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การใช้งานระบบ S-HR Employee Self Service  

 เป็นระบบสำหรับพนักงานที่สามารถเข้าใชง้านต่างๆของระบบได้ อย่างเช่นดูข้อมูลส่วนตัว ข้อมูลการเป็นพนักงาน 
ข้อมูลการลงเวลาการทำงาน และข้อมูลขอเอกสารออนไลน์ต่างๆ  

 

เริ่มต้นการใช้งาน 

1. เปิด Browser                 และระบ ุURL ชื่อ https://shr.myhr.co.th 

2. ใส่ Username  และ Password จากนั้นกดปุ่ม login 

 
รูปแสดงหน้าจอในการ login เข้าใช้งาน 

 

เมื่อผู้ใช้งาน Login เข้าระบบแล้วจะแสดงหน้าจอหน้าแรกดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://shr.myhr.co.th/
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หน้าแรก 

 
รูปแสดงหน้าจอหน้าแรก 

 
ไอคอนต่างๆ ประกอบด้วย 

1. ไอคอนการใช้งาน  ดังน้ี 
 คือ ไอคอน สำหรับเปลี่ยนภาษา ได้ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 คือ ไอคอน เอกสารออนไลทก์ล่องขาเข้าและการสร้างของผู้ใช้ระบบ 
 คือ ไอคอน รับ-ส่งข้อความของผู้ใช้ระบบ และข้อความแจง้เตือนจากระบบ อย่างเช่น ข้อความแจ้งวันเกิด   

ข้อความแจ้งเตือนเอกสารหมดอายุ และขอ้ความแจ้งเตือนวันพ้นทดลองงาน 
 คือ ไอคอน สำหรับแสดงรูปของผู้ใช้ระบบ กรณีที่ทาง HR ได้ทำการเพิ่มรูปพนักงานในประวัติส่วนตัว   
เป็นเมนูทางลัดเพื่อคลิกดูข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งานระบบ เป็นเมนูดูข้อมูลเกี่ยวกับ User ที่ Login เข้าใช้งาน
ระบบ และเปน็เมนูเพ่ือใช้ในการออกจากระบบ 

 

2. รายช่ือพนักงานใหม่เดือนนี้  : ระบบจะแสดงรายชื่อพนักงานที่เข้าใหม่ในเดือนปัจจุบัน 
3. ครบรอบการทำงาน  :  ระบบจะแสดง รายช่ือพนักงานที่ทำงานครบรอบปี  
4. พนักงานที่เกิดวันนี้  : รบบจะแสดงรายชื่อพนักงานที่เกิดเฉพาะวันปัจจุบัน 
5. ข้อมูลเวลาทำงาน  :  ระบบจะแสดงข้อมูลเวลาการทำงานของเดือนปัจจุบัน (ซึ่งเป็นเวลาข้อมูลการลงเวลา ตาม

แผนการทำงาน) 
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สำหรับการใช้งานในเมนูต่างๆมีดงันี้  

ข้อมูลบริษัท 

 

รูปแสดงหน้าจอรายช่ือพนักงานในบริษัท 
 

1. เมนูข้อมลูบรษิัท 
2. รายช่ือพนักงานในบริษัท 

1. ค้นหาช่ือพนักงาน สามารถพิมพ์ค้นหาชื่อพนักงานในบริษัทได ้
2. แสดงจำนวนพนักงานปัจจุบันในบริษัท 
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ข้อมูลพนักงาน 
 เมนูข้อมูลพนักงานจะประกอบไปด้วย ข้อมูลส่วนตัว ข้อมลูการเป็นพนักงาน ข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงาน ข้อมูล
ความผิดปกติและเวลาทำงานล่วงเวลา ข้อมูลการลงเวลา ข้อมูลประวัติการบันทึกเวลาทำงาน ซึ่งข้อมูลเหล่านี้ ผู้ใช้งาน
สามารถตรวจสอบข้อมูลได้  ดังนี้ 
 ข้อมูลส่วนตัว 
 สำหรับผู้ใช้งานระบบสามารถเรียกดูข้อมูลส่วนตัวได้ ดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว 

 
1. เมนูข้อมูลพนักงาน 
2. ข้อมูลส่วนตัว สำหรับข้อมูลสว่นตัวนั้น ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลสว่นตัวได้ ซึ่งจะมีแถบแสดงข้อมูลต่าง 

