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คูมือการใชงานโปรแกรม Orange HRM 

บทที่ 1 
 

OrangeHRM เปนเคร่ืองมือเพื่อชวยสนับสนุนงานดาน HR เพื่อชวยบริหารงานบุคคล ภายในองกร  

OrangeHRM ทาํงานบนพืน้ฐานของสถาปตยกรรม modular โดยประกอบดวย Module แตละ 

Module ดังตอไปนี้ 

 

• Admin Module 

บุคคลากรฝาย HR จะเรียกใชงาน Module นี้เพื่อจัดการขอมูลตางๆ ซึ่งมีสิทธิการทาํงานใน

ระดับสูง ครอบคลุมถึงระดับขอมูลของบริษัท โครงสรางองกรณ อัตราการจายเงินคาจาง การ

กําหนดสิทธิ์ใหแกผูใชงานในระบบเปนตน 

 

• PIM Module 

Module นี้ใชเพื่อจัดการขอมูลบุคลากรทัง้หมด รายละเอียดสวนตัวของบุคลากรทั้งหมดจะเรียกใช

ที่นี ้ทัง้ขอมูลสวนตัว ภาพบุคคล ขอมูลดานตําแหนงการทาํงาน 

 

• Employee Self Service Module (ESS) 

Module นี้ใชเพื่อเรียกดูขอมลูสวนตัวของตนเอง และการดําเนินการสวนบุคคล  

 

• Leave Module 

Module การลา ใชกาํหนดขอมูล ประเภท รูปแบบการลา โดยบุคลากรสามารถขอสงแบบ form 

ลาภายในระบบนี้ได โดยไมจําเปนตองใชเอกสารที่เปนกระดาษ 

 

• Time Module 

ใน Module นี้ใชติดตามการทํางานแบบกึง่อัตโนมัติ บุคลาการสามารถสงมอบงานที่ไดรับ

มอบหมายไดจาก Module นี้ พรอมกนันัน้ ผูบงัคับบัญชาสามารถตอบรับและปฏิเสธงานไดตาม

ความเหมาะสม การลงช่ือเขาทาํงาน การลงช่ือออกจากการทาํงานของบุคลากรก็สามารถใชงาน

ไดจาก Module นี ้
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• Reports Module 

เราสามารถเขาถึงรายงานและกําหนดรูปแบบรายงานไดโดยเลือก Optional และเลือกชวงขอมลู

โดยกําหนดระยะวนัเดือนปใหครอบคลุมชวงที่ตองการ จากนัน้จงึเรียกขอมูลออกมา 

 

• BUG Tracker 

Module นี้ใชแสดงขอผิดพลาดของระบบ และแจงไปยังผูพัมนา orangeHRM เพื่อใหดําเนินการ

แกไขตอไป 
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บทที่ 2 การเริ่มตน 

การเขาสูระบบ 2.1 

หลังจากที่ระบบติดต้ังพรอมแลวและเร่ิมทาํงานแลวนัน้ใหเราเรียกโปรแกรม Web Browser แลว

พิมพลงไปในชอง Address ดังนี ้ “http://ชื่อ Host/ชื่อ folder ที่ระบบต้ังอยู” จะปรากฏหนาตางดัง

ตัวอยาง 

เขาสูระบบโดยการปอน Username และ password แลวคลิก Log in 

 

 

2.2 การใชงานท่ัวไป 
เมื่อเขาสูระบบจะพบหนาตางดังตัวอยาง ที่ไดวงไวคือแถบเคร่ืองมือ แตละ Module ที่ไดอธิบาย

คราวๆไวในบทแรก สวนกรอบสีน้ําเงินที่ไดแสดงเปนเมนูยอย ในแตละ Module 
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2.2.1 Admin Module 
 เมื่อเราเขาสูระบบเราจะพบขอมูลทั่วไปของบริษัท เราสามารถแกไขไดโดยการคลิกที่ Edit 

แลวกรอกขอมลูลงไปแลวบันทึก เมนยูอยทางดานซายมือจะแสดงรายละเอียดที่เราสามารถเขาไป

แกไขไดของบริษัท อาทิเชน Company structure, Job titles, descriptions, pay grades, 

Skills and Qualifications, Customers, Projects,  

การจัดการรักษาความปลอดภัยก็เรียกใชไดจาก Module นี้เชนกนั โดยการกาํหนด User Group 

แลวกําหนดวา User Group นั้นๆ จะมีสิทธิ์ใดๆกับการทํางานในระบบ 

 

 
ภาพแสดงขอมูลทั่วไปของบริษัท 

 

