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บทที ่3 ขั้นตอนการใช้งานส าหรับพนักงาน 
 

❖ วัตถุประสงค์ 
เพื่อแนะน าการใชง้านส าหรับพนกังาน ในการตรวจสอบขอ้มูลจากหนา้เวบ็ไดถู้กตอ้ง 

 

1) หน้าจอประวัติพนักงาน 
 เป็นหน้าจอส าหรับแสดงขอ้มูลประวติัของพนักงาน โดยจะแสดงรายละเอียดพนักงาน พร้อมกบัสามารถเปล่ียนอีเมล ์
หรือ เปล่ียนรหสัผา่นในการเขา้ใชง้านระบบได ้
 

❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
➢ Login  เขา้ระบบ → คลิกท่ีช่ือพนกังาน  → ประวติั 

 
 
 
 
 
 

 
➢ จะปรากฎหนา้จอ ประวติัพนกังาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

❖ การแก้ไขรหัสผ่าน 
 

➢ Login  เขา้ระบบ → คลิกท่ีช่ือพนกังาน  → ประวติั → คลิกท่ี แก้ไขรหัสผ่าน 
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ค าอธิบาย 
- รหัสผ่านเดิม คือ ท าการกรอกรหสัผา่นเดิมเพื่อยืนยนัการเปล่ียนแปลงรหสัผา่น 
- รหัสผ่านใหม่ คือ ท าการกรอกรหสัผา่นใหม่ท่ีจะใชใ้นการเขา้ระบบ  
- ยืนยันรหัสผ่านใหม่ คือ ท าการกรอกยืนยนัรหสัผา่นใหม่อีกคร้ัง 

 

➢ กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ ม บันทึก 
 
❖ การแก้ไข  E-Mail 
➢ Login  เขา้ระบบ → คลิกท่ีช่ือพนกังาน  → ประวติั → คลิกท่ี แก้ไข  E-Mail 

 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย 

 

- รหัสผ่านเดิม  คือ ท าการกรอกรหสัผา่นเดิมเพ่ือยืนยนัการท าการเพ่ิม, แกไ้ข หรือลบ  E-mail 
- E-mail คือ ท าการกรอกอีเมลท่ี์ตอ้งการในระบบ  

 

▪ กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ ม  บนัทึก 
 

2) เกีย่วกบับริษัท 
 ผูใ้ชง้านทัว่ไปสามารถคลิกท่ีเมนูเก่ียวกบับริษทั เพื่อเขา้มาดูขอ้มูลเก่ียวกบัประวติับริษทัตนเอง หรือ ดาวน์โหลดขอ้มูล
ต่างๆไดอ้ยา่งเดียวโดยไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆ ได ้

 

 วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
➢ Login เขา้ระบบ → คลิกท่ี เกี่ยวกับบริษัท 
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3) เกีย่วกบัพนักงาน 
ผูใ้ช้งานทัว่ไปสามารถคลิกท่ีเมนูเก่ียวกบัพนักงาน เพ่ือเขา้มาดูขอ้มูลท่ีบริษทัประกาศเก่ียวกบัพนักงานภายในบริษทั 

หรือ ดาวน์โหลดขอ้มูลต่างๆไดอ้ยา่งเดียวโดยไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆ ได ้
 

❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
3.1 job description 

➢ Login เขา้ระบบ → คลิกท่ี เกี่ยวกับพนกังาน → คลิกท่ี job description ระบบจะแสดงขอ้มูลตามท่ีเพ่ิมไว ้
 

 
 

3.2 แฟ้มประวัติพนักงาน 
➢ Login เขา้ระบบ → คลิกท่ี เกี่ยวกับพนกังาน → คลิกท่ี แฟ้มประวัติพนักงาน  

 

 
 

3.1 แฟ้มประวัติพนักงาน 
➢ Login เขา้ระบบ → คลิกท่ี เกี่ยวกับพนกังาน → คลิกท่ี รายช่ือทมีงานตามสาย (ระบบจะแสดงรายช่ือ

พนกังานท่ีอยูใ่นแผนกเดียวกนัมาแสดง) 
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4) e-PaySlip 
ผูใ้ชง้านทัว่ไปสามารถคลิกท่ีเมนู e-PaySlip เพื่อเขา้มา ตรวจสอบใบจ่ายเงินเดือนของตนเองได ้โดยจะเช่ือมกบัระบบ e-

