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iOS 

การดาวน์โหลดแอพพลเิคช่ัน ByteHR         
 

 

 

 

 

 
 ส าหรับ Android (เวอร์ชัน่ 7.0 ข้ึนไป)                        ส าหรับ iOS (เวอร์ชัน่ 13.0 ข้ึนไป) 

หนา้ตาแอพพลิเคชัน่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Android 



4 
 

การลงช่ือเข้าใช้ ByteHR 

 

 

 

 

 

 

 
 

ส าหรับช่ือผูใ้ชง้านจะเป็นอีเมลช่ือของตวัเอง โดยจะไดอี้เมลและรหัสผ่านในการเขา้ใช้
งานระบบจากทางฝ่าย HR 

⚫ หลงัจากลอ็คอินเขา้ใชง้านแลว้ หากไม่ไดเ้ขา้ใชง้าน App ByteHR ภายใน 

7 วนั ระบบจะลอ็คเอา้ทอ์ตัโนมติั 
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การลงช่ือเข้า/ออกในแอปมือถือ ByteHR (Sign In/Sign Out on ByteHR Mobile App ) 

บนแอปมือถือ ByteHR หนา้ Home คลิกปุ่ม ลงช่ือเขา้/ออก (Sign In / Out) เพื่อท าการบนัทึกเวลา
ท างาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตั้งค่าแดชบอร์ด ในหนา้หลกัจะมีปุ่ม แกไ้ขสามารถตั้งค่าโชวข์อ้มูลท่ีตอ้งการและเรียงล าดบั
ตามความส าคญัของผูใ้ชง้าน 

 

 

 

 

 

และใหท้ ากดต๊ิกถูกท่ีตวัเลือกท่ีตอ้งการ และกด = คา้งแลว้เล่ือนข้ึนลงเพ่ือเรียงล าดบัใหอ้ยู่
บนหรือล่างตามตอ้งการเม่ือเสร็จแลว้ใหก้ดปุ่มยอ้นกลบัดา้นบนซา้ย 
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การสร้างค าร้องขอวนัลาในแอปมือถือ (Add New Leave Requests in Mobile App) 

วธีิการยืน่ค  าร้องวนัลาผา่นแอปพลิเคชัน่ ByteHR 

1. คลิกท่ีเมนู ร้องขอ (Requests) 

2. คลิกท่ีแถบ วนัลา (Leaves) 

3. คลิกท่ีปุ่มวงกลมท่ีมีเคร่ืองหมาย + จากมุมขวาล่าง เพื่อสร้างค าร้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือก ประเภทวนัลา (Leave Type) โดยระบบจะแสดงแถบสีท่ีดา้นล่างประเภทวนัลาเพื่อแสดง

ขอ้มูลวนัลาคงเหลือของพนกังาน ⚫ สีเทา: หมายถึงส่วนของวนัลาท่ีใชไ้ป 

⚫ สีเขียว: หมายถึงส่วนของสิทธิวนัลาคงเหลือของปีปัจจุบนั 

⚫ สีเหลือง: หมายถึงวนัลาคงเหลือจากปีก่อนหนา้ 
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5. เลือกวนัท่ีตอ้งการลา วนัเร่ิม (Start Date) และ วนัส้ินสุด (End Date)ระบบจะค านวณและแสดง
จ านวนวนัลา (Total Days) ใหอ้ตัโนมติั   

*หมายเหตุ ระบบจะไม่รวมเวลาพกัเบรคในการค านวณชัว่โมงการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรณีตั้งค่า ลาคร่ึงวนัจากตารางกะ(Half Day Leave = From Shift) พนักงานสามารถเลือก [ก่อน
เวลาพัก(Before Break)] หรือ [หลงัเวลาพัก(After Break)] โดยระบบจะแสดงเวลาเร่ิมต้น(Start 
Time), เวลาส้ินสุด(End Time) และ ชัว่โมง(Hours) ใหอ้ตัโนมติั 