ดังนี้ ข้อมูลส่วนตัว, ที่อยู่, ข้อมูลครอบครัว, ข้อมูลธนาคาร, ข้อมูลการศกึษา และ ข้อมูลผู้เสียภาษ ี
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ข้อมูลการเป็นพนักงาน 
 สำหรับผู้ใช้งานระบบสามารถเรียกดูข้อมูลการเป็นพนักงานได้ดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลการเป็นพนักงาน 

 
1. เมนูข้อมลูพนกังาน 
2. ข้อมูลการเป็นพนักงาน จะมีแถบเพื่อแสดงข้อมูลต่างๆ ดงันี้ ข้อมูลส่วนตัวแสดงรายละเอียดของการเป็น

พนักงาน และ ข้อมูลการปรับตำแหน่ง เป็นข้อมูลเกี่ยวกับการปรับความเคลื่อนไหวของพนักงาน 
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ข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงาน 
 สำหรับผู้ใช้งานระบบสามารถเรียกดูข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงานได้ ดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงาน 

 
1. เมนูข้อมลูพนกังาน 
2. ข้อมูลการบันทึกการเวลาการทำงาน จะมีแถบเพื่อแสดงข้อมูลต่างๆ ดังนี้ แถบกำหนดเอง และ  

แถบช่วงเวลา 

แถบกำหนดเอง เป็นเงื่อนไขสำหรับเลือกดูข้อมูล สามารถเลือกช่วงวันที่ให้แสดงข้อมูลการทำงานได้ หรือจะ

เลือกแสดงเฉพาะวันที่สาย, วันที่ขาดงาน, วันที่ลา และวันที่มีโอที โดยการคลิกเลือกติ๊กที่ช่อง  แล้วกด  
ค้นหา จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงานของพนักงานตามที่พนักงานได้เลือกเงื่อนไข 

แถบช่วงเวลา เป็นการแสดงเวลาการทำงานของพนักงานในช่วงเวลาปัจจุบันเท่านั้น ซึ่งเรากำหนดได้ว่าจะให้
ระบบแสดงเป็นแบบรายสัปดาห์หรือรายเดือน หรือจะเลือกแสดงเฉพาะวันที่สาย, วันที่ขาดงาน, วันที่ลา และ

วันที่มีโอที โดยการคลิกเลือกติ๊กที่ช่อง  แล้วกด  ค้นหา จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลการบันทึกเวลาการ
ทำงานของพนักงานตามที่พนักงานได้เลือกเงื่อนไข เป็นต้น 
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ข้อมูลความผดิปกติและทำงานล่วงเวลา 

 สำหรับผู้ใช้งานระบบ สามารถเรียกดูข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลาได้ดังนี้ 

 
รูปหน้าจอแสดงข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลา 

 
1. เมนูข้อมลูพนกังาน 
2. ข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลา จะมีแถบเพื่อแสดงข้อมูลต่างๆ ดังนี้ แถบกำหนดเอง และ  

แถบช่วงเวลา 

แถบกำหนดเอง เป็นเง่ือนไขสำหรับเลือกดูข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลาของตัวเอง สามารถเลือกช่วง
วันที่ให้แสดงข้อมูลการทำงานได้ เช่นจะเลือกแสดงเฉพาะวันที่ลืมบันทกึเข้า, ลืมบันทึกออก, วันที่สาย, โอทีก่อน
(ก่อนเข้างาน), โอทีหลัง(หลังเลิกงาน), วันที่ออกก่อนเวลา, บันทึกเวลาในวันหยุดงาน, โอทีเกินก่อน(ก่อนเข้า
งาน), โอทีเกินหลัง(หลังเลิกงาน), โอทีขาดก่อน(ก่อนเข้างาน), โอทีขาดหลัง(หลังเลิกงาน) และ เลือกทั้งหมด  

โดยการคลิกเลือกติ๊กที่ช่อง  แล้วกด  ค้นหา แล้วระบบจะแสดงข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลา
ของพนักงานตามที่พนักงานได้เลือกเงื่อนไข 

