
E - R E C R U I T M E N T U S E R  G U I D E

The Platform Manual

1

(ผู้จัดการฝ่ายสรรหาและคัดเลือกบุคลากร, ผู้จัดการฝ่ายบริการทรัพยากรบุคคลส่วนภูมิภาค, 
ผู้จัดการฝ่ายแผนธุรกิจค้าปลีก)



T A B L E  O F  C O N T E N T S

# 1

2



ก า ร ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ ส า ห รั บ
บ ทบ ทผู้ อ นุ มั ติ

E-Recruitment User Guide for Approver

# 1  /  Login to Humatrix (page 5-6)

# 2  /  Select recruiter dept manager role (page 7-8)

# 3  / Job Recruiting Management information(page 9-10)

# 4 / Applicant Searching (page 11-14)

# 5 / View Candidate’s Profile(page 15-17)

# 6 / Send CV VIA email (page 18-19)
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# 7 / Make a Shortlist Status (page 20-22)

# 8 / Make An Appointment (page 23-26)



ก า ร ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ ส า ห รั บ
บ ท บ ท ผู้ อ นุ มั ติ
E-Recruitment User Guide for Approver
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# 11  / Manage Hiring (page 33-41)

# 12 / job Requisition Approval (page 42-44)

# 13 /Report Management (page 45-46)

# 14 /E-signature Management (page 47-48)
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# 15  / Manage Hiring Generate QR Code (page 49-50)

# 16 / Business Unit Hierarchy (page 51-53)

# 9 /  Reschdule interview (page 27-28)

# 10 /  E-interview Evaluation (page 29-32)



ก า ร ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ ส า ห รั บ
บ ท บ ท ผู้ อ นุ มั ติ
E-Recruitment User Guide for Approver

# 21  / Configure Approve Job Requistion (page 62-66)

# 22 / Manage Layout (page 67-68)

# 23 /Report Management (page 69-70)

# 24 /Manage FAQ (page 71-72)
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# 18 /Area Administrators Schedule (page 56-57)

# 19  / Responsible Person Schedule(page 58-59)

# 20 / Schedule for Requesting Approval  
of the Manpower Rate (page 60-61)

# 17 /Automated Assignment (page 54-55)
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เข้าสู่ระบบ Humatrix โดยการกรอก
ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของพนักงาน จากนั้น
คลิกที่ เข้าสู่ระบบ (1)
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S E L E C T  R E C R U I T E R  D E P T  M A N A G E R
R O L E
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เมื่อเข้าสู่ระบบ Humatrix เลือก
บทบาท (1) ดังนี้

• ธุรกิจบริการและส่วนกลางให้เลือก
บทบาท

• Recruiter Dept Manager
ในกรณีเป็นผู้อนุมัติข้ันแรก

• ผู้จัดการฝ่าย-ธุรกิจบริการ
กรณีเป็นผู้อนุมัติข้ันทีส่อง

• ธุรกิจค้าปลีกให้เลือกบทบาท

• ผู้จัดการฝ่ายแผนธุรกิจค้า
ปลีก หลังจากเลือกบทบาท 
คลิกที่ RESOURCE AND 
SELECTION (2) เพ่ือเข้าสู่
ระบบสรรหา

12
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J O B  R E C R U I T I N G  M A N A G E M E N T  
I N F O R M A T I O N



การจัดการข้อมูลรับสมัคร
พนักงาน สามารถท าได้ที่เมนู 
จัดการข้อมูลรับสมัครพนักงาน 
(1) ดังนี้

1. คลิกที่ปุ่ม (2) และเลือก
เมนูย่อย รายละเอียดจัดการ
ข้อมูลรับสมัครพนักงาน 

2. ระบบฯ จะแสดงหน้าต่าง
รายละเอียดใบ จัดการข้อมูล
รับสมัครพนักงาน ให้
ผู้อนุมัติเลื่อนลงมาด้านล่าง
หาเมนูพ้ืนที่รับผิดชอบ (3) 
และผู้รับผิดชอบ (4) โดย
ผู้อนุมัติสามารถก าหนด
ผู้รับผิดชอบจากการเลือก
พ้ืนที่รับผิดชอบได้

3. คลิกที่ปุ่ม บันทึก (5) เพ่ือ
ยืนยันข้อมูลข้ึนบนระบบฯ
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A P P L I C A N T  S E A R C H I N G
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1