- กรณีท่ีพนกังานตอ้งการลาเป็นชัว่โมง ให้ต๊ิกเปิดท่ีช่อง ลาเป็นชัว่โมง (Leave By Hour) ระบบจะ
ให้พนักงานท าการเลือก จากเวลา (From Time) และถึงเวลา (To Time) ระบบจะท าการค านวณ
ชัว่โมงในการลาของพนกังานออกมาตามชัว่โมงท่ีพนกังานเลือก 
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6. เม่ือใส่ขอ้มูลเสร็จแลว้ใหก้ด ต่อไป (Next) 

7. พนกังานสามารถใส่เหตุผลในการลา (Reason For Leave) เพื่อใหผู้จ้ดัการหรือแอดมินทราบ 

8. คลิกท่ี เอกสารแนบ (Attachment) เพื่ออปัโหลดเอกสารประกอบการลา ซ่ึงสามารถเลือกได ้2 
แบบ 

⚫ รูปถ่าย (Camera) กรณีเลือกรูปถ่าย ระบบจะลิงคไ์ปท่ีกลอ้งถ่ายรูป เม่ือถ่ายรูปเสร็จเรียบร้อย ให้
เลือก ตกลง หรือ ใชรู้ปภาพ ท่ีมุมขวาล่างของหนา้จอมือถือเพื่ออปัโหลดรูปถ่าย 

⚫ ไฟล ์(Files) กรณีเลือกไฟล์ สามารถเลือกไฟลต่์างๆ จากมือถือเพื่ออปัโหลดแนบเขา้มาในค า
ร้องได ้

* สามารถแนบไฟลเ์อกสารประกอบได ้1 ไฟล ์และมีขนาดไม่เกิน 7MB(ไฟลรู์ปภาพสามารถ
อปัโหลดไดไ้ม่เกิน 10 MB) 

9. คลิก ยืน่ (Submit) เพื่อส่งค าร้อง 

10. เม่ือส่งค าร้องเรียบร้อยแลว้ ค  าร้องดังกล่าวจะแสดงในหน้าค าร้องตามประเภทค าร้อง โดยมี
สถานะเป็น ส่งค าร้อง (Submitted) 
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การสร้างค าร้องการขอเงนิคืนในแอปมือถือส าหรับเงนิได้หลายรายการ (Add New 
Reimbursement Request in Mobile App for Multiple Payments) 

วธีิการยืน่ค  าร้องเบิกเงินคืนผา่นแอปพลิเคชัน่ ByteHR 

1. คลิกท่ีเมนู ร้องขอ (Requests) 

2. คลิกท่ีแทบ็ การเบิกเงินคืน (Reimbursement) จากดา้นบน 

3. คลิกท่ีปุ่มวงกลมท่ีมีเคร่ืองหมาย + จากมุมขวาล่าง เพื่อสร้างค าร้อง 

4. เลือก  ขอเงินคืนหลายรายการ (Multiple Payments)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เลือก ช่ือการเบิกเงินคืน (Reimbursement Name) 

6. เลือก วนัท่ี (Date) 

7. ใส่ จ  านวนเงิน (Amount) ท่ีตอ้งการจะเบิกเงินคืน 

8. ใส่ ประเภทเหตุผล (Reason Type) เพื่อแจง้ใหผู้จ้ดัการหรือแอดมินทราบ 

1 

2 

3 
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9. ใส่ เหตุผล (Reason) เพิ่มเติม 

10. คลิกท่ี เอกสารแนบ (Attachment) เพื่ออปัโหลดเอกสารประกอบการลา ซ่ึงสามารถเลือกได ้2 
แบบ 

⚫ รูปถ่าย (Camera) กรณีเลือกรูปถ่าย ระบบจะลิงคไ์ปท่ีกลอ้งถ่ายรูป เม่ือถ่ายรูปเสร็จเรียบร้อย ให้
เลือก ตกลง หรือ ใชรู้ปภาพ ท่ีมุมขวาล่างของหนา้จอมือถือเพื่ออปัโหลดรูปถ่าย 

⚫ ไฟล ์(Files) กรณีเลือกไฟล์ สามารถเลือกไฟลต่์างๆ จากมือถือเพื่ออปัโหลดแนบเขา้มาในค า
ร้องได ้***สามารถแนบไฟล์เอกสารประกอบได้ 1 ไฟล์ และมีขนาดไม่เกิน 7MB(ไฟล์รูปภาพ
สามารถอปัโหลดไดไ้ม่เกิน 10 MB)*** 

