
   

 

 

 

 

 

 

 
 
 

โครงการระบบการบริหารทรัพยากรองค์กร 
(Enterprise Resource Planning – ERP) 

 
 
 
 

TRAINING GUIDE TIME AND LABOR 

ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
การบริหารจดัการเวลา (TIME MANAGEMENT) 

 
 

นำเสนอ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
 
 
 
 

โดย 

บริษัท ลานนาคอม จำกัด 
 



 

 
II 

TABLE OF CONTENTS (สารบัญ) 

หัวข้อ            หน้า 

บทที่ 1 บทนำ ............................................................................................................................................................................ 3 

การใช้งานฟังก์ชันต่างๆในมุมมอง EMPLOYEE SELF-SERVICE ................................................................................................ 4 

การเข้าสูร่ะบบ ORACLE FUSION ............................................................................................................................................ 4 

1. การเข้าสูร่ะบบ ............................................................................................................................................................ 4 

2. การนำทางหน้าแรก .................................................................................................................................................... 5 

3. การนำทางมายังเมนเูวลาและการลางาน .................................................................................................................... 6 

ฟังก์ช่ันการใช้งานด้วยตนเอง (EMPLOYEE SELF-SERVICE) .................................................................................................... 7 

กระบวนการการทำงานของบุคลากร...................................................................................................................................... 8 

1. บุคลากรเข้าดูปฏิทินการทำงาน .................................................................................................................................. 8 

1.1 การเข้าดูปฏิทินการทำงานของตนเอง.......................................................................................................................... 9 

2. บันทึกเวลาเข้างานด้วยวิธีการใช้งานผ่าน TIME CARD ............................................................................................ 12 

2.1 การบันทึกเวลาทำงาน .............................................................................................................................................. 13 

2.2 การเข้าดูประวัติการเปลีย่นแปลงข้อมูลลงเวลาทำงาน ............................................................................................. 18 

2.3 การเข้าดูประวัติการทำงานกอ่นหน้าเดือนปัจจุบัน ................................................................................................... 19 

3. การขอแก้ไขรายการเวลา ......................................................................................................................................... 20 

3.1 การขอแก้ไขเวลาทำงาน ........................................................................................................................................... 21 

3.2 การเข้าดูประวัติการเปลีย่นแปลงข้อมูลลงเวลาทำงาน ............................................................................................. 25 



 

 

3 

 

บทท่ี 1 บทนำ  

 

วัตถุประสงค์ของเอกสาร 

    วัตถุประสงค์ของเอกสารนี้คือเพื่อให้รายละเอียดของขั้นตอนการประมวลผลระดับสูงที่จำเป็นต่อการใช้ฟังก์ชัน
การทำงานมาตรฐานที่เสนอโดย Oracle Cloud Receivables เอกสารนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางการฝึกอบรม
เท่านั้นไม่ได้กำหนดไว้สำหรับทุกสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นแต่คาดว่ามหาวิทยาลัยขอนแก่นจะสามารถอ้างอิงคู่มือนี้เพื่อกำหนด
แนวทางที่ดีท่ีสุดเพื่อให้บรรลุผลลัพธ์ที่ต้องการเมื่อประมวลผลธุรกรรม 
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การใช้งานฟังก์ชันต่างๆในมุมมอง EMPLOYEE SELF-SERVICE 

การเข้าสู่ระบบ ORACLE FUSION 

1. การเข้าสู่ระบบ 

 

ตารางคำอธิบาย 

ลำดับ ชื่อไอคอน การทำงาน 

1 Single sign-on (SSO) 
ของบริษัท 

การลงช่ือเข้าใช้งานและยืนยันตัวตนของผู้ใช้งานเพียงครั้งเดียว 

2 ID ผู้ใช้และรหัสผ่าน คุณสามารถลงช่ือเข้าใช้งานโดยทำการกรอก ID ผู้ใช้งานและรหสัผา่นเพื่อเริ่มใช้งาน 
หากผู้ใช้งานลืมรหัสผ่านสำหรับการเข้าใช้งานให้กดปุ่ม ‘ลมืรหสัผ่าน’ 
เพื่อขอทราบรหัสผ่านหรือตั้งรหสัผ่านใหม ่

