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1. การเขา้สูร่ะบบ SAP SuccessFactors 
การใชง้านระบบ (Use SuccessFactors Programs) 

 

 
เขา้สูร่ะบบ (Sign in) 

สําหรับเขา้ใชง้านระบบ SAP SuccessFactors สามารถดําเนนิการตามขัѸนตอนดังนีѸ 

ขัѸนตอนทีѷ 1: เปิด Web Browser เชน่ Internet Explorer, Google Chrome เป็นตน้ 
ขัѸนตอนทีѷ 2: พมิพ ์URL “https://hcm44preview.sapsf.com/login?company=easternecoT1#/login” ในชอ่ง Address เพืѷอทํา

การ Link เขา้สูร่ะบบ หรือกดทีѷ Icon ทีѷองคก์รกําหนดไวใ้ห ้

 
 
ขัѸนตอนทีѷ 3: ระบุรายละเอยีด 
 

 

 

Field Description 

Username รหัสผูใ้ชง้าน  
Password รหัสผ่านการเขา้ใชร้ะบบ 

 

ขัѸนตอนทีѷ 4: กดปุ่ม    เพืѷอเขา้สูร่ะบบ SAP SuccessFactors 
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ออกจากระบบ (Sign Out) 

สําหรับออกจากการใชง้านระบบ SAP SuccessFactors โดยกด Link Sign out ทีѷอยู่เมนดูา้นบน – ขวา 
 

 
 

 

 

เปลีѷยนรหสัผา่น (Reset Password) 

ในการขอแกไ้ขรหัสผ่าน ใน การเขา้ใชง้านระบบ SAP SuccessFactors สามารถดําเนนิการตามขัѸนตอนดังนีѸ 
ขัѸนตอนทีѷ 1: เปิด Web Browser เชน่ Internet Explorer, Google Chrome เป็นตน้ 
ขัѸนตอนทีѷ 2: พมิพ ์URL “https://hcm44preview.sapsf.com/login?company=easternecoT1#/login” ในชอ่ง Address เพืѷอทํา

การ Link เขา้สูร่ะบบ หรือกดทีѷ Icon ทีѷองคก์รกําหนดไวใ้ห ้

 
 
ขัѸนตอนทีѷ 3: กดทีѷปุ่ม Forgot Password ดังภาพ 
             

 

ขัѸนตอนทีѷ 4: ระบุชืѷอผูใ้ชง้าน (Username) ดังภาพ 
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Field Description 
Username รหัสผูใ้ชง้าน  

 

ขัѸนตอนทีѷ 5: กด ปุ่ม     
 
ขัѸนตอนทีѷ 6: ระบบจะทําการสง่ขอ้ขั Ѹนตอนการขอแกไ้ขรหัสผ่านไปยังอเีมลข์องผูใ้ชง้านต่อไป หลังจากนัѸนกดปุ่ม      

เพืѷอเขา้ใชง้านระบบใหม่อกีครั Ѹง 
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2. การใชง้านข ัҟนพืҟนฐาน 
 
เมนูการใชง้านบนหนา้จอหลักของระบบ SAP SuccessFactors มดีังต่อไปนีѸ 
 

 
 

No. Field Explanation 

 
 

Navigation Menu  
ใชส้ําหรับเขา้ไปยังระบบต่างๆ ภายในระบบ SAP SuccessFactors ในกรณีทีѷ
ผูใ้ชง้านตอ้งการยอ้นกลับมายังหนา้ Home Page ใหก้ดทีѷปุ่มนีѸ  

 
 

Home Page  
หนา้จอเริѷมตน้ (Landing Page) เป็นหนา้จอสิѷงแรกทีѷผูใ้ชง้านจะมองเห็น
หลังจากเขา้สูร่ะบบ SAP SuccessFactors 

  
Action/People Search 
ใชส้ําหรับการคน้หาขอ้มูลเกีѷยวกับพนักงาน โดยสามารถคน้หาจากชืѷอ-
นามสกลุ หรือรหัสพนักงาน  หรอืใชส้ําหรับการคน้หาการทํางานในฟังกชั์ѷน
ต่าง ๆ ในระบบ 

