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Step  How to Update Your W4 in Employee Self Service 

Navigation: Employee Self Service  

1  Using the down menu in PeopleSoft HR, select “Employee Self Service”. Note: The options you see in 
this menu depend on your security access in the system.  
 

 

 
 

2  Next, we will click on the “Payroll” tile. 
 

 

 

3  Click Tax Withholding menu. 
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4  The Tax Withholding has additional information and tools at the top of the page. The page will show 
current settings of both your Federal and State W4. To update either one of them, click in the section.  
 

                 
 

5  A pop‐up will appear with the description of the W4 and instructions. Once you have read the information, 
click the form section on the pop up to open the form in PDF (example in red box below). Some forms also 
have links to Additional Agency Links which may apply. The Federal W4 has a link for the Tax Withholding 
Estimator (in green box below) provided by the IRS to assist you with completing your W4 for your personal tax 
situation.  
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6  If you have your internet browser settings to open Adobe forms outside of the internet browser, you will 
receive a WARNING pop‐up that you are leaving the system and opening a form with personal information. 

              
7  The form should now open in Acrobat software. This should be either Reader or Pro version of the desktop 

application. For MacBook users only, this form must be opened in Adobe Reader application and will not work 
in Adobe Pro. This form should not be opened in the browser or it will not show the green submit button in the 
next step. If the form opens in the browser, you will need to save the form to your computer and reopen it 
in a desktop version of Acrobat. The form WILL NOT function properly if in an internet browser. For 
assistance with troubleshooting, see the W4 PDF Troubleshooting Guide linked at the top of the Tax 
Withholding page in PeopleSoft. 
 
Note, the form will default with your name, social security number, and address information. You will need to 
complete Steps 1‐4 as applicable to your personal tax situation. 

 
 

8  After you have completed all applicable areas of the form, scroll to the bottom of the form. If you have opened 
the form properly in a desktop application, you should see a green Submit button on the bottom of the form. 
Your name and the University information is already complete in Step 5. When complete, click the submit 
button. 
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9  If there are errors on your submission, a second tab in Adobe will open with an Error message. Read the 
message then navigate back to the first tab, correct the error, and click the green submit button again. 
 

 
 

10  Once your form has submitted without errors you will receive another tab in Adobe that states the form has 
been submitted successfully. 
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11  If you wish to save a copy of the form you submitted, click on the original/first tab in Adobe where your form is 
still visible and navigate to save the form.  

                                                                                
 

12  Close Adobe after submitting and saving the form; navigate back to the internet browser. Close the original 
form pop‐up box using the x circled below. 
 

                 
 

13  Your Tax Withholding form you updated should now reflect your updated information. If the data does not 
update on the screen, ensure you closed the Adobe document, click another menu option in PeopleSoft and 
click Tax Withholding again. 
 

                     
 


