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ระบบ ระบบ EEmmppllooyyeeee  SSeellff  SSeerrvviiccee  ((EESSSS))  

ระบบ Employee Self Service (ESS) เปนระบบที่ใหบริการขอมูลบุคคลกับบุคลากรของ
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย   ซ่ึงปจจุบันประกอบดวย 3  ระบบงานยอย คือ

1. งานทะเบียนประวัติบุคลากร   แบงเปน 2 สวนงานยอย ดังนี้ 
1.1. การเรียกดูและตรวจสอบขอมูลประวัติสวนตัว 
1.2. การแกไขขอมูลสวนตัว เฉพาะ ช่ือ- นามสกุล , สถานภาพ, ที่อยู, ครอบครัว,  

วุฒิการศึกษา 
2. งานแกไขปรับปรุงภาระงาน-ผลงาน   
3. งานขอรับการพิจารณากําหนดตําแหนง   

 

การเตรียมความพรอมกอนใชงานระบบ ESS 

1. ติดตั้ง  Root  Certificate 

กอนการใชงานระบบ ESS  ใหติดตั้ง  Root  Certificate ลงไปในเครื่องคอมพิวเตอร
กอนโดยสามารถศึกษาวิธีการติดตั้งไดจากวิธีการติดตั้ง CU Root Certificate ที่    
http://www.it.chula.ac.th 

2. รับ Password ระบบ ESS ไดจาก หวัขอระบบจัดเกบ็เอกสารอิเล็กทรอนิกส  ที่  
http://www.it.chula.ac.th  สวน User name ใชช่ือเดียวกับ CU-NET 

3. ติดตั้ง  Java Runtime Engine (JRE)  จาก  http://www.java.com/download 
 

การเขาใชงานระบบ ESS ผาน Browser  

 ทานสามารถเขาใชงานระบบงานทะเบยีนประวัติบุคลากร ไดตามขั้นตอนดังตอไปนี ้
1. เปดโปรแกรม Internet Explorer และเขาไปที่  https://ess.it.chula.ac.th  
2. จะปรากฏหนาตางใหใสช่ือผูใชงาน User name  และ Password ดังแสดงในรูปที่ 1 ให

ระบุขอมูลดังตอไปนี ้
 
 
 

http://www.it.chula.ac.th/data/edms.html
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รูปท่ี 1 หนาจอการ Sign In 

2.1 ปอนชื่อผูใช (User name) ตาม Login name ของระบบ Lotus Notes 
2.2 ปอนรหัสผาน (Password) ของ ระบบ Lotus Notes 
2.3 หากใส  User name  และ Password  ถูกตองจะไดหนาจอดังรูปที่ 3 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2 หนาจอ AutoComplete Passwords 

*กรณีที่เขาระบบครั้งแรกอาจจะพบ หนาจอ AutoComplete Passwords   ดังรูปที่ 2  ซ่ึง
โปรแกรม IE จะขึ้นมาถามวาตองการใหโปรแกรม IE จาํ UserName  และ Password ของทาน
หรือไม  เพื่อความปลอดภยัของขอมูลของทาน  ไมควรใหเครื่องจํา Password โดยใหทําดังนี ้

1. ทําเครื่องหมาย  √  ในชอง  ที่หนาขอความ  “Don’t  offer to remember any more 
passwords “  

2. กดปุม Yes  
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หนาจอหลักระบบ Employee Seff Service (ESS) รูปท่ี 3 

3. จากหนาจอที่ 3 ประกอบไปดวยขอมูลดังตอไปนี ้
3.1  ระบบงานที่สามารถใชงานผาน Browser ได 

3.2  เปนระบบ Mail บน Lotus notes  
3.3  ใชเมื่อทานตองการออกจากระบบ 
3.4 User Name แสดงรายชื่อผูใชงาน  

4. คลิกที่  เพื่อเขาใชงานระบบ ESS ซ่ึงจะได
หนาจอดังรูปที่ 4 ระบบจะแสดงระบบงานยอยของระบบ ESS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รูปท่ี 4 หนาจอหลักระบบงานยอย Employee Self Service (ESS) 
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5. คลิกที่ งานทะเบียนประวัติบคุลากร เพื่อเขาใชงาน 
หรือคลิกที่  เมื่อตองการกลับสูเมนูหลัก 
* เมนูงานแกไขปรับปรุงภาระงาน-ผลงาน และ งานขอรบัการพิจารณากําหนด
ตําแหนง  ยังใชไมไดในขณะนี้  
* คร้ังแรกที่เขาระบบ จะมีหนาจอ Warning – Security ดังรูปท่ี 5 ขึ้นมาเพื่อขอ