การค้นหาผู้สมัครในฐานข้อมูล 
Candidate pool สามารถเข้าใช้งาน
ได้ที่เมนู ผู้สมัครทั่วไป (1) ระบบจะ
แสดงหน้าจอการค้นหาผู้สมัคร และ
ประวัติผู้สมัครล่าสุดที่มีการสมัครงาน
เข้ามา โดยระบุจากค าส าคัญและคลิกที่
ปุ่ม (2)

Recruiter Dept Manager 
สามารถค้นหาผู้สมัครได้จาก
Parameter ต่างๆ ได้โดยการคลิกที่
ปุ่ม (3) บนหน้าจอ ระบบจะ
expand เง่ือนไขข้ึนมาบนหน้าจอให้
เลือกใช้งาน ดังรายละเอียดในหน้า
ถัดไป



การค้นหาผู้สมัครจาก Parameter มี
รายละเอียดดังนี้

1. Parameter ประวัติส่วนตัว (11) ดังนี้

• ชื่อ – สกุล 4)

• ช่วงอายุ (5)

• ช่วงอัตราเงินเดือน (6)

• จังหวัด (7)

• เขต/อ าเภอ (8)
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2. Parameter การศึกษา (10) ดังนี้

• วุฒิการศึกษา (11)

• สถาบัน (12)

• สาขาวิชา (13)

• GPA (14)

• คะแนน TOEIC (15)

• คะแนน IELTS (16)



3. Parameter ประสบการณ์การท างาน 
(17) ดังนี้

• ช่วงประสบการณ์การท างาน (18)

4. Parameter ข้อมูลการสมัครงาน 
(19) ดังนี้

• ต าแหน่งงาน (20)

• ประเภทธุรกิจ (21)*

• สายงาน (22)

• ประวัติอัพเดตล่าสุด (23)

เมื่อเลือกค้นหาตาม Parameter ที่
ต้องการให้คลิกปุ่มค้นหา (24)

*จะถูกตั้งค่าให้เป็นค่าเริ่มต้นตามประเภทธุรกิจ
ท่ีผู้สรรหาฯ สังกัด
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V I E W  C A N D I D A T E ’ S  P R O F I L E



1

จากการค้นหาผู้สมัคร ระบบจะ

แสดงผลลัพธ์ด้านล่างในหน้าจอ ซึ่ง

สามารถเรียกดูข้อมูลผู้สมัครด้วยการ

คลิกปุ่ม (1) บน Profile

ของผู้สมัคร



ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียด

Profile ของผู้สมัครบนหน้าจอข้ึนมา 

และสามารถเลือกดูประวัติส่วนตัว, 

ข้ อ มู ล ที่ อ ยู่ ,  ข้ อ มู ล ก า ร ศึ ก ษ า , 

ประสบการณ์การท างาน , ทักษะ , 

บุคคลอ้างอิง, ประวัติการฝึกอบรม, 

ก า ร วั ด ค ว า ม ส า ม า ร ถ ท า ง

ภาษาอังกฤษ, ความสามารถทาง

ภาษาอื่ น  ๆ ,  การจัดการ เอกสาร 

ประวัติงานที่สมัคร และคะแนนผลการ

ทดสอบของผู้สมัคร ได้ที่แถบเมนู

ซ้ายมือ (2)
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S E N D  C V  V A I  E M A I L



Recruiter Dept Manager

สามารถส่งประวัติผู้สมัครให้กับ Line 

Manager หรือลูกค้าเพ่ือตรวจสอบ

ข้อมูลผู้สมัครที่สนใจจะให้ด าเนินการ

นัดสัมภาษณ์ โดยการใช้ฟงัก์ชั่น 

SEND CV บนระบบ (1) ระบบจะ

แสดง Pop-up ข้อความมาให้แก้ไข

และด าเนินการระบุที่อยู่ Email ของ

ผู้รับบนหน้าจอ (2) 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนให้คลิก

ส่ง (3) ระบบจะส่งข้อมูลผู้สมัครไป

ให้กับ Line Manager หรือลูกค้า

ตาม Email ที่ระบุ

กรณีต้องการพิมพ์แฟม้ของผู้สมัคร 

สามารถเลือก (4)
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M A K E  A  S H O R T L I S T  S T A T U S



หลังจากได้รับแจ้งกลับจาก

Line Manager หรือลูกค้าว่าสนใจ

จะสัมภาษณ์งานผู้สมัครคนไหน ทาง

ทีม Recruiter Dept Manager จะ

เข้ามาปรับสถานะผู้สมัครคนนั้น เป็น

“Shortlist” เ พ่ื อ ด า เ นิ น ก า ร นั ด

สัมภาษณ์งานในข้ันตอนต่อไป ด้วย

วิธีการดังนี้

• โ ย ง ผู้ ส มั ค ร เ ข้ า กั บ ใ บ ข อ

อัตราก าลังของ Line Manager

คนนั้นที่เราจะส่งให้สัมภาษณ์งาน 

ด้วยการคลิกปุ่ม (1)

• ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง  Pop-up ใ ห้ 

Recruiter เ ลื อ ก ใ บ ข ออั ต ร า

ก าลังคนที่ต้องการโยง (2)
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• ไปที่เมนู จัดการข้อมูลรับสมัคร

พนักงาน (3)

• คลิกที่ชื่อต าแหน่งงานบนใบขอ

อัตราก าลังคนที่เลือก (4)

• ในใบขออัตราก าลังคนจะแสดงชื่อ

ผู้สมัครที่โยงเข้ามาจะมีสถานะเป็น 

Applied หรือ สมัครงาน (5)

• คลิกปุ่ม     ด้านท้ายของผู้สมัคร

คนนั้นและคลิกเมนู แจ้งผลการ

คัดเลือก (6) ระบบจะ Pop-up

ให้เลือกเปลี่ยนสถานะ Shortlist

ตามรูป (7) 
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M A K E  A N  A P P O I N T M E N T



ในใบขออัตราก าลังคนที่

เลือก ที่กล่องสมัครงาน (1) 

แ ส ด ง ผู้ ส มั ค ร ที่ มี ส ถ า น ะ 

Shortlist (2)  โดย Recruiter 

สามารถท ารายการนัดสัมภาษณ์

งานผู้สมัครโดยคลิกที่ปุ่ม      

และเลือกเมนูการนัดหมาย (3) 

ระบบแสดง Pop-up ให้บันทึก

รายละเอียดตารางนัดสัมภาษณ์

งาน ดังตัวอย่างในหน้าถัดไป
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ระบบแสดง Pop-up ให้บันทึกรายละเอียดการ

นัดสัมภาษณ์งาน (4) ดังนี้

• ผู้สัมภาษณ์: เลือกช่ือผู้สัมภาษณ์งาน หรือ

Recruiter ต้องบันทึกผลการสัมภาษณ์ให้ในระบบฯ

• ประเภทการสัมภาษณ:์ เลือกประเภทรอบการ

สัมภาษณ์งาน

• วันท่ี: เลือกวันท่ีนัดสัมภาษณ์งาน

• เวลา: เลือกช่วงเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของการ

สัมภาษณ์

• เบอร์โทรผู้สัมภาษณ์

• วิธีการสัมภาษณ์: เลือกรูปแบบการสัมภาษณ์

• สถานท่ีสัมภาษณ์

• หมายเหต:ุ ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ีต้องให้ผู้สมัคร

รับทราบ

• ติ๊กเลือกผู้สมัครยืนยันนัดสัมภาษณ์แล้ว: ติ๊กเลือก

ในกรณีท่ีมีการติดต่อเพ่ือยืนยันกับผู้สมัครก่อนแล้ว

คลิกปุ่ม           (5) เพ่ือยืนยันการท ารายการ
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เ มื่ อ ส ร้ า ง ร า ย ก า ร นั ด

สั ม ภ า ษ ณ์ ง า น ส า เ ร็ จ แ ล้ ว 

รายชื่อผู้สมัครที่ถูกนัดตาราง

สัมภาษณ์งานจะแสดงในกล่อง

สัมภาษณ์ (6) และมีสถานะเป็น 

นัดสัมภาษณ์ (7)
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R E S C H E D U L E  I N T E R V I E W



ในกรณีที่มีการแก้ไขหรือยกเลิก

ตารางนัดสัมภาษณ์ Recruiter เข้ามาที่

หน้าจอสถานะสัมภาษณ์งาน และคลิกชื่อ

ผู้สมัคร  ระบบจะแสดงรายละเอียดของ

การสัมภาษณ์ ดังนี้

• คลิกที่ปุ่มรายละเอียดการนัดหมาย (1)

• ระบบแสดง Pop-up รายละเอียด

ตารางนัด คลิกที่ปุ่มยกเลิกการนัด

หมาย (2) เพ่ือยกเลิกตารางนัด

สัมภาษณ์

• คลิกที่ แก้ไขการนัดหมาย (3) เพ่ือ

แก้ไขตารางการนัดสัมภาษณ์

• คลิกที่ นัดหมายรอบถัดไป (4) เพ่ือท า

รายการนัดสัมภาษณ์รอบถัดไป (ถ้าม)ี

1
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E - I N T E R V I E W  E V A L U A T I O N



