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User Manual

การเสนอขอพนกังาน
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การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

ระบบจะสง่ใบเสนอขอ
พนกังานไปขออนมุตัิ
จากผู้ มีอ านาจอนมุตัิ
ตามล าดบั

หน่วยงานมีความ
ต้องการก าลงัพลเพิ่ม
ตามแผนก าลงัพลที่
ได้รับการอนมุตัิแล้ว

สรุปขัน้ตอนการจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

Manager ของหน่วยงาน
กรอกแบบฟอร์มใบเสนอขอ
พนกังาน (Job Requisition)
ผ่าน Manager Self Service 
ใน Portal

ใบเสนอขอพนกังานที่
ได้รับอนมุตัิขัน้สดุท้าย
แล้วจะถกูสง่ต่อไปให้
HRM-OM 

HRM-OM ท าการตรวจสอบ
รายละเอียดของต าแหน่งงาน
และท าการอนมุตัิเป็นขัน้ตอน
สดุท้าย 
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

2.  กรอก User ID ของ Manager
3.  กรอก Password
4.  คลิก

1. กรอก Path เข้า SCG eHR Portal ในช่อง URL :

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

1

2

3

4
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

6. คลกิ Team
7. คลกิ Job Requisition Form

5. คลกิเลือก Tab : Manager Self Service

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

5

6

7
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

ขอ้ควรระวงั : กรณีเลือกต าแหน่งท่ีมีผู้ ถือครองต าแหน่งอยู่ ระบบจะ default ค่าเป็นต าแหน่ง Out of Plan

ระบบจะแสดงหน้าจอ Job Requisition Form: Step 1 (Select Position)  

9
8. คลิกเลือกต าแหน่งท่ียงัไม่มีผู้ ถือครองต าแหน่ง

9. คลิก Next

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

9

8
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

ขอ้แนะน ำ : หากต้องการให้ระบบแสดงช่องท่ีจ าเป็นต้องกรอกข้อมลู ให้คลิกท่ี            และคลิกท่ี
ระบบจะแสดงช่องท่ีต้องกรอกข้อมลูในกรอบสีแดง

ระบบจะแสดงหน้าจอ Job Requisition Form: Step 2 (Edit Form)  

10. กรอกข้อมลูใน Job Requisition Form 

10.1 จ านวนต าแหนง่ท่ีขอ

10.2 วนัท่ีเร่ิมทดลองงาน 10.3 เพศ  กรณีไมร่ะบเุพศ ระบบจะ
default คา่เป็น  Any 

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

10

10.1

10.2

10.3
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

ข้อแนะน า : • กรณีต าแหน่งท่ีขอเป็นต าแหน่ง จะมีการสร้างต าแหน่งรองรับไว้แล้ว 
• กรณีต าแหน่งท่ีขอเป็นต าแหน่ง                       ระบบจะถือเป็นต าแหน่งส ารองหรือต าแหน่งท่ีเพิม่ขึน้มา  เม่ือใบเสนอขอ
ได้รับการอนมุตัิระบบจะไปสร้างต าแหน่งท่ีหน่วยงานนัน้ใน Backend   โดยจะอ้างอิงต าแหน่ง Reference Position ID 
ท่ีระบไุว้ในส่วนของ Position Information

10.4 หน้าท่ีความรับผิดชอบ  ข้อแนะน ำ : หากมีการ  Maintain ข้อมลู Key responsibilities ใน Tab : Basic Data  
ระบบจะดงึข้อมลูดงักลา่วมาแสดงในสว่นนี ้

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

10.4
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

10.6 เม่ือ HR ได้รับ Workflow จะต้อง maintain ข้อมลูในสว่นนี ้
10.5 กรอกข้อมลูคณุสมบตัอ่ืิน ๆ ท่ีต้องการระบ ุ

ข้อแนะน ำ : ระบบจะกรอกข้อมลูในสว่นของ Requestor , 
Approver และ Final Approver ให้  

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

10.6

10.5
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

ในสว่น Footer ของ Job Requisition Form ประกอบด้วย Tab จ านวน  4 Tab :

ส าหรับ Manager กรอกความเห็นเพิม่เติม เพ่ือให้ Approver คนถดัไปใช้ประกอบการพจิารณา

ส าหรับแนบเอกสารประกอบการพจิารณาเพิม่เติม เช่น ไฟล์รูปภาพ   โดยคลิก Browse 
เลือกไฟล์ท่ีจะแนบ -->  คลิก Upload  (ไฟล์ท่ีแนบระบบจะไม่เก็บใน EFM) 

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

1

2
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

ส าหรับตรวจสอบ step ของการ Approve 

เม่ือ Final Approver ท าการอนมุตัิแล้วต้องการให้ระบบส่ง mail แจ้ง Manager
ผู้จดัท าใบเสนอขอพนกังานและผู้อนมุตัิคนก่อนหน้า (ถ้ามี)

