
คู่มือการใชง้านโปรแกรม 

ระบบการอนมุัติเอกสาร 

กองทรพัยากรมนษุย ์มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร ์

 

 

 

 

 

 

 

ส าหรบัผูใ้ช้งาน   



การเขา้ใชร้ะบบ 

 

 

 

 

เขา้ระบบไดท้ี ่ 

 

 

 

 

 

 

หรือ url : http://203.131.211.58/template/documentwork/docwork/ 

 

 

 

 

 

 
 

Click  ท่ีปุ่ม  

 

 

 

 

เข้างาน 

เลิกงาน เม่ือเลิกงานให้ Click ปุ่ม 

 

 

 

ค้นหา เม่ือต้องการดูประวัติการเข้างาน-เลิกงาน เลือกเดือนแล้ว click ปุ่ม 

 

 

 

1 

Workflow  

 ใส่ Email – TU โดยไม่ต้องใส่ @tu.ac.th  และ รหัสผ่านใหใ้ส่ เลขบัตรประชาชน แล้ว click ปุ่ม Login  

หน้าเว็บกองทรัพยากรมนุษย์ (url : http://203.131.211.58/hrtuweb/) มธ.  

แล้ว click                                     ด้านซ้ายมือบนหน้าเว็บ 



การใชง้านระบบ 

 

 

 

 

WORKFLOW 
 
 

Click  ท่ีปุ่ม  

 

 

 

 

เข้างาน 

เลิกงาน เม่ือเลิกงานให้ Click ปุ่ม 

 

 

 

ค้นหา เม่ือต้องการดูประวัติการเข้างาน-เลิกงาน เลือกเดือนแล้ว click ปุ่ม 

 

 

 

1 



การใชง้านระบบ 

 

 

 

 

ผู้ปฏิบัติงาน (เสนอเอกสาร)  
 

 

 

 

 

 Click  ท่ีปุ่ม                                จะแสดงหน้าจอให้บันทึกข้อมูล  

 

 

 

 

เม่ือเลิกงานให้ Click ปุ่ม 

 

 

 

ค้นหา 

 
 

Click  ท่ีปุ่ม  

 

 

 

 

เข้างาน 

เลิกงาน เม่ือเลิกงานให้ Click ปุ่ม 

 

 

 

ค้นหา เม่ือต้องการดูประวัติการเข้างาน-เลิกงาน เลือกเดือนแล้ว click ปุ่ม 

 

 

 

1 

 

 เลือกหัวข้อเรื่องที่จะเสนอ 

 เลือกผู้บริหารที่จะให้ลงนาม 

 ใส่ชื่อเรื่องที่เสนอ 

 เลือกไฟล์ที่จะเสนอให้ผู้บริหารลงนาม (.pdf, .jpg, .png, .gif) 

 เลือกไฟล์ของหน่วยงานตน้เรือ่งที่เสนอมา (.pdf, .jpg, .png, .gif) 

 ใส่หมายเหต ุ(ถ้าม)ี 

 เมื่อต้องการบันทึกขอ้มลู click ปุ่ม   เมื่อต้องการยกเลิก click ปุ่ม  

ด าเนนิการสง่ขอ้มลู  

 เมื่อต้องการส่งขอ้มูล click ปุ่ม           เพื่อให้หัวหน้างานด าเนนิการตอ่ไป  

 เมื่อต้องการลบขอ้มูล click ปุ่ม           ข้อมูลจะไม่แสดงในส่วนของการค้นหาขอ้มูล  

 ค้นหาข้อมูลท่ีได้บันทึกขอ้มลูไป โดย click ปุ่ม                 จะแสดงข้างล่าง  



การใชง้านระบบ 

 

 

 

 

1 

หัวหนา้งาน (พิจารณาเอกสาร)  
 

 

 

 

 

 Click  ท่ีปุ่ม               เพื่อค้นหาเอกสารท่ีรอด าเนินการ  

 

 

 

 

 

 เมื่อค้นหาข้อมูลท่ีอยู่ระหว่างรอด าเนินการ Click  ทีปุ่่ม              จะปรากฎหน้าฟอรม์ เพ่ือ

ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารที่ผู้ใต้บงัคับบัญชาเสนอมา  

