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1. การเขา้สูร่ะบบ SAP SuccessFactors 

การใชง้านระบบ (Use SuccessFactors Programs) 

 

 

เขา้สูร่ะบบ (Sign in) 

ส าหรับเขา้ใชง้านระบบ SAP SuccessFactors สามารถด าเนนิการตามขัน้ตอนดังนี้ 

ขัน้ตอนที ่1: เปิด Web Browser เชน่ Internet Explorer, Google Chrome เป็นตน้ 

ขัน้ตอนที ่2: พมิพ ์URL “https://hcm44preview.sapsf.com/login?company=easternecoT1#/login” ในชอ่ง Address เพือ่ท า
การ Link เขา้สูร่ะบบ หรอืกดที ่Icon ทีอ่งคก์รก าหนดไวใ้ห ้

 
 

ขัน้ตอนที ่3: ระบรุายละเอยีด 
 

 

 

Field Description 

Username รหัสผูใ้ชง้าน  

Password รหัสผา่นการเขา้ใชร้ะบบ 

 

ขัน้ตอนที ่4: กดปุ่ ม    เพือ่เขา้สูร่ะบบ SAP SuccessFactors 

 
 

 
 

 

 
 

 

https://hcm44preview.sapsf.com/login?company=easternecoT1#/login
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ออกจากระบบ (Sign Out) 

ส าหรับออกจากการใชง้านระบบ SAP SuccessFactors โดยกด Link Sign out ทีอ่ยูเ่มนูดา้นบน – ขวา 
 

 
 

 

 

เปลีย่นรหสัผา่น (Reset Password) 

ในการขอแกไ้ขรหัสผา่น ใน การเขา้ใชง้านระบบ SAP SuccessFactors สามารถด าเนนิการตามขัน้ตอนดังนี้ 

ขัน้ตอนที ่1: เปิด Web Browser เชน่ Internet Explorer, Google Chrome เป็นตน้ 

ขัน้ตอนที ่2: พมิพ ์URL “https://hcm44preview.sapsf.com/login?company=easternecoT1#/login” ในชอ่ง Address เพือ่ท า
การ Link เขา้สูร่ะบบ หรอืกดที ่Icon ทีอ่งคก์รก าหนดไวใ้ห ้

 
 

ขัน้ตอนที ่3: กดทีปุ่่ ม Forgot Password ดังภาพ 

             

 

ขัน้ตอนที ่4: ระบชุือ่ผูใ้ชง้าน (Username) ดังภาพ 
 

 

https://hcm44preview.sapsf.com/login?company=easternecoT1#/login
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Field Description 

Username รหัสผูใ้ชง้าน  

 

ขัน้ตอนที ่5: กด ปุ่ ม     
 

ขัน้ตอนที ่6: ระบบจะท าการสง่ขอ้ขัน้ตอนการขอแกไ้ขรหัสผา่นไปยังอเีมลข์องผูใ้ชง้านต่อไป หลังจากนัน้กดปุ่ ม      

เพือ่เขา้ใชง้านระบบใหมอ่กีครัง้ 
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2. การใชง้านข ัน้พืน้ฐาน (Basic Menu) 
 
เมนูการใชง้านบนหนา้จอหลักของระบบ SAP SuccessFactors มดีังตอ่ไปนี้ 
 

 
 

No. Field Explanation 

 
 

Navigation Menu  

ใชส้ าหรับเขา้ไปยังระบบต่างๆ ภายในระบบ SAP SuccessFactors ในกรณี
ทีผู่ใ้ชง้านตอ้งการยอ้นกลับมายังหนา้ Home Page ใหก้ดทีปุ่่ มนี้  

 
 

Home Page  
หนา้จอเริม่ตน้ (Landing Page) เป็นหนา้จอสิง่แรกทีผู่ใ้ชง้านจะมองเห็น

หลังจากเขา้สูร่ะบบ SAP SuccessFactors 

  

