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บทที ่ 2 

ฟังก์ช่ันการตั้งค่าทัว่ไป ส าหรับการใช้งานหน้าเวบ็ 
 

การใชง้านระบบ Bplus Check-in ส าหรับผูดู้แลระบบส่วนของการตั้งค่าทัว่ไปนั้น สามารถท าการตั้งค่าขอ้มูลต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
กบับริษทัและกบัพนกังาน เพ่ือเป็นการก าหนดขอ้มูลพ้ืนฐานก่อนเร่ิมใชง้าน โดยมีการตั้งค่า ดงัน้ี 
 

1) ฟังก์ช่ันการใช้งานส่วนของการตั้งค่าทัว่ไป 
การตั้งค่า เป็นการก าหนดขอ้มูลพ้ืนฐานท่ีใชใ้นการบนัทึกเวลา โดยแบ่งเป็น 6 หวัขอ้ไดแ้ก่ 

1. การก าหนดสาขา 
 คลิกเมนู ก าหนดสาขา จะปรากฏหน้าจอดังรูป  คลิกเมนู                         เพ่ือก าหนดรายละเอียดสาขา  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงหน้าก าหนดสาขา 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการก าหนดรายละเอียดสาขา 
 

 
  รูปภาพแสดงหน้าจอก าหนดรายละเอียดสาขา  
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ค าอธิบาย 
 เพิม่ข้อมูล คือ การบนัทึกขอ้มูลของสาขาท่ีตอ้งการ 
 รหัสสาขา คือ การก าหนดรหสัของสาขา ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดบัสาขาในรายงานต่างๆ โดยรายงานจะ

เรียงจากนอ้ยไปหามาก 
 ช่ือสาขา คือ การก าหนดช่ือสาขาภาษาไทย 
 ช่ือสาขาภาษาอ่ืน คือ การก าหนดช่ือสาขาภาษาองักฤษหรือภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงจะบนัทึกเม่ือบริษทัตอ้งการพิมพ์

รายงานภาษาองักฤษหรือภาษาอ่ืนๆ ดว้ย 
 ทีอ่ยู่ คือ การก าหนดท่ีอยูต่ามใบ ภพ.20 ของสาขา 
 ไปรษณีย์ คือ การก าหนดรหสัไปรษณีย ์ของสาขา 
 ละตจูิด คือ การก าหนดพิกดัท่ีเป็นจุด Check-in วา่อยูใ่นละติจูดใด 
 ลองตจูิด คือ การก าหนดพิกดัท่ีเป็นจุด Check-in วา่อยูใ่นลองติจูดใด 
 ระยะห่างเมตรทีย่อมรับ  คือ การก าหนดระยะห่างจากพิกดัท่ีระบุ เพื่อใหพ้นกังาน Check-in ในระยะ 
 ยงัใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของสาขาวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

 

2. การก าหนดแผนก 
 คลิกเมนู ก าหนดแผนก จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกเมนู                         เพ่ือก าหนดรายละเอียดแผนก 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดแผนก 

 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการก าหนดรายละเอียดแผนก 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอก าหนดรายละเอียดแผนก 
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ค าอธิบาย 
 เพิม่ข้อมูล คือ การบนัทึกขอ้มูลของแผนกท่ีตอ้งการ 
 รหัสแผนก คือ การก าหนดรหสัของแผนก ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดบัแผนกในรายงานต่างๆ โดยรายงาน

จะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
 ช่ือแผนก คือ การก าหนดช่ือแผนกภาษาไทย 
 ช่ือแผนกภาษาอ่ืน คือ การก าหนดช่ือแผนกภาษาองักฤษหรือภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงจะบนัทึกเม่ือบริษทัตอ้งการพิมพ์

รายงานภาษาองักฤษหรือภาษาอ่ืนๆ ดว้ย 
 ยงัใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของแผนกวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

 

3. การก าหนดต าแหน่งงาน 
 คลิกเมนู ก าหนดต าแหน่งงาน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  คลิกเมนู                        เพ่ื อ ก าห น ด ร ายล ะ เอี ยด

ต าแหน่งงาน 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดต าแหน่งงาน 

 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการก าหนดรายละเอียดต าแหน่งงาน 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอก าหนดรายละเอยีดต าแหน่งงาน 
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ค าอธิบาย 
 เพิม่ข้อมูล คือ การบนัทึกขอ้มูลของต าแหน่งงานท่ีตอ้งการ 
 รหัสต าแหน่งงาน คือ การก าหนดรหสัของต าแหน่งงาน ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดบัต าแหน่งงานในรายงานต่างๆ 

โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
 ช่ือต าแหน่งงาน คือ การก าหนดช่ือต าแหน่งงานภาษาไทย 
 ช่ือต าแหน่งงานภาษาอ่ืน  คือ การก าหนดช่ือต าแหน่งงานภาษาองักฤษหรือภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงจะบนัทึกเม่ือบริษทั

ตอ้งการพิมพร์ายงานภาษาองักฤษหรือภาษาอ่ืนๆ ดว้ย 
 ยงัใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของต าแหน่งงานวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

 
4. การบันทกึข้อมูลพนักงาน 
 คลิกเมนู ก าหนดพนักงาน จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกเมนู                        เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูลพนกังาน 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดพนักงาน 

 
 จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการบนัทึกรายละเอียดพนกังาน 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดพนักงาน 
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ค าอธิบาย 
 รหัสพนักงาน คือ การก าหนดรหสัประจ าตวัของพนกังานจะเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรก็ได ้โดยก าหนดได้

สูงสุด 16 หลกั 
 ช่ือต้น คือ การระบุค าน าหนา้ช่ือของพนกังาน โดยโปรแกรมมีตวัเลือกมาตรฐานมาใหแ้ลว้ 
 ช่ือพนักงาน คือ การระบุช่ือภาษาไทยของพนกังาน 
 นามสกลุ คือ การระบุนามสกลุภาษาไทยของพนกังาน 
 ช่ือภาษาอ่ืน คือ การระบุช่ือนามสกลุภาษาอ่ืนๆ ของพนกังาน ถา้บริษทัตอ้งการพิมพร์ายงานภาษาองักฤษ 

จะตอ้งบนัทึกช่ือภาษาองักฤษของพนกังานดว้ย 
 เลขทีบ่ัตรประชาชน คือ การระบุเลขบตัรประจ าตวัประชาชนของพนกังานคนไทย และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี

ของพนกังานชาวต่างชาติ จ านวน 13 หลกั 
 เบอร์มือถือ คือ การระบุเบอร์โทรศพัทข์องพนกังาน โดยระบุเฉพาะตวัเลขเท่านั้น 
 รหัส GUID คือ รหสัท่ีโปรแกรมจะรันใหเ้องอตัโนมติัจากระบบ เพื่อยนืยนัตวัตนของพนกังาน 
 ก าหนดสาขา คือ การระบุสาขาของพนกังาน 
 ก าหนดแผนก คือ การระบุแผนกของพนกังาน 
 ก าหนดต าแหน่งงาน  คือ การระบุต าแหน่งงานของพนกังาน 
 ก าหนดแผนก คือ การระบุแผนกของพนกังาน 
 วนัทีเ่ร่ิมงาน คือ การระบุวนัท่ีเร่ิมงานของพนกังาน 
 ก าหนดสายอนุมตั ิ คือ การระบุสายอนุมติัของพนกังาน 
 ประเภทสิทธิการลา  คือ การระบุประเภทสิทธิการลาของพนกังาน 

 

5. การตั้งค่าสายอนุมตั ิ
 คลิกเมนู ก าหนดสายอนุมตัิ จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกเมนู                        เพ่ือก าหนดรายละเอียดสายอนุมติั 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดสายอนุมัติ 
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 จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการก าหนดรายละเอียดสายอนุมติั 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอก าหนดรหัสและช่ือสายอนุมัต ิ

 

 คลิกเมนู                      เพ่ือท าการก าหนดรายละเอียดผูอ้นุมติั 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอก าหนดรายละเอียดสายอนุมัติ 

 
ค าอธิบาย 

 เพิม่ข้อมูล คือ การบนัทึกขอ้มูลของสายอนุมติัท่ีตอ้งการ 
 รหัสสายอนุมตั ิ คือ การก าหนดรหสัของสายอนุมติั ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดบัต าแหน่งงานในรายงานต่างๆ 

โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
 ช่ือสายอนุมตั ิ คือ การก าหนดช่ือสายอนุมติัภาษาไทย 
 ช่ือสายอนุมตัภิาษาอ่ืน  คือ การก าหนดช่ือสายอนุมติัภาษาองักฤษหรือภาษาอ่ืนๆ ซ่ึงจะบนัทึกเม่ือบริษทัตอ้งการ

พิมพร์ายงานภาษาองักฤษหรือภาษาอ่ืนๆ ดว้ย 
 ยงัใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของต าแหน่งงานวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
 ล าดบัการอนุมตั ิ คือ การจดัล าดบัผูอ้นุมติัในการอนุมติัแต่ละประเภทในสายอนุมติันั้นๆ 
 ช่ือผู้อนุมตั ิ คือ การระบุช่ือพนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัแต่ละล าดบัในการอนุมติัการ Check in ในสายอนุมติั