 

 

Options 
ใชง้านเมนู Options ในการจัดการการแสดงผล (Display Option) และการ
ออกจากระบบ (Logout) 

  
To-Do Tile 
แสดงไทลส์ําหรับการจัดการขอ้มูลทีѷผูใ้ชง้านจะตอ้งดําเนนิการทําใหแ้ลว้
เสร็จ  

  
My Team Tile 
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No. Field Explanation 

แสดงไทลส์ําหรับใหผู้บั้งคับบัญชาสามารถมองภาพรวมของพนักงานภายใต ้
สายบังคับบัญชาของตนเองและจดัการขอ้มูลของพนักงานภายใตส้ายบังคับ
บัญชาของตนเองได ้

  
My Specialisation Tile 
แสดงไทลท์ีѷผูใ้ชง้านใชง้านเป็นประจําเพืѷอใหส้ามารถเขา้ถงึขอ้มูลและจัดการ
ขอ้มูลไดง้่าย 

  
My Info Tile 
แสดงไทลท์ีѷผูใ้ชง้านสามารถเรยีกดูหรอืแกไ้ขขอ้มูลสว่นตัวของตนเอง 
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3. การปรบัแตง่ Home Page 
 
ขัѸนตอนทีѷ 1: ไปทีѷ Account Navigation และกดทีѷปุ่ ม Personalise Homepage เพืѷอทําการเพิѷมหรือลบไทล ์ดังภาพ 
 

 
 

ขัѸนตอนทีѷ 2 : ระบบจะแสดงไทลปั์จจุบันของผูใ้ชง้านเดมิ ทีѷไดม้กีารตั Ѹงค่าขอ้มูลไว ้ 
 

 

No. Field Explanation 

 
 

ไทลท์ีѷแสดงอยูใ่นบนหนา้ Home Page ของผูใ้ชง้านจะปรากฏขึѸนพรอ้มกับ
ไอคอนหมุดรูปวงกลมสนํีѸาเงนิถัดจากชืѷอ ในการปิดการแสดงผลไทลใ์นหนา้แรก
ใหค้ลกิทีѷไอคอนในวงกลมฟ้า จะปรากฎเปลีѷยนเป็นสขีาว 

 
 

กดปุ่ม < เพืѷอยอ้นกลับไปยังหนา้แรก โดยไทลท์ีѷไดทํ้าการปรบัแก/้เพิѷมเตมิ จะ
ถูกบันทกึโดยอตัโนมัต ิ

 
 

กดปุ่ม ไอคอนรเีซ็ต (Reset) เพืѷอตัѸงค่าการแสดงไทลใ์นหนา้แรกเป็นค่าเริѷมตน้ 
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4. การใชง้านระบบ Employee Central 
4.1 การจดัการขอ้มูลพนกังาน (Employee Profile) 

4.1.1 การดูขอ้มูลสว่นตวั 

 
a. คลกิเมนู My Profile บนหนา้ Home Page 

 

 

 
b. ระบบจะพาท่านมายังขอ้มูลประวัตขิองตนเอง 
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4.1.2 การแกไ้ขขอ้มูลสว่นตวั 
 

a. เลืѷอนหนา้จอมายังขอ้มูลทีѷตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล 

b. กดปุ่ม  เพืѷอไปยังหนา้จอการแกไ้ขขอ้มูล 
 

 

 
c. ทําการแกไ้ขขอ้มูลทีѷตอ้งการ แลว้กด Save 

 
 