การจัดการขอมูลในสวนตางๆจะมีความคลายกนัมาก ในตัวอยางนี้เปนการเพิ่ม Job โดยการคลิก

ที่ Add  

 

 
ภาพแสดงการเพ่ิม Job 
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เมื่อเขาสูหนาตางการกําหนด Job ใหระบุรายละเอียดของ Job ลงไปเชน ชื่อ Job รายละเอียด 

หมายเหตุ และปุม Pay Grade เพื่อกําหนดอัตราการจายคาแรง ใหคลิก Add Paygrade  

 

 
 

จะปรากฏหนาตางการกาํหนดการจายเงนิข้ึนมา ใหเราระบุขอมูลลงไปใหครบถวน พรอมกันนี้ให

ระบุขอมูลเงินเดือนทัง้ข้ันตํ่าสุด สูงสุด อัตราการเพิ่มเงนิเดือน แลวคลิก Save จากนัน้จึงคลิกที่ 

Back  

2.2.2 PIM Module 
ที่ PIM Module .ใชสําหรับกาํหนดคาขอมลูเบ้ืองตนของบุคลากร ใหคลิก Add  
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จากนั้นจงึกรอกขอมูลใหครบทุกชองแลวคลิก Save  

 

เมื่อกลับมาทีห่นาหลักของ PIM จะปรากฏชื่อบุคลากรที่เราไดเพิ่มเขาไปใหม ใหคลิกที่ชื่อนั้นจะเขา

สูรายละเอียดของบุคคลากร จะพบวามีรายการเพิ่มข้ึนมากมาย การกาํหนด Job ใหกับบุคลากร 

ใหคลิกที ่Job แลวกําหนดคาขอมูล job ใหครบถวนแลวจึง Save การทํางานในรายละเอียด

ปลีกยอยอ่ืนๆก็เชนกัน 

 

 
ภาพแสดงรายละเอียดยอยของบุคลากร 

 

ใน Module นี้เราจะกาํหนดคาขอมูลเบ้ืองตนได ขอมูลบางสวน HR Admin จะตองเปนผูกาํหนด 

และขอมูลบางสวนบุคลากรก็สามารถกาํหนดขอมูลไดเอง  



 7 

2.2.3 Employee Self Service Module (ESS) 
จะอธิบาย Employee Self Service Module ดังตอไปนี ้

 

2.2.3.1 การสราง ESS User 

เราจะตอง Create username เพื่อที่จะเขาถึง ESS module. 

คลิกที ่Admin Module, ชี้ไปที ่Users ที่เมนูทางดานซาย แลวคลิกที่ ESS Users. แลวคลิก Add 

 

 
 

พิมพ User Name และ password แลวเลือกวา employee ใดที่ใช username นี้ และเราจะตอง

กําหนด status ไปที่ 'enabled' แลวคลิก Save. จากนัน้ username ที่ได Create ก็สามารถเขาสู

ระบบได 
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2.2.3.2 การเขาสูระบบแบบ ESS User 

ผลการเขาระบบแบบ ESS User, โดยการใช username และ password ที่ไดสรางไวให

แลวนั้น เราจะพบเมนูดังตัวอยาง 

 

 
 

หลังจากที่เราเขาสูระบบแบบ ESS User เราจะสามารถเรียกดู แกไข ขอมูลสวนบุคคลผาน PIM 

โดยจะเรียกดูขอมูลของตนเองเทานัน้ แตหากวาบุคลากรเปน Supervisor ของบุคลากรอื่นๆ ก็จะ

สามารถเรียกดูรายการสรุปรายงานลาผาน Leave Module นอกจากนี้ยงัสามารถยนิยอมหรือไม

ยินยอมใหบุคลากรลางานได user สามารถสรางตารางเวลารายสัปดาหและสงงานใหแก

Supervisor ได 

 

2.2.4 Leave Module 
หาก Username ที่เขาสูระบบเขามาเปน 

HR Admin จะสามารถ: 

- เรียกรายการสรุปการลาของบุคลากรทุก

คน 

- กําหนดวันหยุดและ วนัหยดุประจํา

สัปดาห  

- กําหนด Leave Types 

ส่ังใหบุคลากรลา 

- สรางรายการบัญชีผูที่ลางาน 
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แตหากเขาสูระบบในฐานะ ESS user จะสามารถ :  

-เรียกดูรายการลาของเรา 

-เรียกดูรายละเอียดการลาของเรา 

-ขออนุญาตลางาน  

 

 

 