3 เข้าสู่ระบบ หลังจากกรอก ID ผู้ใช้งานและรหสัผ่านเรียบร้อยให้กดที่ปุ่ม ‘เข้าสูร่ะบบ’ 
เพื่อเริ่มใช้งาน 

4 เลือกภาษา คุณสามารถเลือกภาษาสำหรับการใช้งานระบบได้ตามภาพ 
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2. การนำทางหน้าแรก 

 

ตารางคำอธิบาย 

ลำดับ ชื่อไอคอน การทำงาน 
1 นาวิเกเตอร์ คุณสามารถใช้มันเพื่อไปยังพ้ืนท่ีทำงานและเครื่องมือท่ีใช้บ่อยที่สุดได้อย่างรวดเร็ว 
2 เมนูโฮม นำคุณกลับไปยังเพจที่กำหนดให้เป็นโฮมเพจ ตามค่าเริ่มต้น หน้าแรกคือเพจ 

Welcome Springboard ที่แสดงไอคอนพื้นที่ทำงานต่างๆ 
3 รายการโปรดและรายการ 

ล่าสุด  

ทำเครื่องหมายเพจเป็นรายการโปรดและให้การเข้าถึงเพจที่ดูล่าสุด 

4 รายการเฝ้าดู Watchlist ช่วยให้สามารถติดตามออบเจ็กต์ทางธุรกิจในบางแอปพลิเคชันได้ 
5 การแจ้งเตือน เข้าถึงการแจ้งเตือนของแอปพลิเคชันบางส่วนยังส่งผ่านทางอีเมลอีกด้วย 

6 โปรไฟล์ของผู้ใช้ เปิดเมนูการตั ้งค่าและการดำเนินการ จากเมนู คุณสามารถออกจากระบบ 
ปรับแต่ง และกำหนดค่าอินเทอร์เฟซผู ้ใช้ เปิดและเข้าถึงความช่วยเหลือ 
และนำทางไปยังพ้ืนท่ีทำงานการตั้งค่าและการบำรุงรักษา 

7 การจัดกลุ่มพื้นที่ทำงานตาม
หน้าท่ี 

รายการเมนูแนวนอนของพื ้นที ่การทำงานที ่ผ ู ้ ใช ้ได ้ร ับอนุญาตให้เข ้าถึง 
นี่เป็นวิธีอื่นในการนำทางไปยังหน้า Landing Page ของพื้นที่ทำงาน 

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 
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3. การนำทางมายังเมนูเวลาและการลางาน 

 

ตารางคำอธิบาย 

ลำดับ ชื่อเมน ู การทำงาน 

1 ฉัน เมนูการใช้งานฟังก์ช่ัน Self-service ของบุคลากร 

2 เวลาและการลางาน ฟังก์ช่ันการใช้งานในการดูบันทึกเวลาการทำงานต่างๆของบุคลากร 

3 เอกสารส่วนบุคคล ฟังก์ช่ันการใช้งานในการขออนุมัติทำงานล่วงเวลาประเภทปกติ 

1 

2 

3 
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ฟังก์ชั่นการใช้งานด้วยตนเอง (EMPLOYEE SELF-SERVICE) 

Oracle Employee Self-Service คือระบบที่ช่วยให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยสามารถจัดการข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูล

เกี่ยวกับงานของตนเองได้โดยตรงผ่านระบบ โดยไม่ต้องพึ่งพาเจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล โดยการใช้งานของ Employee 

Self-Service ในระบบ Time and Labor ฟังก์ช่ัน “เวลาและการลางาน” ได้แก่ 

1. เดือนการทำงานปัจจุบัน (Current Time Card) 

2. ประวัติการทำงาน (Existing Time Card) 