แถบช่วงเวลา เป็นการโชว์เวลาการทำงานของพนักงานในช่วงเวลาปัจจุบันเท่านั้น ซึ่งเรากำหนดได้ว่าจะให้
ระบบโชว์เป็นแบบรายสัปดาห์หรือรายเดือน เช่นจะเลือกแสดงเฉพาะวันที่ลืมบันทึกเข้า, ลืมบันทึกออก, วันที่
สาย, โอทีก่อน(ก่อนเข้างาน), โอทีหลัง(หลังเลิกงาน), วันที่ออกก่อนเวลา, บันทึกเวลาในวันหยุดงาน, โอทีเกิน
ก่อน(ก่อนเข้างาน), โอทีเกินหลัง(หลังเลิกงาน), โอทีขาดก่อน(ก่อนเข้างาน), โอทีขาดหลัง(หลังเลิกงาน) และ 

เลือกทั้งหมด  โดยการคลิกเลือกติ๊กที่ช่อง  แล้วกด  ค้นหา แล้วระบบจะแสดงข้อมูลความผิดปกติและ
ทำงานล่วงเวลาของพนักงานตามทีพ่นักงานได้เลือกเงื่อนไข เป็นต้น 
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ข้อมูลการลงเวลา 
 สำหรับผู้ใช้งานระบบ สามารถเรียกดูข้อมูลการลงเวลาได้ดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมูลการลงเวลา 

 
1. เมนูข้อมลูพนกังาน 
2. ข้อมูลการลงเวลา จะมีแถบเพื่อแสดงข้อมูลต่างๆ ดังนี้ แถบกำหนดเอง และ แถบช่วงเวลา 

แถบกำหนดเอง เป็นเงื่อนไขสำหรับเลือกดูข้อมูลการลงเวลาการทำงาน สามารถกำหนดวันที่พนักงานจะเลือกดู

การลงเวลาของตัวเองได้ โดยเลือกวันที่เริ่มต้น และ วันทีส่ิ้นสุด กด  ค้นหา 
แถบช่วงเวลา เป็นเงื่อนไขสำหรับเลือกดูข้อมูลการลงเวลาการทำงาน จะสามารถดูได้แค่ช่วงเวลาปัจจุบันเท่านั้น
จะให้แสดงเปน็สัปดาห์หรือรายเดือน  

3. แสดงจำนวนชั่วโมงการทำงานของพนักงาน คือ เวลาทำงานปกติ, ทำงานล่วงเวลา, ลาหยุด และ รวมเวลาการ
ทำงานทั้งหมด(ชม.:นาที) เปน็ต้น 
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สลปิเงินเดือนออนไลน์ 
 สำหรับผู้ใช้งานระบบ สามารถดูข้อมูลเงินเดือนของตนผ่านทางสลิปเงินเดือนออนไลน์ผ่านระบบ Employee Self 
Service ได้ดังนี ้

 
รูปแสดงหน้าจอการเรียกดูสลิปเงินเดือนของพนักงานผ่าน ESS 

ขั้นตอนการใช้งานดังนี้   
 มาที่เมนูข้อมูลพนักงาน จากนั้นคลิกที่เมนสูลิปเงินเดือนออนไลน์ ระบบจะแสดงงวดการจ่ายเงินเดือน ให้คลิกเลือก  

จากนั้นกดปุ่ม ค้นหา  หลังจากนั้น ระบบจะแสดงข้อมูลเงินเดือนในสลิปเงินเดือน ของเดือนนั้นๆ ตัวอย่างดังรูป 
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50 ทวิออนไลน ์
 สำหรับผู้ใช้งานระบบ สามารถดูข้อมูลรายการหักภาษี ณ ที่จ่ายของตนผ่านระบบ Employee Self Service ได้ดังนี ้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการเรียกด5ู0 ทวิออนไลน์ ของพนักงานผ่าน ESS 

ขั้นตอนการใช้งานดังนี้ 
มาที่เมนูข้อมูลพนักงาน จากนั้นคลิกที่เมน5ู0 ทวิออนไลน์ ระบบจะแสดงปีภาษีสำหรับให้เลือก ให้คลิกเลือก จากนั้น

กดปุ่ม ค้นหา  หลังจากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายได้ และข้อมูลหักภาษีในหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
ตัวอย่างดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

12 | P a g e  S - H R  Employee Self Service 
 

ภงด.91 ออนไลน์ 
 สำหรับผู้ใช้งานระบบ สามารถดูข้อมูลภงด.91 ออนไลน์ของตน ผ่านระบบ Employee Self Service ได้ดังนี ้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการเรียกดูข้อมูลภงด.91 ออนไลน์ ของพนักงานผ่าน ESS 

