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บทที่ 2 ขั้นตอนการตั้งค่าส าหรับผู้ดูแลระบบ 
 

❖ วัตถุประสงค์ 
ส าหรับการเขา้สู่ระบบ จะแบ่งการเขา้ใชง้านออกเป็น 2 ส่วน ดงัน้ี ส่วนแรก คือ ส่วนของผูดู้แลระบบ และ ส่วนท่ีสอง คือ 

ส่วนของผูใ้ชง้าน ซ่ึงการเขา้ใชง้านในแต่ละส่วนก็จะมีการท างานท่ีแตกต่างกนั ส าหรับเน้ือหาในบทน้ีก็จะกล่าวถึงการเขา้ใชง้าน
ของผูดู้แลระบบ เพื่อท าการตั้งค่าระบบก่อนท่ีจะเร่ิมใชง้าน 
 

1) การเข้าสู่หน้าจอผู้ดูแลระบบ 
 การเขา้สู่หน้าจอผูดู้แลระบบ สามารถเขา้โดยผ่านโปรแกรม  Google Chrome และพิมพ ์URL หรือ Address ส าหรับ
เขา้สู่หนา้จอผูดู้แลระบบ ซ่ึงจะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป 
 

➢ คลิกเมนู ผู้ดูแลระบบ  ก่อน Login เขา้ใชง้านระบบ 
 

 
รูปภาพแสดงหนา้จอเขา้สู่ฟังกช์ัน่ผูดู้แลระบบ 

ค าอธิบาย 

▪ เลือกฐานข้อมูล   คือ  เลือกฐานขอ้มูลท่ีจะเขา้ใชง้าน 
▪ Username   คือ  ท าการกรอก  Username  ตามท่ีผูใ้ชง้านไดท้ าการลงทะเบียนไว ้
▪ Password    คือ  ท าการกรอก  Password   ตามท่ีผูใ้ชง้านไดท้ าการลงทะเบียนไว ้

▪ กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ ม       

 

➢ เลือกไอคอน e-HR INFO 
 

 



                                                                                                                                                              

2 - 9 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

MNSP06-13                                                   แกไ้ขคร้ังท่ี 1 : 24/06/67                                        การตั้งค่าส าหรับผูดู้แลระบบ 

 

2) เกีย่วกบับริษัท 
การก าหนดขอ้มูลเก่ียวกบับริษทั เป็นการเพ่ิมขอ้มูลประวติั ความเป็นมา ของบริษทัเพ่ือไปแสดงขอ้มูลส่วนของผูใ้ชง้าน 

ในหนา้จอ เกี่ยวกับบริษัท โดยสามารถ เพ่ิมขอ้ความ รูป วีดีโอ ไฟล ์Excel ,Word , PDF เป็นตน้ 
 

➢ คลิกเมนู เกี่ยวกับบริษัท  → เพ่ิมขอ้มูลท่ีตอ้งการ ไดท้ั้งขอ้ความและตวัอกัษร โดยปรับรูปแบบขอ้ความตาม 
Tools ดา้นบนได ้→ เม่ือเรียบร้อยแลว้ → คลิกปุ่ ม    
 

 
 
 

หมายเหตุ : หากตอ้งการดูตวัอย่างก่อนท่ีจะบนัทึก ท่านสามารถเล่ือนหน้าจอลงมาดา้นล่าง แลว้คลิกไอคอน                    เพื่อดู
ตวัอยา่งท่ีจะแสดงในหนา้จอก่อนท่ีจะกดบนัทึกได ้
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3) เกีย่วกบัพนักงาน 
  การก าหนดขอ้มูลเก่ียวกบัพนกังาน เป็นการเพ่ิมขอ้มูลท่ีบริษทัตอ้งการประกาศเก่ียวกบัพนกังาน เช่น นโยบายการปรับ
เงินเดือนประจ าปี หรือ ขอ้มูลอื่นๆท่ีส าคญั เพื่อไปแสดงขอ้มูล เกี่ยวกับพนักงาน ในหนา้เวปพนกังาน โดยสามารถ เพ่ิมขอ้ความ 
รูป วีดีโอ ไฟล ์Excel ,Word , PDF เป็นตน้  

 

3.1 Job description : เป็นการตั้งค่าก าหนดรายละเอียดของ Job ให้กับพนักงานตามต าแหน่งงานต่างๆได้ เพื่อให้
พนกังานเห็นขอ้มูล Job ของตนเองได ้ตามต าแหน่งท่ีก าหนดไว ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
➢ คลิกเมนู เกี่ยวกับพนักงาน → คลิก Job description  