Action/People Search 

ใชส้ าหรับการคน้หาขอ้มลูเกีย่วกับพนักงาน โดยสามารถคน้หาจากชือ่-

นามสกลุ หรอืรหัสพนักงาน  หรอืใชส้ าหรับการคน้หาการท างานในฟังกช์ัน่

ตา่ง ๆ ในระบบ 

 

 

Options 

ใชง้านเมนู Options ในการจัดการการแสดงผล (Display Option) และ

การออกจากระบบ (Logout) 

  
To-Do Tile 

แสดงไทลส์ าหรับการจัดการขอ้มลูทีผู่ใ้ชง้านจะตอ้งด าเนนิการท าใหแ้ลว้

เสร็จ  

 
 

My Team Tile 
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No. Field Explanation 

แสดงไทลส์ าหรับใหผู้บั้งคับบัญชาสามารถมองภาพรวมของพนักงาน
ภายใตส้ายบังคับบัญชาของตนเองและจัดการขอ้มูลของพนักงานภายใต ้

สายบังคับบัญชาของตนเองได ้

  

My Specialisation Tile 

แสดงไทลท์ีผู่ใ้ชง้านใชง้านเป็นประจ าเพือ่ใหส้ามารถเขา้ถงึขอ้มลูและ

จัดการขอ้มลูไดง้่าย 

 
 

My Info Tile 
แสดงไทลท์ีผู่ใ้ชง้านสามารถเรยีกดหูรอืแกไ้ขขอ้มลูสว่นตัวของตนเอง 
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3. การปรบัแตง่ Home Page 
 
ขัน้ตอนที ่1: ไปที ่Account Navigation และกดทีปุ่่ ม Personalise Homepage เพือ่ท าการเพิม่หรอืลบไทล ์ดังภาพ 

 

 
 

ขัน้ตอนที ่2 : ระบบจะแสดงไทลปั์จจุบันของผูใ้ชง้านเดมิ ทีไ่ดม้กีารตัง้คา่ขอ้มลูไว ้ 
 

 

No. Field Explanation 

 

 

ไทลท์ีแ่สดงอยูใ่นบนหนา้ Home Page ของผูใ้ชง้านจะปรากฏขึน้พรอ้มกับ

ไอคอนหมดุรูปวงกลมสนี ้าเงนิถัดจากชือ่ ในการปิดการแสดงผลไทลใ์นหนา้แรก
ใหค้ลกิทีไ่อคอนในวงกลมฟ้า จะปรากฎเปลีย่นเป็นสขีาว 

 
 

กดปุ่ ม < เพือ่ยอ้นกลับไปยังหนา้แรก โดยไทลท์ีไ่ดท้ าการปรับแก/้เพิม่เตมิ จะ
ถกูบันทกึโดยอัตโนมัต ิ

 
 

กดปุ่ ม ไอคอนรเีซ็ต (Reset) เพือ่ตัง้ค่าการแสดงไทลใ์นหนา้แรกเป็นค่าเริม่ตน้ 
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4. การใชง้านระบบ Goal Management (ส าหรบัพนกังาน) 

4.1 การเพิม่ขอ้มลู Goal (Add Goal) 

a. ไปที ่เมนู Home > Goals บนหนา้ Home Page 

 

 

b. ระบบจะพาทา่นมายังหนา้จอบันทกึขอ้มลูเป้าหมาย (Goal) ของตนเอง 

เลอืกแบบฟอรม์ Performance Evaluation 2020   จากนัน้คลิ๊กทีเ่มนู  ดังภาพ 

  

 

c. หลังจากคลิ๊กทีเ่มนู +Add Goal ใหเ้ลอืก Create a New Goal 
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d. ระบบจะแสดงหนา้ตา่ง Create a New Goal ใหเ้ลอืกประเภทเป้าหมายทีต่อ้งการเพิม่  

ใหค้ลิ๊กที ่+ Personal Goal ดังภาพ 

 

 

e. ระบบจะแสดงหนา้จอใหพ้นักงานท าการระบเุป้าหมาย(Goal) ของตนเอง มรีายละเอยีดดังนี้ 

