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บทที่ 10  การเชิญพนักงานเข้ามาใช้งานในหน้าเว็บ 
 

❖ วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านทราบขั้นตอนในการเชิญให้พนกังาน ท่ียงัไม่มีช่ือในฐานขอ้มูล เพ่ือลงทะเบียนเขา้มาใชง้านในระบบได ้

❖ รายละเอียด 
ส าหรับการเพ่ิมพนกังานเขา้มาใชง้านระบบ หากท่านตอ้งการเพ่ิมช่ือพนกังานเขา้มาเพ่ือส าหรับค านวณเงินเดือนเท่านั้น 

โดยท่ีไม่ไดต้อ้งการให้พนกังานขอบนัทึกเอกสาร หรือ ตรวจสอบเอกสารหน้าเวบ็ ท่านสามารถท าการเพ่ิมพนกังานในระบบ 
ตามคู่มือบทท่ี 9 ได ้

แต่หากตอ้งการให้พนกังานท าการบนัทึกเอกสารและตรวจสอบเอกสารต่างๆ ผ่านทางหน้าเวบ็ดว้ย ก็จะตอ้งท าการเชิญ
พนกังานเพ่ือให้เขา้มาลงทะเบียนใชง้านหนา้เวบ็อีกคร้ัง  โดยมีขั้นตอนด าเนินการ 2 วิธี ดงัน้ี 

 

1. การเชิญพนักงานลงทะเบียนกรณีมีช่ือพนักงานในระบบแล้ว 
โดยหากทาง HR มีเพ่ิมช่ือพนกังานเขา้ไปในระบบแลว้ตอ้งการเชิญพนกังานให้เขา้มาลงทะเบียน ให้พนกังานท่ีมีสิทธิ

เป็น HR Manager หรือ HR เขา้ระบบ (หากเขา้ระบบโดยสิทธิ HR จะเชิญพนกังานท่ีมีสิทธิเป็น HR กบั Employee เขา้ระบบได้
เท่านั้น) แลว้ด าเนินการ ดงัน้ี 

1.1 เข้าระบบเพ่ือตั้งค่าพนักงาน 
➢ คลิกเมนู ข้อมูลบริษัท  -> คลิก พนักงาน  -> คลิกไอคอน เชิญเข้าร่วม -> ระบบจะแสดงช่ือพนกังานท่ีเคยมี

อยูใ่นระบบ ดงัรูป  
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➢ ระบบจะแสดงหนา้จอการตั้งค่าเชิญเขา้ร่วม ดงัน้ี 

 
 

ค าอธิบาย 

• อีเมล์  คอื  ระบุอีเมลข์องพนกังานท่ีตอ้งการเชิญเขา้ร่วม โดยระบบจะส่ง Link ให้พนกังาน
เพื่อท าการลงทะเบียนตามเมลท่ี์ระบุไว ้

• สิทธิการเข้าใช้งาน   คอื เป็นการก าหนดสิทธิของพนกังานท่ีเขา้มาหนา้เวบ็ โดยเม่ือพนกังานเขา้หนา้เวบ็ 
  มาแลว้จะเห็นขอ้มูลในหนา้เวบ็ตามสิทธิท่ีก าหนดไวเ้ท่านั้น ซ่ึงจะมีสิทธิการเขา้ 
  ระบบใหเ้ลือก 3 ระดบั ดงัน้ี 

- HR Manager : เห็นขอ้มูลทั้งหมดของบริษทัรวมถึงเงินเดือนพนกังาน 
- HR : เห็นขอ้มูลในบริษทัทั้งหมด ยกเวน้ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัเงินเดือนพนกังาน  
- Employee : เห็นเฉพาะเมนูขอเอกสารผา่นหนา้เวบ็ของตนเองเท่านั้น 

• รหัส  คอื  ให้ระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการเชิญ หากมีรหสัพนกังานในระบบแลว้ ให้ระบุ 
  ตรงกบัรหสัพนกังานท่ีบนัทึกไว ้