PaySlip On Web หากลูกคา้ท่ีมีซ้ือลิขสิทธ์ิระบบ e-PaySlip On Web ไว ้ก็จะดึงขอ้มูลมาแสดงได ้ 
 

❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 

➢ Login เขา้ระบบ → คลิกท่ี  e-PaySlip 
 

 
 

➢ ระบบจะ Link ไปเปิดหนา้จอของ e-PaySlip On Web ให้อตัโนมติั สามารถท าการเปิดดูขอ้มูลได ้
 
 
 
 
 
 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ เลือกปี                         คือ  เลือกปีของเอกสารท่ีตอ้งการโดยจะมีปี ค.ศ.ให้เลือกก่อนหนา้และยอ้นหลงั 

                                     ไดจ้ากปัจจบุนัไดร้ะยะเวลา 10 ปี   
▪ เลือกเดือน                   คือ  เลือกเดือนท่ีตอ้งการเรียกรายงาน 
▪ ชนิดข้อมลูท่ีต้องการ  คือ  เลือกรายงานท่ีตอ้งการตรวจสอบขอ้มูล ซ่ึงเอกสารในส่วนน้ีจะดึงมาจาก โฟลเดอร์ PDF  

                                       ซ่ึงฝ่ายบุคคลจะตอ้งน าไฟลร์ายงานของพนกังานไปวางก่อน เท่านั้นจึงจะเรียกรายงานได ้
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➢ กรอกรหสัเปิด PDF Slip 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 หมายเหตุ  :  รหัสผ่านนั้นจะเป็นรหัสเดียวกันกบัท่ีตั้งไวใ้นระบบ E-PaySlip เม่ือท าการเปิดสลิปเงินเดือน รายงานจะ
แสดงตวัอยา่ง Slip เงินเดือน ตามรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) ประกาศชมเชย 
ผูใ้ช้งานทั่วไปสามารถคลิกท่ีเมนูประกาศชมเชย เพ่ือเข้ามาดูขอ้มูลท่ีบริษทัประกาศชมเชยเก่ียวกบัพนักงานภายใน

บริษทั หรือ ดาวน์โหลดขอ้มูลต่างๆไดอ้ยา่งเดียวโดยไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆ ได ้จะแสดงขอ้มูลทั้งบริษทั 
 

❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
➢ Login เขา้ระบบ → คลิกท่ี ประกาศชมเชย→ คลิก เลือกรายการในช่องหัวข้อ ท่ีตอ้งการตรวจสอบ  
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➢ จะแสดงรายละเอียดตามท่ีบนัทึกไว ้ดงัน้ี 
 

 
 

6) แสดงความยินดี 
ผูใ้ช้งานทัว่ไปสามารถคลิกท่ีเมนูแสดงความยินดี เพ่ือเขา้มาดูขอ้มูลท่ีบริษทัแสดงความยินดีเก่ียวกบัพนักงานภายใน

บริษทั หรือ ดาวน์โหลดขอ้มูลต่างๆไดอ้ยา่งเดียวโดยไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆ ได ้จะแสดงขอ้มูลรวมกนัทั้งบริษทั 
 

❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
➢ Login เขา้ระบบ → คลิกท่ี แสดงความยินดี → คลิก เลือกรายการในช่องหัวข้อ ท่ีตอ้งการตรวจสอบ  

 

 
 

➢ ระบบจะแสดงรายละเอียดตามหนา้จอ ดงัน้ี 
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7) ประกาศกจิกรรม 
ผูใ้ช้งานทัว่ไปสามารถคลิกท่ีเมนูแสดงประกาศกิจกรรม เพื่อเขา้มาดูขอ้มูลท่ีบริษทัประกาศกิจกรรมเก่ียวกบัพนกังาน

ภายในบริษทั หรือ ดาวน์โหลดขอ้มูลต่างๆไดอ้ยา่งเดียวโดยไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆ ได ้จะแสดงขอ้มูลทั้งบริษทั 
 

❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
➢ Login เขา้ระบบ → คลิกท่ี ประกาศกิจกรรม→ คลิก เลือกรายการในช่องหัวข้อ ท่ีตอ้งการตรวจสอบ  