สําหรับ ESS User ที่เปน Supervisor จะสามารถ: 

-เรียกดูสรุปการลาของตนเองและบุคลากรที่เปน    

-ผูใตบังคับบัญชา  

-เรียกดูรายการลาพรอมรายละเอียด 

-ขอลางาน 

-ใหบุคลากรทีเ่ปนผูใตบังคับบัญชาลางาน 

-อนุมัติและไมอนุมัติใหลูกนองลา 

 

 

2.2.4.1 Administrator 
สําหรับผูดูแลระบบสามารถ เรียกดูสรุปการลาไดโดยการคลิก Leave Summary จากเมนู

ดานซาย แลวเลือกปที่ตองการ ทัง้นี้สามารถเลือกโดยระบุเปนชื่อของบุคลากรก็ได 

หรือคลิกเลือกจาก leave type ก็ไดเชนกนั 

 

 
นอกจากนี ้administrator สามารถกําหนดใหบุคลากรลางานไดเชนกัน หากเปนการกําหนดให

บุคลากรลา จะไมจําเปนตองไดรับคํายินยมิจากผูบงัคับบัญชา  
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แสดงหนาตางการสั่งลางาน 

 

Administrator สามารถเลือก Employee ที่ตองการใหลางาน โดยคลิกเลือกจากรายการ 

employees, เลือก leave type, กําหนดชวงวันลา 

หากเปนการลาภายในวนัเดียวกนันัน้ จะปรากฏชองกาํหนดชวงเวลาทีต่องการลางาน โดยกําหนด

ไวที1่5 นาทีถงึ 24 ชม. ควรจะปอนหมายเหตุการลาลงไปดวย เมื่อกําหนดรายละเอียดครบแลวให

คลิกปุม Assign 

 

2.2.4.2 ESS 
สามารถลาไดโดยการคลิกที ่รายการ Leaves จากเมนูดานซาย  ESS user จะสามารถเรียกดู

รายการลา ดังตัวอยาง 

 

 
 

ทั้งนี้บุคลากรสามารถสงใบลาไดโดยการคลิกที่เมนูดานซายแลวเลือก Apply เลือกวันที่ตองการลา

และประเภทการลา หากการลาอยูภายในวนัเดียวกัน จะมีชองใหกําหนดชั่วโมงที่จะทาํการลา

ต้ังแต 15 นาทหีรือ 1 ชั่วโมง จากนั้นจงึพมิพเหตุผลการลาลงในชอง comment แลวคลิก Apply 

เพื่อสงใบลา เอกสารการขอลาจะไปแสดงยัง supervisor เมื่อ Supervisor เขาสูระบบและเขาสู 
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2.2.4.3 ESS – Supervisor 
 Supervisor เปน ESS user ที่มีผูใตบงัคับบัญชายอยลงไป. ซึ่งผูใตบังคับบัญชาจะ

กําหนดท่ีชอง Report-to” ที ่PIM module  

 

 
ภาพแสดง PIM Module แสดงรายการลาจาก ESS user 

 

Supervisor จะสามารถลงความเหน็เพื่อยนิยอมใหลาหรือปฏิเสธการลาได โดยการคลิกที่ drop 

down box ใตหัวขอ Status แลวคลิก Save.  

 

2.2.5 Time Module 

Time module จะทาํการติดตามกระบวนการทาํงานของบุคลากรไดแบบอัตโนมัติ โดยระบบจะ

ยินยอมใหบุคลากรลงทะเบียนและสงงานของตนเอง ลงช่ือเขาทาํงาน และลงช่ือออกเม่ือเลิกงาน  

supervisors จะสามารถ เรียกดูงาน / แกไขขอมูลงาน / รับรองการทํางานและปฏิเสธงานและ

ติดตามงานและกิจกรรมของบุคลากร โดยผาน Project Report 

 

เมื่อเขาสูระบบดวยสิทธิของ HR Admin จะ

สามารถ: 

· กําหนดชวงตารางเวลาการทํางาน 

· พิมพตารางการทาํงาน 

· เรียกดูงาน / แกไขขอมูลงาน / รับรองการ

ทํางานและปฏิเสธงานตารางการทาํงาน 
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· เรียกดูตารางเวลาการทาํงานของบุคลากร 

· เรียกดูรายงานการดําเนนิงานของทุกโครงการ 

 

เมื่อเขาสูระบบดวยสิทธิของ ESS User – Supervisor จะสามารถ: 