4.1.3 การดูขอ้มูลของพนกังานอืѷน 
 

a. ระบุชืѷอพนักงาน หรอื รหัสพนักงาน ในกล่องคน้หา 
 

 

 
b. ระบบจะพาท่านมายังขอ้มูลประวัตขิองบุคคลทีѷท่านคน้หา 
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4.2 การดูผงัองคก์ร (Organization Chart) 
 

c. คลกิเมนู Org Chart บนหนา้ Home Page 
 

 

 
d. ระบบจะแสดงผังองคก์ร กรณทีีѷตัวพนักงานเป็นหัวหนา้งานและมลูีกนอ้งในสายบังคับบัญชา 
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e. กรณีตอ้งการดูผงัองคก์รของบุคคลอืѷน สามารถระบุชืѷอพนักงานทีѷเราตอ้งการดู ในชอ่งคน้หา 
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4.3 การบนัทกึขอ้มูลการลางาน (Time Off) 

4.3.1 การบนัทกึการลา 

 
a. คลกิเมนู Time Off บนหนา้ Home Page 

 

 

 
b. คลกิ New Absence 
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c. ระบุรายละเอยีดการขอลางาน 
d. คลกิ Send Request ระบบจะสง่รายการไปยังผูอ้นุมัต ิ

 

 
e. ขอ้มูลการขอลางานจะปรากฏทีѷเมนู Upcoming Time Off สามารถคลกิเลอืกรายการเพืѷอดูรายละเอยีดการลา 
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f. รายละเอยีดการขอลางานจะแสดงชืѷอผูอ้นุมตัใิหท้ราบดว้ย 
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4.3.2 การแกไ้ขขอ้มูลการขอลางาน 
 
**สามารถทําไดใ้นกรณีทีѷรายการนัѸนยังมสีถานะเป็น Pending เท่านัѸน** 
 

a. เลอืกรายการทีѷตอ้งการแกไ้ข 
 

 

 
b. คลกิ Edit Absence 
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c. ทําการแกไ้ขขอ้มูล หลงัจากนัѸนคลกิ Send Request 
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4.3.3 การยกเลกิการขอลางาน 
 

a. เลอืกรายการทีѷตอ้งการยกเลกิ 
 

 

 
b. คลกิ Edit Absence 
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c. คลกิ Cancel Request 
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4.3.4 การดูขอ้มูลการลาของบุคคลในทมี 
 

a. คลกิเมนู Team Absences บนหนา้ Home Page 
 

 

 
b. ระบบจะแสดงขอ้มูลการลางานของบุคคลในทมี 
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4.4 การอนุมตัคํิาขอ (Workflow Approval) 

4.4.1 การดูรายการขออนุมตั ิ

 
a. คลกิเมนู View my pending requests บนหนา้ Home Page 
 

 

 
b. ระบบจะพาท่านมายังหนา้จอสรุปรายการทีѷเกีѷยวขอ้งกับการขออนุมัต ิ
 

- Request Waiting for My Approval (รายการทีѷกําลังรอการอนุมัตจิากเรา) 
- My Requests Waiting for Approval (รายการทีѷเราสง่ไป และกําลงัรอการอนุมัตจิากผูอ้นุมตั)ิ 
- Requests Still In Progress that I Approved (รายการทีѷเราอนุมตัแิลว้ แต่ยังไม่จบกระบวนการอนุมัตจิาก

ผูอ้นุมัตท่ิานอืѷน) 
- My Notifications (รายการแจง้เตอืนในระบบ) 
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4.4.2 การจดัการรายการขออนุมตั ิ
 
กรณีผูอ้นุมัตมิรีายการขออนุมัต ิระบบจะแสดงจํานวนรายการทีѷรอการอนุมัตใินเมนู Approve Requests 
 

a. คลกิเมนู Approve Requests บนหนา้ Home Page 
 

 

 
b. รายการขออนุมัตอิยู่ในรูปแบบลสิตร์ายการทีѷแสดงรายละเอยีดขนาดย่อ สามารถกดปุ่ ม Approve ทีѷรายการทีѷตอ้งการ

อนุมัต ิ
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c. หากตอ้งการดูรายละเอยีดขนาดเต็ม ใหก้ดทีѷลงิคข์องรายการขออนุมัตทิีѷตอ้งการดู 
 

 

 
d. ระบบจะพามายังหนา้ Workflow Details และยังสามารถดูรายชืѷอผูอ้นุมัตไิดใ้น View Workflow Participants 

