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ฟงัก์ชั่นการใช้งานส าหรับผูดู้แลระบบ

1. 2. 4.3.

5. 7. 8.

เกี่ยวกับบริษัท เกี่ยวกับพนักงาน ประกาศชมเชย แสดงความยินดี

ประกาศกิจกรรม ความผิดและโทษ ข่าวสารทัว่ไป

ของ

SP02-35 : 17/09/2567

6.
ตัง้ค่าโหวต

9.
ตัง้ค่าปฏิทิน



เกี่ยวกับบริษัท 
เป็นการเพ่ิมข้อมูลประวตัิ ความเป็นมา ของบริษัท และ ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือไปแสดงข้อมูลส่วนของผู้ใช้งานในหน้าจอ เกี่ยวกับบริษัท โดยสามารถ เพ่ิมข้อความ รูป วีดีโอ ไฟล์ Excel ,Word , PDF

ระหว่างที่เพ่ิมข้อมูลเก่ียวกับบริษัท สามารถกดปุ่มดูตัวอย่าง เพ่ือตรวจสอบข้อมูลไปด้วยได้

1 ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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เกี่ยวกับพนักงาน
เป็นการเพ่ิมข้อมูลที่บริษัทต้องการประกาศเกี่ยวกับพนักงาน เช่น นโยบายการปรับเงนิเดือนประจ าปี หรือ ข้อมูลอื่นๆที่ส าคัญ 
เพ่ือไปแสดงข้อมูล เกี่ยวกับพนักงาน ในหน้าเวปพนักงาน โดยสามารถ เพ่ิมข้อความ รูป วีดีโอ ไฟล์ Excel ,Word , PDF เป็นต้น 

2

เพ่ิม Job description ซึ่งใช้เพ่ืออธิบายหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของต าแหน่งงานแต่ละต าแหน่งในองค์กร 
โดยมักจะรวมถึงหน้าที่ คุณสมบัติ ความรับผิดชอบ 
และคุณสมบัติที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งงานนัน้ ๆ

ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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เกี่ยวกับพนักงาน2

หากต าแหน่งถูกก าหนดในกลุ่มอื่นแลว้ จะแสดงรหัส
กลุ่มที่เลือกไว ้และจะไม่สามารถเพ่ิมที่ต าแหน่งได้ 

เพ่ิมข้อมูลที่เก่ียวข้องแสดงถึงบทบาท และ หน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่งงานได้อย่างชัดเจน รวมถึง แนบ File เพ่ือใช้การประเมิน JD ตนเอง 

ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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ประกาศชมเชย3
สามารถ เพ่ิมข้อความ รูป วีดีโอ ไฟล์ Excel ,Word , PDF เป็นต้น เพ่ือไปแสดงข้อมูล ประกาศชมเชย ในหน้าเวปพนักงาน 

ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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ประกาศชมเชย3

***หากมีระบบ PS : Personnel System  ระบบจะ Sync ข้อมูลจากโปรแกรมเงินเดือน ในประวัติพนักงาน แถบผลงานพิเศษ 

ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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แสดงความยินดี4

เป็นการเพ่ิมข้อมูลที่บริษัทต้องการแสดงความยินดีกับพนักงาน หรือ ข้อมูลอื่นๆ ที่ส าคัญ 
เพ่ือไปแสดงข้อมูล แสดงความยินดี ในหน้าเวปพนักงาน โดยสามารถ เพ่ิมข้อความ รูป วีดีโอ ไฟล์ Excel ,Word , PDF เป็นต้น

ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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ประกาศกิจกรรม5

เป็นการเพ่ิมข้อมูลที่บริษัท ต้องการประกาศกิจกรรม หรือ ข้อมูลอื่นๆ ที่ส าคัญ 
เพ่ือไปแสดงข้อมูล ประกาศกิจกรรม ในหน้าเวปพนักงาน โดยสามารถ เพ่ิมข้อความ รูป วีดีโอ ไฟล์ Excel ,Word , PDF เป็นต้น

ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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ประกาศกิจกรรม5

ผู้ดูแลระบบสามารถ ตรวจสอบสรุปความพึงพอใจ ของกิจกรรมแต่ละหัวข้อที่ประกาศ หลังจากที่พนักงานให้ดาว 
ระบบจะค านวณจาก จ านวนดาวทัง้หมดที่ได้ หาร จ านวนคน

ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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ประกาศกิจกรรม5

ก าหนดสิทธิให้สามารถลบความเห็น โดยเพ่ิมพนักงาน ให้สามารถลบความคิดเห็นที่ไม่ต้องการให้แสดง ในหน้าจอ 
ประกาศกิจกรรม 

ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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พนักงานที่ถูกก าหนด จะสามารถลบความคิดเห็นที่ไม่ต้องการให้แสดง ในหน้าจอ ประกาศกิจกรรม



ตั้งค่าโหวต6
เป็นการเพ่ิมหัวข้อ และ เนื้อหา ที่ใช้ในการโหวต เพ่ือไปแสดงข้อมูล โหวต ในหน้าเว็บพนักงาน โดยสามารถ เพ่ิมข้อความ รูป 
วีดีโอ ไฟล์ Excel ,Word , PDF เป็นต้น 

ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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พนักงานสามารถโหวตตัวเลือกในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์กร เช่น นโยบายการท างาน ประธาน/กรรมการ หรือ 
กิจกรรมต่างๆ ได้ไม่จ ากัด



ตั้งค่าโหวต6 ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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สถานะการโหวต
1.หากยังไม่ถึงระยะเวลาเริ่มโหวต จะแสดงสถานะ  
2.หากถึงวันที่ระยะเวลาเร่ิมโหวต จะแสดงสถานะ  
3.หากเลยระยะเวลาโหวต จะแสดงสถานะ  
4.หากต้องการปิดโหวต หรือ ปิดโหวตก่อนก าหนด สามารถติ๊กปิดโหวต  

เพ่ิมตัวเลือกการโหวต โดยสามารถแนบรูป และ รายละเอียดต่างๆได้



ตั้งค่าโหวต6 ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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วิธีการตรวจสอบผลโหวต



ความผิดและโทษ7

ความผิดและโทษ สามารถ เพ่ิมข้อความ รูป วีดีโอ ไฟล์ Excel ,Word , PDF เป็นต้น เพ่ือไปแสดงข้อมูล ความผิดและโทษ 
ในหน้าเวปพนักงาน

ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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ความผิดและโทษ7

*** หากมีระบบ PS : Personnel System  ระบบจะ Sync ข้อมูลจากโปรแกรมเงินเดือน ในประวัติพนักงาน แถบ
ความผิดและโทษ

ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 

SP02-35 : 17/09/2567



ข่าวสารทั่วไป ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 8

เป็นการเพ่ิมข้อมูลที่บริษัท ต้องการประกาศข่าวสารทั่วไป หรือ ข้อมูลอื่นๆ ที่ส าคัญ เพ่ือไปแสดงข้อมูล ข่าวสารทัว่ไป ใน
หน้าเวปพนักงาน โดยสามารถ เพ่ิมข้อความ รูป วีดีโอ ไฟล์ Excel ,Word , PDF เป็นต้น
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ตั้งค่าปฏิทิน ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 9

เป็นการเพ่ิมพนักงานที ่ต้องการให้ตรวจสอบวันหมดอายุต่างๆ ที่ส าคัญของพนักงานทัง้บริษัท 
ในหน้าจอ ปฏิทินหมดอายุ ที่นอกเหนือจากของตนเอง
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ตั้งค่าปฏิทิน ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ 9

พนักงานที่ถูกก าหนดจะสามารถคลิกปุ่มเปิด  เพ่ือตรวจสอบของพนักงานท่านอื่นได้
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ฟงัก์ชั่นการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

1. 2. 4.3. 5. 6.
เกี่ยวกับบริษัท เกี่ยวกับพนักงาน e-Payslip ประกาศชมเชย แสดงความยินดี ประกาศกิจกรรม

7.
ความผิดและโทษ

ของ

8. 10. 12.11. 13. 14.

