
H U M A T R I X  U S E R  G U I D E

บทบาท ESS

Core HR



ก า รจั ดก า ร ข้ อ มู ลพนั กง าน
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Workforce Module

2 . การรอ้งขอเอกสาร

1 . การเรยีกดขูอ้มลูพนกังาน

4 . การประเมนิพ้นทดลองงาน

3 . E-การเปลีย่นแปลงขอ้มลูพนกังาน



ข้ อ มู ล พ นั ก ง า น
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การเรียกดูข้อมูลพนักงาน
บุ ค ค ล  >  ข้ อ มู ล พ นั ก ง า น

1
2
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การเรียกดูข้อมูลพนักงาน

หน้าจอข้อมูลพนักงาน จะแสดงข้อมูลต่างๆพ้ืนฐาน

ของพนักงาน และสามารถกด แก้ไข เพ่ือแก้ไข

ข้อมูลได้

● หลังจากกด แก้ไข ระบบจะแสดง Pop Up ข้ึนมา

โดยจะแสดงรายละเอียดที่แก้ไขได้ 

● วันที่มีผลใหม่ (1) หมายถึง วันที่ข้อมูลใหม่นี้จะมี

ผลใช้งาน

● รายละเอียดต่างๆที่สามารถแก้ไขได้ (2)

● หลังจากแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้นกด ส่ง (3)

1

3

บุ ค ค ล  >  ข้ อ มู ล พ นั ก ง า น  >  ข้ อ มู ล ส่ ว น บุ ค ค ล
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● เมื่อเรากด ส่ง รายการจะข้ึนเป็น (1)

เพ่ือรอให้ HR ส่วนกลางตรวจสอบและอนุมัติ

การแก้ไขข้อมูล

● หากต้องการแก้ไขสิ่งที่กรอกไปสามารถกด 

ยกเลิกการร้องขอ (2) และกรอกข้อมูลใหม่ได้

บุ ค ค ล  >  ข้ อ มู ล พ นั ก ง า น
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การเรียกดูข้อมูลพนักงาน

2

1



ในส่วนของ สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ จะ

สามารถเลือกสมัคร กองทุนส ารองเลี้ยงชีพได้

● เมื่อเรากด สมัคร จะมี Pop Up ข้ึนมาให้

เลือกรายละเอียด แผน และ % การสะสม ของ

กองทุน  (1)

● หากท าการเลือกข้อมูลแล้วกด ส่ง (2)

บุ ค ค ล  >  ข้ อ มู ล พ นั ก ง า น  >  ส วั ส ดิ ก า ร แ ล ะ สิ ท ธิ ป ร ะ โ ย ช น์
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การเรียกดูข้อมูลพนักงาน

1

2



ก า ร ป ร ะ เ มิ น พ้ น ท ด ล อ ง ง า น
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การประเมินพ้นทดลองงาน
บุ ค ค ล  >  ก า ร ป ร ะ เ มิ น พ้ น ท ด ล อ ง ง า น  ( P r o b a t i o n  R e v i e w )

1
2

หน้าจอ ประเมินพ้นทดลองงาน ใช้ส าหรับการ

ตรวจสอบผลการประเมินพ้นทดลองงาน
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การประเมินพ้นทดลองงาน
บุ ค ค ล  >  ก า ร ป ร ะ เ มิ น พ้ น ท ด ล อ ง ง า น  ( P r o b a t i o n  R e v i e w )

1

2

หน้าจอ การประเมินพ้นทดลองงาน สามารถตรวจสอบผลการ

ประเมินของตนเองได้ที่หน้าจอนี้

● เลือกรอบการประเมินเพ่ือด าเนินการตรวจสอบผลการ

ประเมิน (1)

● สามารถตรวจสอบรายละเอียดและสถานะการอนุมัติได้ (3)



E - ก า ร เ ป ล่ี ย น แ ป ล ง ข้ อ มู ล พ นั ก ง า น
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การเปลี่ยนแปลงข้อมูลพนักงาน
บุ ค ค ล  >  E - ก า ร เ ป ล่ี ย น แ ป ล ง ข้ อ มู ล พ นั ก ง า น  ( E m p l o y e e  M o v e m e n t )

1
2

หน้าจอ E-การเปลี่ยนแปลงข้อมูลพนักงาน ใช้

ส าหรับการร้องรอการด าเนินการต่างๆ ซึ่งปัจจุบัน

สามารถเลือกการด าเนินการได้ 2 ประเภท คือ 

1. เปลี่ยนแปลงรูปแบบเวลาท างาน

2.พ้นสภาพ
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การเปลี่ยนแปลงข้อมูลพนักงาน
บุ ค ค ล  >  E - ก า ร เ ป ล่ี ย น แ ป ล ง ข้ อ มู ล พ นั ก ง า น  ( E m p l o y e e  M o v e m e n t )

1

2

หน้าจอ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลพนักงาน

ใช้ส าหรับการร้องขอการสร้างความเคลื่อนไหว

● เลือกประเภทและเหตุผลในการด าเนินการ (1)

● กรอกรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วนและกด ส่ง (2) 

● สามารถตรวจสอบรายละเอียดและสถานะการอนุมัติได้ (3)
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ก า ร ร้ อ ง ข อ เ อ ก ส า ร
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บทบ าทที่ ใ ช้ ใ น ก า ร ขอหนั ง สื อ
รั บ ร อง

20

2 . ESS-ลกูจา้งมหาวทิยาลยั

1 . ESS-พนกังาน

4 . ESS-ลกูจา้งประจ า

3 . ESS-ขา้ราชการ



(1) กรณีมีมากกว่า 1 บทบาท ให้เลือกที่ 

ไอคอนด้านบนขวาเพ่ือเปลี่ยนบทบาท

(2) จากนั้นเลือกบทบาทที่ต้องการท า

รายการร้องขอหนังสือรับรอง

21

1

2

บุ ค ค ล  > ก า ร ร้ อ ง ข อ เ อ ก ส า ร  ( D o c u m e n t  R e q u e s t )

การเปลี่ยนบทบาทเพ่ือขอหนังสือรับรอง
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การร้องขอเอกสาร
บุ ค ค ล  > ก า ร ร้ อ ง ข อ เ อ ก ส า ร  ( D o c u m e n t  R e q u e s t )

1

2
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การร้องขอเอกสาร
บุ ค ค ล  > ก า ร ร้ อ ง ข อ เ อ ก ส า ร  ( D o c u m e n t  R e q u e s t )

3

4

หน้าจอ การร้องขอเอกสาร ใช้ส าหรับการร้องขอ

เอกสารต่างๆ โดยสามารถร้องขอเอกสาร ดังนี้

● ฟอร์มขอมีบัตร

● หนังสือรับรองเพ่ือขอ Visa 

● หนังสือรับรองผ่านสิทธิ

● หนังสือรับรองสถานภาพ
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(1) เลือก บุคลากร

(2) เลือก การร้องขอเอกสาร

24

1

2

การเรียกดู เอกสาร
บุ ค ค ล  > เ อ ก ส า ร ข อ ง ฉั น  ( M y  D o c u m e n t )



(3) เลือก “Preview” เพ่ือดูเอกสารที่ท าการ

ร้องขอ

(4)เลือก “Download”เพ่ือดูเอกสารที่ท า

การร้องขอ

(5)เลือก “Print” เพ่ือดูเอกสารที่ท าการร้อง

ขอ

25

3

4

5

การเรียกดู เอกสาร
บุ ค ค ล  > เ อ ก ส า ร ข อ ง ฉั น  ( M y  D o c u m e n t )



● เมื่อต้องใช้ PIN ครั้งแรก จะต้องท าการ

ตั้งค่า PIN ก่อน โดยการกด Forgot PIN 

(1) 

● หลังจากนั้นตรวจสอบอีเมลที่แสดงบน

หน้าจอ (2)

● หากอีเมลถูกต้อง ให้ติ้กเครื่องหมายถูกที่

กล่องด้านล่าง และใส่ข้อมูลที่แสดง (3)

● กด Next (4)

26

การเรียกดู เอกสาร
บุ ค ค ล  > เ อ ก ส า ร ข อ ง ฉั น  ( M y  D o c u m e n t )  > ก า ร ต้ั ง ค่ า  P I N

1
3

2

4



● หลังจากนั้นระบบจะส่งอีเมลไปยังอีเมล

ดังกล่าว (5) 

● สามารถกด Link ภายในอีเมลเพ่ือท าการ

เปลี่ยนรหัส PIN เพ่ือใช้เข้าถึงข้อมูลอื่นๆได้

(6)
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การเรียกดู เอกสาร
บุ ค ค ล  > เ อ ก ส า ร ข อ ง ฉั น  ( M y  D o c u m e n t )

5

6



(3) เลือก “Preview” เพ่ือดูเอกสารที่ท าการ

ร้องขอ

(4)เลือก “Download”เพ่ือดูเอกสารที่ท า

การร้องขอ

(5)เลือก “Print” เพ่ือดูเอกสารที่ท าการร้อง

ขอ

28

3

4

5

การเรียกดู เอกสาร
บุ ค ค ล  > เ อ ก ส า ร ข อ ง ฉั น  ( M y  D o c u m e n t )



หนังสือรับรองประเภทพนักงานประจ า

29

ตัวอย่าง

หนังสือรับรองสถานภาพพนักงาน

ข้อมูลที่จะปรากฏบนหนังสือ

(1) ชื่อ – นามสกุล ของพนักงาน

(2) จ านวนเงินเดือน

(1)
(2)



หนังสือรับรองประเภทลูกจ้ างมหาวิทยาลัย

30

ตัวอย่าง

หนังสือรับรองสถานภาพลูกจ้าง

มหาวิทยาลัย

ข้อมูลที่จะปรากฏบนหนังสือ

(1) ชื่อ – นามสกุล

(2) จ านวนเงินเดือน

(1)

(2)



52
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