 

 

 
e. เลืѷอนหนา้จอลงมาดา้นล่าง จะมตีัวเลอืกใหผู้อ้นุมัตเิลอืกกระทํา ดังนีѸ 

- Comment (สง่ขอ้ความสอบถามไปยังผูข้ออนุมัต)ิ 
- Delegate (โอนสทิธกิารอนุมัตไิปยังบุคคลอืѷน)  
- Decline (ไม่อนุมัต)ิ 
- Approve (อนุมตั)ิ 
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4.5 การดูรายงาน (Reporting) 

 
a. คลกิเมนู Report Center บนหนา้ Home Page 

 

 

 
b. เลอืกรายงานทีѷตอ้งการดู 

 

 

 
c. เลอืกรูปแบบการแสดงผลรายงาน 
d. กดปุ่ม Generate Report 
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e. รายงานจะแสดงผลตามตัวเลอืกทีѷระบุ 
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4.6 การใชง้าน Mobile Application ของระบบ Employee Central (ระบบ IOS) 

4.6.1 การเริѷมตน้ใชง้าน Mobile Application ผา่นการสแกน QR Code 

 
a. คลกิเมนู Mobile Application บนหนา้ Home Page 
 

 

 
b. คลกิปุ่ม Activate via Camera แลว้ทําการสแกน QR Code 
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c. กําหนดรหัสผ่าน 
 

 

 

4.6.2 การดูขอ้มูลสว่นตวั (Profile) 
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4.6.3 การแกไ้ขขอ้มูลสว่นตวั (Edit Profile) 
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4.6.4 การดูผงัองคก์ร (Org Chart) 
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4.6.5 การลางาน (Time Off) 

 
a. การดูตารางวันหยดุ (Absence Calendar) 
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b. การดูสทิธกิารลา (Balances) 
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c. การดูรายการวันหยุดประเพณี (All Absences & Holidays) 
 

 

 
d. การดูการลาของคนในทมี (Team Absences) 
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e. การสรา้งใบลา (Time Off Request) 
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4.6.6 การอนุมตัริายการ (Approval Request) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                          
 

หนา้ 33 
   

5. การใชง้านระบบ Recruiting Management 
5.1. การสรา้งแบบฟอรม์การขอสรรหาบคุลากร (Create a Job Requisition) 

5.1.1 แบบฟอรม์การขอสรรหาเจา้หนา้ทีѷ – รองผูอ้ํานวยการ (สําหรบัผูอ้ํานวยการสํานกั) 

 
a. ทีѷหนา้จอ Home Page ไปทีѷเมนู Home -> Recruiting 

 

 
 

b. คลิѹกทีѷเมนู Create New 
 

 
 

c. คลิѹกทีѷเมนู Create New Job Requisition From Blank Template เพืѷอสรา้งแบบฟอรม์ใหม ่
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d. ระบุขอ้มูลทีѷจําเป็นในการสรา้งแบบฟอรม์การขอสรรหาบุคลากร ดังต่อไปนีѸ 

 Position Title  ระบุชืѷอตําแหนง่ทีѷตอ้งการขอสรรหาฯ ตัวอย่างเชน่ เจา้หนา้ทีѷ 
 Due Date   ระบุระยะเวลาสิѸนสดุการอนุมัตแิบบฟอรม์ 

                        หมายเหตุ : ระบบกําหนดค่าตั Ѹงตน้ล่วงหนา้ 7 วัน ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขได ้
 Sourcer   ระบุชืѷอผูอํ้านวยการสํานัก ผูข้อสรรหาบุคลากร 
 Approver  ระบุชืѷอรองเลขาธกิารทีѷขอสรรหา 
 Recruiter  ชืѷอเจา้หนา้ทีѷงานทรัพยากรบุคคล (ไม่จําเป็นตอ้งระบุ) 

หลังจากนัѸนกดทีѷปุ่ม Next 

 

