


 

1 | P a g e                               m y H R  L i t e                    M a n a g e r  S e l f  S e r v i c e  
 

สารบัญ  
การใช้งานระบบ myHR Lite Manager Self Service………………………………………………………………….. 2 
เริ่มต้นการใช้งาน………............................................................................................................................. ........ 2 
หน้าแรก……………............................................................................................................................. ................. 3 
ข้อมูลบริษัท……………………………………………………………………………………………………………………………………… 4 
ข้อมูลพนักงาน………............................................................................................................................. ............ 5 
      ข้อมูลส่วนตัว……………………………………………………………………….….......................................................... 5 
      ข้อมูลการเป็นพนักงาน……….....................................................................................................................  6 
      ข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงาน………………..............................................................................................  7 
      ข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลา....................................................................................................  8 
      ข้อมูลการลงเวลา............................................................................................................................. .......... 9 

        สลิปเงินเดือนออนไลน์...............................................................................................................................  10 
      50 ทวิออนไลน์............................................................................................................................. ............. 11 
      ภงด.91 ออนไลน์............................................................................................................................. .......... 12 
หัวหน้างาน............................................................................................................................................... 14 
      รายชื่อผู้ใต้บังคับบัญชา............................................................................................................................. . 14 
      ข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงาน................................................................................................................  15 
      ข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลา....................................................................................................  16 
      ข้อมูลการลงเวลาการทำงาน......................................................................................................................  17 
      ประวัติการลา............................................................................................................................. ................ 18 
      จัดกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชา.............................................................................................................................  19 
เอกสารออนไลน์....................................................................................................................................... 20 
      กล่องขาเข้า (Inbox)............................................................................................................................. ..... 20 
      กล่องกลาง............................................................................................................................. .................... 22 
      กล่องขาออก(SentBox).............................................................................................................................   23 
      ข้อความแจ้งเตือนจากระบบ...................................................................................................... ................ 24 

 

 

 

 
 

 



 

2 | P a g e                               m y H R  L i t e                    M a n a g e r  S e l f  S e r v i c e  
 

การใช้งานระบบ myHR Lite Manager Self Service  

 สำหรับการใช้งานระบบระดับ Manager หรือ ระดับหัวหน้างานนั้น จะมีเมนูต่างๆที่เก่ียวข้องเพ่ิมข้ึนจากการใช้งาน
ระดับ Employee ซึ่งเมนูท่ีเพ่ิมมาคือ เมนูหัวหน้างาน  และการอนุมัติเอกสารของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 

เร่ิมต้นการใช้งาน 

1. เปิด Browser                 และระบุ URL ชื่อ https://myhr.lite.myhr.co.th 

2. ใส่ Username  และ Password จากนั้นกดปุ่ม login 

 
รูปแสดงหน้าจอในการ login เข้าใช้งาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://myhr.lite.myhr.co.th/
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เมื่อผู้ใช้งาน Login เข้าระบบแล้วจะแสดงหน้าจอหน้าแรกดังรูป 
หน้าแรก 

 
รูปแสดงหน้าจอหน้าแรก 

 
ไอคอนต่างๆ ประกอบด้วย 

1. ไอคอนการใช้งาน  ดังนี้ 
 คือ ไอคอน สำหรับเปลี่ยนภาษา ได้ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 คือ ไอคอน เอกสารออนไลท์กล่องขาเข้าและการสร้างเอกสารของผู้ใช้ระบบ 

 คือ ไอคอน รับ-ส่งข้อความของผู้ใช้ระบบ และข้อความแจ้งเตือนจากระบบ อย่างเช่น ข้อความแจ้งวันเกิด   
ข้อความแจ้งเตือนเอกสารหมดอายุ และข้อความแจ้งเตือนวันพ้นทดลองงาน 

 คือ ไอคอน สำหรับเลือกเปลี่ยนบริษัท ในกรณีท่ีผู้ใช้งานมีข้อมูลพนักงานหลายบริษัท 
          คือ ไอคอน สำหรับแสดงรูปของผู้ใช้ระบบ กรณีที่ทาง HR ได้ทำการเพ่ิมรูปพนักงานในประวัติส่วนตัว   

