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คูม่อืการใชง้านระบบ  Employee Self Service (ESS) 
 

Employee Self-Service (ESS) คอื ระบบบรหิารงานบคุคล ทีช่ว่ยสนับสนุนการท างานของ Prosoft HRMI โดย ยกระบบงานทีม่ี
สว่นเกีย่วขอ้งกับพนักงานโดยตรง และมคีวามถีใ่นการใชง้านบอ่ยเขา้สูร่ะบบ ESS  

 

พนักงานสามารถจัดการขอ้มลูตา่งๆ ไดด้ว้ยตนเอง ผ่านเครอืขา่ยออนไลน ์(Web Browser) เชน่  
 การเขา้ถงึขอ้มูลขา่วสารขององคก์ร  

 การปรับปรุงขอ้มูลสว่นตัว 
 บนัทกึรอ้งขออนุมัตติา่งๆ  

 ซึง่ผูบ้รหิารสามารถเขา้ไปพจิารณาอนุมัตกิารรอ้งขอผา่นระบบ ESS ไดเ้ชน่กนั  
 ทัง้นีก้ารเขา้ถงึขอ้มลูจะถกูก าหนดสทิธิข์องผูใ้ชง้านอย่างเป็นระบบเพือ่ป้องกนัความปลอดภัยของฐานขอ้มลู 

 

พนักงานโปรซอฟทท์กุทา่นสามารถเขา้ใชง้านระบบ ESS ผา่น Link 
http://www.prosoft.co.th/web  ดงัภาพ 
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1. เมือ่เขา้สูห่นา้จอ ESS  สามารถ Login เขา้ใชง้านโดยใช ้Username & Password  ชดุเดยีวกนักบัการใชง้านระบบ HRMi 
พืน้ฐาน (ดงัภาพ) 
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2. แถบเมนู Main  Home จะแสดงขอ้มลูตา่งๆ ทีเ่ป็นขอ้มลูของ User ที ่Login เขา้ใชง้านระบบ  
 

รูปแบบ (ตามภาพดา้นลา่ง) ขอ้มลูทีแ่สดงจะเป็นขอ้มูลของ User ที ่login เขา้ใชง้าน ประกอบดว้ย  
 

 เอกสารขออนุมัต ิ  

 เอกสารอนุมัตกิารรอ้งขอ (จะเห็นเฉพาะ user ทีม่สีทิธิใ์นการอนุมัตเิอกสาร)  

 ขอ้มลูการลา 

 Productivity  
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3. แถบเมนู Personnel  ประกอบดว้ยขอ้มลูสว่นตัวของ user  ซึง่สามารถเปลีย่นแปลง update ขอ้มลูตา่งๆ ของตนเองได ้ 
(ดงัภาพ)  
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สถานะภาพสว่นตวั  
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คา่ลดหย่อนภาษี  
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ประกนัสงัคม  
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ความรูค้วามสามารถ  
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4. แถบเมนู Time Attendance   ประกอบดว้ยขอ้มลูเวลาการท างานของ  user  สามารถเรยีกดเูอกสารการลาของตนเอง 
หรอืทมีงานได ้(กรณีสทิธิข์อง user เป็นหัวหนา้งาน)  

 
(ดงัภาพ)  
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เมนู ขอ้มลูสาย/ออกกอ่น/ขาดงาน User สามารถเลอืกดเูวลาการท างานของตนเองได ้เพยีงระบ ุรหัสพนักงาน และวนัทีต่อ้งการ
เรยีกดขูอ้มูล  
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เมนู ขอ้มลูการลา  User สามารถเลอืกดขูอ้มลูการลาของตนและทมีงานได ้ 
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เมนู ขอ้มลูจ านวนวนัท างาน  User สามารถเลอืกดใูนชว่งเวลาทีต่อ้งการวา่ ตนเอง หรอื ทมีงาน มาท างานกีว่นับา้ง 
มที างาน OT หรอืไม ่ 
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เมนูสทิธิก์ารลาและวนัลาคงเหลอื  User สามารถตรวจสอบสทิธิข์องตนเอง หรอืทมีงานได ้ในการลาทกุประเภท  
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5. แถบเมนู Approve Center  พนักงานสามารถคยีบ์นัทกึขออนุมัตลิา  ผ่านระบบ ESS ได ้
 (อยูท่ีบ่า้นก็สามารถไดผ้่าน web)  โดย 

 
1. เลอืก แถบเมนู Approve Center 

2. เลอืก New เอกสาร  

(ดงัภาพ)  
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

http://www.prosoft.co.th/


 

 
            ร้องเรียนบริการ โทรศัพท์ 0-2739-5900                                                                                   http://www.prosoft.co.th 
            FR-GN-019 Rev.02 