 

 
 
 

➢ จะแสดงรายการ ดงัน้ี 
 

 
 

8) ความผิดและโทษ 
ผูใ้ช้งานทัว่ไปสามารถคลิกท่ีเมนูแสดงความผิดและโทษ เพื่อเขา้มาดูขอ้มูลท่ีบริษทับนัทึกความผิดและโทษเก่ียวกบั

พนกังานภายในบริษทั หรือ ดาวน์โหลดขอ้มูลต่างๆไดอ้ย่างเดียวโดยไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆได้ และ จะแสดงขอ้มูลเฉพาะ
ของตนเอง 
 

❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
➢ Login  เขา้ระบบ → คลิกท่ี  ความผิดและโทษ → คลิก เลือกรายการในช่องหัวข้อ ท่ีตอ้งการตรวจสอบ  
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➢ จะแสดงรายการ ดงัน้ี 
 

 
 

9) ข่าวสารท่ัวไป 
ผูใ้ช้งานทัว่ไปสามารถคลิกท่ีเมนูแสดงข่าวสารทัว่ไป เพ่ือเขา้มาดูขอ้มูลท่ีบริษทัแจง้ข่าวสารเก่ียวกบัพนกังานภายใน

บริษทั หรือ ดาวน์โหลดขอ้มูลต่างๆไดอ้ยา่งเดียวโดยไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆ ได ้จะแสดงขอ้มูลทั้งบริษทั 
 
 

❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
➢ Login  เขา้ระบบ → คลิกท่ี  ข่าวสารท่ัวไป → คลิก เลือกรายการในช่องหัวข้อ ท่ีตอ้งการตรวจสอบ  

 

 
 

 

➢ จะแสดงรายการ ดงัน้ี 
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10)  สิทธิการลา 
ผูใ้ชง้านทัว่ไปสามารถคลิกท่ีเมนูแสดงสิทธิการลา เพ่ือเขา้มาดูขอ้มูลสิทธิการลาของพนกังานท่ีบริษทัไดก้ าหนดไวต้าม

นโยบายบริษทัโดยไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆ  
 

❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
➢ Login เขา้ระบบ → คลิกท่ี  สิทธิการลา → ระบบจะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับสิทธิการลา  

 

 เง่ือนไขการแสดงผล : หนา้จอจะแสดงรายละเอียดสิทธิการลาของพนกังาน มีเง่ือนไขการแสดงขอ้มูล ดงัน้ี 
1. จะตอ้งมีลิขสิทธ์ิการใชง้านระบบสิทธิการลาและเบ้ียขยนั 
2. ระบบจะแสดงช่ือประเภทการลาเฉพาะท่ีไดรั้บสิทธิเท่านั้น โดยหากประเภทการลาไหนท่ีไม่ได้รับสิทธิซ่ึงมี

ก าหนดในประเภทสิทธิการลาจ านวนเป็น 0 ระบบจะไม่น าช่ือประเภทการลานั้นมาแสดง 
3. ระบบจะแสดงสิทธิการลาโดยอา้งอิงจากหน้าจอสอบถามในโปรแกรมเงินเดือน และ จะตดัสิทธิการลาท่ีใช้ไป 

หลงัจากท่ีมีการค านวณเงินเดือนแลว้เท่านั้น (ไม่ไดต้ดัสิทธิแบบ RealTime) 
 

 
 

➢ ระบบจะดึงขอ้มูลจากหนา้จอแสดงสิทธิวนัลา จากในโปรแกรมเงินเดือนมาแสดง  
     
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                              

10 - 12 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

MNSP06-13                                                           แกไ้ขคร้ังท่ี 1 : 24/06/67                                            ขั้นตอนการใชง้านส าหรับพนกังาน 

 

11)  สิทธิสวัสดิการ 
ผูใ้ชง้านทัว่ไปสามารถคลิกท่ีเมนูแสดงสิทธิสวสัดิการ เพ่ือเขา้มาดูขอ้มูลสิทธิสวสัดิการของพนกังานท่ีบริษทัไดก้ าหนด

ไวต้ามนโยบายบริษทัโดยไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆ  
 

❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
➢ Login เขา้ระบบ → คลิกท่ี สิทธสิวัสดิการ → ระบบจะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับสิทธิสวัสดกิาร  

