHคอลมัน์ “Action” ดงันี P 

1) ดรูายละเอียด  ทกุสถานะเอกสาร 

2) แก้ไข    เมืHอสถานะเอกสาร ยงัไม่ได้ถกูส่งไปอนมุติั หรือ รอท่านดําเนินการแก้ไข เท่านั Pน 

3) ลบ   เมืHอสถานะเอกสาร เป็น Draft หรือ รอท่านดําเนินการแก้ไข เท่านั Pน 
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การอนุมัตใิบคาํขอ ผ่านอีเมล 
1. เมืHอผู้สร้างเอกสารส่งอนมุตัใิบคําขอผ่านระบบ โดยท่านเป็นหนึHงในรายชืHอ ผู้อนมุตั ิใบคําขอนั Pนๆ ท่านจะได้รับ

อีเมล ให้ดําเนินการ อนมุตั ิพร้อมกบัเอกสารแนบ จากผู้สร้างเอกสาร (ถ้ามี) และแบบฟอร์มจากระบบ ทีHแสดง

ข้อมลูต่างๆ ตามทีHผู้สร้างเอกสาร กรอกข้อมลูไว้  (PDF)  

2. ท่านสามารถคลิ~กปุ่ ม เพืHอดําเนินการอนมุตั ิได้ทนัที ผ่านทางอีเมล ดงัรูปด้านลา่ง 

a. Approve  อนมุตัิเอกสาร 

b. Revised  สง่กลบัไปให้ผู้สร้างเอกสาร ทําการแก้ไข ก่อนจะดําเนินการส่งอนุมตัใิหม่อีกครั Pง 

c. Rejected ยกเลกิเอกสาร (ไม่อนมุตัิ) 

 

3. หากท่านต้องการดรูายละเอียดของเอกสารเพิHมเตมิ ท่านจําเป็นต้องเข้าสู่ระบบ เพืHอดขู้อมลูผ่านหน้าเว็บไซต์ โดย

สามารถกดทีH "คลิhกเพืBอเปิดเอกสารจากระบบ" จากอีเมลได้ 

4. หลงัจากกดปุ่ ม ใดๆ เพืHอดําเนินการกบัเอกสาร จะปรากฎหน้าตา่ง ทีHแสดงเลขทีHเอกสาร การดําเนินการ และช่อง

สําหรับระบุเหตผุล (ถ้ามี) ในการระบเุหตุผลสามารถกรอกหรือไม่กรอกก็ได้ หลงัจากนั Pนกดปุ่ ม “บนัทกึข้อมูล”  

 

ช่องสําหรับระบุเหตุผล (ถ้ามี) 

เลขทีBเอกสาร 

การดําเนินการ 
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5. ระหว่างทีHระบบบนัทกึข้อมลูนั Pน จะปรากฎข้อความว่า “โปรดรอสักครู่ กรุณาอย่าปิดหน้าจอนี i จนกว่าจะ

ดาํเนินการเสร็จ” รอจนระบบดําเนินเรียบร้อย จนขึ Pนข้อความวา่ “ดาํเนินการสําเร็จ” เมืHอกดคําว่า “รับทราบ” 

หน้าต่างเว็บไซต์จะปิดเองอตัโนมตั ิแต่หากพบปัญหาระหว่างการดําเนินการ ระบบจะแจ้งข้อความให้ทราบ 

 

การอนุมัตใิบคาํขอ ผ่านโปรแกรมบนเว็บไซต์ 
1. เมืHอผู้สร้างเอกสารส่งอนมุตัใิบคําขอผ่านระบบ โดยท่านเป็นหนึHงในรายชืHอ ผู้อนมุตั ิใบคําขอนั Pนๆ ท่านจะได้รับ

อีเมล ให้ดําเนินการ อนมุตั ิพร้อมกบัเอกสารแนบ จากผู้สร้างเอกสาร (ถ้ามี) และแบบฟอร์มจากระบบ ทีHแสดง

ข้อมลูต่างๆ ตามทีHผู้สร้างเอกสาร กรอกข้อมลูไว้  (PDF)  

2. เมืHอท่านล็อกอินเข้าสูเ่ว็บไซต์ ท่านจะพบกบั รายการใบคําขอทีHรอท่านดําเนินการอยู่ 

