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คู่มือการเปลี่ยนสายอนุมัติ กรณี ใช้งาน HRM Conncet 

 
 
 
 วตัถุประสงค์ 

  เพื่อให้ผูใ้ชง้านทราบขั้นตอนการเปล่ียนสายอนุมติั และทราบผลกระทบกรณีเปล่ียนสายอนุมติัขณะท่ียงัอนุมติัเอกสาร
ของสายอนุมติัเดิมไม่ครบ 

 

  การเปลีย่นสายอนุมัติ กรณใีช้งาน HRM Conncet   
  ในกรณีท่ีพนกังานเปล่ียนสายบงัคบับญัชา จ าเป็นตอ้งเปล่ียนสายอนุมติัในโปรแกรมเงินเดือนสามารถด าเนินการได ้
ดงัน้ี 

 

  ข้ันตอนการเปลีย่นสายอนุมัติ 
 คลิกหน้าจอ การตั้งค่า  เลือก ระบบเงินเดือน  ดับเบ้ิลคลิก สาขา หรือ แผนก ท่ีตอ้งการท ารายการ  

ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน ท่ีตอ้งการท ารายการ  เลือกแท็บ เงนิเดือน  ท าการเปล่ียนการตั้งค่าสายอนุมติัท่ีหวัขอ้ สายอนุมตั ิ
 

 
**หมายเหตุ : ก่อนการเปล่ียนสายอนุมติั ผูอ้นุมติัในสายเดิมควรจะท าการอนุมติัรายการต่างๆ ใหเ้รียบร้อยก่อน 

กรณีตวัอย่าง เม่ือมีการเปล่ียนสายอนุมติัใหพ้นกังาน 

- นายทิวาท ารายการลามาวนัท่ี 10/05/2564 โดยมีนายศิระเป็นผูอ้นุมติั และอนุมติัเรียบร้อย 

- นายทิวาท ารายการลามาวนัท่ี 12/05/2564 โดยขณะท ารายการมีนายศิระเป็นผูอ้นุมติั ซ่ึงนายศิระยงัไม่ไดท้ า
การอนุมติั และมีการเปล่ียนสายอนุมติัเป็นนายสมชาย หลงัจากนั้นนายศิระจึงไดท้ าอนุมติัรายการท่ีนายทิวาขอเขา้มา 

- นายทิวาท ารายการลามาวนัท่ี 14/05/2564 โดยมีนายสมชายเป็นผูอ้นุมติั และอนุมติัเรียบร้อย 
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 การอ่านข้อมูลจากมือถือเข้าโปรแกรม 

 คลิกหนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือก อนุมัติลางาน  เลือก เพิ่มเติม  เลือก เมนู อ่านจากแฟ้มขอลางานจาก
มือถือ  ระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการอ่านขอ้มูล  

 
 

 จะเห็นวา่ขอ้มูลช่วงท่ีมีการเปล่ียนสายอนุมติัขณะท่ียงัอนุมติัไม่ครบ ถึงแมผู้อ้นุมติัจะท ารายการยอ้นหลงัให้แลว้ 
ขอ้มูลก็จะไม่ถูกอ่านเขา้มาในโปรแกรม เน่ืองจากขณะท่ีนายศิระท าการอนุมติั ขอ้มูลสายอนุมติัในประวติัพนกังานถูกเปล่ียนไป
เป็นสายของนายสมชายแลว้ หากพบกรณีเช่นน้ี ให้พนกังานท ารายการเขา้มาใหม่แลว้ให้ผูอ้นุมติัคนใหม่อนุมติัรายการให้ หรือ 
ทางฝ่ายบุคคลจะตอ้งเขา้ไปเปล่ียนสายอนุมติัไปเป็นสายเดิมก่อน แลว้ให้พนกังานท ารายการเขา้มาอีกคร้ังเพื่อให้ผูอ้นุมติัคนเดิม
ท ารายการ 

 

 การตรวจสอบผลการอ่านข้อมูลจากมือถือเข้าโปรแกรม 
 หลงัจากท าการอ่านจากแฟ้มขอลางานจากมือถือเขา้โปรแกรมแลว้ สามารถตรวจสอบรายการท่ีโอนเขา้มาไดโ้ดย

คลิกหนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือก อนุมตัลิางาน  เลือก เพิม่เตมิ   เลือก เมนู บันทกึลาหลายพนักงานหลายข้อตกลงเงนิ
หัก  ระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการอ่านขอ้มูล 

 
 

**หมายเหตุ : วิธีการดงักล่าวสามารถใชไ้ดก้บัทุกรายการท่ีตอ้งผ่านการอนุมติั เช่น การขอลา การขอโอที การขอเบิก
เงินสดยอ่ย เป็นตน้ 

 

**แนะน าช่องทางการติดต่อฝ่ายบริการ :  
กรณีท่ีตอ้งการสอบถามเพ่ิมเติม ท่านสามารถแจง้รายละเอียดท่ีตอ้งการทราบเพ่ิมเติมได้ทาง Line@ ของฝ่ายบริการ คือ @businessplus_pr  ซ่ึงจะมี
เจา้หนา้ท่ีให้บริการ ดงัน้ี 

- ในเวลาท าการ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 17.30 น.  
- นอกเวลาท าการ วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 17.30 น. – 22.00 น. และ วนัเสาร์ – วนัอาทิตย ์วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 22.00น. 

 