อนุญาต Run โปรแกรม Java  ใหกดปุม     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาจอ Warning – Security รูปท่ี 5  

การใชงานระบบงานทะเบียนประวัติบุคลากร  

 หลังจากทานเขาระบบการใชงานระบบงานทะเบยีนประวัติบุคลากรแลวทานจะไดหนาจอ
ของระบบงานดังรูปที่ 6 หากหนาจอนีไ้มปรากฏแสดงวาเครื่องยังไมไดติดตั้ง  Java Runtime 
Engine (JRE) ตองติดตั้งโปรแกรมดังกลาวกอนโดยไปที่   http://www.java.com/download 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนาจอระบบงานทะเบียนประวัตบิุคลากร รูปท่ี 6 

 

 



สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยั 

คูมือการใชระบบ Employee Self Service (ESS)  
ในสวนทะเบียนประวตัิบุคลากร(Web- Based) 

รหัสเอกสาร 
ITSD4700-4-52-ESS-1 

 

ฉบับที่  
1 

วันที่  
27 พ.ค.52 

ผูทบทวน 
หัวหนาฝาย ฯ 

ผูควบคุม 
 

ผูอนุมัต ิ
ผูอํานวยการ 

หนา 
7/17 

 

 ระบบงานทะเบียนประวัติบคุลากร   สามารถใชงานในฟงกช่ันตางๆไดดังตอไปนี ้
1. การตรวจสอบขอมูลประวัต ิ
2. การขอแกไขเปล่ียนแปลงขอมูลประวัติ (* สวนนี้ยงัไมสามารถใชไดในขณะนี)้ 

 ท้ังนี้ในระยะเริ่มตน (1 มิถุนายน 2552) นั้นระบบจะเปดใหเจาของขอมูลประวัตสิามารถ 
ตรวจสอบขอมูลประวัติ และแกไขประวัตจิากเอกสารที่พิมพออกจากระบบESSพรอมหลักฐานการ
แกไขสงใหเจาหนาท่ีบุคคลหนวยงาน/คณะเพื่อแกไขในระบบ CU-HR ตอไป 

การตรวจสอบขอมูลประวัติ

 บุคลากรสามารถตรวจสอบขอมูลประวัตไิดดวยตนเอง โดยขอมูลบุคลากร ประกอบไป
ดวยขอมูลดังตอไปนี้

1. ขอมูลขาราชการ/พนักงาน 
2. ขอมูลทั่วไป 
3. ขอมูลสวนตัว  
4. ขอมูลประวัตกิารทํางาน และอ่ืนๆ 

* กรณีขาราชการที่เปล่ียนสถานภาพระบบ ESS จะแสดงเฉพาะขอมูลสถานภาพที่เปน
พนักงานเทานัน้ 

ขอมูลขาราชการ/พนักงาน 
 เปนขอมูลพื้นฐานของขาราชการ/พนักงาน ซ่ึงจะปรากฏอยูในสวนบนของหนาจอทุกหนา
ของการใชงานตรวจสอบขอมูลประวัติดังแสดงในรูปที่ 6  ซ่ึงประกอบไปดวยขอมูลดังตอไปนี้ 

• รหัสบุคลากร แสดงเลขประจําตัวขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย  

• เลขประจําตัวประชาชน  แสดงเลขประจาํตัวประชาชน 13 หลัก 

• รูปบุคลากร  แสดงรูปถาย(กรณีที่มีรูปเก็บในระบบESS) 

• คํานําหนาชื่อ(ไทย/อังกฤษ) แสดงคํานําหนาชื่อบุคลากรที่เขียนภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 
เชน นาง/MRS. 

• ช่ือ(ไทย/อังกฤษ)  แสดงชื่อบุคลากรที่เขียนภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 

• นามสกุล(ไทย/อังกฤษ)  แสดงนามสกุลบคุลากรที่เขียนภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 

• ตําแหนง   แสดงตําแหนงถือครองอยูในปจจุบัน 

• ตําแหนงบรหิาร  แสดงตําแหนงบริหารทีไ่ดรับในปจจบุัน 

• หนวยงาน  แสดงหนวยงานที่บุคลากรสังกัด 
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ขอมูลทั่วไป
 ทานสามารถเรียกดูขอมูลทัว่ไป ไดโดยการคลิกที่ Tab ขอมูลทั่วไป จากหนาจอรูปที่ 6 
ระบบจะแสดงขอมูลทั่วไปดังแสดงในรูปที่ 7  ประกอบไปดวยขอมูลดังตอไปนี ้