เป็นเมนูทางลัดเพ่ือคลิกดูข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งานระบบ เป็นเมนูดูข้อมูลเกี่ยวกับ User ที่ Login เข้าใช้งาน
ระบบ และเป็นเมนูเพ่ือใช้ในการออกจากระบบ 

 

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

แผนการทำงาน) 

 



 

4 | P a g e                               m y H R  L i t e                    M a n a g e r  S e l f  S e r v i c e  
 

สำหรับการใช้งานในเมนูต่างๆมีดังนี้  

ข้อมูลบริษัท 

 
รูปแสดงหน้าจอรายชื่อพนักงานในบริษัท 

 

1. เมนูข้อมูลบริษัท 
2. รายชื่อพนักงานในบริษัท 

1. ค้นหาชื่อพนักงาน สามารถพิมพ์ค้นหาชื่อพนักงานในบริษัทได้ 
2. แสดงจำนวนพนักงานปัจจุบันในบริษัท 
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ข้อมูลพนักงาน 
 เมนูข้อมูลพนักงานจะประกอบไปด้วย ข้อมูลส่วนตัว ข้อมูลการเป็นพนักงาน ข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงาน ข้อมูล
ความผิดปกติและเวลาทำงานล่วงเวลา ข้อมูลการลงเวลา ข้อมูลประวัติการบันทึกเวลาทำงาน ซึ่งข้อมูลเหล่านี้ ผู้ใช้งาน
สามารถตรวจสอบข้อมูลได้  ดังนี้ 
 ข้อมูลส่วนตัว 
สำหรับผู้ใช้งานระบบสามารถเรียกดูข้อมูลส่วนตัวได้ ดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมูลส่วนตัว 

 
1. เมนูข้อมูลพนักงาน 
2. ข้อมูลส่วนตัว สำหรับข้อมูลส่วนตัวนั้น ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลส่วนตัวได้ ซึ่งจะมีแถบแสดงข้อมูลต่าง 

ดังนี้ ข้อมูลส่วนตัว, ที่อยู่, ข้อมูลครอบครัว, ข้อมูลธนาคาร, ข้อมูลการศึกษา และ ข้อมูลผู้เสียภาษี 
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ข้อมูลการเป็นพนักงาน 
สำหรับผู้ใช้งานระบบสามารถเรียกดูข้อมูลการเป็นพนักงานได้ดังนี้

 
รูปแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลการเป็นพนักงาน 

 
1. เมนูข้อมูลพนักงาน 
2. ข้อมูลการเป็นพนักงาน จะมีแถบเพื่อแสดงข้อมูลต่างๆ ดังนี้ ข้อมูลส่วนตัวแสดงรายละเอียดของการเป็น

พนักงาน และ ข้อมูลการปรับตำแหน่ง เป็นข้อมูลเกี่ยวกับการปรับความเคลื่อนไหวของพนักงาน 
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ข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงาน 
 สำหรับผู้ใช้งานระบบสามารถเรียกดูข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงานได้ ดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงาน 

 
1. เมนูข้อมูลพนักงาน 
2. ข้อมูลการบันทึกการเวลาการทำงาน จะมีแถบเพื่อแสดงข้อมูลต่างๆ ดังนี้ แถบกำหนดเอง และ  

แถบช่วงเวลา 

แถบกำหนดเอง เป็นเงื่อนไขสำหรับเลือกดูข้อมูล สามารถเลือกช่วงวันที่ให้แสดงข้อมูลการทำงานได้ หรือจะ
เลือกแสดงเฉพาะวันที่สาย, วันที่ขาดงาน, วันที่ลา และวันที่มีโอที โดยการคลิกเลือกติ๊กที่ช่อง  แล้วกด  
ค้นหา จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงานของพนักงานตามที่พนักงานได้เลือกเง่ือนไข 

แถบช่วงเวลา เป็นการแสดงเวลาการทำงานของพนักงานในช่วงเวลาปัจจุบันเท่านั้น ซึ่งเรากำหนดได้ว่าจะให้
ระบบแสดงเป็นแบบรายสัปดาห์หรือรายเดือน หรือจะเลือกแสดงเฉพาะวันที่สาย, วันที่ขาดงาน, วันที่ลา และ
วันที่มีโอที โดยการคลิกเลือกติ๊กท่ีช่อง  แล้วกด  ค้นหา จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลการบันทึกเวลาการ
ทำงานของพนักงานตามท่ีพนักงานได้เลือกเงื่อนไข เป็นต้น 
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ข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลา 