 

 
 

➢ คลิกปุ่ ม              

 
 
 

➢ ท าการตั้งค่ารายละเอียดของ Job description ตามรายละเอียด ดงัน้ี 
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 ค าอธิบาย 
▪ รหสั Job description                    : ให้ระบุ รหสักลุ่มต าแหน่งงาน สามารถก าหนดเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษร 
▪ ช่ือ Job description ภาษาไทย :  ให้ระบุ ช่ือกลุ่มต าแหน่งภาษาไทย ท่ีตอ้งการ 
▪ ช่ือ Job description ภาษาองักฤษ  :  ให้ระบุ ช่ือกลุ่มต าแหน่งภาษาองักฤษ ท่ีตอ้งการ  
▪ ต าแหน่ง   :  ให้ต๊ิกเลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการ ใหเ้ห็นขอ้มูล Job Description ตามท่ีสร้างไว ้ 

   โดยจะมีพนกังานท่ีอยูใ่นต าแหน่งท่ีก าหนดไวจ้ะเห็นขอ้มูลเท่านั้น 
 

➢ เพ่ิมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง → คลกิปุ่ ม   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหต ุ:  
1. ต าแหน่งงาน 1 ต าแหน่ง จะถูกก าหนดให้เห็น Job Description ได ้1 รายการเท่านั้น ดงันั้น หากต าแหน่งใดมีก าหนดไว้

แลว้ จะไม่สามารถน าไปก าหนดให้เห็น Job ในต าแหน่งอื่นได ้  
2. หากต าแหน่งงานใด ถูกก าหนดใน Job อ่ืนแลว้ ตอนท่ีเลือกต าแหน่ง จะไม่สามารถต๊ิกเลือกได ้และ จะมีรายการแจง้ว่า

ต าแหน่งน้ี ก าหนดอยูใ่น JD อื่นแลว้ 
 

4) ประกาศชมเชย 
 เป็นการเพ่ิมขอ้มูลชมเชยของพนกังาน โดยสามารถเพ่ิมเป็นรูปแบบขอ้ความ รูป วีดีโอ ไฟล ์Excel ,Word หรือ PDF เพื่อ
ไปแสดงขอ้มูลในหนา้จอ ประกาศชมเชย ให้กบัพนกังานเห็นขอ้มูลได ้ 
 โดยเบ้ืองตน้ระบบจะ Sync ขอ้มูลจากประวติัพนักงาน ท่ีบันทึกไวใ้นโปรแกรมเงินเดือน ในแถบผลงานพิเศษ ซ่ึงทาง
ผูดู้แลระบบสามารถเพ่ิมขอ้มูลจากในหนา้เวบ็ภายหลงั และ แนบ file เพ่ิมได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 

➢ เลือกเมนูประกาศชมเชย → ระบบจะดึงขอ้มูลจากในประวติัพนกังาน มาแสดงรายละเอียด โดยจะแสดง ดงัน้ี 
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➢ ระบบจะดึงขอ้มูลจากแถบ ผลงานพิเศษ ท่ีอยูใ่นประวติัพนกังานมาแสดงในหนา้เวป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 โดยมีวิธีการเพ่ิมขอ้มูลดงัน้ี 

➢ คลิกเมนู ประกาศชมเชย → คลิก เลือกรายการของพนักงานที่ต้องการเพิม่ในช่องผลงานพเิศษ  
 

 
 

 

➢ สามารถท าการแกไ้ขรายละเอียด เพ่ือให้แสดงเพ่ิมในหนา้เวบ็ได ้เม่ือเรียบร้อยแลว้ → คลิกไอคอน บนัทึก 
 

 
 
หมายเหตุ : หากตอ้งการดูตวัอย่างก่อนท่ีจะบนัทึก ท่านสามารถเล่ือนหน้าจอลงมาดา้นล่าง แลว้คลิกไอคอน                    เพื่อดู
ตวัอยา่งท่ีจะแสดงในหนา้จอก่อนท่ีจะกดบนัทึกได ้
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5) แสดงความยินดี 
  เป็นการเพ่ิมขอ้มูลท่ีบริษทัตอ้งการแสดงความยินดีกบัพนกังาน หรือ ขอ้มูลอื่นๆท่ีส าคญั เพื่อไปแสดงขอ้มูลในเมนู แสดง
ความยินดี ในหนา้เวปพนกังาน โดยสามารถ เพ่ิมขอ้ความ รูป วีดีโอ ไฟล ์Excel ,Word , PDF เป็นตน้ 

➢ คลิกเมนู แสดงความยนิดี → คลิกปุ่ ม            
 

 
 