1

3

กรณีที่ Recruiter Dept Manager

ต้องการบันทึกผลการสัมภาษณ์ 

Recruiter Dept Manager เข้ามาที่

หน้าจอสถานะสัมภาษณ์งาน และคลิกชื่อ

ผู้สมัคร  ระบบจะแสดงรายละเอียดของ

การสัมภาษณ์ ดังนี้

• คลิกที่ปุ่มรอบสัมภาษณ์ (1)

• ระบบแสดง Pop-up รอบสัมภาษณ์ 

คลิกที่ปุ่ม      ท้ายรอบการสัมภาษณ์

ที่ต้องการ (2)

คลิกที่ ท าแบบประเมิน (3) ระบบแสดง

แบบฟอร์มการประเมินผลการสัมภาษณ์

งานออนไลน์บนหน้าจอ

2



ตัวอย่ างแบบประ เมินสั มภาษณ์งาน

ออนไลน์ (4) โดยสามารถการประเมินผลแต่ละ

หัวข้อได้ และในส่วนท้ายของแบบฟอร์มฯ ให้

ระบุผลการสัมภาษณ์ ซึ่งถูกตั้งค่าไว้ตาม

แบบฟอร์มฯ ของ BSA (5)

ผ่าน: ผู้สมัครผ่านการสัมภาษณ์ 

รอพิจารณา: สถานะของผู้สมัครเปล่ียนเป็นส ารอง

เพ่ือรอเปรียบเทียบ

ไม่ผ่านการสัมภาษณ์: สถานะของผู้สมัครเปล่ียนเป็น

ไม่ผ่านการสัมภาษณ์
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6

ในกรณีที่ต้องการข้ามข้ันตอนการบันทึก

ผลการสัมภาษณ์บนแบบฟอร์มออนไลน์บน

ระบบฯ Recruiter สามารถกดปุ่ม

(6) บนหน้าจอแสดงประวัติฯ ของผู้สมัครเพ่ือ

บันทึกผลการสัมภาษณ์ว่า ผ่านหรือไม่ผ่าน

สัมภาษณ์ หรือผู้สมัครไม่มาสัมภาษณ์ (7)
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M A N A G E  H I R I N G



1

7
2

กรณีผู้สมัครผ่านสัมภาษณ์งานเรียบร้อย

แล้ว Recruiter Dept Manager สามารถ

ด า เนินการใน ข้ันตอนถัดไป คือการออก

เอกสารสัญญาจ้างให้กับผู้สมัคร ด้วยการ

คลิกปุ่ม                       

ที่หน้าประวัติผู้สมัคร (1) หรือจะท ารายการที่

หน้าจัดการข้อมูลรับสมัครพนักงาน กล่อง

สถานะสัมภาษณ์ (2) คลิกที่ปุ่ม       จากนั้น

เลือก เตรียมสัญญาจ้าง (3)

3
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สถานะของผู้สมัครจะถูกย้ายมาที่กล่อง

จัดการจ้าง (4) และผู้สมัครมีสถานะเป็น

เตรียมสัญญาจ้าง (5) 

Recruiter Dept Manager สร้างสัญญา

จ้างโดยคลิกที่ปุ่ม    

จากนั้นเลือก สร้างสัญญาจ้าง (6)