11. คลิก บนัทึก (Save) เพื่อบนัทึกค าร้องแรก 

12. เม่ือคลิก บนัทึก (Save) ระบบจะน าผูใ้ชง้านไปยงัหนา้สรุปรายละเอียดค าร้องใหม่ 

(New Reimbursement Request Summary) จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่ม (Add New) เพื่อเพิ่มค าร้องอ่ืนๆ  

13. กรอกขอ้มูลต่างๆตามขั้นตอนเดิม 

14. กด บนัทึก (Save) 

15. กด ยืน่ (Submit) 
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6. ใส่เหตุผล ส่ิงท่ีท าช่วงท าโอที 
7. คลิกท่ี แตะเพื่ออปัโหลด (Attachment) เพื่ออปัโหลดเอกสารประกอบการท างานล่วงเวลา  
ซ่ึงสามารถเลือกได ้2 แบบ 

การสร้างค าร้องขอค่าล่วงเวลา (Add New Overtime Requests) 

1. คลิกท่ีเมนู ร้องขอ (Requests) 

2. คลิกท่ีแทบ็ ค่าล่วงเวลา (Overtime) จากดา้นบน 

3. คลิกท่ีปุ่มวงกลมท่ีมีเคร่ืองหมาย + จากมุมขวาล่าง เพื่อสร้างค าร้อง 

4. เลือก วนัท่ี (Date) และช่วงเวลาท่ีขอค่าล่วงเวลา เวลาเร่ิมตน้ (Start Time) และ เวลาส้ินสุด (End 
Time) 

⚫ กรณีท่ีเป็นวนัท างานปกติระบบจะแสดงอตัราค่าล่วงเวลาตามกฏค่าล่วงเวลา (Overtime Rules) 
ใหอ้ตัโนมติั 

⚫ กรณีท่ีเป็นวนัหยดุประจ าสัปดาห์หรือวนัหยดุนกัขตัฤกษร์ะบบจะใหเ้ลือกอตัราค่าล่วงเวลาตาม
กฏค่าล่วงเวลา (Overtime Rules) ท่ีตั้งค่าไว ้
ระบบจะค านวณและแสดงจ านวนชัว่โมงโอทีใหอ้ตัโนมติัท่ีดา้นล่าง 
5. กด ต่อไป (Next) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1 

3 

2 
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การสร้างค าร้องขอตารางท างานส าหรับตารางกะปกต ิ(Add New Attendance Requests 
for Normal shift in Mobile App) 

ตารางการท างานจะแบ่งยอ่ยออกเป็น 3 ประเภท 

⚫ แกไ้ขกะ (ใชเ้ฉพาะพนกังานท่ีเขา้กะเท่านั้น) 

⚫ สลบักะ (ใชเ้ฉพาะพนกังานท่ีเขา้กะเท่านั้น ) 

⚫ แกไ้ขเวลาเขา้/ออกงาน 

ค าร้องขอแก้ไขเวลาเข้า / ออกงาน (Attendance Request - Edit Sign In / Out) 

การแกไ้ขเวลาเขา้ / ออกงาน 
ใชส้ าหรับกรณีลืมสแกนน้ิว / สแกนลายน้ิวมือไม่ติดแต่เวลาเขา้ – ออก ท่ีแกไ้ขตอ้งตามความเป็น
จริง [หากสายตอ้งยดึเวลาท่ีเขา้สาย หากมีการท า โอทีตอ้งยดึเวลาท่ีออกงานตามจริง]  
***การแก้ไขเวลาจะสามารถท าได้เม่ือ ไม่ได้กดเข้างานหรือกดออกงาน อย่างใดอย่างนึง จึงจะ
สามารถแก้ไขเวลาเข้า/ออกงานได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
3 

