
   

 

 
 
  

 
ส่งมอบงานงวดที่ 5 

 
 

โครงการระบบการบริหารทรัพยากรองค์กร 
(Enterprise Resource Planning – ERP) 

 
 

17.5.2.3 คู่มือการใชง้าน ตามกลุม่ผู้ใช้งาน ทุกระบบตามข้อ 9 
 
 

ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

นำเสนอ 
มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

 
 
 
 
 

โดย 
บริษัท ลานนาคอม จำกัด 
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ตัวอย่างกระบวนการที่เก่ียวข้อง 

CR. P2: กระบวนการบรรจุบุคลากร
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4.1.3 การแก้ไขข้อมูลงานที่ได้รับมอบหมาย การประเมินผลการทดลองงาน 

ขั้นตอน การกระทำ 

1. เข้าสู่ระบบด้วยบทบาทงานทรัพยากรบุคคล 
ไปที่เมนู กลุ่มไคลเอนต์ของฉัน > ภายใต้การดำเนินการด่วน คลิกแสดงเพ่ิมเติม > ภายใต้การจ้างงาน 
คลิกเปลี่ยนแปลงงานที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. ถ้ามีรายชื่อบุคลากรที่ต้องการปรากฎให้เลือก คลิกที่ชื่อบุคลากรได้ แต่ถ้าไม่มีให้คลิกที่ การค้นหาข้ันสูง 

3. ใส่รหัสพนักงาน และกดที่แว่นขยายเพ่ือค้นหา 

 
4. คลิกที่ชื่อบุคลากร และหน้าจอเปลี่ยนแปลงงานที่ได้รับมอบหมายจะปรากฎ  

5. ในส่วนเมื่อใดและทำไม, กรอกข้อมูลดังต่อไปน้ี 
- การเปลี่ยนแปลงงานที่ได้รับมอบหมายจะเริ่มเม่ือใด? (Effective Date)   
- วิธีการเปลี่ยนงานที่ได้รับมอบหมาย? (Action): สิ้นสุดการทดลองงาน 
- ทำไมถึงเปลี่ยนงานที่ได้รับมอบหมาย? (Action Reason): ผ่านการประเมินผลทดลองงาน 

หรือ ไม่ผ่านการประเมินผลทดลองงาน 
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ขั้นตอน การกระทำ 

6. คลิกดำเนินการต่อ 

7.  ในส่วนงานที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบข้อมูลเก่ียวกับการทดลองงาน 

 
8. คลิกดำเนินการต่อ 

9. ในส่วนเอกสารส่วนบุคคล คลิกเพิ่ม , เลือกประเภทเอกสาร Probation Evaluation, ใส่ข้อมูลต่างๆ 
และแนบเอกสารตามต้องการ 

 
10. คลิกตกลง และคลิกดำเนินการต่อ 

11. ในส่วนความเห็นและสิ่งที่แนบ ผู้ใช้สามารถกรอกความเห็นและแนบเอกสารเพื่อใช้ในการพิจารณา
อนุมัติ 
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ขั้นตอน การกระทำ 

12. คลิกส่ง ท่ีมุมบนด้านขวาของหน้าจอ 

 
13. รายการจะถูกส่งไปพิจารณาอนุมัติตามที่ได้กำหนดไว้ โดยที่ผู้ใช้สามารถคลิกที่การแจ้งเตือน > แสดง

ทั ้งหมด รายการที ่ผ ู ้ใช้ดำเนินการจะแสดงใน tab จัดทำโดยฉัน หากยังไม่ปรากฎให้รอซักครู่            
และ กดรีเฟรซ หรือกดไปที่ tab อื่นสลับไปมา 