ระบบจะแสดงหน้ าจอเ พ่ือ ใ ห้  Recruiter

Dept Manager 

กรอกรายละเอียดของข้อมูลที่ต้องระบุใน

สัญญาจ้าง



7

เมื่อสร้างสัญญาจ้างเสร็จสถานะของ

ผู้สมัครจะถูกเปลี่ยนเป็น รอผู้สมัครลงนาม 

(7) โดย Recruiter Dept Manager

จัดการเรื่องสัญญาจ้างที่เมนู       ดังนี้

• แก้ไขสัญญาจ้าง: กรณีที่ต้องการแก้ไข

รายละเอียดในสัญญาจ้างพนักงาน

• ดูสัญญาจ้าง: กรณีที่ต้องการดูและพิมพ์

สัญญาจ้างพนักงานในรูปแบบไฟล์ .pdf 

• ผู้สมัครลงนามแล้ว: ในกรณีที่นัดผู้สมัคร

มาลงนามในเอกสารสัญญาจ้างแล้ว และ

ผู้สมัครจะเปลี่ยนสถานะเป็น ผู้สมัครลง

นามแล้ว

8



หลังจากที่ผู้สมัครลงนามในเอกสาร

สัญญาจ้าง Recruiter สามารถท ารายกร

ยืนยันข้อมูลการจ้างผู้สมัครคนดังกล่าวได้ 

ดังนี้

• คลิกเมนู

• คลิกที่ ยืนยันข้อมูลการจ้าง (10): ระบบ

จะแสดงหน้าจอให้ บันทึกข้อมูลยืนยัน

การจ้างพนักงาน เ พ่ือส่งเข้าระบบ 

Core HR บน Humatrix

• คลิกที่ ยกเลิกข้อมูลการจ้าง (11): เพ่ือ

ยกเลิกหรือแก้ไขข้อมูลการจ้างงาน (12)

9
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หน้าจอยืนยันข้อมูลการจ้ าง Recruiter Dept 

Manager ต้องบันทึกข้อมูลดังนี้

• วันเข้างาน: ระบุวันเริ่มงานงาน

• วันปฐมนิเทศ: ระบุวันที่นัดปฐมนเิทศพนักงานใหม่

• หน่วยธุรกิจ: ระบบแสดงหน่วยงานที่ถูกระบุในใบขอ

อัตราก าลังคน  แต่ถ้าต้องการเปลี่ยนแปลงแก้ไข

หน่วยงานให้เลือกใหม่ที่ฟลิด์นี้

• ต าแหน่ง: ระบบแสดงต าแหน่งงานที่ถูกระบุในใบขอ

อัตราก าลังคน แต่ถ้าต้องการเปลี่ยนแปลงแก้ไข

ต าแหน่งงานให้เลือกใหม่ที่ฟลิด์นี้

• ประเภท: เลือกประเภทพนักงาน (เชื่อมกับ Core 

HR)

• ระดับ: เลือกระดับต าแหน่งงาน (เชื่อมกับ Core HR)



• ประเภทการจ้าง: เลือกประเภทการจ้างพนักงานใหม่ 

(เชื่อมกับ Core HR)

• สัมภาษณ์โดย: เลือกชื่อผู้สัมภาษณ์งาน โดยแสดง

ตัวเลือกจากชื่อผู้สัมภาษณ์ที่ก าหนดในข้ันตอนการ

สัมภาษณ์บนระบบ

• หัวหน้างาน: ระบุหัวหน้างานของพนักงานใหม่ (เชื่อม

กับ Core HR)

• สถานที่ปฏิบัติงาน: เลือกระบุสถานที่ปฏิบัติงาน (เชื่อม

กับ Core HR)

• ศูนย์ต้นทุน: เลือกศูนย์ต้นทุนของพนักงานใหม่ (เชื่อม

กับ Core HR)



• เงินเดือน: ระบบแสดงอัตราเงินเดือนตามที่ระบุไว้ใน

ข้ันตอนการท าสัญญาจ้าง

• ธนาคาร: เลือกธนาคารที่พนักงานใช้ส าหรับรับ

เงินเดือน ค่าตั้งต้นของระบบคือธนาคารกรุงไทย

• Payroll Calendar: เลือกปฏิทินการท าเงินเดือน

ตามที่ตกลงกับ HMC Operation

• เลขบัญชี: ระบุเลขที่บัญชี โดยระบก าหนดเลขบัญชีตั้ง

ต้นไว้ให้คือ 999-9-99999-9 และประเภทบัญชีคือ 

บัญชีออมทรัพย์ เพ่ือรองรับกรณีที่ยังไม่ทราบเลข

บัญชีของพนักงานใหม่

หลังจากบันทึกข้อมูลยืนยันการจ้างงานเรียบร้อย

แล้ว ให้คลิกปุ่ม       เพ่ือบันทึกข้อมูลการจ้างงาน (13)13
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14

กรณีที่ยืนยันการจ้างงานเรียบร้อย

แล้วสถานะของผู้สมัครจะเปลี่ยนเป็น 

ยืนยันข้อมูลการจ้าง (14) ข้อมูลพนักงาน

ใหม่จะเชื่อมเข้าระบบ Humatrix ก่อนวัน

เริ่มงาน 1 วันอัตโนมัติ  ซึ่งถ้าผู้สมัครเลื่อน

วันเริ่มงาน หรือบริษัทต้องการแก้ไขข้อมูล

การจ้างงานใหม่ สามารถด าเนินการได้

จนถึงวันเริ่มงาน

ถ้าต้องการแก้ไขรายละเอียดคลิกที่

เมนู      และเลือกแก้ไขข้อมูลการจ้าง (15)