 

 

 

 

 เลือกสถานะของเอกสาร (รบัทราบและส่งต่อฯ /  

ไม่อนุมัติ) 

 ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 เมื่อต้องการบันทึกขอ้มลู click ปุ่ม           เพ่ือให้ผู้อ านวยการกองฯ พิจารณาตอ่ไป  

 เมื่อต้องการปิดหน้าจอ click ปุ่ม  



การใชง้านระบบ 

 

 

 

 

1 

ผู้อ านวยการกองฯ (พิจารณาเอกสาร)  
 

 

 

 

 

 Click  ท่ีปุ่ม               เพื่อค้นหาเอกสารท่ีรอด าเนินการ  

 

 

 

 

 

 เมื่อค้นหาข้อมูลท่ีอยู่ระหว่างรอด าเนินการ Click  ทีปุ่่ม              จะปรากฎหน้าฟอรม์ เพ่ือ

ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารที่ผู้ใต้บงัคับบัญชาเสนอมา  

 

 

 

 

 

เลือกสถานะของเอกสาร  

  กรณีส่งให้ผอ. ลงนาม (อนุมัติ /  

ไม่อนุมัติ) 

  กรณีส่งให้รองฯ / ผู้ช่วยฯ ลงนาม  

(รับทราบและส่งต่อ / ไม่อนุมัติ) 

 ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 เมื่อต้องการบันทึกขอ้มลู click ปุ่ม             

 เมื่อต้องการปิดหน้าจอ click ปุ่ม  



การใชง้านระบบ 

 

 

 

 

1 

รองอธกิารฯ / ผู้ช่วยอธกิารฯ (ลงนามเอกสาร)  
 

 

 

 

  Click  ท่ีปุ่ม               เพื่อค้นหาเอกสารท่ีรอด าเนินการ  

 

 

 

 

 

 เมื่อค้นหาข้อมูลท่ีอยู่ระหว่างรอด าเนินการ Click  ทีปุ่่ม              จะปรากฎหน้าฟอรม์ เพ่ือ

ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารที่ผู้ใต้บงัคับบัญชาเสนอมา  

 

 

 

 

 เลือกสถานะของเอกสาร (อนุมตัิ /  

ไม่อนุมัติ) 

 ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 เมื่อต้องการบันทึกขอ้มลู click ปุ่ม             

 เมื่อต้องการปิดหน้าจอ click ปุ่ม  



การใชง้านระบบ 

 

 

 

 

1 

ผู้ปฏิบัติงาน (ที่เสนอเอกสาร)  
 

 

 

 

 

 Click  ท่ีปุ่ม               เพื่อค้นหาเอกสารท่ีมีการอนมุัติของผู้บริหาร  

 

 

 

 

 

 เลือกไฟล์ที่มีลายเซ็นต์ของผู้บรหิาร (.pdf, .jpg, .png, .gif) 

 เมื่อต้องการบันทึกการอัพโหลดข้อมลู click ปุ่ม                            ขั้นตอนการเสนอ

เอกสารให้ผู้บรหิารลงนามจะเสร็จสิ้นกระบวนการ            

 เมื่อต้องการปิดหน้าจอ click ปุ่ม  

 เมื่อค้นหาข้อมูลที่มีสถานะ “อนุมัติ” Click  ทีปุ่่ม                          จะปรากฎหนา้ฟอรม์ 

เพื่อให้อัพโหลดเอกสารลายเซ็นตข์องผู้บรหิารฯ ท่ีได้เสนอให้ลงนาม 

 

 

 

 



การใชง้านระบบ 

 

 

 

 

1 

การคน้หาขอ้มลูในระบบ  
 

 

 

 

 

 เมื่อต้องการค้นหาข้อมูลClick  ท่ีปุ่ม            ผลการค้นหาจะแสดงดังข้างล่าง     

 

 

 

 

 เลือกสถานะของเอกสาร (ผู้ปฏิบตัิงานที่เสนอเรือ่งจะ

ไม่แสดงให้มีการเลือกสถานะของเอกสาร) 

 ใส่ปี พ.ศ. 

 เลือกเดือน 

 เลือกประเภทเรื่องที่เสนอ 

 เลือกหน่วยงาน 

 