• ประเภทบุคลากร    แสดงประเภทบุคลากร เชน ขาราชการ,พนม.อุดหนนุ เต็มเวลา, 
พนม.โครงการ อุดหนุน , พนม.รายได เตม็เวลา , ลูกจางประจําเงินงบ  ฯลฯ 

• สถานะบุคลากร   แสดงสถานะบุคลากร เชน พนักงานปกต,ิออกจากจุฬาฯ 

• วันที่ดํารงตําแหนง   แสดงวนัที่เร่ิมตนถือครองตําแหนง 

• วันที่เขาจฬุาฯ  แสดงวันที่เริ่มตนบรรจุ(กรณีเปนขาราชการ)หรือวันทีเ่ร่ิมตนจาง(กรณี
ที่เปนพนกังาน) 

• วันที่เร่ิมจาง   แสดงวนัที่เร่ิมจางงานตามสญัญา 

• วันที่ส้ินสุดการจาง   แสดงวนัที่ส้ินสุดการจางตามสัญญา 

• สถานที่ทํางาน   แสดงที่อยูของสถานที่ทํางานบุคลากร เชน อาคารจามจรีุ 3 ช้ัน 4 

• จังหวดั    แสดงจังหวดัของสถานที่ทํางานบคุลากร เชน กทม. 

• เบอรโทรศัพท   แสดงเบอรโทรศัพทสถานที่ทํางานบุคลากร เชน 83314 

• เบอรแฟกซ    แสดงเบอรแฟกซสถานที่ทํางานบุคลากร เชน 83338 

• อีเมล(E-mail Address) แสดงอีเมลของบุคลากร 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 7 หนาจอแสดงขอมูลท่ัวไปของบุคลากร 

 

 



สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยั 

คูมือการใชระบบ Employee Self Service (ESS)  
ในสวนทะเบียนประวตัิบุคลากร(Web- Based) 

รหัสเอกสาร 
ITSD4700-4-52-ESS-1 

 

ฉบับที่  
1 

วันที่  
27 พ.ค.52 

ผูทบทวน 
หัวหนาฝาย ฯ 

ผูควบคุม 
 

ผูอนุมัต ิ
ผูอํานวยการ 

หนา 
9/17 

ขอมูลสวนตัว 
 ทานสามารถเรียกดูขอมูลสวนตวั ไดโดยการคลิกที่ Tab ขอมูลสวนตัว จากหนาจอรูปที่ 6 
ระบบจะแสดงขอมูลที่เกี่ยวของขอมูลสวนตัวดังแสดงในรูปที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 8 หนาจอแสดงขอมูลสวนตัว 

ซ่ึงขอมูลสวนตัวของบุคลากรจะประกอบไปดวยขอมูลยอย 5 ประเภทซึ่งทานสามารถคลิก
จาก Tab ดังแสดงในรูปที่ 8  ดังตอไปนี ้

• ขอมูลที่อยู ดังแสดงในรูปที่ 8.1  ซ่ึงประกอบไปดวยขอมูลดังตอไปนี ้
o ประเภทที่อยู   แสดงที่อยูของบุคลากร เชน  ที่อยูตามทะเบยีนบาน          

ที่อยูปจจุบนั 
o รายละเอียด     แสดงบานเลขที่  ซอย   ถนน  แขวง  เขต  จังหวัด  

รหัสไปรษณยี 
o เบอรโทรศัพท  แสดงเบอรโทรศัพท 

• ขอมูลครอบครัว ดังแสดงในรูปที่  8.2 
o ประเภทบุคคล   แสดงประเภทของสมาชิกในครอบครัว เชน คูสมรส 

บิดา   มารดา   บุตร 
o ช่ือ-สกุล  แสดงชื่อ-นามสกุลของ  คูสมรส   บิดา  มารดา   บุตร 
o เพศ   แสดงเพศของ คูสมรส   บิดา  มารดา   บุตร  เชน ชาย หญิง 
o สถานะ  แสดงสถานะของ  คูสมรส   บิดา  มารดา  บุตร เชน ยังมีชีวิตอยู  

ถึงแกกรรม 
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• ขอมูลสิทธิการลดหยอนภาษี ดังแสดงในรูปที่ 8.3 
o สถานะการลดหยอนคูสมรส  แสดงสถานะภาพสมรสของบุคลากร