➢ เพ่ิมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง → คลกิปุ่ ม    

 
 
หมายเหตุ : หากตอ้งการดูตวัอย่างก่อนท่ีจะบนัทึก ท่านสามารถเล่ือนหน้าจอลงมาดา้นล่าง แลว้คลิกไอคอน                    เพื่อดู
ตวัอยา่งท่ีจะแสดงในหนา้จอก่อนท่ีจะกดบนัทึกได ้
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6) ประกาศกจิกรรม 
 เป็นการเพ่ิมขอ้มูลท่ีบริษทั ตอ้งการประกาศกิจกรรม หรือ ขอ้มูลอื่นๆท่ีส าคญั เพื่อไปแสดงขอ้มูล ประกาศกิจกรรม ใน
หนา้เวบ็พนกังาน โดยสามารถ เพ่ิมขอ้ความ รูป วีดีโอ ไฟล ์Excel ,Word , PDF เป็นตน้ 
 

➢ คลิกเมนู ประกาศกิจกรรม → คลิกปุ่ ม              
 

 
 
 

➢ เพ่ิมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง → คลกิปุ่ ม    
 

 
 
หมายเหตุ : หากตอ้งการดูตวัอย่างก่อนท่ีจะบนัทึก ท่านสามารถเล่ือนหน้าจอลงมาดา้นล่าง แลว้คลิกไอคอน                    เพื่อดู
ตวัอยา่งท่ีจะแสดงในหนา้จอก่อนท่ีจะกดบนัทึกได ้
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7) ความผิดและโทษ 
 จะแสดงขอ้มูลความผิดและบทลงโทษของพนักงาน โดยสามารถเพ่ิมเป็นรูปแบบขอ้ความ รูป วีดีโอ ไฟล ์Excel ,Word 
หรือ PDF เพื่อไปแสดงขอ้มูลในหน้าจอ ความผิดและโทษ ให้กบัพนกังานเฉพาะท่ีมีความผิดเห็นขอ้มูลได ้แต่พนกังานคนอื่นจะ
ไม่เห็น 
 โดยเบ้ืองตน้ระบบจะ Sync ขอ้มูลจากประวติัพนักงาน ท่ีบันทึกไวใ้นโปรแกรมเงินเดือน ในแถบผลงานพิเศษ ซ่ึงทาง
ผูดู้แลระบบสามารถเพ่ิมขอ้มูลจากในหนา้เวบ็ภายหลงั และ แนบ file เพ่ิมได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

➢ เลือกเมนู ความผิดและโทษ  
 

 
 

➢ ระบบจะดึงขอ้มูลจากในประวติัพนกังาน มาแสดงรายละเอียด ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โดยมีวิธีการเพ่ิมขอ้มูล ดงัน้ี 
➢ คลิกเมนู ความผิดและโทษ → คลิก เลือกรายการในช่องความผิด ท่ีตอ้งการเพ่ิม → คลิกปุ่ ม   
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➢ เม่ือท าการเพ่ิมรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ → คลิกปุ่ ม   
 

 
 

หมายเหตุ : หากตอ้งการดูตวัอย่างก่อนท่ีจะบนัทึก ท่านสามารถเล่ือนหน้าจอลงมาดา้นล่าง แลว้คลิกไอคอน                    เพื่อดู
ตวัอยา่งท่ีจะแสดงในหนา้จอก่อนท่ีจะกดบนัทึกได ้
 

8) ข่าวสารท่ัวไป 
 เป็นการเพ่ิมขอ้มูลท่ีบริษทั ตอ้งการประกาศข่าวสารทัว่ไป หรือ ขอ้มูลอ่ืนๆท่ีส าคญั เพ่ือไปแสดงขอ้มูลข่าวสารทั่วไป ใน
หนา้เวปพนกังาน โดยสามารถ เพ่ิมขอ้ความ รูป วีดีโอ ไฟล ์Excel ,Word , PDF เป็นตน้ 
 

➢ คลิกเมนู ข่าวสารท่ัวไป  →  คลิกปุ่ ม             
 

 
 

➢ เพ่ิมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง → เม่ือเรียบร้อยแลว้ → คลิกปุ่ ม    
 

 
 

หมายเหตุ : หากตอ้งการดูตวัอย่างก่อนท่ีจะบนัทึก ท่านสามารถเล่ือนหน้าจอลงมาดา้นล่าง แลว้คลิกไอคอน                    เพื่อดู
ตวัอยา่งท่ีจะแสดงในหนา้จอก่อนท่ีจะกดบนัทึกได ้