 
 
 

เง่ือนไขการแสดงผล : หนา้จอจะแสดงรายละเอียดสิทธิการลาของพนกังาน มีเง่ือนไขการแสดงขอ้มูล ดงัน้ี 
1. จะตอ้งมีลิขสิทธ์ิการใชง้านระบบสวสัดิการ (WF)  
2. ระบบจะแสดงช่ือประเภทการสวสัดิการเฉพาะท่ีไดรั้บสิทธิเท่านั้น โดยหากประเภทสวสัดิการไหนท่ีไม่ไดรั้บสิทธิ

ระบบจะไม่น าช่ือประเภทสวสัดิการนั้นมาแสดง 
3. ระบบจะแสดงสิทธิสวสัดิการอา้งอิงจากหน้าจอสอบถามในโปรแกรมเงินเดือน และ จะตดัสิทธิสวสัดิการท่ีใช้ไป 

หลงัจากท่ีมีการค านวณเงินเดือนแลว้เท่านั้น (ไม่ไดต้ดัสิทธิแบบ RealTime) 
 

➢ ระบบจะดึงขอ้มูลจากหนา้จอแสดงสิทธิวนัลา จากในโปรแกรมเงินเดือนมาแสดง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12)  สภาวะหนีส้ิ้น 
ผูใ้ชง้านทัว่ไปสามารถคลิกท่ีเมนูแสดงสภาวะหน้ีส้ิน เพ่ือเขา้มาดูขอ้มูลสภาวะหน้ีส้ินของพนกังานท่ีบริษทัไดก้ าหนด

ไวต้ามนโยบายบริษทัโดยไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆ  
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❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
➢ Login เขา้ระบบ → คลิกท่ี สภาวะหนี้ส้ิน → ระบบจะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับสภาวะหนี้ส้ิน โดย แสดงข้อมูล 

เงินค า้ประกัน/เงินกู้/เงินผ่อน  
 

 
 

➢ โดยระบบจะดึงขอ้มูลจากในประวติัพนกังาน หนา้จอ เงินค ้าประกนักูผ้อ่น มาแสดงใหเ้ห็นรายละเอยีดได ้
 

 
 

13)  Dashboard 
ผูใ้ชง้านทัว่ไปสามารถคลิกท่ีเมนูแสดง Dashboard  เพื่อเขา้มาดูขอ้มูลผลการค านวณบนัทึกเวลาของพนกังานท่ีบริษทั

ไดก้ าหนดไวต้ามนโยบายบริษทัโดยไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆ  
 

❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
➢ Login เขา้ระบบ → คลิกท่ี Dashboard → ระบบจะแสดงข้อมูลผลการค านวณบันทึกเวลา 
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14)  ปฏิทินบัตรหมดอายุ 
ผูใ้ช้งานทัว่ไปสามารถคลิกท่ีเมนูแสดงปฏิทินบัตรหมดอายุ  เพื่อเขา้มาดูขอ้มูลวนัหมดอายุของพนักงานท่ีบริษทัได้

ก าหนดไวต้ามประวติัพนกังานในโปรแกรมเงินเดือน จะแสดง วนัท่ีหมดอายุ บตัรประชาชน หนงัสือเดินทาง ตรวจสอบลงตรา
หนงัสืออนุญาตท างาน ก าหนดออกประเทศ โดยไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลใดๆ  

 

❖ วิธีการตรวจสอบข้อมูล 
➢ Login เข้าระบบ → คลิกท่ี ปฏิทินบัตรหมดอายุ  → ระบบจะแสดงข้อมูลวันหมดอายุในปฏิทินบัตร

หมดอายุ   
 

 
 
 รายละเอียดขอ้มูลวนัหมดอายท่ีุน ามาแสดงในปฎิทิน มีดงัน้ี 

1. บตัรประชาชนหมดอาย ุ
2. หนงัสือเดินทางหมดอาย ุ
3. ตรวจลงตราหมดอาย ุ
4. หนงัสืออนุญาตท างานหมดอายุ 
5. ครบก าหนดออกประเทศ 

 

หมายเหต ุ: สามารถเลือก เดือน และ วนัท่ี ตามช่วงท่ีตอ้งการตรวจสอบได ้

 


