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คูมือการใชงานโปรแกรม Orange HRM 

บทที่ 1 
 

OrangeHRM เปนเคร่ืองมือเพื่อชวยสนับสนุนงานดาน HR เพื่อชวยบริหารงานบุคคล ภายในองกร  

OrangeHRM ทาํงานบนพืน้ฐานของสถาปตยกรรม modular โดยประกอบดวย Module แตละ 

Module ดังตอไปนี้ 

 

• Admin Module 

บุคคลากรฝาย HR จะเรียกใชงาน Module นี้เพื่อจัดการขอมูลตางๆ ซึ่งมีสิทธิการทาํงานใน

ระดับสูง ครอบคลุมถึงระดับขอมูลของบริษัท โครงสรางองกรณ อัตราการจายเงินคาจาง การ

กําหนดสิทธิ์ใหแกผูใชงานในระบบเปนตน 

 

• PIM Module 

Module นี้ใชเพื่อจัดการขอมูลบุคลากรทัง้หมด รายละเอียดสวนตัวของบุคลากรทั้งหมดจะเรียกใช

ที่นี ้ทัง้ขอมูลสวนตัว ภาพบุคคล ขอมูลดานตําแหนงการทาํงาน 

 

• Employee Self Service Module (ESS) 

Module นี้ใชเพื่อเรียกดูขอมลูสวนตัวของตนเอง และการดําเนินการสวนบุคคล  

 

• Leave Module 

Module การลา ใชกาํหนดขอมูล ประเภท รูปแบบการลา โดยบุคลากรสามารถขอสงแบบ form 

ลาภายในระบบนี้ได โดยไมจําเปนตองใชเอกสารที่เปนกระดาษ 

 

• Time Module 

ใน Module นี้ใชติดตามการทํางานแบบกึง่อัตโนมัติ บุคลาการสามารถสงมอบงานที่ไดรับ

มอบหมายไดจาก Module นี้ พรอมกนันัน้ ผูบงัคับบัญชาสามารถตอบรับและปฏิเสธงานไดตาม

ความเหมาะสม การลงช่ือเขาทาํงาน การลงช่ือออกจากการทาํงานของบุคลากรก็สามารถใชงาน

ไดจาก Module นี ้
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• Reports Module 

เราสามารถเขาถึงรายงานและกําหนดรูปแบบรายงานไดโดยเลือก Optional และเลือกชวงขอมลู

โดยกําหนดระยะวนัเดือนปใหครอบคลุมชวงที่ตองการ จากนัน้จงึเรียกขอมูลออกมา 

 

• BUG Tracker 

Module นี้ใชแสดงขอผิดพลาดของระบบ และแจงไปยังผูพัมนา orangeHRM เพื่อใหดําเนินการ

แกไขตอไป 
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บทที่ 2 การเริ่มตน 

การเขาสูระบบ 2.1 

หลังจากที่ระบบติดต้ังพรอมแลวและเร่ิมทาํงานแลวนัน้ใหเราเรียกโปรแกรม Web Browser แลว

พิมพลงไปในชอง Address ดังนี ้ “http://ชื่อ Host/ชื่อ folder ที่ระบบต้ังอยู” จะปรากฏหนาตางดัง

ตัวอยาง 

เขาสูระบบโดยการปอน Username และ password แลวคลิก Log in 

 

 

2.2 การใชงานท่ัวไป 
เมื่อเขาสูระบบจะพบหนาตางดังตัวอยาง ที่ไดวงไวคือแถบเคร่ืองมือ แตละ Module ที่ไดอธิบาย

คราวๆไวในบทแรก สวนกรอบสีน้ําเงินที่ไดแสดงเปนเมนูยอย ในแตละ Module 
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2.2.1 Admin Module 
 เมื่อเราเขาสูระบบเราจะพบขอมูลทั่วไปของบริษัท เราสามารถแกไขไดโดยการคลิกที่ Edit 

แลวกรอกขอมลูลงไปแลวบันทึก เมนยูอยทางดานซายมือจะแสดงรายละเอียดที่เราสามารถเขาไป

แกไขไดของบริษัท อาทิเชน Company structure, Job titles, descriptions, pay grades, 

Skills and Qualifications, Customers, Projects,  

การจัดการรักษาความปลอดภัยก็เรียกใชไดจาก Module นี้เชนกนั โดยการกาํหนด User Group 

แลวกําหนดวา User Group นั้นๆ จะมีสิทธิ์ใดๆกับการทํางานในระบบ 

 

 
ภาพแสดงขอมูลทั่วไปของบริษัท 

 