3. ขอเปลี่ยนแปลงเวลา (Request Time Changes) 

4. ปฏิทิน (Calendar) 

 

ตารางคำอธิบาย 

ลำดับ ชื่อเมน ู การทำงาน 

1 เดือนการทำงานปัจจุบัน เข้าดูรายการเวลาในเดือนการทำงานปัจจุบัน 

2 ประวัติการทำงาน เข้าดูประวัติการทำงานตาม Time Card รายเดือน 

3 ขอเปลี่ยนแปลงเวลา ฟังก์ช่ันขอแก้ไขเวลาทำงาน 

4 ปฏิทิน เข้าดูปฏิทินการทำงานของตนเอง 
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กระบวนการการทำงานของบุคลากร 

 

1. บุคลากรเข้าดูปฏิทินการทำงาน 

บุคลากรที่ใช้งานฟังก์ชัน่: บุคลากรทุกประเภท 

คำอธิบาย: บุคลากรใช้งานฟังก์ช่ันปฏิทินเพื่อตรวจดูกะการทำงานที่ได้รับมอบหมาย หากเป็นบุคลากรทั่วไป สามารถเข้าดู

ปฏิทินเพื่อตรวจสอบเวลาทำงานรว่มกับวันลาและเวลาเข้าปฏิบัติงานได้ หากเป็นบคุลากรที่มีกะการทำงานหมุนเวียน สามารถ

เข้าดูฟังก์ช่ันปฏิทินเพื่อตรวจสอบกะการทำงานท่ีไดร้ับมอบหมายในแต่ละเดือน 
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1.1 การเข้าดูปฏิทินการทำงานของตนเอง 

ขั้นตอน การกระทำ 

1. 
เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้งานด้วยบทบาทบุคลากรของมหาวิทยาลัย จากนั้นเลือกแท็บ ฉัน 
และทำการเลือกเมนู เวลาและการลางาน 

 

2. กดเลือกเมนูฟังก์ช่ัน “ปฏิทิน” เพื่อเข้าดกูะการทำงานในปัจจุบัน 

  
3. เลือกดูปฏิทินในมุมมองรายวัน  
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4. เลือกดูปฏิทินในมุมมองรายสัปดาห์  

 

5. 

หากมีรายการลงเวลา ระบบจะแสดงรายการลงเวลา เทียบกับกะการทำงานของบุคลากรดังนี้ 

• สีเหลือง >> กะการทำงาน 

• สีฟ้า >> เวลาที่มีการลงเวลา 

• สีเขียว >> วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

• สีส้ม >> วันลาที่มีการอนมุัติแล้ว 

 

 
6. เลือกดูปฏิทินมุมมองรายเดือน 



 

 

11 
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2. บันทึกเวลาเข้างานด้วยวิธีการใช้งานผ่าน TIME CARD 

ฟังก์ช่ันท่ีอยู่ในกระบวนการนี:้  

1. เดือนการทำงานปัจจุบัน (Current Time Card) 

2. ประวัติการทำงาน (Existing Time Card) 

บุคลากรที่ใช้งานฟังก์ชัน่: บุคลากรประเภทอาจารย ์

คำอธิบาย: เนื่องจากบุคลากรประเภทอาจารย์ไมส่ามารถระบุเวลาการทำงานตามกะการทำงานอย่างเคร่งครัด ตา่งจาก

บุคลากรโดยทั่วไปท่ีจะต้องมเีวลาปฏิบัติงานตามเวลาเข้าและออกงานของกะการทำงาน ดังนั้นฟังก์ช่ันการลงเวลาผ่าน Time 

Card จะถูกใช้งานโดยบุคลากรประเภทอาจารย์เท่านั้น บุคลากรประเภททั่วไปจะใช้งานการลงเวลาผา่น Appsheet 

หมายเหตุ: การลงเวลาผ่าน Appsheet ที่จะใช้งานโดยบุคลากรทั่วไป ยังไม่อยู่ในการนำเสนอครั้งนี ้
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2.1 การบันทึกเวลาทำงาน  