ถ้าต้องการยกเลิกการจ้างงาน เช่น 

ผู้สมัครโทรมายกเลิก หรือไม่มาเริ่มงานใน

วันแรก ต้องเข้ามาเลือกยกเลิกข้อมูลการ

จ้าง (16) เพ่ือยกเลิกการจ้างงาน
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J O B  R E Q U I S I T I O N  A P P R O V A L



1

การอนุมัติใบขออัตราก าลังคน
สามารถท าได้ ดังนี้

1. ผู้อนุมัติเลือกเมนูรายการที่รอ
อนุมัติ (1) 

2. เลือกแถบ รายการขออนุมัติ 
(2) เพ่ือท ารายการอนุมติการ
ขออัตราก าลังคน

3. เลือกแถบ รายการขออนุมัติ
ยกเลิก (3) เพ่ือท ารายการ
อนุมัติยกเลิกการขออัตรา
ก าลังคน

4. หากต้องการดูรายละเอียด
เพ่ิมเติม คลิก  (4) และการ
อนุมัติท าได้ โดยคลิก   (5)
หากไม่อนุมัติค าขอคลิก    (6)

4

2 3
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กรณีที่ต้องการอนุมัติหรืออนุมัติ
ยกเลิกหลายรายการพร้อมกัน ให้
เลือกที่กล่องหน้ารายการใบขอ
อัตราก าลังคน (7) และเลือก
อนุมัติ (8) หากต้องการอนุมัติ 
หรือ เลือกไม่อนุมัติ (9) หากไม่
ต้องการอนุมัติ

กรณีต้องการล้างค่าที่เลือกไปให้
คลิกไม่เลือก (10)

7
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R E P O R T S  M A N A G E M E N T



Recruiter Dept Manager 
สามารถดึงรายงานที่เก่ียวข้องใน
กระบวนการสรรหาฯ ดังนี้ 

1. เลือกเมนู จัดการเอกสาร (1)

2. เมนู จ าแนกประเภท (2) เลือก
ประเภทของรายงานได้แก่ 

• ประเภท Personnel 
Management : ส าหรับดึง
รายงานข้อมูลผู้สมัคร และ
รายงานสรุป Orientation Day 

• ประเภท Job : ส าหรับดึงรายงาน
สรุป Job Posting และรายงาน
สรุป Job Requisition

3. เมนู อินเตอร์เฟซ ID (3) เลือก
ชื่อรายงานที่ต้องการ

4. เลือกช่วงวันที่ต้องการข้อมูล (4)

5. กดที่ปุ่ม ส่งออกข้อมูล (5) เพ่ือ
ดึงรายงานออกจากระบบ 

4
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E - S I G N A T U R E M A N A G E M E N T



Recruiter Dept Manager 
สามารถแก้ไขข้อมูล ดังนี้ 

1. เลือกเมนู จัดลายเซ็นพนักงาน 
(1)

2. เมนู ค้นหา (2) เลือกชื่อของ
พนักงาน

3. เมนู (3) ลบลายเซ็นพนักงานชื่อ
รายงานที่ต้องการ

4. เลือก (4) แก้ไขลายเซ็นพนักงาน

5. กดที่ปุ่ม บันทึก (5) เพ่ือบันทึก
ลายเซ็นขอพนักงาน
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G e n e r a t e  Q R  C o d e



กรณีที่ต้องการสร้าง QR code 
เพ่ือใช้ส าหรับการจัด Event เช่น งาน 
Job Fair เป็นต้น Recruiter สามารถ
ใช้ QR code นี้ให้ผู้สมัครงานสแกน 
โดยระบบจะแสดงเป็นใบสมัครงานแบบ
ย่อให้ผู้สมัครกรอก โดยมีข้ันตอนการ
สร้าง QR code ดังนี้

• เลือกเมนู สร้างรหัส QR (1)

• เลือกประกาศงานที่ต้องการสร้าง
QR code (2)

• คลิกปุ่ม ยืนยัน (3) 

• คลิกปุ่ม ดาวน์โหลด QR (4) เพ่ือ
ดาวน์โหลดรหัส QR 

• หรือคลิกที่ แสดงตัวอย่าง (5) เพ่ือ
แสดงตัวอย่างฟอร์มสมัครงานที่
สมัครผ่านการแสกน QR code

1
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B u s i n e s s  U n i t  H i e r a r c h y