การจัดการขอมูลในสวนตางๆจะมีความคลายกนัมาก ในตัวอยางนี้เปนการเพิ่ม Job โดยการคลิก

ที่ Add  

 

 
ภาพแสดงการเพ่ิม Job 
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เมื่อเขาสูหนาตางการกําหนด Job ใหระบุรายละเอียดของ Job ลงไปเชน ชื่อ Job รายละเอียด 

หมายเหตุ และปุม Pay Grade เพื่อกําหนดอัตราการจายคาแรง ใหคลิก Add Paygrade  

 

 
 

จะปรากฏหนาตางการกาํหนดการจายเงนิข้ึนมา ใหเราระบุขอมูลลงไปใหครบถวน พรอมกันนี้ให

ระบุขอมูลเงินเดือนทัง้ข้ันตํ่าสุด สูงสุด อัตราการเพิ่มเงนิเดือน แลวคลิก Save จากนัน้จึงคลิกที่ 

Back  

2.2.2 PIM Module 
ที่ PIM Module .ใชสําหรับกาํหนดคาขอมลูเบ้ืองตนของบุคลากร ใหคลิก Add  
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จากนั้นจงึกรอกขอมูลใหครบทุกชองแลวคลิก Save  

 

เมื่อกลับมาทีห่นาหลักของ PIM จะปรากฏชื่อบุคลากรที่เราไดเพิ่มเขาไปใหม ใหคลิกที่ชื่อนั้นจะเขา

สูรายละเอียดของบุคคลากร จะพบวามีรายการเพิ่มข้ึนมากมาย การกาํหนด Job ใหกับบุคลากร 

ใหคลิกที ่Job แลวกําหนดคาขอมูล job ใหครบถวนแลวจึง Save การทํางานในรายละเอียด

ปลีกยอยอ่ืนๆก็เชนกัน 

 

 
ภาพแสดงรายละเอียดยอยของบุคลากร 

 

ใน Module นี้เราจะกาํหนดคาขอมูลเบ้ืองตนได ขอมูลบางสวน HR Admin จะตองเปนผูกาํหนด 

และขอมูลบางสวนบุคลากรก็สามารถกาํหนดขอมูลไดเอง  
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2.2.3 Employee Self Service Module (ESS) 
จะอธิบาย Employee Self Service Module ดังตอไปนี ้

 

2.2.3.1 การสราง ESS User 

เราจะตอง Create username เพื่อที่จะเขาถึง ESS module. 

คลิกที ่Admin Module, ชี้ไปที ่Users ที่เมนูทางดานซาย แลวคลิกที่ ESS Users. แลวคลิก Add 

 

 
 

พิมพ User Name และ password แลวเลือกวา employee ใดที่ใช username นี้ และเราจะตอง

กําหนด status ไปที่ 'enabled' แลวคลิก Save. จากนัน้ username ที่ได Create ก็สามารถเขาสู

ระบบได 
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2.2.3.2 การเขาสูระบบแบบ ESS User 

ผลการเขาระบบแบบ ESS User, โดยการใช username และ password ที่ไดสรางไวให

แลวนั้น เราจะพบเมนูดังตัวอยาง 

 

 
 

หลังจากที่เราเขาสูระบบแบบ ESS User เราจะสามารถเรียกดู แกไข ขอมูลสวนบุคคลผาน PIM 

โดยจะเรียกดูขอมูลของตนเองเทานัน้ แตหากวาบุคลากรเปน Supervisor ของบุคลากรอื่นๆ ก็จะ

สามารถเรียกดูรายการสรุปรายงานลาผาน Leave Module นอกจากนี้ยงัสามารถยนิยอมหรือไม

ยินยอมใหบุคลากรลางานได user สามารถสรางตารางเวลารายสัปดาหและสงงานใหแก

Supervisor ได 

 

2.2.4 Leave Module 
หาก Username ที่เขาสูระบบเขามาเปน 

HR Admin จะสามารถ: 

- เรียกรายการสรุปการลาของบุคลากรทุก

คน 

- กําหนดวันหยุดและ วนัหยดุประจํา

สัปดาห  

- กําหนด Leave Types 

ส่ังใหบุคลากรลา 

- สรางรายการบัญชีผูที่ลางาน 
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แตหากเขาสูระบบในฐานะ ESS user จะสามารถ :  

-เรียกดูรายการลาของเรา 

-เรียกดูรายละเอียดการลาของเรา 

-ขออนุญาตลางาน  

 

 

 

สําหรับ ESS User ที่เปน Supervisor จะสามารถ: 