นั้นๆ โดยโปรแกรมจะแสดงช่ือใหอ้ตัโนมติัเรียงตามรหสัพนกังาน 
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 ชนิดการอนุมตั ิ คือ การระบุวา่พนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัแต่ละคนสามารถท าการอนุมติัรายการใดไดบ้า้ง โดยแบ่ง
การอนุมติั ออกเป็น 4 ประเภท ดงัน้ี 
- รายการขอค่าล่วงเวลา คือ การอนุมติัรายการขอท าล่วงเวลา 
- รายการขอลา คือ การอนุมติัรายการขอลา 
- รายการแจง้เม่ือรูดบตัร คือ การ Check in ในส านกังาน 
- รายการท างานนอกส านกังาน คือ การ Check in นอกส านกังาน 

 

6. การตั้งค่ากะเวลาท างาน 
 คลิกเมนู การตั้งค่ากะเวลาท างาน จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหก้ าหนดรายละเอียดเวลาท างาน โดยจะก าหนดไดเ้พียง 

1 ช่วงเวลาท างานเท่านั้น 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดกะเวลาท างาน 

 

ค าอธิบาย 
 เวลาเข้างาน คือ การก าหนดเวลาเร่ิมงาน 
 เวลาเลกิงาน คือ การก าหนดเวลาเลิกงาน 
 เวลาเร่ิมคดิมาสาย คือ การก าหนดเวลาท่ีเร่ิมคิดการมาสาย 
 จ านวนทีบ่ันทกึเวลาต่อวนั คือ การก าหนดจ านวนคร้ังท่ีบนัทึกเวลาในแต่ละวนั 
 จ านวนช่ัวโมงท างานต่อวนั คือ การก าหนดชัว่โมงท างานต่อวนั เพ่ือใชใ้นการแปลงหน่วยจากชัว่โมงเป็นวนั 

 
 

2) การแก้ไขรายการ 
การแกไ้ขรายการต่างๆ หลงัจากตั้งค่าเรียบร้อยแลว้หากพบขอ้มูลผิดพลาดตอ้งการท าการแกไ้ข สามารถท ารายการไดด้งัน้ี 

1. การแก้ไขสาขา 
 คลิกเมนู ก าหนดสาขา จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม        เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล 
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รูปภาพแสดงหน้าก าหนดสาขา 

 
 

เพ่ือท าการบันทกึข้อมูล  จะปรากฏหนา้จอดงัรูปให้ท าการแกไ้ขรายละเอียดสาขา  คลิกปุ่ม                   
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการแก้ไขสาขา 

 
 จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป ใหท้ราบวา่ไดท้ าการแกไ้ขขอ้มูลส าเร็จแลว้  คลิกปุ่ม 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแจ้งเตือนเม่ือท าการแก้ไขสาขาเรียบร้อยแล้ว 
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2. การแก้ไขแผนก 
 คลิกเมนู ก าหนดแผนก จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม             เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดแผนก 

 

เพ่ือท าการบันทกึข้อมูล  จะปรากฏหนา้จอดงัรูปให้ท าการแกไ้ขรายละเอียดแผนก  คลิกปุ่ม                   
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการแก้ไขแผนก 

 
 จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป ใหท้ราบวา่ไดท้ าการแกไ้ขขอ้มูลส าเร็จแลว้  คลิกปุ่ม 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแจ้งเตือนเม่ือท าการแก้ไขแผนกเรียบร้อยแล้ว 
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3. การแก้ไขต าแหน่งงาน 
 คลิกเมนู ก าหนดต าแหน่งงาน จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม             เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดต าแหน่งงาน 

 
 

เพ่ือท าการบันทกึข้อมูล  จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการแกไ้ขรายละเอียดต าแหน่งงาน  คลิกปุ่ม                   
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการแก้ไขต าแหน่งงาน 

 
 

 จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป ใหท้ราบวา่ไดท้ าการแกไ้ขขอ้มูลส าเร็จแลว้  คลิกปุ่ม 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแจ้งเตือนเม่ือท าการแก้ไขต าแหน่งงานเรียบร้อยแล้ว 
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4. การแก้ไขข้อมูลพนักงาน 
 คลิกเมนู ก าหนดพนักงาน จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม             เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดพนักงาน 

 
 

เพ่ือท าการบันทกึข้อมูล  จะปรากฏหนา้จอดงัรูปให้ท าการแกไ้ขรายละเอียดพนกังาน  คลิกปุ่ม                   

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลพนักงาน 

 

 จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป ใหท้ราบวา่ไดท้ าการแกไ้ขขอ้มูลส าเร็จแลว้  คลิกปุ่ม 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแจ้งเตือนเม่ือท าการแก้ไขข้อมูลพนักงานเรียบร้อยแล้ว 
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5. การแก้ไขสายอนุมตั ิ
 คลิกเมนู ก าหนดสายอนุมตั ิจะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม             เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดสายอนุมัติ 

 
 

เพ่ือท าการบันทกึข้อมูล  จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการแกไ้ขรายละเอียดสายอนุมติั  คลิกปุ่ม                   
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลสายอนุมัต ิ

 
 จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป ใหท้ราบวา่ไดท้ าการแกไ้ขขอ้มูลส าเร็จแลว้  คลิกปุ่ม 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแจ้งเตือนเม่ือท าการแก้ไขสายอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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6. การแก้ไขกะเวลาท างาน 
 คลิกเมนู การตั้งค่ากะเวลาท างาน จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการแกไ้ขขอ้มูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดกะเวลาท างาน 

 
 เม่ือคลิกปุ่ม                   จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป ใหท้ราบวา่ไดท้ าการแกไ้ขขอ้มูลส าเร็จแลว้  

จากนั้นใหค้ลิกปุ่ม  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแจ้งเตือนเม่ือท าการแก้ไขสายอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
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3) การลบรายการ 
การลบรายการต่างๆ จะท าการลบไดเ้ม่ือไม่มีขอ้มูลอ่ืนอา้งอิงถึงรายการท่ีตอ้งการลบแลว้เท่านั้น สามารถท ารายการไดด้งัน้ี 

1. การลบสาขา 
 คลิกเมนู ก าหนดสาขา จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม             เพ่ือท าการลบข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดสาขา 

 

เพ่ือยืนยนัการลบข้อมูล กรณีไม่สามารถลบสาขาได ้จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป ใหท้ า คลิกปุ่ม                   
การลบรายการท่ีอา้งอิงกบัสาขานั้นออกทั้งหมดก่อนจึงจะสามารถท าการลบไดอี้กคร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการลบสาขา 
 

2. การลบแผนก 
 คลิกเมนู ก าหนดแผนก จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม             เพ่ือท าการลบข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดแผนก 
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เพ่ือยืนยนัการลบข้อมูล กรณีไม่สามารถลบแผนกได ้จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป ใหท้ า คลิกปุ่ม                   
การลบรายการท่ีอา้งอิงกบัแผนกนั้นออกทั้งหมดก่อนจึงจะสามารถท าการลบไดอี้กคร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการลบแผนก 
 

3. การลบต าแหน่งงาน 
 คลิกเมนู ก าหนดต าแหน่งงาน จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม             เพ่ือท าการลบข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดต าแหน่งงาน 

 
 
 

เพ่ือยืนยนัการลบข้อมูล กรณีไม่สามารถลบต าแหน่งงานได ้จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป  คลิกปุ่ม                   
ใหท้ าการลบรายการท่ีอา้งอิงกบัต าแหน่งงานนั้นออกทั้งหมดก่อนจึงจะสามารถท าการลบไดอี้กคร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการลบต าแหน่งงาน 
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4. การลบข้อมูลพนกังาน 
 คลิกเมนู ก าหนดพนักงาน จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม             เพ่ือท าการลบข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดพนักงาน 

 

 คลิกปุ่ม                   เพ่ือยืนยนัการลบข้อมูล กรณีไม่สามารถลบขอ้มูลพนกังานได ้จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงั
รูป เกิดจากพนกังานท่านนั้นถูกก าหนดใหเ้ป็นผูอ้นุมติั ใหท้ าการแกไ้ขพนกังานออกจากการเป็นผูอ้นุมติัออก
ทั้งหมดก่อนจึงจะสามารถท าการลบไดอี้กคร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการลบพนักงาน 
 

5. การลบสายอนุมตั ิ
 คลิกเมนู ก าหนดสายอนุมตั ิจะปรากฏหนา้จอดงัรูป  คลิกปุ่ม             เพ่ือท าการลบข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าก าหนดสายอนุมัติ 
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 คลิกปุ่ม                   เพ่ือยืนยนัการลบข้อมูล กรณีไม่สามารถลบสายอนุมติัได ้จะปรากฏหนา้จอแจง้เตือนดงัรูป ให้
ท าการลบรายการท่ีอา้งอิงกบัสายอนุมติันั้นออกทั้งหมดก่อนจึงจะสามารถท าการลบไดอี้กคร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการลบสายอนุมัติ 