 

 

No. Field Explanation 

1 Visibility การมองเห็นขอ้มลูใหร้ะบเุป็น “Private” 

2 Type ประเภทการเพิม่ Goal (Display Only) 

3 * วัตถปุระสงคข์องงานที่
ไดร้ับมอบหมาย 

ระบวัุตถุประสงคข์องงานทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

4 * ผลการด าเนนิงาน/ผลงาน/
ผลลัพธ ์(Output / 

Outcome) 

ระบผุลการด าเนนิงาน/ผลงาน/ผลลัพธ ์

5 * เป้าหมาย ระบเุป้าหมาย 
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No. Field Explanation 

6 * คา่น ้าหนัก ระบคุา่น ้าหนัก 

7 * สถานะผลงาน สถานะผลงาน ใหร้ะบเุป็น “Not Start” 

 

f. หลังจากระบขุอ้มลู Goal เรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิ๊กทีปุ่่ ม Save Change 

 

g. ทีห่นา้จอ Goal ระบบจะแสดงขอ้มลูทีพ่นักงานไดบั้นทกึไว ้

 

 

 

 

h. หลังจากกด Save  ระบบจะสง่ขอ้มลูไปยังหัวหนา้งานของพนักงาน เมือ่ถงึระยะเวลาการประเมนิ เพือ่ท าการใหค้ะแนน

และประเมนิตอ่ไป 
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4.2 การแกไ้ขขอ้มลู Goal (Edit Goal) 

 

a. กรณีทีพ่นักงานตอ้งการแกไ้ขขอ้มลู Goal ของตนเอง ใหค้ลิ๊กทีปุ่่ ม Edit  ภายใตห้ัวขอ้วัตถปุระสงคข์องงานทีไ่ดร้ับ

มอบหมาย 

 

     

    หรอืคลิ๊กทีเ่มนู Action > Edit Goal ทางดา้นขวามอืหนา้จอ ดังภาพ 

 

b. ระบบจะแสดงหนา้จอ Add Goal ใหพ้นักงานท าการแกไ้ขขอ้มลูอกีครัง้  

 

 

c. หลังจากนัน้กด Save Change เพือ่บันทกึขอ้มลู  
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5. การใชร้ะบบ Performance Management  

5.1  การประเมนิพนกังาน (Performance Evaluation)  

a. ไปที ่เมนู Home > Performance บนหนา้ Home Page 

 

 

b. ไปทีแ่ท็ป Team Overview ระบบจะแสดงขอ้มลูรายชือ่พนักงานภายใตบั้งคับบัญชาของผูป้ระเมนิ  
ใหท้ าการประเมนิผลพนักงาน โดยใหค้ลิ๊กทีปุ่่ ม Review ดังภาพ 

                   

c. ระบบจะแสดงขอ้มลูแบบฟอรม์การเมนิผลการปฏบัิตงิานของพนักงานใตบั้งคับบัญชาของผูป้ระเมนิ 
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d. ในการประเมนิ Goals ของพนักงานภายใตบั้งคับบัญชา ใหผู้ป้ระเมนิเลือ่นลงมาที ่Section “Goals”  โดยใหท้ า 
การระบุคะแนน (Rating) และใหค้วามคดิเห็นเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี แกพ่นักงาน ดังภาพ 

   

e. ถัดมาท าการระบ ุOverall Comments on Goal Achievement ใหแ้กพ่นักงาน 

    

f. ในการประเมนิพฤตกิรรม ทีใ่ชป้ระกอบการประเมนิผลปฏบัิตงิานของพนักงานภายใตบั้งคับบัญชา ใหผู้ป้ระเมนิ 
เลือ่นลงมาที ่Section “Core Value”  โดยใหท้ าการระบุคะแนน (Rating) ดังภาพ 
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g. ถัดมาในสว่นของ Section Summary ใหท้ าการสรุปผลการปฏบัิตงิานของพนักงาน โดยใหค้ะแนนรวม (Overall Form 
Rating) และแสดงความคดิเห็นเพิม่เตมิ  