-เรียกดูสรุปการลาของตนเองและบุคลากรที่เปน    

-ผูใตบังคับบัญชา  

-เรียกดูรายการลาพรอมรายละเอียด 

-ขอลางาน 

-ใหบุคลากรทีเ่ปนผูใตบังคับบัญชาลางาน 

-อนุมัติและไมอนุมัติใหลูกนองลา 

 

 

2.2.4.1 Administrator 
สําหรับผูดูแลระบบสามารถ เรียกดูสรุปการลาไดโดยการคลิก Leave Summary จากเมนู

ดานซาย แลวเลือกปที่ตองการ ทัง้นี้สามารถเลือกโดยระบุเปนชื่อของบุคลากรก็ได 

หรือคลิกเลือกจาก leave type ก็ไดเชนกนั 

 

 
นอกจากนี ้administrator สามารถกําหนดใหบุคลากรลางานไดเชนกัน หากเปนการกําหนดให

บุคลากรลา จะไมจําเปนตองไดรับคํายินยมิจากผูบงัคับบัญชา  

 



 10 

 
แสดงหนาตางการสั่งลางาน 

 

Administrator สามารถเลือก Employee ที่ตองการใหลางาน โดยคลิกเลือกจากรายการ 

employees, เลือก leave type, กําหนดชวงวันลา 

หากเปนการลาภายในวนัเดียวกนันัน้ จะปรากฏชองกาํหนดชวงเวลาทีต่องการลางาน โดยกําหนด

ไวที1่5 นาทีถงึ 24 ชม. ควรจะปอนหมายเหตุการลาลงไปดวย เมื่อกําหนดรายละเอียดครบแลวให

คลิกปุม Assign 

 

2.2.4.2 ESS 
สามารถลาไดโดยการคลิกที ่รายการ Leaves จากเมนูดานซาย  ESS user จะสามารถเรียกดู

รายการลา ดังตัวอยาง 

 

 
 

ทั้งนี้บุคลากรสามารถสงใบลาไดโดยการคลิกที่เมนูดานซายแลวเลือก Apply เลือกวันที่ตองการลา

และประเภทการลา หากการลาอยูภายในวนัเดียวกัน จะมีชองใหกําหนดชั่วโมงที่จะทาํการลา

ต้ังแต 15 นาทหีรือ 1 ชั่วโมง จากนั้นจงึพมิพเหตุผลการลาลงในชอง comment แลวคลิก Apply 

เพื่อสงใบลา เอกสารการขอลาจะไปแสดงยัง supervisor เมื่อ Supervisor เขาสูระบบและเขาสู 
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2.2.4.3 ESS – Supervisor 
 Supervisor เปน ESS user ที่มีผูใตบงัคับบัญชายอยลงไป. ซึ่งผูใตบังคับบัญชาจะ

กําหนดท่ีชอง Report-to” ที ่PIM module  

 

 
ภาพแสดง PIM Module แสดงรายการลาจาก ESS user 

 

Supervisor จะสามารถลงความเหน็เพื่อยนิยอมใหลาหรือปฏิเสธการลาได โดยการคลิกที่ drop 

down box ใตหัวขอ Status แลวคลิก Save.  

 

2.2.5 Time Module 

Time module จะทาํการติดตามกระบวนการทาํงานของบุคลากรไดแบบอัตโนมัติ โดยระบบจะ

ยินยอมใหบุคลากรลงทะเบียนและสงงานของตนเอง ลงช่ือเขาทาํงาน และลงช่ือออกเม่ือเลิกงาน  

supervisors จะสามารถ เรียกดูงาน / แกไขขอมูลงาน / รับรองการทํางานและปฏิเสธงานและ

ติดตามงานและกิจกรรมของบุคลากร โดยผาน Project Report 

 

เมื่อเขาสูระบบดวยสิทธิของ HR Admin จะ

สามารถ: 

· กําหนดชวงตารางเวลาการทํางาน 

· พิมพตารางการทาํงาน 

· เรียกดูงาน / แกไขขอมูลงาน / รับรองการ

ทํางานและปฏิเสธงานตารางการทาํงาน 
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· เรียกดูตารางเวลาการทาํงานของบุคลากร 

· เรียกดูรายงานการดําเนนิงานของทุกโครงการ 

 

เมื่อเขาสูระบบดวยสิทธิของ ESS User – Supervisor จะสามารถ: 