บริษัท โปรซอฟท์ คอมเทค จ ากัด 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240                              
โทรศัพท์: 0-2739-5900 (อัตโนมัติ) โทรสาร: 0-2739-5910, 0-2739-5940 http://www.prosoft.co.th     

 

3. ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับบนัทกึรายละเอยีดการขออนุมัตลิา สามารถกรอกขอ้มลูเลอืกประเภทการลา เลอืกชว่งเวลาทีต่อ้งการ
ลา เสร็จแลว้ Save เอกสารไดท้นัท ีขัน้ตอนเหมอืนการใชง้านผา่นระบบของ HRMi ในองคก์ร ขอ้มลูตา่งๆ เหลา่นีใ้ช ้database 

เดยีวกนักบั Center องคก์ร (ดังภาพ)  
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นอกจากนี ้กรณีที ่User มสีทิธิใ์นการอนุมัตเิอกสารการลาใหก้บัทมีงาน หนา้จอจะแสดงขอ้มลู 
 

1. เอกสารทีร่ออนุมัต ิ
2. เอกสารการรอ้งขอ้ทีไ่ดรั้บการอนุมัตแิลว้ 

(ดงัภาพ)  
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เมนู บนัทกึขออนุมัตทิ างานลว่งเวลา >> new เอกสารใหม ่>> บนัทกึรายละเอยีดทีก่ าหนด >> Save  
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6. แถบเมนู Calendar   
 

 

 
 

ประกอบดว้ย 2 เมนู ไดแ้ก ่

1. ปฏทินิวนัหยดุบรษิทั >> แสดงขอ้มลูตามเดอืนปีทีเ่ลอืก ในรูปแบบเดอืนตอ่เดอืน User สามารถทราบ 

ไดว้า่ในเดอืนนัน้ๆ มวีนัท างาน, วนัหยดุประจ าสปัดาห,์ วนัหยุดประจ าปี วนัไหนบา้ง  (ตัวอย่างดงัภาพ)  
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2. ปฏทินิตารางการท างาน >> แสดงตารางการท างานของตนเอง (user login)  

กรณีวนัทีพ่นักงานมาท างานเต็มเวลา – หนา้จอแสดงเวลาเริม่ตน้ สิน้สดุ ตามตารางการท างานของบรษัิท 
กรณีวนัทีพ่นักงานลา    - หนา้จอแสดงเวลา (สมี่วง) เป็นชว่งเวลาทีบ่นัทกึลา (ตวัอยา่งดงัภาพ)  
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7. แถบเมนู Training   
User สามารถ บนัทกึขออนุมัตอิบรมภาบนอก และดเูอกสารขออนุมัตอิบรมภายนอกได ้(ดงัภาพ)   

 

 
 

ขัน้ตอนการบนัทกึขออนุมัตอิบรมภายนอกไดผ้า่นหนา้จอนี ้ โดย 
1. คลกิเลอืก New  เอกสาร  

2. ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับบันทกึรายละเอยีดการขออนุมัตอิบรมภายนอก  กรอกขอ้มลูเสร็จแลว้ Save (ดงัภาพ)  
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8. แถบเมนู Organization  
 

User สามารถดขูอ้มโูครงสรา้งองคก์ร, ขอ้มลูโครงสรา้งต าแหน่ง, ขอ้มลูโครงสรา้งพนักงาน ไดจ้ากหนา้จอนี ้ 
 

ตวัอยา่ง ขอ้มลูโครงสรา้งองคก์ร (แบบ Chat) ตามภาพแท็บดา้นลา่งเลือ่นดไูดค้รบทกุสว่นงาน 
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ตวัอยา่ง ขอ้มลูโครงสรา้งต าแหน่ง (แบบ List)  ตามภาพแท็บดา้นลา่งเลอืกดหูนา้ตา่งๆ ได ้
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ตวัอยา่ง ขอ้มลูโครงสรา้งพนักงาน (แบบ Chart)  ตามภาพ แท็บดา้นลา่งเลือ่นดไูดค้รบทกุต าแหน่งงาน 

 

 
 
ตวัอยา่ง ขอ้มลูโครงสรา้งพนักงาน (แบบ Card)  ตามภาพ แท็บดา้นลา่งเลอืกดหูนา้ตา่งๆ ได ้

 

 
 

ตวัอยา่ง ขอ้มลูโครงสรา้งพนักงาน (แบบ List)  ตามภาพ แท็บดา้นลา่งเลอืกดหูนา้ตา่งๆ ได ้
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หาก User พบปัญหาในการใชง้าน หรอื ตอ้งการแนะน าเพิม่เตมิ สามารถแจง้มาไดท้ี ่email : hr@prosoft.co.th  
หรอื โทรศพัท ์ 02 739 5903 หรอื 081 359 6921  

 
 

 
           

จัดท าโดย  

พมิลพรรณ ทวรีุ่งศรทีรัพย ์
Human Resource 

Update 01 พ.ค. 2558 
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