52



พนักงาน /หน่วยธุรกิจ(1) แสดง 
ชื่อผู้ใช้และ รหัสหน่วยธุรกิจของแต่ละ 
BU กรณีที่ต้องการน าเข้าไฟล์ข้อมูล 
สามารถน าเข้าได้โดยเลือกเมนู น าเข้า
ข้อมูล (2) โดยมีข้ันตอนการน าเข้าดังนี้

• เลือกเมนู น าเข้าข้อมูล (2)

• เลือกไฟล์ (3)

• คลิกปุ่ม อัพโหลด (4) 
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กรณีที่ต้องการส่งออกข้อมูล สา
มารถ าได้โดยเลือกเมนู 

ส่งออกข้อมูล (1) โดยมี ข้ันตอนการ
น าเข้าดังนี้

• เลือกเมนู ส่งออกข้อมูล (1)

• เลือกไฟล์ (2) Employee 
Hierarchy หรือ Business Unit 
Hierarchy

• จากนั้นคลิกปุ่ม ส่งออก (3) 
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A U T O M A T E D  A S S I G N M E N T
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ผู้อนุมัติสามารถเข้ามาก าหนด
ผู้รับผิดชอบตามพ้ืนที่รับผิดชอบได้ที่
เมนู ตารางก าหนดผู้รับผิดชอบ (1)
ดังนี้

1. คลิกที่ปุ่ม เพ่ิม (2) เพ่ือก าหนด
พ้ืนที่และผู้รับรับผิดชอบที่ตอ้งการ 
โดยระบบฯ จะแสดงหน้าต่างตาราง
ก าหนดผู้รับผิดชอบข้ึนมา 

2. เลือกพ้ืนที่รับผิดชอบที่มีอยู่ หรือ
พิมพ์สร้างพ้ืนที่รับผิดชอบใหม่ (3)

3. เลือกชื่อ Recruiter (4) เพ่ือ
ก าหนดเป็นผู้รับผิดชอบในพ้ืนที่นั้น 

4. คลิกบันทึก (5) เพ่ือยืนยันข้อมูลข้ึน
บนระบบฯ

หากผู้อนุมัติต้องการแก้ไขข้อมูล
ผู้รับผิดชอบ ให้คลิกที่ปุ่ม   (6) หรือ
หากต้องการลบข้อมูลผู้รับผิดชอบให้
คลิกที่ปุ่ม  (7)
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A r e a  A d m i n i s t r a t o r s  S c h e d u l e
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ตารางก าหนดผู้ดูแลพ้ืนที่ กรณีที่
ต้องการก าหนดผู้ดูแลพ้ืนที่ สามารถ า
ได้โดยเลือกเมนู 

ตารางก าหนดผู้ดูแลพ้ืนที่ (1) โดยมี
ข้ันตอนการน าเข้าดังนี้

กรณีต้องการดูผู้ดูแลของแต่ละพ้ืนที่

• เลือกเมนู ค้นหา (2) สามารถค้นหา
จาก พ้ืนที่ รหัสพนักงาน ชื่อ หรือ
ล าดับความส าคัญได้ 

กรณีต้องการเพ่ิงผู้ดูแล

• เลือกเมนู เพ่ิม (3) ใส่พ่ืนที่ที่
ต้องการ (4) ค้นหาพนักงาน (5)
และ *ใส่ล าดับความส าคัญ (6)
จากนั้น บันทึก (7)

• หากต้องการลบผู้ดูแลพ้ืนที่ คลิก 
(8)

กรณีต้องการแก้ไขผู้ดูแล

• เลือกไฟล์ (9) ใส่พ่ืนที่ที่ต้องการ 
(10) ค้นหาพนักงาน (11) และ *ใส่
ล าดับความส าคัญ (12) จากนั้น 
บันทึก (13)
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R e s p o n s i b l e  P e r s o n  S c h e d u l e
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ตารางก าหนดผู้รับผิดชอบ กรณีที่
ต้องการก าหนดผู้รับผิดชอบพ้ืนที่ สา
มารถ าได้โดยเลือกเมนู 

ตารางก าหนดผู้รับผิดชอบ (1) โดยมี
ข้ันตอนการน าเข้าดังนี้

กรณีต้องการดูผู้รับผิดชอบของแต่ละ
พ้ืนที่

• เลือกเมนู ค้นหา (2) สามารถค้นหา
จาก พ้ืนที่ พ้ืนที่รับผิดชอบ รหัส
พนักงาน ชื่อพนักงาน