ขั้นตอน การกระทำ 

1. 
เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้งานด้วยบทบาทบุคลากรของมหาวิทยาลัย จากนั้นเลือกแท็บ ฉัน 
และทำการเลือกเมนู เวลาและการลางาน 

 

2. กดเลือกเมนูฟังก์ช่ัน “เดือนการทำงานปัจจุบัน” เพื่อเข้าดูตารางการทำงานของบุคลากรในทีม 

  
3. กด “เพิ่ม” เพื่อเพ่ิมรายการเวลาทำงานของบุคลากรประเภทอาจารย์ 
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4. 

บันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้  
3. Hours Type (ประเภทเวลา) >> เลือก Regular 
4. เลือกวันท่ี >> เลือกวันท่ี 1 ส.ค. 2024 
5. เวลาเริ่มต้น >> พิมพ์ตัวเลข 8:30 
6. เวลาสิ้นสุด>> พิมพ์ตัวเลข 16:30 

 

5. 
บุคลากรสามารถเพิ่มรายการเวลาปฏิบัติงานหลายๆวันพร้อมกันในครั้งเดียวได้ โดยกดเลือกวันท่ีที่ต้องการ 
**วันท่ีที่เลือกต้องเป็นวันท่ีปัจจุบันและวันท่ีก่อนหน้าภายในเดือนเท่าน้ัน**  
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6. 

บันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้  
7. Hours Type (ประเภทเวลา) >> เลือก Regular 
8. เลือกวันท่ี >> เลือกวันท่ีตามในรปูภาพ  
9. เวลาเริ่มต้น >> พิมพ์ตัวเลข 8:30 
10. เวลาสิ้นสุด>> พิมพ์ตัวเลข 16:30 
11. กด เพิ่มวันที่อ่ืน และบันทึกข้อมูล 

 

7. 

บันทึกข้อมูลดังต่อไปนี้  
12. Hours Type (ประเภทเวลา) >> เลือก Regular 
13. เลือกวันท่ี >> เลือกวันท่ี 19 ส.ค. 2024  
14. เวลาเริ่มต้น >> พิมพ์ตัวเลข 9:30 
15. เวลาสิ้นสุด>> พิมพ์ตัวเลข 18:30 
16. กด ตกลง 
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8. 

เมื่อกดตกลง ระบบจะแสดงรายละเอียดการบันทึกเวลาในมุมมอง รายละเอียดที่รายงานตามวันท่ีป้อนข้อมูล  
 

 หากบันทึกข้อมูลตามรายละเอียดคู่มือนี้ จะได้ข้อมูลที่แสดงตรงกับรปูภาพด้านล่าง 

 

 

8. 
เมื่อตรวจสอบรายการเวลาแล้ว บุคลากรสามารถเลือกบันทึกและปดิ เพื่อเป็นการบันทึกรายการที่ทำไว้ใน
ระบบ (Save Draft) และสามารถกลับเข้ามาทำรายการต่อได้ แต่จะยังไม่ได้ส่งหาผู้อนุมัตเิพื่ออนุมัติรายการ
เวลา 
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9. 

เมื่อมีรายการเพิม่หรือแกไ้ข Time Card ระบบจะบังคับให้บันทึกข้อมูลว่ารายการที่เปลี่ยนแปลงนั้นเปน็การ 
เพิ่มรายการใหม่ หรือ การแก้ไขรายการเวลา โดยบุคลากรสามารถเลือกให้เหตผุลไดต้ามรายการบันทกึเวลา 
หรือจะบันทึกเหตุผลเดียวในทุกๆรายการเวลาก็ได้  
 

 หากบุคลากรดำเนินการตามคู่มือ ให้เลือกเหตผุลของการเปลีย่นแปลงทั้งหมดว่า “เพิ่มรายการ
ใหม”่ 
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2.2 การเข้าดูประวัติการเปลี่ยนแปลงข้อมลูลงเวลาทำงาน  