 สำหรับผู้ใช้งานระบบ สามารถเรียกดูข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลาได้ดังนี้ 

 
รูปหน้าจอแสดงข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลา 

 
1. เมนูข้อมูลพนักงาน 
2. ข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลา จะมีแถบเพ่ือแสดงข้อมูลต่างๆ ดังนี้ แถบกำหนดเอง และ  

แถบช่วงเวลา 

แถบกำหนดเอง เป็นเงื่อนไขสำหรับเลือกดูข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลาของตัวเอง สามารถเลือกช่วง
วันที่ให้แสดงข้อมูลการทำงานได้ เช่นจะเลือกแสดงเฉพาะวันที่ลืมบันทึกเข้า, ลืมบันทึกออก, วันที่สาย, โอทีก่อน
(ก่อนเข้างาน), โอทีหลัง(หลังเลิกงาน), วันที่ออกก่อนเวลา, บันทึกเวลาในวันหยุดงาน, โอทีเกินก่อน(ก่อนเข้า
งาน), โอทีเกินหลัง(หลังเลิกงาน), โอทีขาดก่อน(ก่อนเข้างาน), โอทีขาดหลัง(หลังเลิกงาน) และ เลือกทั้งหมด  
โดยการคลิกเลือกติ๊กท่ีช่อง  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  โดยการคลิกเลือกติ๊กท่ีช่อง  แล้วกด  ค้นหา แล้วระบบจะแสดงข้อมูลความผิดปกติและ
ทำงานล่วงเวลาของพนักงานตามท่ีพนักงานได้เลือกเง่ือนไข เป็นต้น 
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ข้อมูลการลงเวลา 
 สำหรับผู้ใช้งานระบบ สามารถเรียกดูข้อมูลการลงเวลาได้ดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมูลการลงเวลา 

 
1. เมนูข้อมูลพนักงาน 
2. ข้อมูลการลงเวลา จะมีแถบเพ่ือแสดงข้อมูลต่างๆ ดังนี้ แถบกำหนดเอง และ แถบช่วงเวลา 

แถบกำหนดเอง เป็นเงื่อนไขสำหรับเลือกดูข้อมูลการลงเวลาการทำงาน สามารถกำหนดวันที่พนักงานจะเลือกดู
การลงเวลาของตัวเองได้ โดยเลือกวันที่เริ่มต้น และ วันที่สิ้นสุด กด  ค้นหา 
แถบช่วงเวลา เป็นเงื่อนไขสำหรับเลือกดูข้อมูลการลงเวลาการทำงาน จะสามารถดูได้แค่ช่วงเวลาปัจจุบันเท่านั้น
จะให้แสดงเป็นสัปดาห์หรือรายเดือน  

3. แสดงจำนวนชั่วโมงการทำงานของพนักงาน คือ เวลาทำงานปกติ, ทำงานล่วงเวลา, ลาหยุด และ รวมเวลาการ
ทำงานทั้งหมด(ชม.:นาที) เป็นต้น 
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สลิปเงินเดือนออนไลน์ 
 สำหรับผู้ใช้งานระบบ สามารถดูข้อมูลเงินเดือนของตนผ่านทางสลิปเงินเดือนออนไลน์ผ่านระบบ Employee Self 
Service ได้ดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการเรียกดูสลิปเงินเดือนของพนักงานผ่าน ESS 

ขั้นตอนการใช้งานดังนี้   
 มาท่ีเมนูข้อมูลพนักงาน จากนั้นคลิกที่เมนูสลิปเงินเดือนออนไลน์ ระบบจะแสดงงวดการจ่ายเงินเดือน ให้คลิกเลือก  
จากนั้นกดปุ่ม ค้นหา  หลังจากนั้น ระบบจะแสดงข้อมูลเงินเดือนในสลิปเงินเดือน ของเดือนนั้นๆ ตัวอย่างดังรูป 
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50 ทวิออนไลน์ 
 สำหรับผู้ใช้งานระบบ สามารถดูข้อมูลรายการหักภาษี ณ ที่จ่ายของตนผ่านระบบ Employee Self Service ได้ดังนี ้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการเรียกดู50 ทวิออนไลน์ ของพนักงานผ่าน ESS 