กรณีต้องการเพ่ิมผู้รับผิดชอบ

• เลือกเมนู เพ่ิม (3) ใส่พ่ืนที่ที่
ต้องการ (4) พ้ืนที่ที่รับผิดชอบ (5)
และ ค้นหาพนักงาน (6) จากนั้น 
บันทึก (7)

• หากต้องการลบผู้รับผิดชอบ คลิก 
(8)

กรณีต้องการแก้ไขผู้รับผิดชอบ

• เลือกไฟล์ (9) ใส่พ่ืนที่ที่ต้องการ 
(10) พ้ืนที่ที่รับผิดชอบ (11) และ
ค้นหาพนักงาน (12) จากนั้น บันทึก 
(13)
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S c h e d u l e  f o r  R e q u e s t i n g  A p p r o v a l  
o f  t h e  M a n p o w e r  R a t e



ตารางการขออนุมัติ ใบขออัตรา
ก าลังคน กรณีที่ต้องการน าเข้าข้อมูล 
สามารถ าได้โดยเลือกเมนู 

ตารางการขออนุมัติใบขออัตราก าลังคน
(1) โดยมีข้ันตอนการส่งออกข้อมูลดังนี้

• เลือกเมนู ส่งออกข้อมูล (2)

กรณีต้องการน าเข้าข้อมูล

• เลือกเมนู น าเข้าข้อมูล (3) เลือก
ไฟล์ (4) และ อัพโหลด (5)

กรณีต้องการลบข้อมูล

• คลิก (6)
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ตั้งค่าผู้อนุมัติใบขออัตราก าลังคน
(1) ซึ่งสามารถแก้ไขผู้อนุมัติใบค าขอ
ตามล าดับข้ัน กรณีที่ต้องการแก้ไข
ผู้อนุมัติใบค าขอของ

ส่วนกลาง(2) สามารถแก้ไขได้โดยเลือก
เมนู ส่วนกลาง (2) โดยมีข้ันตอนดังนี้

• เลือกล าดับของผู้อนุมัติที่ต้องการ
แก้ไขโดยคลิกปุ่ม แก้ไขผู้อนุมัติ (3)

• ระบุชื่อของผู้ที่ต้องการให้อนุมัติ (4)

• จากนั้นคลิกปุ่ม ยืนยัน (5) 

• เลือกปุ่ม บันทึก (6)
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กรณีที่ต้องการแก้ไขผู้อนุมัติใบค าขอ
ของ ค้าปลีก สามารถแก้ไขได้โดยเลือก
เมนู ค้าปลีก (1) โดยมีข้ันตอนดังนี้

• เลือกล าดับของผู้อนุมัติที่ต้องการ
แก้ไขโดยคลิกปุ่ม แก้ไขผู้อนุมัติ (2)

• ระบุชื่อของผู้ที่ต้องการให้อนุมัติ (3)

• จากนั้นคลิกปุ่ม ยืนยัน (4) 

• เลือกปุ่ม บันทึก (5)
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2 กรณีที่ต้องการแก้ไขผู้อนุมัติใบค าขอ
ของ บริการ สามารถแก้ไขได้โดยเลือก
เมนู บริการ (1) โดยมีข้ันตอนดังนี้

• เลือกพ้ืนที่เขตบริการที่ต้องการ
แก้ไขผู้อนุมัติใบค าขอ (2)
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• เลือกล าดับของผู้อนุมัติที่ต้องการ
แก้ไขโดยคลิกปุ่ม แก้ไขผู้อนุมัติ (3)

• ระบุชื่อของผู้ที่ต้องการให้อนุมัติ (4)

• จากนั้นคลิกปุ่ม ยืนยัน (5) 

• เลือกปุ่ม บันทึก (6)
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2

กรณีต้องการจัดการ layout สามารถ
จัดการได้ทาง จัดการ layout (1)

• เลือกรูปภาพ (2)

• บันทึก (3)
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กรณีต้องการจัดการ FAQ 
สามารถจัดการได้ทาง จัดการ 
FAQ (1) ได้ดังนี้

กรณีต้องการแก้ไข FAQ 

• เลือก (2) เมื่อแก้ไข FAQ 
แล้วกด บันทึก (3)

กรณีต้องการลบ FAQ คลิก 
(4)

กรณต้องการจัดเรียงล าดับ 
FAQ 

• เลือก (5) จากนั้นเมือจัด
เรียงล าดับเสร็จสามารถ 
บันทึก (6)

กรณีต้องการเพ่ิม FAQ

• เลือก (7) เมื่อเพ่ิม FAQ
เรียบร้อยแล้วคลิก บันทึก 
(8)
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