ขั้นตอนการใช้งานดังนี้   
 มาที่เมนูข้อมูลพนักงาน จากนั้นคลิกที่เมนูภงด.91 ออนไลน์ ระบบจะแสดงปีภาษีให้เลือก จากนั้นคลิกเลือก  

แล้วกดปุ่ม ค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลภาษีในรายงานภงด.91 ตัวอย่างดังรูป 
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เอกสารออนไลน ์
 สำหรับผู้ใช้งานระบบ เพื่อใช้ในการขออนุมตัิเอกสารออนไลน์ต่างๆ ผ่านระบบ อย่างเช่น เอกสารขอหนังสือรับรอง 
เอกสารการปรับปรุงข้อมูลพนักงาน  การอนุมัติใบลาหยุดงาน การขออนุมัติแก้ไขบันทึกการทำงาน การขออนุมัติปฏิบัติงาน
ล่วงเวลา  
 
เอกสารออนไลน์จะประกอบไปด้วย  
กล่องขาเขา้ (Inbox) 
 ในกล่องขาเข้านั้น จะแสดงรายการเอกสารของผู้ที่ได้รับเอกสาร ไม่ว่าจะเป็น เอกสารรออนุมัติ เอกสารตีกลับ 
เอกสารที่อนุมตัิแล้ว หรือเอกสารที่ไม่อนุมัต ิเป็นต้น  
สำหรับสัญลักษณ์ของเอกสาร คือ  

 หมายถึงเอกสารรอการอนุมัต ิ
 หมายถึงเอกสารที่อนุมัติแล้ว 
 หมายถึงยกเลิกเอกสาร 
 หมายถึงเอกสารไม่อนุมัต ิ
 หมายถึงเอกสารส่งกลับ 

 

 
รูปแสดงหน้าจอเอกสารที่กล่องขาเข้า 
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การสร้างเอกสารออนไลน ์
รายละเอียดการขออนุมัติออนไลน์ดังน้ี 

 
รูปแสดงหน้าจอรายการเอกสารออนไลน์ 

 

1. เอกสารออนไลน ์
2. กล่องขาเข้า  
3. สร้างเอกสาร  เอกสารออนไลน์ จะแบ่งเป็น  

- การจัดการขอ้มูลพนักงาน ซึ่งจะสามารถขออนุมัติเอกสาร ดังนี้  
 แบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 
 แบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน 
- การจัดการเวลาทำงาน ซึ่งจะสามารถขออนุมัติเอกสาร ดังน้ี 
 ใบลาหยุดงาน 
 ใบแก้ไขบันทึกการทำงาน 
 ใบขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

16 | P a g e  S - H R  Employee Self Service 
 

ขั้นตอนในการขออนุมัติเอกสารออนไลท์ 
1. ขออนุมัติขอหนังสือรับรอง เลือกแบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง ดังนี ้
เอกสารออนไลน>์>กล่องขาเข้า>>สร้างเอกสาร>>เลือก การจัดการข้อมูลพนักงาน  

เลือก แบบฟอร์มขอหนังสือรบัรอง รายละเอียดการขออนุมัติดังน้ี 
 

 
รูปแสดงหน้าจอการสร้างเอกสารขอหนังสือรับรอง 

  
เมื่อเลือกแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง เพื่อทำการกรอก

รายละเอียด การขออนุมัติเอกสาร ดังรูป 
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รูปแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการขอหนังสือรับรอง 
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2. ขออนุมัติการปรับปรุงข้อมูลพนักงาน เลือกแบบฟอรม์ปรับปรุงข้อมูล ดังนี ้
เอกสารออนไลน>์>กล่องขาเข้า>>สร้างเอกสาร>>เลือก การจัดการข้อมูลพนักงาน  

เลือก แบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน รายละเอียดการขออนุมัติดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการสร้างเอกสารขอแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน 

 
เมื่อเลือกแบบฟอร์มขอปรับปรุงข้อมูลพนักงานแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ เพื่อทำการกรอกรายละเอียด ซึ่งจะมี

ข้อมูลให้การปรับปรุงข้อมูลพนักงานดังนี ้ 
ข้อมูลทั่วไป 

 
รูปแสดงหน้าจอแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน Tab ขอ้มูลทั่วไป 
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รูปแสดงหน้าจอแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน Tab ขอ้มูลทั่วไป 