ขั้นตอนการใช้งานดังนี้ มาที่เมนูข้อมูลพนักงาน จากนั้นคลิกท่ีเมนู50 ทวิออนไลน์ ระบบจะแสดงปีภาษีสำหรับให้เลือก ให้
คลิกเลือก จากนั้นกดปุ่ม ค้นหา  หลังจากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายได้ และข้อมูลหักภาษีในหนังสือรับรองการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย ตัวอย่างดังรูป 
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ภงด.91 ออนไลน์ 
 สำหรับผู้ใช้งานระบบ สามารถดูข้อมูลภงด.91 ออนไลน์ของตน ผ่านระบบ Employee Self Service ได้ดังนี้  

 
รูปแสดงหน้าจอการเรียกดูข้อมูลภงด.91 ออนไลน์ ของพนักงานผ่าน ESS 

ขั้นตอนการใช้งานดังนี้   
 มาท่ีเมนูข้อมูลพนักงาน จากนั้นคลิกที่เมนูภงด.91 ออนไลน์ ระบบจะแสดงปีภาษีให้เลือก จากนั้นคลิกเลือก  
แล้วกดปุ่ม ค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลภาษีในรายงานภงด.91 ตัวอย่างดังรูป 
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หัวหน้างาน 
 สำหรับเมนูหัวหน้างานนั้น จะเป็นเมนูที่แสดงข้อมูลเกี่ยวกับผู้ใต้บังคับบัญชา ที่อยู่ภายใต้การดูแลของผู้ใช้งานระบบ 
โดยผู้ใช้งานสามารถเรียกดูข้อมูล หรือตรวจสอบข้อมูลต่างๆ ของผู้ใต้บังคับบัญชาได้ อย่างเช่น ข้อมูลการทำงาน ข้อมูลการ
ลาหยุดงาน หรือ ข้อมูลการอบรม เป็นต้น  
 สำหรับขั้นตอนและวิธีการใช้งาน ดังนี้ 
 
รายช่ือผู้ใต้บังคับบัญชา 

 
รูปแสดงหน้าจอรายชื่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

  
 ขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

1. เลือกเมนูหัวหน้างาน 
 2. เลือกรายชื่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
  ระบบจะแสดงรายชื่อผู้อยู่ภายใต้บังคับบัญชาของผู้ใช้งานระบบ 
 3. เลือกค้นหากลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชา โดยชื่อกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชานั้น สามารถกำหนดการจัดกลุ่มได้ในเมนูจัดกลุ่ม
ผู้ใต้บังคับบัญชา  
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ข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงาน  
 ใช้สำหรับตรวจสอบข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงานในแต่ละเดือนของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมูลการบันทึกเวลาการทำงาน 

 
 ขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

1. เมนูหัวหน้างาน 
2. เมนูข้อมูลการบันทึกเวลาทำงาน  ซึ่งจะเป็นแสดงข้อมูลเวลาการทำงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. ค้นหาชื่อกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งชื่อกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชานั้น สามารถกำหนดการจัดกลุ่มได้ ในเมนูจัดกลุ่ม

ผู้ใต้บังคับบัญชา 
4. กำหนดเลือกเดือน และปี เพ่ือดูข้อมูลของการทำงานของผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งสามารถเลือกดูย้อนหลังได้  
5. จะอธิบายถึงความหมายของเครื่องหมายสัญลักษณ์ท่ีแสดงในตารางการทำงานของแต่ละคนในแต่ละวัน 
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ข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลา 
 ใช้สำหรับตรวจสอบข้อมูลความผิดปกติของการทำงานและการทำงานล่วงเวลาของผู้ใต้บังคัญบัญชา 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลา 

  
 ขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

1. เมนูหัวหน้างาน 
2. เมนูข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลา 
3. ค้นหาชื่อกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งชื่อกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชานั้น สามารถกำหนดการจัดกลุ่มได้ ในเมนูจัดกลุ่ม

