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บทที่ 4  การตั้งค่าสายอนุมัตปิระเภทการลา 
 

 

 วตัถุประสงค์   
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่าสายอนุมติัเพื่อใชส้ าหรับก าหนดประเภทรายการลา, พนักงานที่สามารถขอลางาน และ ผูอ้นุมติั
ใบลาไดต้ามเง่ือนไขบริษทั โดยระบบสามารถรองรับการตั้งค่าสายอนุมติัไดไ้ม่จ ากดัล  าดบั 

 
หัวข้อการต้ังค่า  
 ส าหรับการตั้งค่าสายอนุมติั ระบบจะมีกลุ่มของรายการท่ีใหท้  าการตั้งค่าไดแ้บบยดืหยุน่ โดยในหนา้จอการตั้งค่าจะแบ่งรายการเพื่อ
ก  าหนดขอ้มูลต่างๆ ดงัน้ี 

1. ก าหนดประเภทรายการลา ที่พนักงานสามารถบันทึกขอจากหน้าเว็บได้  
ระบบสามารถรองรับการตั้งค่าทั้ง กรณีท่ีประเภทการลา ทุกประเภทเงื่อนไขการอนุมติัเหมือนกนั หรือ ประเภทการลาต่างเง่ือนไข

ได ้เช่น ลาป่วย กบั ลาพกัร้อน มีพนกังานหรือผูอ้นุมติัรายการต่างกลุ่มกนั เป็นตน้ 
2. ก าหนดพนักงานที่จะสามารถท าการขอลาจากหน้าเว็บได้ 
ระบบรองรับการตั้ งค่าในกรณีท่ีพนักงานทุกคนสามารถขอลาทุกประเภทไดเ้หมือนกนัทุกคน และ กรณีประเภทการลาบาง

ประเภทพนกังานบางกลุ่มขอได ้ แต่บางกลุ่มขอไม่ได ้ เช่น ลาอบรม พนกังานเฉพาะหวัหนา้งานที่สามารถขอได ้ แต่ต  าแหน่งอื่นขอไม่ได ้
เป็นตน้ 

3. ก าหนดผู้อนุมัติที่จะท าหน้าที่ในการอนุมัติตามประเภทการลา และ พนักงานที่ขอลา เข้ามาได้ 
ระบบรองรับการตั้ งค่าไดท้ั้ งในกรณีท่ีประเภทการลา มีผูอ้นุมติัคนเดียวกนั หรือ มีผูอ้นุมติัต่างกนัได ้ เช่น ประเภทการลาทุก

ประเภทมีผูอ้นุมติัคนเดียวกนั แต่ ลาพกัร้อน จะเป็นเฉพาะผูบ้ริหารระดบัสูงอนุมติัไดเ้ท่านั้น เป็นตน้ 
 

 ขั้นตอนการต้ังค่าสายอนุมัติ  
 คลิกหนา้จอ การต้ังค่า -> คลิกหนา้จอ สายอนุมัติ -> คลิกหนา้จอ ลา 
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 ค าอธิบาย  

 ประเภท คือ เป็นการก าหนดประเภทรายการลา เพื่อใหร้ะบบทราบว่ารายการลาแต่ละประเภท พนกังานคนใดขอ 
  บนัทึกรายการได ้และ พนกังานคนใดเป็นผูอ้นุมติั ถา้รายการลาทุกประเภทพนกังานทุกคนขอได ้ 

  กก็  าหนดเป็นทุกประเภทได  ้

 ผูข้ออนุมติั คือ  เป็นการก าหนดช่ือพนกังานที่สามารถบนัทึกขอลา เพื่อใหร้ะบบทราบว่ารายการลามีพนกังานคนใด 
  ขอรายการไดบ้า้ง ถา้หากพนกังานทุกคนสามารถขอไดใ้หเ้ลือก ทุกคน แต่ถา้ขอไดเ้ฉพาะ บางสาขา  
  บางแผนก บางต าแหน่ง หรือ บางคน สามารถเลือกรายการเพิ่มเติมได ้

