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คู่มือการเปลี่ยนสายอนุมัติกรณีใช้งาน   ee--LLeeaavvee  อย่างเดียว 

 
 
 
 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถทราบขั้นตอนกรรีท่ีตอ้งมีการเปล่ียนสายอนุมติัหรือผูอ้นุมติัในสายไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

  ผลกระทบจากการเปลีย่นสายอนุมัติ หรือ ผู้อนุมัติ   
  ในกรณีท่ีผูใ้ชง้านโปรแกรมไดท้ าการเปล่ียนแปลงสายการอนุมติัของพนกังาน หรือ เปล่ียนผูอ้นุมติัภายในสายอนุมติั 
เอกสารท่ีไดรั้บการอนุมติัเรียบร้อยแลว้ และเอกสารท่ียงัอยูใ่นสถานะ รออนุมติั จะเกิดผลกระทบโดยมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
 

  ข้ันตอนการเปลีย่นสายอนุมัติและผลกระทบกรณต่ีาง ๆ 
 ท่ีหนา้จอ การตั้งค่า > เมนูยอ่ยระบบขอ้มูลผา่นเวป > สายอนุมติั > ดบัเบ้ิลคลิกช่ือสายอนุมติัท่ีตอ้งการ > คลิกลากช่ือ

พนกังานท่ีตอ้งการไปยงัช่ือสายอนุมติัอ่ืน ๆ 
 

  
 ในกรณีท่ีพนกังานมีการบนัทึกเอกสารคา้งไวอ้ยู ่แลว้ไดไ้ปท าการยา้ยสายอนุมติัของพนกังานไปนั้น ทางฝ่ายบุคคล

สามารถตรวจสอบรายงานรายละเอียดใบขออนุมติัทุกสถานะของพนักงาน ได้ ท่ีหน้าจอ งานผ่านเวป เมนูรายงาน รายงาน
รายละเอียดใบขออนุมติัทุกสถานะของพนกังาน 
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รูปแบบรายงาน - รายงานรายละเอียดใบขออนุมติัทุกสถานะของพนกังาน 

 

 ในกรณีท่ีหากมีผูอ้นุมติัภายในสายอนุมติัเพียงล าดับเดียว รายการเอกสารก็จะยงัคงสามารถถูกมองเห็นได้จาก
ผูอ้นุมติัในสายอนุมติัใหม่ และสามารถท าการอนุมติัต่อไปไดต้ามปกติ 

 ในกรณีมีผูอ้นุมติัภายในสายอนุมติัตั้งแต่ 2 ล าดบัข้ึนไป แต่เอกสารดงักล่าวท่ีขอลาไว ้ยงัอยูใ่นสถานะรออนุมติั ยงั
ไม่เคยถูกอนุมติัจากผูอ้นุมติัคนใดเลย เอกสารดงักล่าวจะมีแสดงให้ผูอ้นุมติัในสายอนุมติัใหม่มองเห็นไดจ้ากในหนา้เวบ็ (แต่จะ
ไม่มีอีเมลแจง้เตือนเอกสารใหม่ไปยงัผูอ้นุมติัในสายอนุมติัใหม่) และสามารถท าการอนุมติัต่อไปไดต้ามปกติ 

 ในกรณีมีผูอ้นุมติัภายในสายอนุมัติตั้ งแต่ 2 ล าดับข้ึนไป แต่เอกสารดังกล่าวท่ีขอลาไวไ้ด้ถูกอนุมติัไปแลว้โดย
ผูอ้นุมติัล าดับท่ี 1 ก่อนจะถูกส่งไปยงัผูอ้นุมติัล าดบัท่ี 2 ทว่า พนักงานไดถู้กยา้ยสายอนุมติัไปยงัสายอนุมติัใหม่แลว้ จึงส่งผล
กระทบใหผู้อ้นุมติัในล าดบัท่ี 2 จะไม่ไดรั้บอีเมลแจง้เตือนเอกสารท่ีถูกอนุมติัมาจากผูอ้นุมติัสายอนุมติัเก่า แต่ยงัคงสามารถอนุมติั
รายการเอกสารดงักล่าวท่ีมาจากผูอ้นุมติัสายเดิมได ้และยงัคงสามารถโอนผลการอนุมติัเขา้ระบบบนัทึกเวลาและระบบเงินเดือน
ได ้
 

 
 

ภาพกรณีผูอ้นุมติัล าดบัท่ี 1 ในสายอนุมติัเดิม อนุมติัแลว้ และเปล่ียนสายอนุมติั ผูอ้นุมติัล าดบัท่ี 2 อนุมติัได ้แต่จะข้ึนรายละเอียด
ตามภาพดา้นบน คือมีสญัลกัษณ์ กากบาท หนา้รายการเอกสารดงักล่าว แต่รายการดงักล่าวยงัโอนผลไดต้ามปกติ 
 