 
 

e. ระบบแสดงแบบฟอรม์การขอสรรหาบุคลากร โดยระบขุอ้มูลเป็นสว่น ๆ ดังนีѸ 
ส่วนทีѷ 1 : ระบุขอ้มูลชืѷอตําแหน่งงานทีѷขอสรรหา (Position Title)  

  สถานะขอ้มูล ระบุ “Open” 
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ส่วนทีѷ 2 : ระบุขอ้มูล Organizational Information 
 

                

 
ส่วนทีѷ 3 : ระบุขอ้มูล Job Requirements 

 

                  

 
ส่วนทีѷ 4 : ระบุขอ้มูล Job Justification 
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ส่วนทีѷ 5 : ระบุขอ้มูล Employment Information 

        

 
ส่วนทีѷ 6 : ระบุขอ้มูล Pre-Screening Question (Optional)  

 

          

 
ส่วนทีѷ 7 : ระบุขอ้มูล Overall Comments 

 

           

 
f. กดทีѷปุ่ ม Create Requisition เพืѷอสง่ขอ้มูลการขออนุมัตแิบบฟอรม์ ไปยังรองเลขาธกิารสายงานทีѷขอสรรหาเพืѷอทํา
การอนุมัต ิ 
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        หรอืกด Save เพืѷอบันทกึขอ้มลูแต่ยงัไม่สง่อนุมัต ิ

                   

g. กดทีѷปุ่ ม Create Requisition เพืѷอยนืยันการแบบฟอรม์ หรอืกด Cancel & Return to Form เพืѷอยกเลกิและ
กลับไปยังหนา้จอสรา้งแบบฟอรม์อกีครัѸง 

                   

 
h. จบกระบวนการสรา้งแบบฟอรม์การขอสรรหาบุคลากร 

 
กรณีตอ้งการยกเลกิแบบฟอรม์ 
 

a. ไปยังส่วนทีѷ 1 ของแบบฟอรม์ ทีѷขอ้มูล Status เลอืก Vacancy Cancelled 
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b. หลังจากนัѸนทีѷปุ่ ม Cancel Job Requisition 

                        

 

5.1.2 แบบฟอรม์การขอสรรหาผูอ้ํานวยการ (สําหรบัรองเลขาธกิารสายงาน) 

 
a. ทีѷหนา้จอ Home Page ไปทีѷเมนู Home -> Recruiting 

 

 
 

b. คลิѹกทีѷเมนู Create New 
 

 
 

c. คลิѹกทีѷเมนู Create New Job Requisition From Blank Template เพืѷอสรา้งแบบฟอรม์ใหม่ 
 

 
 



                                                                                                                          
 

หนา้ 39 
   

 
d. ระบุขอ้มูลทีѷจําเป็นในการสรา้งแบบฟอรม์การขอสรรหาบุคลากร ดังตอ่ไปนีѸ 

 Position Title  ระบุชืѷอตําแหนง่ทีѷตอ้งการขอสรรหาฯ ตัวอย่างเชน่ เจา้หนา้ทีѷ 
 Due Date  ระบุระยะเวลาสิѸนสดุการอนุมัตแิบบฟอรม์ 

                       หมายเหตุ : ระบบกําหนดค่าตัѸงตน้ล่วงหนา้ 7 วัน ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขได ้
 Sourcer  ระบุชืѷอรองเลขาธกิาร ผูข้อสรรหาบุคลากร 
 Recruiter ชืѷอเจา้หนา้ทีѷงานทรัพยากรบุคคล (ไม่จําเป็นตอ้งระบุ) 

หลังจากนัѸนกดทีѷปุ่ ม Next 

 

 

 

e. ระบบแสดงแบบฟอรม์การขอสรรหาบุคลากร โดยระบุขอ้มูลเป็นสว่น ๆ ดงันีѸ 
ส่วนทีѷ 1 : ระบุขอ้มูลชืѷอตําแหน่งงานทีѷขอสรรหา (Position Title)  

