
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

คู่มือการใช้งานโปรแกรม HCM 
Setup : Approve Center : บันทึกสิทธิก์ารอนุมัต ิ
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บันทึกสิทธิ์การอนุมัต ิ
ใช้ส าหรับก าหนดสิทธิ์ให้ผู้มีสิทธิ์อนุมัติ  ซ่ึงผู้อนุมัติจะอนุมัติเอกสารได้เฉพาะรายการที่ก าหนดให้มีสิทธิ์อนุมัติให้เท่านั้น 

สามารถเข้าถึงหน้าจอได้ที่หน้าจอ “Setup” > “Approve Center” > “บันทึกสิทธิ์การอนุมัติ”   
General : เลือกรหัสผู้ใช้ที่ต้องการก าหนดเป็นผู้อนุมัติ 

 
 
 Privilege: เลือกเอกสารที่ต้องการก าหนดสิทธิ์อนุมัติ และเลือกพนักงานในแต่ละเอกสารว่าต้องการก าหนดให้อนุมัติ
พนักงานคนใดได้บ้าง ซึ่งสิทธิ์การอนุมัติเอกสารจะมี 3 เอกสารคือ 

1. แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ในงาน 
2. แบบประเมินสมรรถนะ 
3. สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
4. บันทึกพ้นสภาพความเป็นพนักงาน 
5. ขออนุมัติแก้ไขเอกสาร 

การก าหนดสิทธิ์การอนุมัติแต่ละเมนู ให้เลือกเมนูที่ต้องการก าหนดสิทธิ์อนุมัติ และเลือกพนักงานโดยการ Click     
และเลือกพนักงานที่อยู่ภายใต้สิทธิ์การอนุมัติของผู้ใช้ โดยการเลือก  พนักงานที่ต้องการแล้ว Click  ดังภาพ 
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