2 
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เดิม 

วธีิสร้างค าร้องขอแกไ้ขเวลาเขา้ / ออกงาน   
1. ไปท่ี ร้องขอ (Requests) 
2. คลิกท่ี ตารางการท างาน (Attendance) 
3. คลิกท่ี +ค าร้องใหม่ (+New Request) 
4. เลือกวนัท่ี (Date) เพื่อตอ้งการแกไ้ขเวลาเขา้/ ออกงาน 
ระบบจะแสดงช่ือตารางกะ เวลาเร่ิมและส้ินสุดของตารางกะ รวมทั้งจะแสดงเวลาลงช่ือเขา้/ออกงาน 
6. กรอก เวลาเขา้งานใหม่ (New Sign In Time)  
กรอก เวลาออกงานใหม่ (New Sign Out Time) 
7. ใส่เหตุผล (Reason) และแนบเอกสารประกอบ (Attachment) 
***สามารถแนบไฟล์เอกสารประกอบได ้1 ไฟล์ และมีขนาดไม่เกิน 7MB(ไฟล์รูปภาพสามารถ
อปัโหลดไดไ้ม่เกิน 10 MB)*** 
8. คลิกท่ี ยืน่ (Submit) และแจง้หวัหนา้ใหท้ราบ 

ปฏิทินพนักงาน (Employee Calendar) 

ในหนา้น้ีจะสามารถเช็ค ว่าเราสแกนน้ิวเขา้ – ออก ก่ีโมงมีโอทีก่ีชัว่โมง และมีขาด ลา หรือ มาสาย
หรือไม่ รวมถึงวนัหยดุของบริษทัดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

สีแดงคือ วนัท่ีขาดงาน / สแกนน้ิวไม่ครบ หรือมาสาย 

สีเขียวฟ้า คือ วนัท่ีสแกนน้ิวเขา้ – ออก 

สีเขียวเขม้ คือ วนัหยดุของบริษทั 

สีฟ้า คือ วนัท่ีลากิจ ลาป่วย หรือลาพกัร้อน 
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สามารถเชค็เวลาสแกนเขา้ – ออก
งาน รวมถึงโอทีโดยกดวันบน
ปฏิทินตอ้งการเช็คจะอยู่ดา้นล่าง
ใหเ้ล่ือนลงมาเชค็ได ้
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สลปิเงนิเดือน (Payslip) 

1. คลิกท่ีเมนู สลิปเงินเดือน (Payslip) 

2. คลิกท่ีสลิปเงินเดือนของเดือนท่ีตอ้งการดาวนโ์หลด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. โดยคลิกท่ี ดาวนโ์หลด (Download) ในหนา้รายละเอียดสลิป (Payslip Detail) 

4. เม่ือ Download ส าเร็จ คลิกท่ี View File เพื่อดูสลิปเงินเดือน 

***ทางบริษทัจะตัดรอบเงินเดือนทุกวนัที่ 20 ของทุกเดือน ดังน้ัน ควรตรวจเช็คตัวเองให้เรียบร้อย 
ภายในวันที่ 21 ของเดือน จากการดูผ่านปฏิทิน หากมีตัวแดงบนปฏิทิน หรือค าร้องใดยังไม่ได้รับ
การอนุมตัิ ต้องรีบแจ้งทางหัวหน้างานทนัท ีหากเกนิเวลาทีก่ าหนด จะไม่สามารถร้องขอเงินคืนได้ 
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วดิโีอแนะน าการใช้งานส าหรับแอปมือถือ(How To Videos For Mobile App) 

พนกังานสามารถดูวดีิโอแนะน าการใชง้านแอปมือถือไดด้งัน้ี 

1. ท่ีหนา้หลกั (Home page) คลิกท่ีเมนูขีด 3 ขีด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิกหวัขอ้ วดีิโอแนะน าการใชง้าน(How To Videos) 

3. ระบบจะแสดงลิสตว์ดีิโอหวัขอ้ต่าง ๆ พร้อมกบัสามารถเลือกหมวดหมู่ท่ีตอ้งการดูได ้

4. คลิกเลือกวดีิโอท่ีตอ้งการดู 
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สามารถแจง้ไดท้างไลน์ LineOA 

 
หรือแจง้ทางไลน์ HR 

 

 

ติดปัญหาจากการใชง้าน ByteHR 
 