  สถานะขอ้มูล ระบุ “Open” 
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ส่วนทีѷ 2 : ระบุขอ้มูล Organizational Information 

 

                

 
ส่วนทีѷ 3 : ระบุขอ้มูล Job Requirements 

 

                  

 
ส่วนทีѷ 4 : ระบุขอ้มูล Job Justification 
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ส่วนทีѷ 5 : ระบุขอ้มูล Employment Information 

        

ส่วนทีѷ 6 : ระบุขอ้มูลชืѷอตําแหน่งงานทีѷขอสรรหา (Position Title)  
 

          

 
ส่วนทีѷ 7 : ระบุขอ้มูล Overall Comments 

 

           

 
f. กดทีѷปุ่ม Create Requisition เพืѷอสง่ขอ้มูลการขออนุมตัแิบบฟอรม์ ไปยังรองเลขาธกิารสายงานทีѷขอสรรหาเพืѷอทําการ

อนุมัต ิ 
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        หรอืกด Save เพืѷอบันทกึขอ้มูลแต่ยังไม่สง่อนุมัต ิ

                   

g. จบกระบวนการสรา้งแบบฟอรม์การขอสรรหาบุคลากร 
 

กรณีตอ้งการยกเลกิแบบฟอรม์ 
 

a. ไปยังส่วนทีѷ 1 ของแบบฟอรม์ ทีѷขอ้มูล Status เลอืก Vacancy Cancelled 

              

b. หลังจากนัѸนทีѷปุ่ ม Cancel Job Requisition 
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5.1.3 แบบฟอรม์การขอสรรหาผูเ้ชีѷยวชาญพเิศษ / ผูช่้วยเลขาธกิาร (สําหรบัรองเลขาธกิารสายงานเพิѷม) 

 
a. ทีѷหนา้จอ Home Page ไปทีѷเมนู Home -> Recruiting 

 

 
 

b. คลิѹกทีѷเมนู Create New 
 

 
 

c. คลิѹกทีѷเมนู Create New Job Requisition From Blank Template เพืѷอสรา้งแบบฟอรม์ใหม่ 
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d. ระบุขอ้มูลทีѷจําเป็นในการสรา้งแบบฟอรม์การขอสรรหาบุคลากร ดังตอ่ไปนีѸ 
 Position Title  ระบุชืѷอตําแหนง่ทีѷตอ้งการขอสรรหาฯ ตัวอย่างเชน่ เจา้หนา้ทีѷ 
 Due Date  ระบุระยะเวลาสิѸนสดุการอนุมัตแิบบฟอรม์ 

                       หมายเหตุ : ระบบกําหนดค่าตัѸงตน้ล่วงหนา้ 7 วัน ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขได ้
 Sourcer  ระบุชืѷอรองเลขาธกิารสายงานเพิѷมประสทิธภิาพองคก์ร ผูข้อสรรหาบุคลากร 
 Recruiter ชืѷอเจา้หนา้ทีѷงานทรัพยากรบุคคล (ไม่จําเป็นตอ้งระบุ) 

หลังจากนัѸนกดทีѷปุ่ ม Next 

 

 
 

e. ระบบแสดงแบบฟอรม์การขอสรรหาบุคลากร โดยระบุขอ้มูลเป็นสว่น ๆ ดงันีѸ 
ส่วนทีѷ 1 : ระบุขอ้มูลชืѷอตําแหน่งงานทีѷขอสรรหา (Position Title)  

  สถานะขอ้มูล ระบุ “Open” 
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ส่วนทีѷ 2 : ระบุขอ้มูล Organizational Information 
   

                        

 
ส่วนทีѷ 3 : ระบุขอ้มูล Job Requirements 

 

                       

 
ส่วนทีѷ 4 : ระบุขอ้มูล Job Justification 
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ส่วนทีѷ 5 : ระบุขอ้มูล Employment Information 

        

ส่วนทีѷ 6 : ระบุขอ้มูลชืѷอตําแหน่งงานทีѷขอสรรหา (Position Title)  
 

                    