• ช่ือ   คอื  ให้ระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการเชิญ หากมีช่ือพนกังานในระบบแลว้ ให้ระบุ 
  ตรงกบัช่ือพนกังานท่ีบนัทึกไว ้

• สกุล  คอื  ให้ระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการเชิญ หากมีสกุลพนกังานในระบบแลว้ ให้ระบุ 
  ตรงกบัสกุลพนกังานท่ีบนัทึกไว ้
 

➢ เม่ือระบเุรียบร้อยแลว้ ให้ครบ ไอคอน บันทกึ -> ระบบจะให้ยืนยนั -> ใหค้ลิกไอคอน ยืนยัน 
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➢ ระบบจะแสดงหนา้จอว่า -> บนัทึกขอ้มูลส าเร็จ  
 

 
 

1.2 การตรวจสอบช่ือพนกังานที่ส่งค าเชิญ  
หลงัจากท่ีส่งค าเชิญแลว้ สามารถตรวจสอบว่าพนกังานท่ีส่งค าเชิญไปให้นั้น มีการตอบรับหรือยงั สามารถตรวจสอบ

ไดโ้ดยขั้นตอน ดงัน้ี 
➢ ท าการคลิกไคคอน เชิญเขา้ร่วม  

 

 
 

➢ โดยสามารถตรวจสอบไดจ้าก แถบ ดงัน้ี 
• รอตอบรับ คอื  ระบบจะแสดงช่ือพนกังานท่ีส่งค าเชิญแลว้ แต่ยงัไม่ไดล้งทะเบียนเขา้มา 
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• ตอบรับแล้ว   คอื  ระบบจะแสดงช่ือพนกังานท่ีมีการตอบรับลงทะเบียนเขา้ระบบมาเรียบร้อยแลว้ 
 

 
 

1.3 พนักงานตรวจสอบเมล์ที่ได้รับเชิญ  : เม่ือท าการเชิญเรียบแล้ว ระบบจะส่งเมล์ให้กับพนักงานจะไดรั้บเมล์ตาม
หนา้จอ ดงัน้ี 
➢ ให้ท าการกด Link ท่ีระบบส่งให้ เพื่อท าการลงทะเบียน  

 

 
 

➢ เม่ือท าการคลิก Link แลว้ จะแสดงหนา้จอ ดงัน้ี 
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ค าอธิบาย 
o แถบบัญชีผู้ใช้ 

• บัญชีผู้ใช้  คอื  ให้ระบุช่ือบญัชีท่ีจะเขา้ระบบ โดยระบุเฉพาะช่ือ ซ่ึงในช่อง @xxxx ดา้นหลงั 
ระบบจะอา้งอิงจากช่ือบริษทัท่ีลงทะเบียนไว ้โดยจะแกไ้ขไม่ได ้

• รหัสผ่าน   คอื ให้ระบุรหสัผา่นท่ีจะเขา้ระบบ  
• ยืนยันรหัสผ่าน  คือ ให้ยืนยนัรหสัผา่นตรงกบัช่องรหสัผา่นท่ีระบุไว ้

• เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน ถดัไป -> จะแสดงแถบ ข้อมูลบุคคล ตามรูป 
 

 
 

o แถบข้อมูลบุคคล 

• เลขที่บัตรประชาชน คอื  ให้ระบุเลขท่ีบตัรประชาชน 

• ค าน าหน้า   คอื ให้ระบุค  าน าหนา้ช่ือ  
• ช่ือ  คือ ให้ระบุช่ือพนกังาน 

• สกุล  คือ ให้ระบุสกุลพนกังาน 

• เพศ  คือ ให้ระบุเพศ 

• วันเกิด  คือ ให้ระบุวนัเกิด 

• อายุ (ปี)  คือ เม่ือระบุวนัเกิดแลว้ระบบจะแสดงอายใุห้อตัโนมติั 
• เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน ถดัไป -> ระบบจะให้กดยอมรับนโยบายส่วนบุคคล -> หากยอมรับให้ต๊ิก