สําหรับการลดหยอนภาษี เชน  โสด  สมรส  
o จํานวนบุตรทัง้หมดที่ลดหยอน  แสดงจํานวนบตุรที่มีทั้งหมดของ

บุคลากรสําหรับกรณีลดหยอนเงินชวยเหลือบุตร 
o จํานวนของบตุรที่ยังศึกษาอยูที่ลดหยอนได  แสดงจํานวนบุตรของ

บุคลากรสําหรับกรณีลดหยอนเงินชวยเหลือการศึกษา 
o เบี้ยประกันชีวติ  แสดงจํานวนเงินคาเบีย้ประกันชวีิตของบุคลากร 
o คาลดหยอนบดิา   แสดงจํานวนเงนิสมทบสําหรับบิดาสําหรับคาลดหยอนภาษ ี
o คาลดหยอนมารดา  แสดงจํานวนเงินสมทบสําหรับมารดาสําหรับ         

คาลดหยอนภาษี 
o เบี้ยประกันของบิดา   แสดงจาํนวนเงินคาเบีย้ประกนัสุขภาพของบิดา 
o เบี้ยประกันของมารดา  แสดงจํานวนเงินคาเบี้ยประกันสขุภาพของมารดา 
o กองทุนรวมเพือ่การเลี้ยงชีพ (RMF)  แสดงจํานวนเงนิลงทุนในกองทุน

รวมเพื่อการเลีย้งชีพ(RMF)สําหรับการลดหยอนภาษ ี
o เงินสนับสนุนการศึกษา   แสดงจํานวนเงนิสนับสนุนการศึกษาที่บุคลากรไดรับ 
o ดอกเบี้ยจํานอง  แสดงจํานวนเงินดอกเบีย้ที่เกิดจากการจํานอง

อสังหาริมทรัพย  เชน  บาน 
o เบี้ยประกันคูสมรส   แสดงจํานวนเงนิคาเบี้ยประกนัชีวิตของคูสมรส

สําหรับเงินชวยเหลือทางภาษี 
o คาลดหยอนบดิาคูสมรส   แสดงจํานวนเงินสมทบสําหรับบิดาคูสมรส

สําหรับคาลดหยอนภาษ ี
o คาลดหยอนมารดาคูสมรส   แสดงจํานวนเงินสมทบสําหรับมารดาคู

สมรสสําหรับคาลดหยอนภาษี 
o เบี้ยประกันของบิดาคูสมรส   แสดงจํานวนเงินคาเบีย้ประกันสุขภาพของ

บิดาคูสมรส    
o เบี้ยประกันของมารดาคูสมรส   แสดงจาํนวนเงินคาเบีย้ประกนัสุขภาพ

ของมารดาคูสมรส 
o กองทุนรวมหุนระยะยาว (LTF)   แสดงจาํนวนเงินลงทนุในกองทุนรวม

เพื่อหุนระยะยาว(LTF)สําหรับการลดหยอนภาษ ี
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o เงินสนับสนุนการกีฬา   แสดงจํานวนเงินสนับสนนุกีฬาสําหรับการ
ลดหยอนภาษ ี

• ขอมูลธนาคาร ดังแสดงในรูปท ี่  8.4 
o ประเภทธนาคาร   แสดงประเภทรายละเอยีดธนาคาร เชนธนาคารสําหรับ

จายเงินเดือนตรงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย(CU-HR) 
o ช่ือธนาคาร  แสดงชื่อธนาคารตามประเภทธนาคาร  เชนธนาคารสําหรับ

จายเงินเดือนตรงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย(CU-HR)   เปน ธนาคารกรุงศรี
อยุธยา จํากดั(มหาชน) 

o หมายเลขบัญชี   แสดงเลขที่บัญชีตามประเภทธนาคารและชื่อธนาคาร 
เชน   ธนาคารสําหรับจายเงนิเดือนตรงจฬุาลงกรณมหาวทิยาลัย(CU-HR)   
เปน ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จาํกัด(มหาชน)  หมายเลขบัญชี 1234567890 

• ขอมูลประวัตกิารศึกษา ดังแสดงในรูปที่ 8.5 
o ระดับการศึกษา  แสดงระดับการศึกษาที่จบ  เชน  ปริญญาตรี 
o วันที่จบการศกึษา  แสดงวันที่จบการศึกษา(ดด/วว/ปปปป)  
o วุฒิการศึกษา    แสดงวุฒกิารศึกษาที่ไดรับ    เชน  อักษรศาสตรบัณฑิต 
o สถาบัน แสดงสถาบันการศึกษาที่จบการศึกษา  เชน  จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
o วิชาเอก   แสดงวิชาเอก/สาขาที่เรียน  เชน  อังกฤษ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