ขั้นตอน การกระทำ 

1. เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้งานด้วยบทบาทบุคลากรของมหาวิทยาลัย จากนั้นเลือกแท็บ ฉัน 
และทำการเลือกเมนู เวลาและการลางาน และเลือก เดือนการทำงานปัจจุบนั 

 

2. เลือก “ดูประวัติการเปลีย่นแปลงทั้งหมด” เพือเข้าดู Audit Log การแก้ไขรายการเวลา 

 
3. ตรวจสอบข้อมลูการแก้ไขรายการเวลา 
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2.3 การเข้าดูประวัติการทำงานก่อนหน้าเดือนปจัจุบนั 

ขั้นตอน การกระทำ 

1. เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้งานด้วยบทบาทบุคลากรของมหาวิทยาลัย จากนั้นเลือกแท็บ ฉัน 
และทำการเลือกเมนู เวลาและการลางาน และเลือก ประวัติการทำงาน 

 

2. บุคลากรสามารถเข้าดปูระวตัิการทำงานของเดือนก่อนหน้าได้ โดยมุมมองของ Time Card จะแบ่งรายการ
เวลาเป็นแบบรายเดือน  
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3. การขอแก้ไขรายการเวลา 

ฟังก์ช่ันท่ีอยู่ในกระบวนการนี:้  

• ขอเปลี่ยนแปลงเวลา (Request Time Changes) 

• เดือนการทำงานปัจจุบัน (Current Time Card) 

บุคลากรที่ใช้งานฟังก์ชัน่: บุคลากรประเภทปกต ิ

คำอธิบาย: บุคลากรประเภทปกติสามารถทำการขอแก้ไขเวลาปฏิบัติงานของตนเองได้ผ่านฟังก์ชั่น  “ขอเปลี่ยนแปลงเวลา 
(Request Time Changes)” เนื่องจากบุคลากรประเภทปกติ จะทำการลงเวลาผ่าน Appsheet ซึ่งทำให้ไม่สามารถขอแก้ไข
เวลาปฏิบัติงานใน Time Card เช่นเดียวกับบุคลากรประเภทอาจารย์ได้ ดังนั้นบุคลากรจะสามารถแก้ไขเวลาการทำงานผ่าน
ฟังก์ช่ันนี้เท่าน้ัน 
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3.1 การขอแก้ไขเวลาทำงาน  

ขั้นตอน การกระทำ 

1. เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้งานด้วยบทบาทบุคลากรของมหาวิทยาลัย จากนั้นเลือกแท็บ ฉัน 
และทำการเลือกเมนู เวลาและการลางาน 

 

2. กดเลือกเมนูฟังก์ช่ัน “ขอเปลี่ยนแปลงเวลา” เพื่อเข้าดูตารางการทำงานของบุคลากรในทีม 

 

3. บันทึกข้อมูลตามลำดับ 
1. วันท่ี >> 16 ส.ค. 2024 
2. เหตุผลของการเปลี่ยนแปลงทั้งหมด >> แก้ไขรายการเวลา 

เมื่อกดเลือกวันท่ี ระบบจะแสดงขอ้มูลที่บุคลากรบันทึกเวลาเข้าปฏบิัติงาน 
 ในกรณีที่บุคลากรดำเนินการตามขั้นตอนในคู่มือฉบับนี้ เมื่อเลือกวนัท่ี 16 สค 2024 ระบบจะ

แสดงเวลา 9:30 -18:30 ตามที่บันทึกใน Time Card 
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3. กดเลือกที่ไอคอน ปากกา 

  
4. เมื่อกดรูปปากกา บุคลากรจะเห็นฟิลด์ให้บันทึกข้อมูลด้านล่าง  ซึ่งจะเป็นข้อมูลเวลาที่ต้องการเปลีย่นแปลง 