เคร่ืองหมายถูกในช่อง Accept  
• คลิกไอคอน เสร็จส้ิน -> ระบบจะแสดงหนา้เวบ็ให้กบัพนกังานเห็นขอ้มูลตามสิทธิท่ีระบุไว ้
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2. การเชิญพนกังานลงทะเบียนกรณทีี่ไม่มีช่ือพนกังานในระบบ 
กรณีท่ีทาง HR ยงัไม่ไดเ้พ่ิมช่ือพนกังานในระบบ ก็สามารถจะท าการเชิญพนกังานได ้โดยเม่ือท าการเชิญแลว้ ทาง HR 

สามารถเขา้มาเพ่ิมขอ้มูลพนกังานในส่วนอ่ืนในระบบได ้
2.1 เข้าระบบเพ่ือตั้งค่าพนักงาน 

➢ คลิกเมนู ข้อมูลบริษัท  -> คลิก พนักงาน  -> คลิกไอคอน เชิญเข้าร่วม  
 

 
 

 

➢ ระบบจะแสดงหนา้จอการตั้งค่าเชิญเขา้ร่วม ดงัน้ี 

 

 
 

ค าอธิบาย 

• อีเมล์  คอื  ระบุอีเมลข์องพนกังานท่ีตอ้งการเชิญเขา้ร่วม โดยระบบจะส่ง Link ให้พนกังาน
เพื่อท าการลงทะเบียนตามเมลท่ี์ระบุไว ้



 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2301002 
Bplus e-HRM On Web V3.0 

 

EBP_2301002_UM                    Revised 2 : 12/05/23         ขัน้ตอนการเชญิพนักงานใหล้งทะเบยีนในระบบ 10 - 7 

Date: 19/06/2024   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016 

 

• สิทธิการเข้าใช้งาน   คอื เป็นการก าหนดสิทธิของพนกังานท่ีเขา้มาหนา้เวบ็ โดยเม่ือพนกังานเขา้หนา้เวบ็ 
  มาแลว้จะเห็นขอ้มูลในหนา้เวบ็ตามสิทธิท่ีก าหนดไวเ้ท่านั้น ซ่ึงจะมีสิทธิการเขา้ 
  ระบบใหเ้ลือก 3 ระดบั ดงัน้ี 

- HR Manager : เห็นขอ้มูลทั้งหมดของบริษทัรวมถึงเงินเดือนพนกังาน 
- HR : เห็นขอ้มูลในบริษทัทั้งหมด ยกเวน้ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัเงินเดือนพนกังาน  
- Employee : เห็นเฉพาะเมนูขอเอกสารผา่นหนา้เวบ็ของตนเองเท่านั้น 

• รหัส  คอื  ให้ระบุรหสัพนกังาน 

• ช่ือ   คอื  ให้ระบุช่ือพนกังาน 

• สกุล  คอื  ให้ระบุนามสกุลพนกังาน 

 
➢ เม่ือระบเุรียบร้อยแลว้ ให้ครบ ไอคอน บันทกึ -> ระบบจะให้ยืนยนั -> ใหค้ลิกไอคอน ยืนยัน 

 

       
 

➢ ระบบจะแสดงหนา้จอว่า -> บนัทึกขอ้มูลส าเร็จ  
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2.2 การตรวจสอบช่ือพนกังานที่ส่งค าเชิญ  
หลงัจากท่ีส่งค าเชิญแลว้ สามารถตรวจสอบว่าพนกังานท่ีส่งค าเชิญไปให้นั้น มีการตอบรับหรือยงั สามารถตรวจสอบ

ไดโ้ดยขั้นตอน ดงัน้ี 
➢ ท าการคลิกไคคอน เชิญเขา้ร่วม  

 