 
 ข้อมูลที่อยู ่

 
รูปแสดงหน้าจอแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน Tab ขอ้มูลที่อยู ่
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ข้อมูลครอบครัว 

 
รูปแสดงหน้าจอแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน Tab ขอ้มูลครอบครัว 

 

ข้อมูลภาษี 

 
รูปแสดงหน้าจอแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน Tab ขอ้มูลภาษ ี
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รูปแสดงหน้าจอแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน Tab ขอ้มูลภาษ ี
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3. ขออนุมัตกิารลาหยุดงาน เลือกการจัดการเวลาทำงาน เลือกใบลาหยุดงาน ดังนี ้
เอกสารออนไลน>์>กล่องขาเข้า>>สร้างเอกสาร>>เลือก การจัดการเวลาทำงาน  

เลือกใบขอลาหยุดงาน รายละเอียดการขออนุมัติดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการสร้างเอกสารใบขอลาหยุดงาน 

 
เมื่อเลือกใบลาหยุดงาน ระบบจะแสดงรูปแบบฟอร์มใบลาหยุดงาน เพื่อกรอกรายละเอียดขออนุมัติการลา ดังนี้ 

 
รูปแสดงฟอร์มใบลาหยุดงาน(1) 
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ต่อใบลาหยุดงาน 

 
รูปแสดงฟอร์มใบลาหยุดงาน(2) 
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        4. ขออนุมัติแก้ไขเวลาการทำงาน เลือกใบแก้ไขบนัทึกการทำงาน 
เอกสารออนไลน>์>กล่องขาเข้า>>สร้างเอกสาร>>เลือก การจัดการเวลาทำงาน  

เลือกใบแก้ไขบันทึกการทำงาน รายละเอียดการขออนุมัติดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการสร้างเอกสารใบแก้ไขบันทึกการทำงาน 

 
เมื่อเลือกใบแกไ้ขบันทึกเวลาทำงาน ระบบจะแสดงแบบฟอร์มเพื่อกรอกรายละเอียดขออนุมัติการปรับปรุงแก้ไขเวลา

การทำงาน ดังนี้ 

 
รูปแสดงฟอร์มใบแก้ไขบันทึกการทำงาน(1) 
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รูปแสดงฟอร์มใบแก้ไขบันทึกการทำงาน (2) 

5. ขออนุมัติขอเปลี่ยนกะ เลอืกใบเปลี่ยนกะ 
เอกสารออนไลน>์>กล่องขาเข้า>>สร้างเอกสาร>>เลือก การจัดการเวลาทำงาน  

เลือกใบขอเปลี่ยนกะ รายละเอียดการขออนุมัติดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการขอเอกสารใบใบขอเปลีย่นกะ 
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เมื่อเลือกใบขอเปลี่ยนกะแล้ว ระบบจะแสดงแบบฟอร์มเพื่อกรอกรายละเอียดขออนุมัติการเปลี่ยนกะการทำงาน 
ดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการสร้างเอกสารใบขอเปลีย่นกะ 
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        6. ขออนุมัติการขอโอที เลือกใบขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลา 
เอกสารออนไลน>์>กล่องขาเข้า>>สร้างเอกสาร>>เลือก การจัดการเวลาทำงาน  

เลือกใบขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลา รายละเอียดการขออนุมัติดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการสร้างเอกสารใบขออนุมตัิปฏิบัติงานล่วงเวลา 

 เมื่อเลือกใบขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลา ระบบจะแสดงแบบฟอร์มเพื่อกรอกรายละเอียดขออนุมัติการทำงาน
ล่วงเวลา ดังนี้
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รูปแสดงฟอร์มใบขอทำงานล่วงเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

29 | P a g e  S - H R  Employee Self Service 
 

กล่องขาออก(SentBox)   
 หลังจากที่พนักงาน ได้สร้างเอกสารเพื่อขออนุมัตอเอกสารออนไลน์ประเภทต่างๆแล้ว  พนักงานสามารถตรวจสอบ
เอกสารได้จากกล่องขาออก ดังนี้ 
โดยมาทีเอกสารออนไลน์ >> คลิกกล่องขาออก >>ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่พนักงานทำการสร้างเพ่ือขออนุมัติ  
ดังรูป 

