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1. Manage Delegation ใช้สําหรับทําการมอบอํานาจการอนมุติังานจาก Manager ไปยงั 
พนกังานคนอื"น โดย HR เป็นผู้ ทําแทนให้

2. การมอบอํานาจ สามารถมอบให้พนกังานที"ไม่ใช่ Manager ได้ 

3. การมอบอํานาจ สามารถมอบให้ข้ามสายงานและข้ามบริษัทได้ตาม Authorize ของ HR ที"ทํา
รายการ

4. การมอบอํานาจ สามารถมอบเป็นเรื"องๆ หรือมอบทั ?งหมดได้ และสามารถกําหนดช่วงเวลาได้

5. กรณีที"ต้องมีเอกสารลงนามภายนอกระบบ สามารถทําการสแกนเอกสารและ upload เข้า
ระบบได้

6. กรณีที"มีการมอบอํานาจงานเดียวกนัให้กบัคนมากกวา่หนึ"งคนขึ ?นไป workflow จะวิ"งไปหาทกุ
คนแบบคูข่นาน โดยเมื"อมีคนทํารายการเพียงคนเดียว Workflow ก็จะวิ"งไปตอ่

7. Manage Delegation จะไม่มีการแก้ไขข้อมลู โดยในกรณีที"ต้องการแก้ไขให้ทําลบรายการเดิม
และสร้างใหม่

โปรดอ่านก่อนลงมือปฏบิตัิ
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• เรื!องที!สามารถทาํการมอบอาํนาจได้ในระบบ e-HR

ตัวเลอืก ชื
อรายการ

Car Service Request อนุมตัริายการขอเชา่รถ

Medical Claim Record อนุมตัคิา่รักษาพยาบาล

Medical claim record summ อนุมตัิ PRQ คา่รักษาพยาบาล

Update Train History อนุมตักิารแกไ้ขประวตักิารอบรม

Job Requisition Form อนุมตัใิบเสนอขอตําแหน่งงานวา่ง

Employment Certification อนุมตัหินังสอืรับรองเงนิเดอืน, ใบสง่ตวั

Emp Info - Address อนุมตักิารแกไ้ขขอ้มลูที+อยูต่ามทะเบยีนบา้นพนักงาน

Emp Info- Family อนุมตักิารแกไ้ขขอ้มลูครอบครัวพนักงาน

Probation Form อนุมตักิารประเมนิผลทดลองงาน

Substitution Request อนุมตักิารขอแลกกะโดยพนักงาน

Clock-In/Out Corrections อนุมตัแิกไ้ขขอ้มลูการรดูบตัร

CATS Approval อนุมตัคิา่ลว่งเวลา 

Shift Change เปลี+ยนกะการทํางานโดยหวัหนา้งาน

2nd OT อนุมตัคิา่ลว่งเวลา 3 แรงหรอืคา่ลว่งเวลาที+เกนิ 8 ชั+วโมง
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1. Log-in เข้า Portal 

1

2. เลือกที" Tab HR Administrator 

2

3

3. เลือกที" Manage Delegation

เมน ูManage Delegation จะมีเฉพาะ User ที"ได้รับสิทธิเท่านั ?น
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4

5

6

4. ทําการค้นหา manager ที"ต้องการ โดยสามารถระบ ุpersonnel number หรือเงื"อนไขอื"นๆ แล้วกดปุ่ ม start

5. เลือกรายชื"อ manager ที"ต้องการด้วยการกดที"ช่องสี"เหลี"ยมหน้าชื"อ โดยต้องให้เกิดแถบสทีี"บรรทดันั ?น

6. กดปุ่ ม Next เพื"อไปสูข่ั ?นตอนต่อไป
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ระบบจะแสดงหน้าจอรายการ Delegation ของ Manager คนที"เลือกขึ ?นมา

ใช้สําหรับเพิ"มรายการ Delegation

ใช้สําหรับลบรายการ Delegation

ใช้สําหรับปิด/เปิด รายการ Delegation
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1

2.1

1. กดปุ่ ม Add เพื"อเพิ"มรายการ

2. ทําการค้นหาพนกังานที"ต้องการมอบสทิธิให้ โดยกดปุ่ ม

2.2

2.3

2.4

2

2.1. ระบเุงื"อนไขในการค้นหา

2.2. กดปุ่ ม Start Search

2.3. เลือกพนกังานที"ต้องการโดยกดที"ชอ่งสี"เหลี"ยมหน้าชื"อ ให้เกิดแถบสีที"บรรทดันั ?น

2.4. กดปุ่ ม OK เพื"อยืนยนัการเลือกพนกังาน

3. กดที"         เพื"อเลือกรายการที"ต้องการมอบสทิธิ

4
5

6 7

4. ระบชุ่วงเวลา Start Date และ End Date

5. กดปุ่ ม Browse เพื"อ upload เอกสาร กรณีมีเอกสารแนบ เช่น Memo การมอบอํานาจ

6. กดเลือกว่าจะ Active การ Delegate นี ?หรือไม่

7. กดปุ่ ม OK เพื"อจบการเพิ"มรายการ

การเพิ!มรายการ Delegation

3
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การลบรายการ Delegation

1

1. เลือกรายการที"ต้องการด้วยการกดที"ช่องสี"เหลี"ยมหน้ารายการ โดยต้องให้เกิดแถบสีที"บรรทดันั ?น

2

2. กดปุ่ ม Delete เพื"อทําการลบรายการ

ข้อควรระวัง เมื"อกดปุ่ ม Delete แล้ว ระบบจะทําการลบรายการทนัที ไมมี่การถามยืนยนั
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3. สถานการณ์เปิด/ปิด รายการสามารถดไูด้ที"ช่อง Activated ดงันี ?

=   เปิดการใช้งาน =  ปิดการใช้งาน

Manage DelegationManage DelegationManage DelegationManage Delegation
การเปิด/ปิดรายการ Delegation

1

1. เลือกรายการที"ต้องการด้วยการกดที"ช่องสี"เหลี"ยมหน้ารายการ โดยต้องให้เกิดแถบสีที"บรรทดันั ?น

2

2. กดปุ่ ม Toggle Active Status เพื"อทําการปิด/เปิดรายการ

3