· เขาถึง Mode การทาํงาน, แกไขและสง

มอบตารางการทํางานของตนเองได 

· เรียกดูงาน / แกไขขอมูลงาน / รับรองการ

ทํางานและปฏิเสธงานตารางการทาํงาน

ของผูใตบังคับบัญชา  

· เขาสูการลงชื่อเขาและออกการทํางาน 

· เขาถึงงานที่ไดกําหนดไวใน project 

activities 

- เขาถงึรายงานของผูใตบังคับบัญชาของตนเองได 

 

เม่ือเขาสูระบบดวยสิทธิของ ESS User จะ

สามารถ: 

· เขาถึงระบบ สงมอบตารางงานของตนเอง

ได  

· เขาสูการลงชื่อเขาและออกการทํางาน 

· เขาถึงงานที่ไดกําหนดไวใน  project 

activities ของตนเองได 
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2.2.5.1 ESS User 
ESS User ในระบบจะสามารถ แกไขขอมูลการทาํงานและสงมอบงานใหกบัผูบังคับบัญชา เพื่อให   

ลงนามรับรองการปฏิบัติงาน  โดยการเลือก Timesheets/Personal Timesheets แลวเลือก week, 

ที่ตองการแกไข  

 

 
 

ภาพแสดงตารางการทาํงาน 

 

เมื่อมีการเลือกสัปดาหทีท่ําการแกไข ESS user จะสามารถแกไข timesheet รายสัปดาห โดยคลิก

ปุม Edit การแกไขตารางการทํางานจะสามารถสรางขอมลูเพิ่ม หรือแกไข และลบกิจกรรมได 

 

 
ภาพแสดงการจัดการขอมูล time sheet 

การกําหนดเวลาและกิจกรรมใหม user จะตองเลือก customer, project, start time, end 

time และหรือชวงเวลาของ event และ description. เมื่อกําหนดขอมูลเสร็จส้ินแลวใหคลิกปุม 

Update เพื่อเพิ่ม time event ลงใน timesheet.  

เมื่อกําหนดขอมูลล 

ใน Timesheet เรียบรอยแลว user จะตองสง

ขอมูลการดําเนินงานไปยงัผูบังคับบัญชาเพื่อ

รับรองการปฏิบัติงาน โดยการคลิกที่ปุม Submit 

ดังตัวอยาง 
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events ใน timesheets สามารถ submitted ดดยการใชความสามารถของ Project Time 

functionality. ในสวนนี้ user จะปอนขอมลูผาน Form ดังตัวอยาง 

 

 

 

2.2.5.2 Administrator, ESS User – Supervisor and ESS User – Project 
Administrator 

ผูใชระบบที่มสิีทธิ์เปน administrator และ Supervisor users สามารถเรียกดู, แกไข และ ยินยอม/

ปกิเสธ timesheets ของบุคลากร โดยที่ supervisor จะเขาถึง timesheets ของผูใตบังคับบัญชา

ของตนเทานั้น ภาพแสดง weekly timesheet ของบุคลากรที่กาํลังรอการลงนามรับรอง 

 

 
 

การลงความเห็นเพื่อรับรองหรือปฏิเสธ approve or reject ใน timesheet , 

Supervisor/Administrator ควรตัดสินใจใหดีกอนคลิก ชอง comments สามารถระบุขอความหรือ

ความเห็นตางๆลงไปได .  

The Supervisor จะสามารถเรียกดูรายการทํางานของบุคลากรที่เปนผูใตบังคับบัญชาของตนได 

Project administrator จะสามารถจัดการ Project Reports, และกําหนดการเขาถึงโครงการของ

บุคลากรอื่นๆ เพื่อเรียกดูตารางการทํางานของกิจกรรม ในโครงการได  

สําหรับ HR Adminจะสามารถแสดงตัวอยางการพิมพและพิมพ timesheets ของบุคลากรไดทั้ง

แบบบุคคเดียวและทัง้หมด 
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2.2.6 Reports Module 
 เขาสู Module นี้โดยการคลิกที่ปุม Report ทางดานบนดังตัวอยาง 

 

 
 

หากตองการสราง Report ข้ึนใหมใหคลิก Define Employee Reports ที่ดานซายของเมนูแลว

คลิกปุม Add จะปรากฏหนาตางดังตัวอยาง 

 

 
จากรายการทีป่รากฏนี้ใหคลิกเคร่ืองหมายถูกเพื่อเลือกหนาหวัขอรายการที่ตองการแสดง เมื่อ

เลือกไดครบตามตองการแลวใหคลิก Save การเรียกดู Report ใหคลิกที่ View Employee 

Reports ทางดานซายมือ แลวเลือกรายการของ Report ที่ปรากฏ 
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