 ในกรณีผูอ้นุมติัภายในสายอนุมติัตั้งแต่ 2 ล าดบัข้ึนไป แต่เอกสารดงักล่าวท่ีขอลาไวไ้ดถู้กอนุมติัทั้งหมดแลว้ และมี
การยา้ยสายอนุมติัของพนกังานทนัทีท่ีอนุมติัครบทุกรายการของเอกสารดงักล่าวแลว้ แต่ยงัไม่ไดมี้การโอนผลการอนุมติัจากเวป
เขา้ระบบบนัทึกเวลาหรือระบบเงินเดือน จะส่งผลใหร้ายการเอกสารดงักล่าวอยูใ่นสถานะยกเลิก และไม่สามารถโอนผลเขา้ระบบ
ได ้จึงตอ้งยา้ยพนกังานกลบัมาสายอนุมติัเดิมชัว่คราว ก่อนท่ีจะกดโอนผลแลว้ยา้ยพนกังานไปสายอนุมติัใหม่อีกคร้ังโดยเอกสาร
ในหนา้จอ งานผา่นเวป  > เมนูยอ่ย ผลการอนุมติัผา่นเวป จะแสดงรายละเอียดตามภาพดา้นล่างดงัน้ี 
 

 
 

 กรณีเปล่ียนผูอ้นุมติั แลว้เอกสารยงัอยูใ่นสถานะ รออนุมติั เอกสารจะไม่มีการแจง้เตือนอีเมลไปยงัผูอ้นุมติัใหม่ แต่
สามารถมองเห็นรายการไดจ้ากหนา้เวปโดยผูอ้นุมติัใหม่ 

 กรณีเปล่ียนผูอ้นุมติั แลว้เอกสารมีการอนุมติัแลว้โดยผูอ้นุมัติเดิม เอกสารจะไม่มีการแจง้เตือนอีเมลไปยงัผูอ้นุมติั
ใหม่ และหากยงัไม่ไดโ้อนผลก่อนเปล่ียนผูอ้นุมติั เอกสารดงักล่าวจะไม่สามารถถูกโอนผลไดอี้ก และทั้งผูอ้นุมติัใหม่และผูอ้นุมติั
เดิมก็จะไม่สามารถเห็นเอกสารดงักล่าวได ้และสถานะเอกสารบนหนา้เวปจะอยูใ่นสถานะยกเลิก 
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 สรุปกรณเีปลี่ยนสายอนุมัติและเปลีย่นผู้อนุมัติ 
 

  สายอนุมติัเดิม สายอนุมติัใหม ่ การแจง้เตือนอีเมล การโอนผล 
พนกังาน ผูอ้นุมติั 1 ผูอ้นุมติั 2 ผูอ้นุมติั 1 ผูอ้นุมติั 2     
เอกสาร A รออนุมติั รออนุมติั อนุมติั อนุมติั ไม่มีการแจง้ไปยงัผูอ้นุมติัใหม ่ P 
เอกสาร B อนุมติั รออนุมติั - อนุมติั ไม่มีการแจง้ไปยงัผูอ้นุมติัใหม ่ P 
เอกสาร C อนุมติั อนุมติั - - ไม่มีการแจง้ไปยงัผูอ้นุมติัใหม ่ - 

เอกสาร A จะสามารถตดัสิทธิการลาบนหนา้เวป และโอนผลเขา้ระบบบนัทึกเวลา/ระบบเงินเดือนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

เอกสาร B จะสามารถตดัสิทธิการลาบนหนา้เวป และโอนผลเขา้ระบบบนัทึกเวลา/ระบบเงินเดือนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

เอกสาร C จะสามารถตดัสิทธิการลาบนหนา้เวป แต่ไม่สามารถถูกโอนผลเขา้ระบบบนัทึกเวลา/ระบบเงินเดือน 

การแกไ้ขกรณีเอกสาร C จะตอ้งยา้ยพนกังานไปยงัสายอนุมติัเดิม แลว้โอนผลการอนุมติัเขา้ระบบบนัทึกเวลา/ระบบเงินเดือน 
ก่อนจะยา้ยพนกังานไปยงัสายอนุมติัใหม่ 

กรณีสายอนุมติัมีผูอ้นุมติัคนเดียวแลว้ท าการเปล่ียนผูอ้นุมติั 
 

พนกังาน  ผูอ้นุมติัเดิม ผูอ้นุมติัใหม ่ หมายเหตุ การโอนผล 
เอกสาร A  รออนุมติั รออนุมติั สามารถเปล่ียนผูอ้นุมติัไดต้ามปกติ P 
เอกสาร B  อนุมติั - เอกสารถูกยกเลิก - 

กรณีสายอนุมติัมีผูอ้นุมติั 2 คนข้ึนไปแลว้ท าการเปล่ียนผูอ้นุมติั 
 

พนกังาน  อนุมติั 1 อนุมติั 2 อนุมติั 1 อนุมติัใหม่ 2 หมายเหตุ การโอนผล 

เอกสาร A 
 

รออนุมติั รออนุมติั รออนุมติั รออนุมติั 
สามารถเปล่ียนผูอ้นุมติัได้
ตามปกติ P 

เอกสาร B  อนุมติั รออนุมติั รออนุมติั รออนุมติั คืนค่ากลบัเป็น รออนุมติั  P 
เอกสาร C  อนุมติั อนุมติั อนุมติั รออนุมติั ไม่แสดงใหผู้อ้นุมติัท่ี 2 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**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. 

 