· เขาถึง Mode การทาํงาน, แกไขและสง

มอบตารางการทํางานของตนเองได 

· เรียกดูงาน / แกไขขอมูลงาน / รับรองการ

ทํางานและปฏิเสธงานตารางการทาํงาน

ของผูใตบังคับบัญชา  

· เขาสูการลงชื่อเขาและออกการทํางาน 

· เขาถึงงานที่ไดกําหนดไวใน project 

activities 

- เขาถงึรายงานของผูใตบังคับบัญชาของตนเองได 

 

เม่ือเขาสูระบบดวยสิทธิของ ESS User จะ

สามารถ: 

· เขาถึงระบบ สงมอบตารางงานของตนเอง

ได  

· เขาสูการลงชื่อเขาและออกการทํางาน 

· เขาถึงงานที่ไดกําหนดไวใน  project 

activities ของตนเองได 

 

 

 

 

 
 



 13 

2.2.5.1 ESS User 
ESS User ในระบบจะสามารถ แกไขขอมูลการทาํงานและสงมอบงานใหกบัผูบังคับบัญชา เพื่อให   

ลงนามรับรองการปฏิบัติงาน  โดยการเลือก Timesheets/Personal Timesheets แลวเลือก week, 

ที่ตองการแกไข  

 

 
 

ภาพแสดงตารางการทาํงาน 

 

เมื่อมีการเลือกสัปดาหทีท่ําการแกไข ESS user จะสามารถแกไข timesheet รายสัปดาห โดยคลิก

ปุม Edit การแกไขตารางการทํางานจะสามารถสรางขอมลูเพิ่ม หรือแกไข และลบกิจกรรมได 

 

 
ภาพแสดงการจัดการขอมูล time sheet 

การกําหนดเวลาและกิจกรรมใหม user จะตองเลือก customer, project, start time, end 

time และหรือชวงเวลาของ event และ description. เมื่อกําหนดขอมูลเสร็จส้ินแลวใหคลิกปุม 

Update เพื่อเพิ่ม time event ลงใน timesheet.  

เมื่อกําหนดขอมูลล 

ใน Timesheet เรียบรอยแลว user จะตองสง

ขอมูลการดําเนินงานไปยงัผูบังคับบัญชาเพื่อ

รับรองการปฏิบัติงาน โดยการคลิกที่ปุม Submit 

ดังตัวอยาง 

 



 14 

events ใน timesheets สามารถ submitted ดดยการใชความสามารถของ Project Time 

functionality. ในสวนนี้ user จะปอนขอมลูผาน Form ดังตัวอยาง 

 

 

 

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

ผูใชระบบที่มสิีทธิ์เปน administrator และ Supervisor users สามารถเรียกดู, แกไข และ ยินยอม/

ปกิเสธ timesheets ของบุคลากร โดยที่ supervisor จะเขาถึง timesheets ของผูใตบังคับบัญชา

ของตนเทานั้น ภาพแสดง weekly timesheet ของบุคลากรที่กาํลังรอการลงนามรับรอง 

 

 
 

การลงความเห็นเพื่อรับรองหรือปฏิเสธ approve or reject ใน timesheet , 

Supervisor/Administrator ควรตัดสินใจใหดีกอนคลิก ชอง comments สามารถระบุขอความหรือ

ความเห็นตางๆลงไปได .  

The Supervisor จะสามารถเรียกดูรายการทํางานของบุคลากรที่เปนผูใตบังคับบัญชาของตนได 

Project administrator จะสามารถจัดการ Project Reports, และกําหนดการเขาถึงโครงการของ

บุคลากรอื่นๆ เพื่อเรียกดูตารางการทํางานของกิจกรรม ในโครงการได  

สําหรับ HR Adminจะสามารถแสดงตัวอยางการพิมพและพิมพ timesheets ของบุคลากรไดทั้ง

แบบบุคคเดียวและทัง้หมด 
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2.2.6 Reports Module 
 เขาสู Module นี้โดยการคลิกที่ปุม Report ทางดานบนดังตัวอยาง 

 

 
 

หากตองการสราง Report ข้ึนใหมใหคลิก Define Employee Reports ที่ดานซายของเมนูแลว

คลิกปุม Add จะปรากฏหนาตางดังตัวอยาง 

 

 
จากรายการทีป่รากฏนี้ใหคลิกเคร่ืองหมายถูกเพื่อเลือกหนาหวัขอรายการที่ตองการแสดง เมื่อ

เลือกไดครบตามตองการแลวใหคลิก Save การเรียกดู Report ใหคลิกที่ View Employee 

Reports ทางดานซายมือ แลวเลือกรายการของ Report ที่ปรากฏ 
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