บันทึกข้อมูลตามลำดับ 
1. เวลาเริ่มต้น >> 8:30 
2. ความเห็น >> ลมืลงเวลาเข้างานตอน 8:30 
3. กด ตกลง 

 
5. เมื่อกดตกลง รายการบันทึกเวลาจะถูกแก้ไขเป็นเวลาที่บุคลากรให้ขอ้มูลในขั้นตอนก่อนหน้า 

 หากบุคลากรดำเนินการตามคู่มือฉบับน้ี จะเห็นรายการเวลาถูกเปลีย่นแปลง 

• เวลาทำงานเดมิ >> 9:30-18:30 

• เวลาทำงานท่ีขอแก้ไข >> 8:30-18:30 

• กด ส่ง เพื่อส่งขออนุมัติการแกไ้ขเวลา 
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6. เมื่อมีการส่งรายการขอแก้ไข บุคลากรสามารถเข้าดูสถานการณ์ขอเปลี่ยนแปลงได้ เมื่อผู้อนุมัติทำการอนุมัติ

รายการแกไ้ข รายการเวลาของบุคลากรก็จะถูกแก้ไขอัตโนมัติหลังการอนุมัติ 

• เข้าดูเมนู เดือนการทำงานปัจจบุัน อีกครั้ง 

• ระบบจะแสดงข้อความการดำเนินการของคำขอเปลี่ยนแปลงเวลาของวันท่ี 16 ส.ค. 2024 ที่รอ
การอนุมัต ิ

• บุคลากรสามารถกด ดูคำขอ เพื่อแสดงรายละเอียดและสถานะการอนุมัต ิ

 

 
7. เมื่อกด ดูคำขอ ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดตามรูปภาพด้านลา่ง 
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8. เมื่อมีการอนมุัติจากหัวหนา้งานให้รายการเวลาถูกแกไ้ขตามที่บุคลากรขอเข้ามา บุคลากรจะไดร้ับแจ้งเตือน

ตามรูปภาพด้านล่าง 

 ใน Training Session จะยังไม่มีการส่งขออนุมัติ เนื่องจากระบบจะเปิดการอนุมตัิแบบอัตโนมัติไว้ 
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3.2 การเข้าดูประวัติการเปลี่ยนแปลงข้อมลูลงเวลาทำงาน  

ขั้นตอน การกระทำ 

1. เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้งานด้วยบทบาทบุคลากรของมหาวิทยาลัย จากนั้นเลือกแท็บ ฉัน 
และทำการเลือกเมนู เวลาและการลางาน 

 

2. หลังจากท่ีบุคลากรได้รับการอนุมตัิการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเวลา บุคลากรสามารถสังเกตได้ว่าจำนวนช่ัวโมงที่
รายงานนั้นถูกเปลีย่นแปลงไปจากเดิม 

 หากบุคลากรดำเนินการตามคู่มือฉบับน้ี รายการในหน้าจอจะแสดงดังนี้ 
 

• ช่ัวโมงการทำงาน 98 ช่ัวโมง จากเดิม 97 ช่ัวโมง  

• รายการเวลาในวันท่ี 16 ส.ค. ถูกแก้เป็น 8:30-18:30 

• กด ดูประวตัิการเปลี่ยนแปลงทั้งหมด 

 

 
3. เมื่อเข้ามาในหน้า ดูประวตัิการเปลี่ยนแปลงท้ังหมด บุคลากรสามารถเข้าดูรายการเวลาที่ถูกแก้ไข ซึ่งใน

หน้าจอน้ีระบบแสดงการแกไ้ขรายการเวลาทั้งหมด โดยระบุข้อมูลตามรายการด้านล่าง 
• วันท่ีที่มีการอัปเดตข้อมลู 

• เวลาที่มีการอัปเดตข้อมูล 
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• ช่ือของบุคลากรที่อัปเดตข้อมลู 

• เหตุผลของการอัปเดตข้อมลู 

• ความเห็นเมื่อมีการอัปเดตข้อมลู (Comment) 

 
 

 