ผู้ใต้บังคับบัญชา 
4. กำหนดวันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด เพ่ือดูข้อมูลของความผิดปกติและทำงานล่วงเวลาของผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่ง

สามารถเลือกดูย้อนหลังได้  
5.  เลือกเงื่อนไขเพ่ือให้ระบบแสดงข้อมูล เช่นจะเลือกแสดงเฉพาะวันที่ลืมบันทึกเข้า, ลืมบันทึกออก, วันที่สาย, โอที

ก่อน(ก่อนเข้างาน), โอทีหลัง(หลังเลิกงาน), วันที่ออกก่อนเวลา, บันทึกเวลาในวันหยุดงาน, โอทีเกินก่อน(ก่อนเข้างาน), โอที
เกินหลัง(หลังเลิกงาน), โอทีขาดก่อน(ก่อนเข้างาน), โอทีขาดหลัง(หลังเลิกงาน) หรือ จะเลือกทั้งหมด โดยการคลิกเลือกติ๊กที่
ช่อง  แล้วกด  ค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลความผิดปกติและทำงานล่วงเวลาของพนักงานผู้ใต้บังคับบัญชา ตามที่ได้
เลือกเงื่อนไข เป็นต้น 
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ข้อมูลการลงเวลาการทำงาน 
ใช้สำหรับตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาก่อนการประมวลผลการทำงานของผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งข้อมูลของการลงเวลา

จะแสดงที่ช่องของการบันทึกเวลา 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อมูลการลงเวลาการทำงาน 

  
ขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 
1. เมนูหัวหน้างาน 
2. เมนูข้อมูลการลงเวลา 
3. ค้นหาชื่อกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งชื่อกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชานั้น สามารถกำหนดการจัดกลุ่มได้ ในเมนูจัดกลุ่ม

ผู้ใต้บังคับบัญชา 
4. กำหนดวันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด เพ่ือดูข้อมูลการลงเวลาการทำงานของผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งสามารถกำหนด

วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด เพ่ือเลือกดูย้อนหลังได้  
5. ระบบจะแสดงข้อมูลการลงเวลาการทำงานของผู้ใต้บังคับบัญชาตามเงื่อนไขท่ีเลือก 
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ประวัติการลา 
 ใช้สำหรับตรวจสอบข้อมูล ประวัติการลาหยุดงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 
รูปแสดงหน้าจอประวัติการลา 

 
 ขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 
 1. เมนูหัวหน้างาน 
 2. เมนูประวัติการลา 

3. กำหนดวันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด เพ่ือดูข้อมูลการลาหยุดงานของผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งสามารถกำหนดวันที่
เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด เพ่ือเลือกดูย้อนหลังได้  

4. ระบบจะแสดงข้อมูลการลาหยุดงานของพนักงานที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชา ตามเงื่อนไขท่ีเลือก  
และผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบดูสิทธิการลาของพนักงานที่ลาได้ โดยคลิกที่รายชื่อพนักงาน ระบบจะแสดงสิทธิการ

ลาของผู้นั้น ตัวอย่างดังรูป

 
รูปแสดงหน้าจอแสดงสิทธิการลาของผู้ใต้บังคับบัญชา 
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เมื่อคลิกท่ีประเภทการลา ระบบจะแสดงรายละเอียดของการลาประเภทนั้นๆ อย่างตัวอย่างดังรูป 

 
รูปแสดงรายละเอียดการลาของประเภทการลานั้นๆ 

 
 
จัดกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชา 
 สำหรับเมนูการจัดกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ผู้ใช้งานระบบหรือหัวหน้างาน ใช้ในจัดกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชาเองได้ เพื่อ
สะดวกต่อการใช้งาน หรือค้นหาเรียกดูเพ่ือตรวจสอบข้อมูลการทำงานของผู้ใต้บังคับบัญชาตามกลุ่มได้ง่ายขึ้น 

 
รูปแสดงหน้าจอทะเบียนการจัดกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชา 

