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การเขา้ใชง้าน

1. กรอกข้อมูล User / Password ของ eHR
User: XXXXXXX
Password: XXXXXXXX
2. ท ำกำรเลือกภำษำที่ต้องกำร
3. กดปุ่ม Log on เพื่อเริ่มต้นกำรใช้งำน
***password มีอำยุกำรใช้งำน 90 วัน                                      
และเป็นไปตำมเงื่อนไขกำรตั้ง password
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กำรเข้ำใช้งำน

เข้ำใช้งำนผ่ำน URL:  
https://e-hr.scg.co.th
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การเขา้ใชง้าน

1. กดปุ่ม Forgot Password ที่หน้ำ Log on
2. กรอก User log on eHR และ email ที่ใช้งำน
3. กด Reset Password และ รอรับ password ใหม่
ทำง email
4. น ำ password log on เข้ำระบบอีกครั้ง โดยระบบจะ
บังคับให้ตั้ง password ใหม่ กดเปลี่ยนแปลง
5. เข้ำสู่ระบบตำมปกติ

กรณีต้องกำร Forgot / Unlock / Reset  Password

*กรณีไม่มี email ให้ติดต่อ ITONE Call Center
โทร 02 2715191 , 02 5865599   
Email: itone-cs@itone.co.th
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เรื่อง Password ของระบบ eHR

ตั้งแต่ วันที่ 1 มิ.ย. 61 

ส าหรับผู้ที่ใช้งานทั้ง SAP-HR Backend และ eHR Portal 

จะต้องใช้ password แยกกัน

กรณี password e-HR Portal /SAP-HR 

Backend  หมดอายุ 90 วัน

ระบบจะบังคับให้เปลี่ยน password ทันที  

เมื่อเข้าใช้งาน

ITONE Call Center โทร 02 2715191 , 02 5865599   

Email: itone-cs@itone.co.th
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ข้อควรรู้ เรื่อง Password ของระบบ eHR

ITONE Call Center โทร 02 2715191 , 02 5865599   

Email: itone-cs@itone.co.th

eHR Portal SAP-HR Backend

สามารถกดปุ่ม “Forgot Password”
ที่หน้า eHR Portal ได้เลย

กดปุ่ม “New Password”

ตั้งแต่ วันที่ 1 มิ.ย. 61 
ส ำหรับกำรบุคคลที่ใช้งำนทั้ง SAP-HR Backend และ eHR Portal 

กำรใช้งำน password จะต้องแยกเป็นคนละอัน

กรณีต้องกำร Reset  Password
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ข้อควรรู้ เรื่อง Password ของระบบ eHR

ITONE Call Center โทร 02 2715191 , 02 5865599   

Email: itone-cs@itone.co.th

eHR Portal SAP-HR Backend

สามารถกดปุ่ม Forgot Password 
ที่หน้า eHR Portal ได้เลย

ติดต่อ ITONE Call Center

ตั้งแต่ วันที่ 1 มิ.ย. 61 
ส ำหรับกำรบุคคลที่ใช้งำนทั้ง SAP-HR Backend และ eHR Portal 

กำรใช้งำน password จะต้องแยกเป็นคนละอัน

กรณีต้องกำร Forgot / Unlock
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เมื่อ log on จะเห็นกลุ่มเมนูหลัก 7 กลุ่ม-ส ำหรับ HR (พนักงำนมี 6 กลุ่ม)

ESS (MSS)
ส ำหรับคนที่มี Role MSS (Manager Self Service)
จะมีข้อควำม (MSS) อยู่มุมขวำล่ำงของกล่องเมนู
โดยจะกระจำยตำมกลุ่มเมนูที่เกี่ยวข้องในแต่ละเรื่อง

TIPS: สำมำรถกดเลือกไปยังกลุ่มเมนูที่ต้องกำรได้เลย

กลุ่มเมนู
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สำมำรถค้นหำเมนู โดยกดค้นหำ     และพิมพ์ข้อควำมที่ตอ้งกำร  
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กำรออกจำกระบบ และกำรตั้งค่ำกำรใช้งำน

Click        เพื่อท าการเลือกรายการที่ต้องการTESTNAME    TESTLASTNAME

ลงชื่อออก
การตั้งค่า
กิจกรรมล่าสุด
รายการที่ใช้งานบ่อย
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หน้ำหลัก: แสดงรำยกำรที่พนักงำนและ Manager เข้ำใช้งำนบ่อย

(MSS)
[ มีข้อควำม (MSS) อยู่มุมขวำล่ำงของกล่องเมนู ]
ส ำหรับคนที่มี Role MSS (Manager Self Service)
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เมนู HR: แสดงเมนูต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำงำนของ HR
เมื่อ Click เข้าไปแต่ละเมนูจะเข้าสู่หน้าจอการท ารายการต่างๆ ซึ่งจะเหมือนกับการใช้งานที่ผ่านมา 

(โดยสามารถอ้างอิงคู่มือการใช้งานเดิม) 
ในคู่มือนี้จะแนะน ำเฉพำะกำรใช้งำน Workflow Overview ส ำหรับ HR

เมนู 

[ มีข้อควำม (ส ำหรับ HR) อยู่มุมขวำล่ำงของกล่องเมนู ]
ส ำหรับคนที่มี Role HR บน eHR Portal

ส ำหรับ HR
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Workflow Overview: แสดงข้อมูล Workflow ของรำยกำรต่ำงๆ
สามารถค้นหา Workflow ต่างๆได้ โดยสามารถเลือกเง่ือนไขในการค้นหาต่างๆได้ 

1 2 3 4 5

6 7 8 9 10

11 12 13

เมื่อเลือกเงื่อนไข
เสร็จแล้วให้ กดปุ่ม 

“ไป”
เพื่อท ำกำรค้นหำ

TIPS: กรณีค้นหำไม่เจอสำมำรถเพิ่มจ ำนวนสูงสุดที่ต้องกำรได้เลือกเงื่อนไขในกำรค้นหำ Workflow ตำมต้องกำร1

2

เมนู 
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Workflow Overview: ระบบแสดงสถำนะและข้อมูล Workflow ตำมเงื่อนไขที่ใช้ในกำรค้นหำ
สามารถเลือกรายการที่ต้องการเพื่อเข้าไปดูรายละเอียดเพิ่มเติม

TIPS: สำมำรถกดปุ่มเพื่อสร้ำงไฟล์ MS Excel 

เลือกรำยกำรที่ต้องกำรเพื่อดูรำยละเอียดเพิ่มเติม3

เมนู 

TIPS: สังเกตจ ำนวนรำยกำรค้นหำเจอ
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Workflow Overview: ระบบแสดงรำยละเอียดรำยกำรที่เลือก

แสดงสถำนะรำยกำร

รำยละเอียของ workflow นี้

แสดงชื่อ workflow

สำมำรถเลือกดูข้อมูลเพิ่มเติมได้ ดังนี้
1. รำยเอียด workflow 2. ล ำดับกำรอนุมัติ 3. Notes (ถ้ำมี) 4. เอกสำรแนบ (ถ้ำมี)

เลือกรำยกำรที่ต้องกำรด ำเนินกำร
แสดงข้อมูล          ถอนรำยกำร         ส่งต่อรำยกำร
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เมนู 
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Workflow Overview: ระบบแสดงรำยละเอียดรำยกำรที่เลือก

แสดงข้อมูลและสถำนกำรณ์อนุมัติของ Workflow

แสดงข้อมูลรำยละเอียดกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล

เมนู 
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