 
 

➢ โดยสามารถตรวจสอบไดจ้าก แถบ ดงัน้ี 
• รอตอบรับ คอื  ระบบจะแสดงช่ือพนกังานท่ีส่งค าเชิญแลว้ แต่ยงัไม่ไดล้งทะเบียนเขา้มา 

 

 
 
 
 
 

 
 

• ตอบรับแล้ว   คอื  ระบบจะแสดงช่ือพนกังานท่ีมีการตอบรับลงทะเบียนเขา้ระบบมาเรียบร้อยแลว้ 
 

 



 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2301002 
Bplus e-HRM On Web V3.0 

 

EBP_2301002_UM                    Revised 2 : 12/05/23         ขัน้ตอนการเชญิพนักงานใหล้งทะเบยีนในระบบ 10 - 9 

Date: 19/06/2024   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016 

 

2.3 พนักงานตรวจสอบเมล์ที่ได้รับเชิญ  : เม่ือท าการเชิญเรียบแล้ว ระบบจะส่งเมล์ให้กับพนักงานจะไดรั้บเมล์ตาม
หนา้จอ ดงัน้ี 
➢ ให้ท าการกด Link ท่ีระบบส่งให้ เพื่อท าการลงทะเบียน  

 

 
 

➢ เม่ือท าการคลิก Link แลว้ จะแสดงหนา้จอ ดงัน้ี 
 

 
ค าอธิบาย 
o แถบบัญชีผู้ใช้ 

• บัญชีผู้ใช้  คอื  ให้ระบุช่ือบญัชีท่ีจะเขา้ระบบ โดยระบุเฉพาะช่ือ ซ่ึงในช่อง @xxxx ดา้นหลงั 
ระบบจะอา้งอิงจากช่ือบริษทัท่ีลงทะเบียนไว ้โดยจะแกไ้ขไม่ได ้

• รหัสผ่าน   คอื ให้ระบุรหสัผา่นท่ีจะเขา้ระบบ  
• ยืนยันรหัสผ่าน  คือ ให้ยืนยนัรหสัผา่นตรงกบัช่องรหสัผา่นท่ีระบุไว ้

• เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน ถดัไป -> จะแสดงแถบ ข้อมูลบุคคล ตามรูป 
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o แถบข้อมูลบุคคล 

• เลขที่บัตรประชาชน คอื  ให้ระบุเลขท่ีบตัรประชาชน 

• ค าน าหน้า   คอื ให้ระบุค  าน าหนา้ช่ือ  
• ช่ือ  คือ ให้ระบุช่ือพนกังาน 

• สกุล  คือ ให้ระบุสกุลพนกังาน 

• เพศ  คือ ให้ระบุเพศ 

• วันเกิด  คือ ให้ระบุวนัเกิด 

• อายุ (ปี)  คือ เม่ือระบุวนัเกิดแลว้ระบบจะแสดงอายใุห้อตัโนมติั 
• เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน ถดัไป -> ระบบจะให้กดยอมรับนโยบายส่วนบุคคล -> หากยอมรับให้ต๊ิก

เคร่ืองหมายถูกในช่อง Accept  
• คลิกไอคอน เสร็จส้ิน -> ระบบจะแสดงหนา้เวบ็ให้กบัพนกังานเห็นขอ้มูลตามสิทธิท่ีระบุไว ้

 

 
 

 หมายเหตุ : เม่ือพนักงานลงทะเบียนมาแลว้ ช่ือพนักงานจะมาแสดงขอ้มูลในระบบให้อตัโนมติั โดยทาง HR เขา้มาเพ่ิม
รายละเอียดต่างๆได ้สามารถตรวจสอบขั้นตอนการเพ่ิมพนกังานไดจ้ากคู่มือ บทท่ี 9 การตั้งค่าพนกังาน  

 
 
 
 