ข่าวสารทัว่ไป สิทธิการลา สิทธิสวัสดิการ สภาวะหนี้สิน Dashboard ปฏิทินบัตรหมดอายุ
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9.
โหวต



ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

พนักงานสามารถดูข้อมูลได้ตามที่ HR ได้ระบุไว้ในส่วนของการตัง้ค่า

เกี่ยวกับบริษัท 1
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งานเกี่ยวกับพนักงาน2

ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถคลิกที่ job description  เพ่ือเข้ามาดูข้อมูลที่บริษัท ประกาศเกี่ยวกับพนักงานภายในบริษัท หรือ 
ดาวน์โหลดข้อมูลต่างๆ

job description ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออธิบายหน้าที่และความรับผิดชอบ
ของต าแหน่งงานแต่ละต าแหน่งในองค์กร โดยมักจะรวมถึงหน้าที่ คุณสมบัติ ความรับผิดชอบที่จ าเป็น
ส าหรับต าแหน่งงานนัน้ๆ ที่ได้ก าหนดไว้ใน ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งานเกี่ยวกับพนักงาน2

แฟม้ประวัติพนักงาน  ระบบจะแสดงประวัติเบื้องต้นเกี่ยวกับพนักงาน

รายชื่อทีมงานตามสาย  ระบบจะแสดงรายชื่อและข้อมูลเบื้องต้นตามแผนกสังกัดที่ก าหนดในโปรแกรมเงินเดือน
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งานe-PaySlip3
หากมีระบบ e-Payslip on web ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถคลิกที่เมนู e-PaySlip เพ่ือเข้ามา ตรวจสอบใบจ่ายเงินเดือน
ของตนเองหลังจากฝ่ายบุคคลน าส่ง e-PaySlip
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งานประกาศชมเชย4

ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถคลิกที่ เมนูประกาศชมเชย เพ่ือเข้ามาดูข้อมูลที่บริษัทประกาศชมเชยเกี่ยวกับพนักงานภายในบริษัท 
หรือ ดาวน์โหลดข้อมูลต่างๆ ได้อย่างเดียวโดยไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้ โดยจะแสดงข้อมูลทัง้บริษัท
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถคลิกที่เมนูแสดงความยินดี เพ่ือเข้ามาดูข้อมูลที่บริษัทแสดงความยินดีเกี่ยวกับพนักงานภายใน
บริษัท หรือ ดาวน์โหลดข้อมูลต่างๆได้อย่างเดียวโดยไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้ จะแสดงข้อมูลรวมกันทัง้บริษัท

แสดงความยินดี5
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถคลิกที่เมนูแสดงประกาศกิจกรรม เพ่ือเข้ามาดูข้อมูลที่บริษัทประกาศกิจกรรมเกี่ยวกับพนักงาน
ภายในบริษัท หรือ ดาวน์โหลดข้อมูลต่างๆได้อย่างเดียวโดยไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้ จะแสดงข้อมูลทัง้บริษัท

ประกาศกิจกรรม6
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งานประกาศกิจกรรม6
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ด้านล่างประกาศ พนักงานสามารถให้ดาวความพ่ึงพอใจ แสดงความรู้สึก แสดงความคิดเห็น แต่ละกิจกรรมนัน้ๆได้



ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถคลิกที่เมนูแสดงความผิดและโทษ เพ่ือเข้ามาดูข้อมูลที่บริษัทบันทึกความผิดและโทษเกี่ยวกับพนักงาน
ภายในบริษัท หรือ ดาวน์โหลดข้อมูลต่างๆได้อย่างเดียวโดยไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆได้ และ จะแสดงข้อมูลเฉพาะของตนเอง

ความผิดและโทษ7
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

ระบบจะแสดงข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของบริษัท ตามที่ได้มีการระบุไว้ โดยพนักงานทุกคนจะเห็นข้อมูลประกาศทัง้หมดเหมอืนกัน

ข่าวสารทั่วไป8
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถคลิกที่เมนูโหวต เพ่ือเข้ามาตรวจสอบหัวข้อต่างๆที่บริษัทได้ท าเพ่ิมข้อมูลที่เก่ียวข้อง สามารถโหวต 
หรือ ดาวน์โหลดข้อมูลต่างๆได้อย่างเดียวโดยไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ

โหวต9
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถคลิกที่เมนูโหวต เพ่ือเข้ามาตรวจสอบหัวข้อต่างๆที่บริษัทได้ท าเพ่ิมข้อมูลที่เก่ียวข้อง สามารถโหวต 
หรือ ดาวน์โหลดข้อมูลต่างๆได้อย่างเดียวโดยไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้  

