
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งาน 

ระบบข้อมูลพนักงานส่วนบุคคล 
 

  



 
1 คูมื่อการใช้งานระบบข้อมลูพนกังานสว่นบคุคล 

การเข้าใช้งานระบบ 
 

1. เข้าหน้าเวบ็ไซต์จาก Link : https://office.tivanon.com 

2. จะเข้าสูห่น้า Login ของระบบ จากนั Vนกรอก Username และ Password จากนั Vนกดปุ่ ม Login 

3. สามารถเลือก Remember Me เพืdอให้ระบบจดจํา Password ไว้ให้ได้ 

 

  

https://office.tivanon.com/


 
2 คูมื่อการใช้งานระบบข้อมลูพนกังานสว่นบคุคล 

การเปลี1ยนรหสัผ่าน 

หากลมื Password กดปุ่ ม “Forgot Password?”   

a. หากไมมี่ Email :  กรอก Username และกด Verify Me Over OTP ระบบจะสง่รหสัผา่นใหมท่าง SMS 

b. หากมี Email : กรอก Username และ Email และกด Send Me Password ระบบจะสง่รหสัผา่นใหมท่าง Email 

 

 

  



 
3 คูมื่อการใช้งานระบบข้อมลูพนกังานสว่นบคุคล 

ข้อมูลพนักงาน 

เมืdอเข้าสูร่ะบบหน้าแรก จะแสดงข้อมลูทัdวไปของพนกังาน เชน่ ชืdอ ทีdอยู ่เบอร์โทรศพัท์ ข้อมลูเกีdยวกบัเงินเดือน และ

ข้อมลูเกีdยวกบัการลา เป็นต้น 

               

                                              

 



 
4 คูมื่อการใช้งานระบบข้อมลูพนกังานสว่นบคุคล 

กดปุ่ ม       ด้านซ้ายมือ เพืdอเข้าเมนอืูdนๆ 

              
 

  



 
5 คูมื่อการใช้งานระบบข้อมลูพนกังานสว่นบคุคล 

ข้อมูลเงนิได้ 

เลือกเมน ู“ข้อมลูเงินได้” ระบบจะแสดงข้อมลูเลขทีdบญัชี และสรุปรายการเงินเดือนในแตล่ะเดือน ซึdงสามารถเลอืก

รายการเงินเดือนทีdต้องการดรูายละเอียดวา่มีรายการเงินได้และรายการเงินหกัอะไรบ้างได้ และสามารถกดปุ่ ม “พิมพ์สลปิ” เพืdอ

พิมพ์สลปิเงินเดือนได้ 

 

  



 
6 คูมื่อการใช้งานระบบข้อมลูพนกังานสว่นบคุคล 

ข้อมูลการลา 

เลือกเมน ู“ข้อมลูการลา” ระบบจะแสดงข้อมลู จํานวนวนัลาพกัร้อนและจํานวนวนัลากิจทีdได้ลาไป และดขู้อมลูการลา

หยดุได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากพนกังานต้องการขอลางาน สามารถกดปุ่ ม “แจ้งลางาน” เพืdอขออนมุตักิารลางาน โดยต้องกรอกวนัทีdต้องการลา 

ประเภทการลา (ลาพกัร้อน, ลากิจ, ลาป่วย, ลาคลอด, ลาทําหมนั, ลาพกังาน, ลาอืdนๆ) และหากมีเอกสารอืdน เชน่ ใบรับรองแพทย์ 

ก็สามารถแนบไฟล์ได้ 

 

 

 



 
7 คูมื่อการใช้งานระบบข้อมลูพนกังานสว่นบคุคล 

ข้อมูลสวัสดกิาร 

เลือกเมน ู“ข้อมลูสวสัดกิาร” ระบบจะแสดงข้อมลูประกนัสงัคม ประกนัอบุตัเิหต ุและประกนัสขุภาพ โดยสามารถกดทีd 

“ชืdอประกนั (AIA)” เพืdอดขู้อมลูรายละเอียดกรมธรรม์ได้ และดขู้อมลูการสะสมกองทนุประกนัสงัคมและกองทนุสาํรองเลี Vยงชีพ 

 

  



 
8 คูมื่อการใช้งานระบบข้อมลูพนกังานสว่นบคุคล 

ข้อมูลการทาํงาน 

เลือกเมน ู“ข้อมลูการทํางาน” ระบบจะแสดงข้อมลูการทํางานทีdแสดงเวลาเข้างาน-ออกงาน และประเภทการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถดขู้อมลูในแนวนอนได้ ซึdงจะเหน็ข้อมลูทีdดงูา่ยกวา่ 

  



 
9 คูมื่อการใช้งานระบบข้อมลูพนกังานสว่นบคุคล 

ข้อมูลประกาศของบริษัท 

เลือกเมน ู“ข้อมลูประกาศของบริษัท” เพืdอดขู้อมลูประกาศตา่งๆทีdต้องการแจ้งพนกังานของบริษัท  

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ ม “Read more”  เพืdออา่นรายละเอียดเพิdมเตมิ 

 

 

 

 

 

 

 