3

4
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

2

2. ท าการบนัทกึข้อมลู Manpower เป็น Text File โดยบนัทกึเฉพาะรายละเอียดของ Manpower ไมต้่องมี Header

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

11. เม่ือกรอกข้อมลูครบ คลิก Next ระบบจะเข้าสู่ Step ท่ี 3  โดยจะแสดง Job Requisition Form ขึน้มาให้ตรวจสอบข้อมลู หากข้อมลู  
ถกูต้องคลิก Next   ระบบจะส่ง  Workflow ไปให้ Approver คนถดัไป  กรณีต้องการแก้ไขให้คลิก Previous เม่ือ  Manager กรอก
ข้อมลูเรียบร้อยแล้วแต่ต้องการด าเนินการภายหลงัให้คลิก Save Draft  โดยระบบจะบนัทกึไว้ท่ี Tasklist ในหน้า Home ของ Manager 

11
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13. คลิก ท่ีมมุขวาบนเพ่ือปิดหน้า Job Requisition Form   

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

12. เม่ือคลิก Next  ใน Step ท่ี 3  ระบบจะส่ง Workflow ต่อไปให้ Approver คนถดัไป
โดยจะแสดงข้อความ The request has already been sent   

12

13
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

การตรวจสอบสถานะของ  Workflow ที่ส่งไปขออนุมัติ

1. คลิก Tab : Home
2. คลิก Workflow Overview
3. เล่ือนหน้าจอลงไปด้านล่างเพ่ือดขู้อมลูในส่วนของ My Request

1

2

3
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

2

4. คลกิเลือกรายการท่ีสง่ไปขออนมุตัิเพ่ือดรูายละเอียดสถานะของ Workflow
5. ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายการท่ีสง่ไปขออนมุตัิในสว่นของ Detail flow of the selected request 

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

4

5
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

ใน Detail flow of the selected request  จะบอกสถานะของ Workflow โดยแสดงสญัญลกัษณ์สีของแต่ละรายการ
6. สีเขียว    หมายถึง สถานะของรายการที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว
7. สีเหลือง  หมายถึง สถานะของรายการท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการสง่ไปขออนมุตัิ
8. สีฟ้า       หมายถึง สถานะของรายการที่อยู่ในแผนจะด าเนินการต่อไป  

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

6

7

8
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

1.  กรอก User Name ของ Approver
2.  กรอก Password
3.  คลิก

ผู้อนุมัตเิรียกดูเอกสารที่ส่งมาขออนุมัตแิละท าการอนุมัติ

1

2

3
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

4. คลิก Tab : Home
5. คลิก Workflow
6. คลิก Tasklist
7. ระบบจะแสดงรายการเอกสารท่ีมีส่งมาขออนมุตัิ

4

5

6

7
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

8. ดบัเบิล้คลกิที่รายการท่ีจะท าการอนมุตัิ  

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

8
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

9.  ระบบจะแสดง Job Requisition Form เพ่ือให้ผู้อนมุตัิท าการตรวจสอบข้อมลูต าแหน่งงานที่เสนอขออนมุตัิ
10. หากรายละเอียดของต าแหน่งงานที่ขออนมุตัิถกูต้อง ผู้อนมุตัิคลกิ Approve

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

9

10



Page 20@ SCG 2014 Internal use Only

วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

12. คลกิ ท่ีมมุขวาบนเพ่ือปิดหน้าจอ

11. เมื่อ Final Approver คลกิ Approve  ระบบจะสง่ Workflow ต่อไปให้ HRM-OM  โดยจะ
แสดงข้อความ The request has already been sent. You may close this window.   

11

12
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

HRM-OM ตรวจสอบ Workflow และท าการอนุมัตเิป็นขัน้ตอนสุดท้าย

1.  กรอก User ID ของ HR
2.  กรอก Password
3.  คลิก

1

2

3
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

4. คลิก Tab : Home
5. คลิก Workflow
6. คลิก Tasklist
7. ระบบจะแสดงรายการเอกสารท่ีส่งให้ HR ตรวจสอบและท าการอนมุตัิ

4

5

6

7
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การสร้าง Manpower Planning แบบ Upload 
วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

9. ดบัเบิล้คลกิที่รายการท่ีจะท าการอนมุตัิ  

8. คลกิ Refresh เพ่ือ Update รายการ  

8

9
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

10.  ระบบจะแสดงหน้าจอ Job Requisition Form เพ่ือให้ HR ตรวจสอบข้อมลูต าแหน่งงานที่เสนอขออนมุตัิ
11. หากรายละเอียดของต าแหน่งงานที่ขออนมุตัิถกูต้อง HR คลกิ Approve

11

10
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วิธีการบนัทกึข้อมูลในระบบ SAP

การจัดท าใบเสนอขอพนักงาน (Job Requisition)

13. คลกิ ท่ีมมุขวาบนเพ่ือปิดหน้าจอ

12. เมื่อ HR คลกิ Approve  ระบบจะแสดงข้อความ Request approved successfully.   

12

13