 ขั้นตอนใช้งาน ดังนี้ 
1. เมนูหัวหน้างาน 
2. เมนูจัดกลุ่มผู้ใต้บังคับบัญชา 

3. กดเครื่องหมาย  เพ่ือสร้างรหัสกลุ่ม, ตั้งชื่อกลุ่มเป็นภาษาไทย, ตั้งชื่อกลุ่มเป็นภาษาอังกฤษ แล้วกดเลือก 
ระบบจะทำการบันทึกชื่อกลุ่มที่สร้างไว้ จากนั้น 

4. ค้นหาชื่อกลุ่มท่ีทำการสร้างไว้ในข้อ 3 และเพ่ิมรายชื่อพนักงานเข้ากลุ่ม แล้วเลือกและทำการบันทึก 
5. หรือจะเป็นการค้นหารายชื่อกลุ่มที่มีอยู่แล้วสามารถเพ่ิมหรือลบรายชื่อพนักงานออกจากกลุ่มได้ จากนั้นทำการ

บันทึก 
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เอกสารออนไลน์ 
 สำหรับการใช้งานระบบระดับ Manager หรือ ระดับหัวหน้างานนั้น เพ่ือใช้ในการอนุมัติเอกสารออนไลน์ต่างๆ ผ่าน
ระบบ จากผู้ใต้บังคับบัญชาได้ทำการขออนุมัติเอกสารมา ซึ่งเอกสารต่างๆของผู้ขออนุมัติจะแสดงที่กล่องขาเข้าของผู้รับ หรือ
ผู้ที่จะอนุมัติเอกสาร และเมื่อผู้รับหรือผู้อนุมัติได้ทำการตรวจสอบเอกสารและจัดการกับเอกสารออนไลน์แล้ว เอกสารนั้นจะ
แสดงที่กล่องขาออกทันที 
 ขั้นตอนการตรวจสอบอนุมัติเอกสารออนไลน์ ดังนี้ 
กล่องขาเข้า (Inbox) 
 ในกล่องขาเข้านั้น จะแสดงรายการเอกสารของผู้ที่ได้รับเอกสาร ไม่ว่าจะเป็น เอกสารรออนุมัติ เอกสารตีกลับ 
เอกสารที่อนุมัติแล้ว หรือเอกสารที่ไม่อนุมัติ เป็นต้น  
สำหรับสัญลักษณ์ของเอกสาร คือ  

 หมายถึงเอกสารรอการอนุมัติ 
 หมายถึงเอกสารที่อนุมัติแล้ว 
 หมายถึงยกเลิกเอกสาร 
 หมายถึงเอกสารไม่อนุมัติ 
 หมายถึงเอกสารส่งกลับ 

 

 
รูปแสดงหน้าจอเอกสารที่กล่องขาเข้า 

 
1. เมนูเอกสารออนไลน์ >>เลือกกล่องขาเข้า 
2. เงื่อนไขในการคน้หาเอกสารออนไลน์ต่างๆ ในกล่องขาเข้า ของผู้ใช้งานระบบ 

 
 
 
 
 
 
 



 

21 | P a g e                               m y H R  L i t e                    M a n a g e r  S e l f  S e r v i c e  
 

 
 

รูปแสดงหน้าจอเอกสารที่กล่องขาเข้า 
 

  
 3. คลิกที่เอกสารเพ่ือตรวจสอบและพิจารณาเอกสารของผู้ขออนุมัติ 

4. ทำการพิจารณาเอกสาร โดยคลิก  ไม่อนุมัติ  อนุมัติ หรือ ส่งกลับ กรณีที่ส่งกลับเอกสารจะต้องกรอก
ข้อเสนอแนะด้วย 

5. เมื่อทำการพิจารณาเอกสารเรีบร้อยแล้ว ทำการกดส่ง 
6. สามารถเลือก อนุมัติเอกสารมากกว่า 1 เอกสารได้ โดยคลิก ที่  หน้าเลขท่ีเอกสาร จากนั้น เมื่อต้องการอนุมัติ 