โหวต9
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

หากมีระบบ RT : Advanced Rights ระบบจะแสดงข้อมูลสิทธิการลาของพนักงานที่บริษัทได้ก าหนดไว้
ตามนโยบายบริษัทโดยแสดง สิทธิที่ได้รับ ใช้ไป คงเหลือ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ 

สิทธิการลา10
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

หากมีระบบ e-Leave ระบบจะ Link ไปเปิดหน้าจอ ของ e-Leave ให้อัตโนมัติ 

สิทธิการลา10
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

หากมีระบบ WF : Welfare System ระบบจะแสดงข้อมูลสิทธิสวัสดิการของพนักงานที่บริษัทได้ก าหนดไว้ตามนโยบายบริษัท 
โดยแสดงชื่อสิทธิที่ได้รับ ใช้ไป คงเหลือ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ

สิทธิสวัสดิการ11
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

หากมีระบบ e-Welfare  ระบบจะ Link ไปเปิดหน้าจอ ของ e-Welfare  ให้อัตโนมัติ 

สิทธิสวัสดิการ11
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถคลิกที่เมนูแสดงสภาวะหนี้ส้ิน เพ่ือเข้ามาดูข้อมูลสภาวะหนี้ส้ินของพนักงานที่บริษัทได้ก าหนดไว้
ตามนโยบายบริษัท โดย แสดง ยอดเงิน ยอดคงค้าง ค ้าประกัน-กู-้ผ่อน ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ 

สภาวะหนี้สิน12
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

ระบบจะ Sync ข้อมูลจากโปรแกรมเงินเดือน ใน
ประวัติพนักงาน แถบเงินค ้าประกัน-กู-้ผ่อน

สภาวะหนี้สิน12
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พนักงานจะสามารถตรวจสอบยอด ค่าเครื่องแบบ เงินกู้ค่าเล่าเรียน สวัสดิการอื่น ได้จะต้องมี ลิขสิทธิ์การใช้งานระบบ
เงินกู้ชนิดพิเศษ (LN) 



ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

หากมีระบบ TM : Time Attendance ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถคลิกที่เมนูแสดง Dashboard 
เพ่ือเข้ามาดูข้อมูลผลการค านวณบันทึกเวลาของพนักงานที่บริษัทได้ก าหนดไว้ตามนโยบายโดยไม่สามารถแกไ้ขข้อมูลใดๆ 

Dashboard13
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ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งานDashboard13
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หากมีระบบ e-Dash Board  ระบบจะ Link ไปเปิดหน้าจอ ของ e-Dash Board  ให้อัตโนมัติ 



ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถคลิกที่ เมนูแสดงปฏิทินบัตรหมดอายุ  เพ่ือเข้ามาดูข้อมูลวันหมดอายุของพนักงานที่บริษัทได้ก าหนดไว้
ตามประวัติพนักงานในโปรแกรมเงินเดือน จะแสดง วันที่หมดอายุ บัตรประชาชน หนังสือเดินทาง ตรวจสอบลงตราหนังสือ
อนุญาตท างาน ก าหนดออกประเทศ โดยไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ 

ปฏิทินบัตรหมดอายุ14
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ตรวจสอบข้อมูลปฏิทินของฉัน



ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถคลิกที่ เมนูแสดงปฏิทินบัตรหมดอายุ  เพ่ือเข้ามาดูข้อมูลวันหมดอายุของพนักงานที่บริษัทได้
ก าหนดไว้ ตามประวัติพนักงานในโปรแกรมเงนิเดือน จะแสดง วันที่หมดอายุ บัตรประชาชน หนังสือเดินทาง ตรวจสอบ
ลงตราหนังสืออนุญาตท างาน ก าหนดออกประเทศ โดยไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ 

ปฏิทินบัตรหมดอายุ14
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ตรวจสอบข้อมูลปฏิทินทั้งหมด



ฟงัก์ชัน่การใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน

หากมีระบบ PS : Personnel System  ระบบจะ Sync ข้อมูลจากโปรแกรมเงินเดือน ในประวัติพนักงาน แถบต่างชาติ

ปฏิทินบัตรหมดอายุ14
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