 
ส่วนทีѷ 7 : ระบุขอ้มูล Overall Comments 

 

                  

 
f. กดทีѷปุ่ม Create Requisition เพืѷอสง่ขอ้มูลการขออนุมตัแิบบฟอรม์ ไปยังรองเลขาธกิารสายงานทีѷขอสรรหาเพืѷอทําการ

อนุมัต ิ 
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        หรอืกด Save เพืѷอบันทกึขอ้มูลแต่ยังไม่สง่อนุมัต ิ

                      

g. จบกระบวนการสรา้งแบบฟอรม์การขอสรรหาบุคลากร 
 

กรณีตอ้งการยกเลกิแบบฟอรม์ 
 

a. ไปยังส่วนทีѷ 1 ของแบบฟอรม์ ทีѷขอ้มูล Status เลอืก Vacancy Cancelled 

                

b. หลังจากนัѸนทีѷปุ่ ม Cancel Job Requisition 
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5.2 การอนุมตัแิบบฟอรม์การขอสรรหาบคุลากร (Requisition Approval Process) 

 
a. ทีѷหนา้จอ Home Page -> คลิѹกทีѷกล่อง  Recruiting Approval 

                

 
b. คลิѹกทีѷชืѷอแบบฟอรม์ทีѷตอ้งการทําการอนุมัต ิ 
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c. ตรวจสอบขอ้มูลแบบฟอรม์การขอสรรหาบุคลากร 
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d. ระบุความคดิเหน็เพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี 
 

                                

e. กดทีѷปุ่ม Approve เพืѷอทําการอนุมัตแิบบฟอรม์ หรอืกด Return to Prior Step เพืѷอสง่แบบฟอรม์กลับไปยังผูส้รา้ง
แบบฟอรม์ 

f. กด Approve เพืѷอยนืยันการอนุมัตแิบบฟอรม์อกีครั Ѹง 
 

   
 

g. จบกระบวนการอนุมัตแิบบฟอรม์การขอสรรหาบุคลากร 
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5.3 การประเมนิสมัภาษณ์งาน (Interview Assessment) 

a. ทีѷหนา้จอ Home Page ไปทีѷกล่อง Provide Interview Feedback 
 

                    

 
b. คลกิทีѷรายการทีѷตอ้งทําการประเมนิสัมภาษณง์าน 
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c. ระบบแสดงหนา้จอแบบฟอรม์การประเมนิสัมภาษณ์งาน 
 

                    

 
d. ขั Ѹนตอนการใหค้ะแนนการประเมนิ คลกิทีѷ Select Rating ในแต่ละหัวขอ้การประเมนิและระบุผลคะแนน 
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e. กรณีตอ้งการระบุความคดิเพิѷมเตมิ  กดทีѷ                ระบุความคดิเหน็ หลังจากนัѸนกดทีѷ Finished 
 

                 

 
f. แนบเอกสาร Interview Note (ถา้ม)ี 
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g. ระบุคะแนนรวม Overall Rating พรอ้มระบุความคดิเห็นเพิѷมเตมิ (ถา้ม)ี 
 

 
 

h. กดทีѷปุ่ม Save เพืѷอบันทกึ หรอืกดทีѷปุ่ ม I Have Finished เพืѷอเสร็จสิѸนการใหค้ะแนนประเมนิผลการสัมภาษณ์งาน 
 

 
 
 

i. จบกระบวนการใหค้ะแนนประเมนิผลการสัมภาษณ์งาน 
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5.4 การอนุมตัขิอ้เสนอการจา้งงาน (Offer Approval) 

 
a. ทีѷหนา้จอ Home Page -> คลิѹกทีѷกล่อง  Recruiting Approval 

 

                              

 
b. คลิѹกทีѷแบบฟอรม์ขอ้เสนอจา้งงานทีѷตอ้งการทําการอนุมัต ิ
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c. ตรวจสอบขอ้มูลขอ้เสนอจา้งงานทีѷหนา้จอ Offer Approval 
 