รูปท่ี 8.1  หนาจอแสดงขอมูลท่ีอยู 
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รูปท่ี 8.2  หนาจอแสดงขอมูลครอบครัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนาจอแสดงขอมูลสิทธิการลดหยอนภาษ ีรูปท่ี 8.3 
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รูปท่ี 8.4 หนาจอแสดงขอมูลธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 8.5  หนาจอแสดงขอมูลประวัติการศึกษา 
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ขอมูลประวัตกิารทํางาน และอ่ืนๆ 
 ทานสามารถเรียกดูขอมูลประวัติการทํางานและอื่นๆ ไดโดยการคลิกที่ Tab ประวัติการ
ทํางานและอื่นๆ จากหนาจอรูปที่ 6 ระบบจะแสดงขอมลูที่เกี่ยวของกบัการทํางานทีเ่กิดขึ้นของทาน
ซ่ึงทานสามารถเลือกดูรายละเอียดของประวัตแิตละครั้งไดดังแสดงในรูปที่ 9 ซ่ึงจะประกอบไปดวย
ขอมูลดังตอไปนี้ 

• ประวัติการทํางาน  แสดงประวัตกิารทํางานตั้งแตเขาจุฬาฯจนถึงปจจุบนั 

• ขอมูลประวัตกิารทํางาน ดังแสดงในรูปที่  9 
เลือกรายการดานซายจะปรากฏรายละเอียดประวัตกิารทาํงานดานขวาดังนี ้

o วันที่เร่ิมทํางาน แสดงวนัที่บรรจุ(กรณีขาราชการ)หรือวันที่จางตาม
สัญญาจาง(กรณีพนกังาน)  

o ตําแหนง   แสดงตําแหนงทีถื่อครองตามชวงเวลา 
o หนวยงาน  แสดงหนวยงานตนสังกัดตามชวงเวลา 
o เหตุผล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 9  หนาจอแสดงประวัตกิารทํางานและอื่นๆ 
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การสงเอกสารแกไขกรณีขอมูลไมถูกตอง 

1.  พิมพหนาจอที่มีรายละเอียดขอมูลบุคลากรที่ตองการแกไข ตามหนาจอรูปที่ 10
และ หนาจอรปูที่ 11  โดยไปที่เมนู File  Print Preview    Print 

 

 
 
 
 
 
 
 
  

รูปท่ี 10  หนาจอพิมพรายละเอียดขอมูลบุคลากร 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 11  หนาจอพิมพรายละเอียดขอมูลบุคลากร 
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2. แกไขขอมูลทีถู่กตองในเอกสารที่พิมพจากระบบ ESS  ตามหนาจอรปูที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 12  หนาจอแกไขขอมูลรายละเอียดขอมูลบุคลากร 

 
3. สงเอกสารในขอที่ 2.  พรอมหลักฐานสงใหเจาหนาทีบุ่คคลของหนวยงาน หรือ

คณะ เชน สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน, สําเนาบัตรประจําตัวพนักงาน/บัตร
ประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  เปนตน 

4.  เจาหนาที่บคุคลของหนวยงาน หรือคณะ เขาดําเนินการแกไขขอมูลในระบบ CU-HR 

การออกจากระบบ 

 เมื่อทานใชงานระบบเรียบรอยแลวทานควรออกจากระบบเพื่อความปลอดภัยของขอมูล
โดยทานสามารถออกจากระบบไดตามขั้นตอน ดังตอไปนี้ 

1. คลิกปุม ระบบจะกลับมาที่หนาจอหลักระบบงานยอย ESS ดังแสดงในรูปที่ 4 

คลิกที่เมนู  ระบบจะกลับมาที่หนาจอหลักระบบ ESS ดังแสดงในรูปที่ 3

2. คลิกที่เมน ู  จะไดหนาจอเพื่อยืนยนัการออกจากระบบดังรูปที่ 13 
3. คลิกที่  ถาทานตองการออกจากระบบ หรือคลิกที่  เพื่อกลับไป

ยังหนาจอหลักระบบ ESS ดังแสดงในรูปที่ 3 
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รูปท่ี 13 หนาจอยืนยันการออกจากระบบ 
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