
ระบบบริหารงานบุคคล

เริม่ตน้ใชง้านระบบบนัทกึเวลางานของพนกังานบน Web โดยเปิดใชง้านบน Browser Google Chrome 
เขา้ไปที่ URL : http://phr.mch.mfu.ac.th/blueposh

1. รหสัพนกังาน



การแลกเวร
1. คลิกเลือกเปิดใชง้านเมนู “ตารางเวร”
2. เลือกโหมด “แลกเวร”
3. เลือก “จดุบรกิาร” ท่ีตอ้งการแลกเวร
4. คลิกเลือกเวรของผูใ้ชง้าน ท่ีตอ้งการแลก
5. กดปุ่ ม “ยืนยนั” เพ่ือท าการขอแลกเวร
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6. คลิกเลือกเวรของพนกังาน ท่ีตอ้งการแลกเวร
7. กดปุ่ ม “ยืนยนั” เพ่ือท าการขอแลกเวร ระบบจะสง่
ค าขอแลกเวรไปยงัพนกังานท่ีเลือกเพื่อยอมรบัการ
แลกเวร จากนัน้ขอ้มลูจะถกูสง่ไปยงัหวัหนา้งาน
เพ่ือท าการอนมุตัิตอ่ไป



ระบบการลา
1.เปิดเขา้ใชง้านเมนู “ลางาน” ระบบจะแสดงขอ้มลูเก่ียวกบัการลางานของพนกังานทัง้หมด
2.คลิกปุ่ ม เพ่ือสรา้งขอ้มลู ลางาน
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3.กรอกขอ้มลูลางานท่ีตอ้งการ โดยระบบจะแสดงขอ้มลูตัง้ตน้ของผูล้าและผูอ้นมุตัิใหอ้ตัโนมตัิ
4.คลิกปุ่ ม “บันทกึ” เพ่ือสรา้งขอ้มลู ลางาน
5.คลิกปุ่ ม “ขออนุมัต”ิ เพ่ือสง่ขอ้มลูการลาไปยงัผูอ้นมุตัิ
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6.กดปุ่ ม เ เพ่ือรเีฟรชขอ้มลูสถิติการลา
7.กดปุ่ ม เพ่ือสั่งพิมพเ์อกสารการลา



การดูข้อมูลการปฏบัิตงิาน
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1. เลือกเมนู “การปฏิบตัิงาน”
2. เลือกช่วงเวลาท่ีตอ้งการดขูอ้มลู
3. กดปุ่ มชีแ้จงเวลาเม่ือตอ้งการชีแ้จงเหตผุลการลงเวลาปฏิบตัิงาน
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Time Attendance บน Mobile

ดาวนโ์หลดแอพพลิเคชั่น “MFU Smart Staff” จาก PlayStore
หรอืสแกนQR Code

1. เปิดใชง้านแอพพลเิคชั่น “MFU Smart Staff”
2. กรอกขอ้มลู ผูใ้ช,้ รหสัผา่น ของตนเองและกดปุ่ ม “ลงช่ือเขา้ใชง้าน”
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ระบบแสดงหนา้แรกของระบบดงันี ้ซึง่ประกอบดว้ยเมนยูอ่ยดงันี ้
 เมนอูบรม
 เมนรูะบบบนัทกึเวลางาน
 เมนสูินทรพัย์
3. คลิกเลือกเมน ู“ระบบบนัทกึเวลางาน”3

ระบบแสดงหนา้แรกของระบบดงันี ้
ซึง่ประกอบดว้ยเมนยูอ่ยดงันี ้
 วนันี ้ หนา้ปฏิทินแสดงขอ้มลูการเขา้เวรของพนกังาน
 ปฏิทิน ก าหนดการแสดงขอ้มลูบนปฏิทิน
 รายการ แสดงเมนเูพิ่มเติมของระบบ 



การแลกเวร Mobile App

1. คลิกเลือกเมน ู“วนันี”้
2. เลือกวนัท่ีตอ้งการแลก
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3. ระบบแสดงและตรวจสอบรายละเอียดกิจกรรมในวนั
ดงักลา่ว ท าการคลกิปุ่ ม “แลกเวร”
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4. ระบบแสดงรายช่ือพนกังานท่ีท างานรว่มภายในจดุบริการ  
ท าเลือกพนกังาน คลิกปุ่ ม “เสรจ็สิน้”
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5. เลือกช่วงเวลาท่ีตอ้งการแลกเวร คลิกปุ่ ม “เสรจ็สิน้”5

6. ระบบแสดงหนา้ตา่งป๊อบอพัแจง้เตือน ยืนยนัการแลกเวร 
คลิกปุ่ ม “ยืนยนั” ระบบท าการสง่ค ารอ้งขอแลกเวรไปยงั
พนกังานดงักลา่วที่เลือก หลงัคลิกปุ่ ม “ยืนยนั” และสง่ขอ้มลู
ไปยงัหวัหนา้จดุบรกิารเพ่ืออนมุตัิการแลกเวร
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การลางาน Mobile App
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1. คลิกเลือกเมน ู“วนันี”้
2. คลิกปุ่ ม     มมุขวาบน 

3. เลือกประเภทการลา
และรายละเอียดขอ้มลู
ของการลา
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4. ระบบแสดงหนา้ต่างป๊อบอพัแจง้เตือนยืนยนัการลางาน คลกิปุ่ ม “ยืนยนั”

ระบบท าการสง่ค ารอ้งขออนมุตัิลางานไปยงัหวัหนา้งาน หลงัจากคลกิปุ่ ม “ยืนยนั”
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การแจ้งเตอืน Mobile App

1. คลิกเลือกเมน ู“รายการ”
2. คลิกเมนยูอ่ย “การแจง้เตือน”
3. คลิกรูปรายการค ารอ้งที่สง่ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดลางาน/แลกเวร
4. ระบบแสดงรายละเอียดการขอแลกเวรของพนกังานดงักลา่ว คลิกปุ่ ม “อนมุตัิ”
5. ระบบแสดงหนา้ตา่งป๊อบอพัแจง้เตือนยืนยนัการแลกเวรกบัพนกังานดงักลา่ว คลิกปุ่ ม “ยืนยนั”
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รายงานการปฏบิตังิาน Mobile App

1. คลิกท่ีเมนรูายการ
2. เลือกรายงานการปฏิบตัิงาน
3. เลือกวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุ
4. การลงขอ้มลูชีแ้จงเหตผุล คลิกปุ่ มชีแ้จง 
5. กรอกรายละเอียดตามตอ้งการ และกดปุ่ ม “ยืนยนั”
6. ขอ้มลูชีแ้จงจะเปลี่ยนเป็นสีเขียว 
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