          

 
d. กดทีѷปุ่ม Approve เพืѷออนุมัต ิหรอืกดทีѷปุ่ม Decline เพืѷอปฏเิสธการอนุมัต ิพรอ้มระบุ Comment ระบบจะสง่ขอ้กลับไป

ยังเจา้หนา้ทีѷงานทรัพยากรบุคคลเพืѷอตรวจสอบขอ้มูลอกีครั Ѹง 
 

                            
 

e. จบกระบวนการอนุมัตขิอ้เสนอการจา้งงาน 
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5.5 การใชง้าน Mobile Application ของระบบ Recruiting Management 

5.5.1 การอนุมตัแิบบฟอรม์การขอสรรหาบคุลากร (Requisition Approval Process) ผา่น Mobile 
Application 

a. เลอืกแบบฟอรม์ทีѷจะตอ้งทําการอนุมตั ิ 

           

b. ตรวจสอบขอ้มูล และกดปุ่ม Approve ดา้นบนขวามอื เพืѷอทําการอนุมัต ิหรอืเลืѷอนลงมาดา้นล่าง กดทีѷปุ่ ม Return To 
Prior Step เพืѷอ Decline แบบฟอรม์กลับไปยังผูส้รา้งแบบฟอรม์การขอสรรหาบุคลากร 

 

         



                                                                                                                          
 

หนา้ 58 
   

5.5.2 การประเมนิสมัภาษณ์งาน (Interview Assessment) ผา่น Mobile Application 

a. ไปทีѷเมนู Assess Candidate และเลอืกชืѷอผูส้มัครทีѷจะทําการประเมนิสัมภาษณง์าน 

         

 
b. กดทีѷ View CV เพืѷอดูประวัตผิูส้มัคร 
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c. กด Detail เพืѷอยอ้นกลับมาใหค้ะแนนผูส้มัคร ตามหัวขอ้แบบฟอรม์การประเมนิทัѸงหมด 7 ขอ้ โดยสามารถใหค้ะแนนการ
ประเมนิไดต้ัѸงแต่ 1 ถงึ 10 คะแนน พรอ้มระบุความคดิเห็น (Comment) 

 

d. ระบุ Overall Rating พรอ้มแสดงความคดิเห็นเพิѷมเตมิ(ถา้ม)ี หลังจากนัѸนกด Submit ดา้นขวาบน และกด OK อกีครั Ѹง 
เพืѷอสิѸนสดุกระบวนการประเมนิสัมภาษณ์งาน 
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กรณีตอ้งการใหค้ะแนนการประเมนิใหมอ่กีครั Ѹง 

a. กดทีѷปุ่ม Reset All ทีѷดา้นล่างสดุของหนา้จอ  
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5.5.3 การอนุมตัขิอ้เสนอการจา้งงาน (Offer Approval) ผา่น Mobile Application 

a. เลอืกแบบฟอรม์ขอ้เสนอจา้งงานทีѷจะทําการอนุมัต ิ 
 

        
 

b. กดทีѷ View CV เพืѷอดูประวัตผิูส้มัครงานอกีครั Ѹง 
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c. ผูม้อํีานาจอนุมัตทํิาการตรวจสอบขอ้มูลขอ้เสนอการจา้งงาน  
 กรณีอนุมัต ิ ใหก้ดทีѷปุ่ม Approve พรอ้มระบุความคดิเห็น หลังจากนัѸนกดทีѷปุ่ม Finished เพืѷอเสร็จสิѸน

กระบวนการอนุมัตขิอ้เสนอจา้งงาน 
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 กรณีไม่อนุมตั ิใหก้ดทีѷปุ่ม Decline ทีѷดา้นล่างสดุของหนา้จอ พรอ้มระบุความคดิเหน็ หลังจากนัѸนกดปุ่ม 
Finished ระบบจะสง่ขอ้มลูกลับไปยังเจา้หนา้ทีѷทรพัยากรบุคคลเพืѷอตรวจสอบขอ้มูลขอ้เสนอจา้งงานอกีครั Ѹง 

 

 