 
รูปแสดงหน้าจอเอกสารกล่องขาออก 

  
จากรูปผู้ใช้งานสามารถคลิกดูแต่ละรายการเพ่ือทำการตรวจสอบ หากเอกสารที่ผู้ใช้งานต้องการแก้ไข ผู้ใช้งาน

จะต้องทำการยกเลิกเอกสาร เพื่อทำการสร้างเอกสารใหม่ ดังรูป 

 
รูปแสดงหน้าจอเอกสารกล่องขาออก 
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ข้อความส่วนตัว 
 เป็นเมนูที่ใช้สำหรับการสื่อสารรับ-ส่งข้อความถึงพนักงานภายในบริษัท 
ขั้นตอนการใช้งานดังนี้ 
กล่องขาเขา้ 

โดยมาที่เมนู ข้อความส่วนตัว >> กล่องขาเข้า  ระบบจะแสดงรายการข้อความจากผู้ส่ง และคลิกดูข้อความแต่ละ
รายการ ตัวอย่างดังรูป 

 
รูปแสดงหน้าจอรายการข้อความในกล่องขาเข้า 

 
ขั้นตอนการสร้างข้อความ ดังนี้ คลิกที่ปุม่สร้างข้อความ >>ค้นหาช่ือพนักงานเพื่อแจ้งข้อความ สามารถเลือกได้

มากกว่า 1 คน >>พิมพ์ช่ือเรือ่ง และข้อความที่จะส่งถึง จากนั้นกดปุ่มส่งข้อความ ตัวอย่างดังรูป 

 
รูปแสดงหน้าจอสำหรับการส่งข้อความ 
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กล่องขาออก 
 เมื่อข้อความได้ถูกกดส่งแล้ว รายการข้อความที่กดส่งน้ันจะแสดงที่กล่องเอกสารขาออก  
โดยมาที่เมนู ข้อความส่วนตัว>>กล่องขาออก ตัวอย่างดังรูป 

 
รูปแสดงหน้าจอรายการข้อความในกล่องขาออก 

 
และสามารถคลิกดูข้อความในแต่ละรายการดังนี้ 

 
 รูปแสดงหน้าจอรายการข้อความในกล่องขาออก 
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ข้อความแจ้งเตือนจากระบบ 
 ในระบบ S-HR น้ันจะมีการแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานได้ทราบถึง วันเกิดของเพื่อนร่วมงาน ซึ่งระบบจะทำการแจ้งเตือนให้
เพื่อร่วมงานได้ทราบว่าวันดังกล่าวเป็นวันเกิดของเพ่ือนร่วมงานท่านใด 
นอกจากนั้นยังมีการแจ้งเตือนให้ทราบล่วงหน้าว่า พนักงานใกล้ครบทดลองงานแล้ว ซึ่งการแจ้งเตือนวันครบทดลองงานนั้น
จะมีแจ้งให้พนกังานที่ครบกำหนดทดลองงาน และหัวหน้าของพนักงานได้ทราบว่าพนักงานใกล้ครบทดลองงานแล้ว  
และ ระบบยังมีการแจ้งเตือนวันหมดอายุของเอกสารสำคัญของพนักงานด้วย ในกรณทีี่พนักงานได้มีการยื่นเอกสารอ้างอิง
ต่างๆให้กับ HR และ HR จะทำการเก็บบันทึกไว้ในระบบนั้นเอง  
 สำหรับเมนขู้อความแจ้งเตือนให้พนักงานทราบนั้นอยู่ที่หน้าจอ เมนหูน้าแรกของระบบ ดังตัวอย่างดังนี ้
คลิกที่หน้าแรก จากนั้นคลิกสญัลักษณ์  

 

 
รูปแสดงหน้าจอแสดงข้อความส่วนตัวของผู่ใช้งานระบบ 
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 หลังจากที่คลิกดูข้อความส่วนตัวแล้วระบบจะแสดงข้อความที่เมนู ข้อความส่วนตัว และจะสังเกตว่า ข้อความที่ได้รับ
จากผู้ใช้งานระบบท่านอื่น จะแสดงเป็นรูปโปรไพล์ของผู้ใช้งานระบบ  

สำหรับข้อความแจ้งเตือนจากระบบ จะแสดงเป็นรูปโปรไพล์เป็นระบบ S-HR ตัวอย่างดังรูปด้านล่าง 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อความส่วนตัว 