3. คลิ~กปุ่ ม Action แว่นขยาย เพืHอเข้าไปดรูายละเอียด ท่านจะพบกบักล่องสําหรับผู้อนมุตั ิด้านขวามือ บนจอภาพ 

 

4. ท่านสามารถเลือกการดําเนินการกบัเอกสารได้ดงันี P  

a. Approve  อนมุตัิเอกสาร 

b. Revised  สง่กลบัไปให้ผู้สร้างเอกสาร ทําการแก้ไข ก่อนจะดําเนินการส่งอนุมตัใิหม่อีกครั Pง 

c. Rejected ยกเลกิเอกสาร (ไม่อนมุตัิ) 
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5. ทําการกดปุ่ ม “บันทึกการอนุมัต”ิ และยืนยนัการอนมุตัิ  อีกครั Pง ด้วยการกดปุ่ ม “ต้องการ” ดงัรูป 
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6. รายการใบคําขอนั Pนจะ ถกูย้ายออกจาก “งานทีBรอคุณดาํเนินการ” ไปยงั “งานทีBเกีBยวกับคุณ” แทน เพืHอให้

สามารถดูข้อมลูย้อนหลงัได้ 

การอัพเดทสถานะใบคําขอ (สําหรับ HR) 
1. เมืHอเอกสารอนมุตัเิสร็จสิ Pนแล้ว (Final Approve)  HR ทีHมีสทิธิ HR Upstatus จะมีสทิธิเข้ามาอพัเดทสถานะ

เอกสารได้ โดยจะปรากฎฟอร์มสําหรับกรอกข้อมลูด้านล่างหน้าจอ ใน Tab “Document Info” สําหรับผู้ใช้ทัHวไป 

จะไม่เห็นฟอร์มดงักลา่ว 

2. เมืHอ HR ดําเนินการแก้ไขสถานะเอกสารเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ ม Submit เพืHอบนัทึกสถานะ  โดยสถานะเอกสาร มีให้

เลือก ดงัตอ่ไปนี P 

1) นําเข้าคบ. บริษัท 

2) คบ.บริษัทอนมุตัิ 

3) อยู่ระหว่างการสรรหา 

4) สรรหาเรียบร้อยแล้ว 

3. ในแตล่ะสถานะ จะมีช่องสําหรับกรอกข้อมลู สามารถกรอกหรือไม่กรอกกไ็ด้ หลงัจากบนัทกึข้อมลูสถานะ

เรียบร้อยแล้ว จะปรากฎสถานะอพัเดทสงูสดุ ให้ผู้ใช้ทราบ 
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รายละเอียดต่างๆ ในใบคําขอ 
ในแตล่ะใบคําขอนั Pน จะมีรายละเอียด และแถบทีHท่านสามารถคลิ~กเข้าไปเพืHอดูข้อมลูต่างๆ ทีHเกีHยวข้องกบัใบคําขอ

นั Pนๆ ได้  โดยแบ่งเป็น 3 แถบ ดงัรายการต่อไปนี P 

1. แถบข้อมูลใบคาํขอ (Document Info Tab) 

1) เลขทีHเอกสาร   

2) ขั Pนตอนการดําเนินการกบัเอกสาร (Workflow Step) 

3) สถานะเอกสาร 

4) แบบฟอร์มใบคําขอ ทีHระบบสร้างขึ Pน (PDF) 

5) ประวตัิการดําเนินการกบัเอกสาร (Document Tracking) 

6) สถานะใบคําขอ 

2. แถบรายชืBอผู้อนุมัต ิ (Approver Tab) 

3. แถบประวัตดิาํเนินการ (Historical Tab) 
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แถบ “Document Info” 

Workflow Step 

คลิhกเพืBอดาวน์โหลด แบบฟอร์มใบคําขอทีBระบบสร้างขึ iน 

ประวัตกิารดาํเนินการกับเอกสาร 

สถานะเอกสาร 

เลขทีBเอกสาร 

สถานะใบคําขอ 
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การดาวน์โหลดแบบฟอร์มใบคาํขอ 
สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มใบคําขอทีHระบบสร้างขึ Pนให้อตัโนมตั ิได้ทีHหน้าดรูายละเอียดใบคําขอ ดงัรูป 

 

แถบ “Approver” 

แถบ “Historical” 

คลิhกเพืBอดาวน์โหลด แบบฟอร์มใบคําขอทีBระบบสร้างขึ iน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบคําขอ 

 

 


