
 

 
ฝ่ายบรหิารทุนมนุษย์ ส านักงานคณบดี    

      โทร ๒๕๘๕ ต่อ ๑๑๒ – ๑๑๓ โทรสาร ๑๕๘๗  
ที่ อว ๗๘.๐๖๑/ว.  
วันท่ี        สิงหาคม  ๒๕๖๕  
เรื่อง     ขอให้บุคลากรตรวจสอบ/ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติบุคลากรและบุคคลในครอบครัวให้เป็นปัจจุบันผ่านระบบ              

HC iService ด้วยตนเอง 
  
เรียน    ผู้อ านวยการ/หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน/หัวหน้ากลุม่สาขาวิชา/หัวหน้าศูนย ์
   

ตามที่คณะฯ  มีความจ าเป็นต้องขอข้อมูลประวัติบุคลากรและบุคคลในครอบครัว เพื่อจัดเก็บและน าไปใช้ประกอบการ
บริหารงานด้านบุคคลและการให้สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ต่างๆแก่บุคลากรของคณะฯ นั้น    

ทั้งนีเ้พื่อให้บุคลากรของคณะฯ รวมถึงบุคคลในครอบครัว ได้รับสวัสดิการและสทิธิประโยชน์เป็นไปอย่างราบรืน่ คล่องตัว
และมีประสิทธิภาพมากขึ้น เช่น สวัสดิการด้านการรักษาพยาบาล การรับวัคซีน สวัสดิการช่วยเหลือการศึกษาบุตร สวัสดิการ      
ทุนบุตร เป็นต้น  อีกทั้งจากการที่คณะฯ ได้มีการพัฒนาระบบ SAP เพิ่มเติมในส่วนของระบบฐานข้อมูลบุคลากรคณะฯ            
ฝ่ายบริหารทุนมนุษย์จึงมีแนวทางในการน าข้อมูลการแสดงเจตนาระบุผู้รับเงินช่วยเหลือค่าฌาปนกิจศพและเงินช่วยพิเศษ กรณีที่
บุคลากรถึงแก่กรรมจัดเก็บไว้ในระบบ SAP เพื่อให้บุคลากรสามารถเรียกดูและปรับปรุงข้อมูลได้ด้วยตนเองเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง   

ดังนั้นคณะฯ จึงขอให้บุคลากรทุกท่านท าการตรวจสอบ/ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติของตนเอง รวมถึง
บุคคลในครอบครัวท่ีถูกต้องตามกฎหมาย ใหม้ีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน โดยบุคลากรสามารถด าเนินการได้ด้วย
ตนเอง ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

๑. เข้าสู่ระบบ HC iService ในส่วนของ iProfile  
๒. ตรวจสอบข้อมูลประวัติตนเอง และบุคคลในครอบครัว  
๓. หากข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือ ไม่ครบถ้วน หรือ ไม่เป็นปัจจุบัน ให้ท าการแก้ไข/เพิ่มเติมลงในระบบ 
๔. กรอกผู้รับเงินช่วยเหลือค่าฌาปนกิจศพ และผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
๕. ท าการกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูลถูกต้องครบถ้วน”  
๖. บันทึกข้อมูลที่แก้ไข/เพิ่มเติม โดยกดปุ่ม “บันทึกการแก้ไข” 
๗. แนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการแก้ไข/เพิ่มเติม (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้องก่อนจัดท าเป็นไฟล์) 
๘. ดาวน์โหลดหนังสือแสดงเจตนา จ านวน ๒ ฉบับ ดังนี ้
    ๑) หนังสือแสดงเจตนาสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าฌาปนกิจศพ  
    ๒) หนังสือแสดงเจตนาเงินช่วยพิเศษ  
    จัดพิมพห์นังสือดังกล่าวและลงนามผู้แสดงเจตนาท้ัง ๒ ฉบับ พร้อมท้ังให้พยานลงนามให้ครบถ้วน 
๙. น าส่งหนังสือแสดงเจตนาทั้ง ๒ ฉบับ ให้ฝ่ายบริหารทุนมนุษย์เพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐานส าหรับใช้   
    ประกอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการดังกล่าวต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในสังกัดของท่านด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันที่ ๓๐ กันยายน 
๒๕๖๕ ด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง  

 
              (นางสาวนรา  เปาอินทร์) 
                รองคณบดีฝ่ายบริหารทุนมนุษย์ 
 

หมายเหตุ  ผู้ประสานงาน : นางสาวแก้วตา  เกียรติธรรมรงค์ และ นางสาวสิริรัตน์  ไตรพรม โทร ๒๕๘๕ ต่อ ๑๑๒ หรือ ๑๑๓ 
 

มุ่งเรยีนรู ้คู่คุณธรรม ใฝ่คุณภาพ ร่วมสานภารกจิ คดินอกกรอบ รบัผดิชอบสงัคม 