คลิกท่ี ปุ่มอนุมัติ  หรือ ถ้าไม่อนุมัติคลิกท่ีปุ่มไม่อนุมัติ 
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กล่องกลาง 
 กล่องกลางหรือ Sharebox เป็นเมนู สำหรับเอกสารกรณีท่ีมีผู้มอบหมายงานให้อนุมัติเอกสาร หรือ รายการ
เอกสารที่มีผู้รับเอกสารมากกว่า 1 คน ซึ่งจะต้อให้ผู้รับเอกสารคนใดคนหนึ่งเข้ามาหยิบเอกสารไปทำการพิจารณาการอนุมัติ
ต่อไป ซึ่งเมื่อทำการหยิบเอกสารแล้ว ระบบจะนำเอกสารฉบับนั้นไปแสดงในส่วนของเมนูกล่องขาเข้าของผู้ที่ทำการหยิบ
เอกสาร ตัวอย่างดังรูป 

 
รูปแสดงหน้าจอเอกสารที่กล่องกลาง 

1. เมนูเอกสารออนไลน์ >>คลิกเลือกกล่องกลาง 
2. ระบบจะแสดงรายการเอกสาร คลิกเพ่ือทำการตรวจสอบและพิจารณา 
3. กดปุ่ม เพื่อทำการหยิบเอกสาร จากนั้นระบบจะนำเอกสารฉบับนั้นไปแสดงในส่วนของเมนูกล่องขาเข้าของผู้ที่ทำ

การหยิบเอกสาร 
 

 จากนั้นผู้ใช้งาน สามารถคลิกตรวจสอบเอกสารที่ได้ทำการหยิบ ที่กล่องขาเข้าเพ่ือทำการตรวจสอบและพิจารณา
การอนุมัติเอกสาร 
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กล่องขาออก(SentBox)   
 หลังจากท่ีผู้ใช้งานระบบระดับ Manager หรือ ระดับหัวหน้างาน ได้พิจารณาเอกสารออนไลน์และกดส่ง เรียบร้อย
แล้ว  เอกสารจะถูกส่งมาที่กล่องขาออกทันที 

 
รูปแสดงหน้าจอเอกสารกล่องขาออก 
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ข้อความแจ้งเตือนจากระบบ 
 ในระบบ myHR Lite นั้นจะมีการแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานได้ทราบถึง วันเกิดของเพ่ือนร่วมงาน ซึ่งระบบจะทำการแจ้ง
เตือนให้เพ่ือร่วมงานได้ทราบว่าวันดังกล่าวเป็นวันเกิดของเพ่ือนร่วมงานท่านใด 
นอกจากนั้นยังมีการแจ้งเตือนให้ทราบล่วงหน้าว่า พนักงานใกล้ครบทดลองงานแล้ว ซึ่งการแจ้งเตือนวันครบทดลองงานนั้น
จะมีแจ้งให้พนักงานที่ครบกำหนดทดลองงาน และหัวหน้าของพนักงานได้ทราบว่าพนักงานใกล้ครบทดลองงานแล้ว  
และ ระบบยังมีการแจ้งเตือนวันหมดอายุของเอกสารสำคัญของพนักงานด้วย ในกรณีท่ีพนักงานได้มีการยื่นเอกสารอ้างอิง
ต่างๆให้กับ HR และ HR จะทำการเก็บบันทึกไว้ในระบบนั้นเอง  
 สำหรับเมนูข้อความแจ้งเตือนให้พนักงานทราบนั้นอยู่ที่หน้าจอ เมนูหน้าแรกของระบบ ดังตัวอย่างดังนี้ 
คลิกท่ีหน้าแรก จากนั้นคลิกสัญลักษณ์  

 
รูปแสดงหน้าจอแสดงข้อความส่วนตัวของผู่ใช้งานระบบ 
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หลังจากท่ีคลิกดูข้อความส่วนตัวแล้วระบบจะแสดงข้อความท่ีเมนู ข้อความส่วนตัว และจะสังเกตว่า ข้อความที่ได้รับ
จากผู้ใช้งานระบบท่านอ่ืน จะแสดงเป็นรูปโปรไพล์ของผู้ใช้งานระบบ  
สำหรับข้อความแจ้งเตือนจากระบบ จะแสดงเป็นรูปโปรไพล์เป็นระบบ myHR Lite ตัวอย่างดังรูปด้านล่าง 

 
รูปแสดงหน้าจอข้อความส่วนตัว 

 
 