       

h. กรณีทีผู่ป้ระเมนิมเีอกสารเพิม่เตมิทีต่อ้งการแนบไปกับแบบฟอรม์การประเมนิ สามารถเพิม่เตมิไดโ้ดยคลิ๊กทีไ่อคอ่น 
ดา้นบนขวามอืหนา้หนา้จอ และกดทีปุ่่ ม + 

   

     ระบบจะแสดง Pop up ใหแ้นบเอกสาร หลังจากนัน้กดทีปุ่่ ม Upload 
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i. เมือ่ผูป้ระเมนิท าการประเมนิพนักงานเรยีบรอ้บแลว้ ใหท้ าการกดทีปุ่่ ม Sava and Close  

 

j. ในระหวา่งการประเมนิผล หากผูป้ระเมนิตอ้งการขอ้มูล Feedback เพิม่เตมิจากเพือ่นร่วมงานของพนักงาน เพือ่
ประกอบการพจิารณา ใหก้ลับไปที ่Tab Team Overview แลว้กดทีปุ่่ ม Ask For Feedback ตามรายชือ่พนักงาน  
ดังภาพ 

                  

k. ระบบจะแสดงหนา้ตา่ง Pop up ใหเ้ลอืก Add Existing Employee รายชือ่พนักงานภายใตส้ายบังคับบัญชา 

 

หรอืเลอืกที ่Add External Email Address พนักงานคนอืน่ๆในระบบ  
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ใหร้ะบขุอ้ความในกลอ่ง Message หลังจากนัน้ท าการกดทีปุ่่ ม Send Email   

 

l. ในกรณีทีผู่ป้ระเมนิไมม่กีารแกไ้ขขอ้มลูในแบบฟอรม์การประเมนิผลเพิม่เตมิ ใหท้ าการกด Finalize Form 

                 

 

m. หลังจากท าการ Finalize Form เรยีบรอ้ยแลว้ ใหท้ าการกดทีปุ่่ ม Send to Next Step เพือ่ยนืยันการสง่ขอ้มูล

แบบฟอรม์อกีครัง้  ระบบจะท าการสง่ขอ้มลูแบบฟอรม์การประเมนิและท าการแจง้เตอืน ไปยังพนักงานเพือ่ท า
การรับทราบตอ่ไป  
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5.2 ดลู าดบัผลการประเมนิของพนกังาน (View Stack Ranker) 

a. ไปที ่เมนู Home > Performance บนหนา้ Home Page 

 

 

b. ไปทีแ่ท็ป Team Overview > คลิ๊กทีปุ่่ ม Stack Ranker ดังภาพ 

 

c. ระบบแสดงขอ้มลู Stack Ranker ของพนักงานในสายบังคับบัญชาทัง้หมด โดยผูบั้งคับบัญชาสามารถเรยีกดู 

ตามหัวขอ้การประเมนิ หรอืเรยีกดขูอ้มลูแบบ Summary ได ้โดยการเลอืกที ่Stack Ranker 
ทางดา้นขวามอื 

         

 

 

 

 

 

d. หลังจากนัน้ กดทีปุ่่ ม I Have Finished เพือ่เสร็จสิน้กระบวนการ 
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6. Mobile Application ส าหรบั Performance Management 

6.1 การประเมนิพนกังาน (Performance Evaluation) ผา่นโทรศพัทม์อืถอื 

a. ทีเ่มนู To-Do ใหผู้ป้ระเมนิกดที ่Review Performance ระบบแสดงแบบฟอรม์การประเมนิ ดังภาพ 

 

            

 

b. ในสว่นของ Section Goal ผูป้ระเมนิสามารถกดที ่ เพือ่อา่นรายละเอยีดชว่งคะแนนการเมนิ 
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c. ไปทีวั่ตถุประสงคข์องงานไดร้ับมอบหมาย ระบบแสดงหนา้จอเพือ่ใหผู้ป้ระเมนิท าการบันทกึขอ้มลู 

ผลการประเมนิของพนักงาน  

               

d. เลอืกที ่Goal Detail เพือ่อา่นละเอยีดเป้าหมายของพนักงาน 
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e. เลอืกที ่Add Review  เพือ่ท าการใหค้ะแนนการประเมนิและแสดงความเห็นแกเ่ป้าหมายของพนักงาน 

หลังจากนัน้กด Finished เพือ่เสร็จสิน้กระบวนการประเมนิ 

 

                   
 

f. กรณีทีผู่ป้ระเมนิตอ้งการแกไ้ขผลการประเมนิ ใหก้ดที ่Edit Review เพือ่แกไ้ขขอ้มลูหลังจากนัน้กดทีปุ่่ ม 

Finished เพือ่ยนืยันการแกไ้ขขอ้มลูอกีครัง้ เมือ่กด Back กลับมาทีห่นา้แบบฟอรม์ ระบบจะแสดงขอ้มลู 

คะแนนทีผู่ป้ระเมนิไดใ้หแ้กพ่นักงานไว ้ดังภาพ 

  

                  



                                                                                                                          
 

หนา้ 21 
   

g. ผูป้ระเมนิสามารถท าการใหค้วามเห็น Overall Comment แก ่Goal ของพนักงานได ้โดยกดทีปุ่่ ม 

Section Comments > Add Comment  

 

                 
 

      หลังจากนัน้กดทีปุ่่ ม Finished เพือ่เสร็จสิน้กระบวนการ 

 

 
 



                                                                                                                          
 

หนา้ 22 
   

a. ถัดมาในสว่นของ Section Core Value ผูป้ระเมนิสามารถกดที ่  เพือ่อา่นรายละเอยีดชว่งคะแนนการ

เมนิ 

                 

h. ไปทีก่ารประเมนิพฤตกิรรมตามคา่นยิมร่วม ระบบแสดงหนา้จอเพือ่ใหผู้ป้ระเมนิท าการบันทกึขอ้มลู 

ผลการประเมนิของพนักงาน โดยไปที ่Add Review 

 

                    



                                                                                                                          
 

หนา้ 23 
   

i. ผูป้ระเมนิท าการใหค้ะแนนการประเมนิพฤตกิรรมตามคา่นยิมร่วม หลังจากนัน้กดทีปุ่่ ม Finished 

ระบบจะแสดงขอ้มลูทีไ่ดม้กีารบันทกึไว ้กรณีผูป้ระเมนิตอิงการแกไ้ขผลประเมนิ ใหก้ดทีเ่มนู 

Edit Review  

                                    

j. ถัดมาในสว่นของ Summary Section ผูป้ระเมนิสามารถกดที ่  เพือ่อา่นรายละเอยีดชว่งคะแนนการเมนิ 

                                                 



                                                                                                                          
 

หนา้ 24 
   

k. กดที ่Not Yet Reviewed เพือ่ท าการบันทกึผลประเมนิ Overall Summary ใหแ้กพ่นักงาน 

                                         

l. หลังจากนัน้กดทีปุ่่ ม Finished เพือ่เสร็จสิน้กระบวนการประเมนิ ในกรณีทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มูล 

Overall Summary ใหก้ดทีเ่มนู Edit Review เพือ่แกไ้ขขอ้มูล 

 

                          



                                                                                                                          
 

หนา้ 25 
   

m. เมือ่ผูป้ระเมนิท าการประเมนิและใหค้ะแนนการประเมนิผลแกพ่นักงานครบทัง้ 3 Section แลว้ 

ใหผู้ป้ระเมนิกดทีปุ่่ ม Send ดา้นบนขวามอื ท าการเพิม่ความคดิเห็น และท าการกดทีปุ่่ ม Send อกีครัง้ 

เพือ่ท าการ Finalize Form  

                        

                             เมือ่สง่ขอ้มลูแบบฟอรมืส าเร็จ ระบบจะแสดง Pop-up Submitted ดังภาพ 

 