 ผูอ้นุมติั คือ ระบบจะท าการตั้งค่ามาตรฐานไวเ้ป็น หวัหนา้โดยตรง ซ่ึงถา้หากตอ้งการเป็นผูอ้นุมติัคนอื่น ก ็
  สามารถก าหนดช่ือพนกังานท่ีจะท าหนา้ท่ีในการอนุมติัประเภทขอลาเพิ่มเติมได ้โดยผูอ้นุมติั 1  
  ล  าดบั มีไดม้ากกว่า 1 คน และ ก  าหนดล าดบัไดไ้ม่จ ากดั 

 

 แนะน าการต้ังค่าสายอนุมัติ 

1. การต้ังค่าประเภทการลา 

1.1 หากประเภทการลา ทุกประเภท พนกังานทุกคนสามารถขอรายการได ้กก็  าหนดเป็นทุกประเภท ตามตวัอยา่งรูป ดงัน้ี 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

1.2 แต่ถา้บริษทัมีเง่ือนไขว่ารายการลา แต่ละประเภท พนกังานที่จะขอรายการไดต่้างคนกนั หรือ ต่างกลุ่มกนั กจ็ะตอ้งสร้าง
ประเภทรายการลาแยกออกมา เช่น ลาอบรม เฉพาะพนกังานต าแหน่งหวัหนา้งาน ขอรายการได ้กใ็หส้ร้างประเภทการลา
อบรม แยกออกมา เพื่อตั้งค่าเง่ือนไขแยกรายการ ตามตวัอยา่งรูป ดงัน้ี 

 เลือกช่อง ประเภท  คลิกไอคอน                      
 จะมีหน้าจอให้เลือกประเภทการลาที่ต้องการแยกประเภท  ท าการเลือกรายการที่ต้องการ  แลว้จะแสดง

รายการลาเพิ่มมาให ้ดงัรูป 
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2. การต้ังค่าผู้ขออนุมัติ 

2.1 หากพนกังานทุกคนสามารถขออนุมติัรายการลาได ้กก็  าหนดเป็นทุกคน ตามตวัอยา่งรูป ดงัน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.2 แต่ถา้บริษทัมีเง่ือนไขว่ารายการลาแต่ละประเภท พนกังานที่จะขอรายการไดต่้างคนกนั หรือ ต่างกลุ่มกนั แนะน าวา่ใน
ช่องประเภท ใหเ้ลือกรายการลาตามประเภทท่ีตอ้งการตั้งค่า แลว้มาก าหนดในช่องผูข้ออนุมติัอีกคร้ัง เพื่อก  าหนดว่า
พนกังานคนไหนขออนุมติัไดบ้า้ง ตามตวัอยา่งรูป ดงัน้ี 
 

 เลือกผู้ขออนุมัติ   คลิกปุ่ ม                โดยสามารถเลือกได้ตาม แผนก ต าแหน่ง และ พนักงาน   
สามารถต๊ิก           เลือก รายการที่ตอ้งการ  คลิก บันทึก 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

3. การต้ังค่าผู้อนุมัติ 

3.1 ก่อนท าการตั้งค่าผูอ้นุมติั ใหเ้ลือกช่องประเภท และ ช่องผูข้ออนุมติัก่อน แลว้จึงท าการมาก าหนดผูอ้นุมติั โดยระบบจะตั้ง
ค่ามาตราฐานเป็นหวัหนา้โดยตรงไวใ้ห้ 
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3.2 โดยผูอ้นุมติัสามารถเลือกตั้งค่าได ้ดงัน้ี  
 

 เลือกผูอ้นุมติั  คลิกปุ่ ม                      เลือก ประเภท ตามตอ้งการ  มีใหเ้ลือก คือ  
- พนักงาน : เป็นการเลือกช่ือพนักงานท่ีต้องการก าหนดให้เป็นผูอ้นุมัติ หากเลือกหัวข้อน้ี จะต้องเลือกช่ือ

พนกังานที่ตอ้งการดว้ย 

- หัวหน้าโดยตรง : เป็นการเลือกว่าตอ้งการให้หัวหน้าเป็นคนอนุมติัเลย ซ่ึงระบบจะไปดูการตั้งค่า ในหัวขอ้ 
ผูบ้งัคบับญัชา ท่ีตั้งค่าไวใ้นประวติัพนกังานใหอ้ตัโนมติั โดยท่ีไม่ตอ้งเลือกช่ือพนกังานเอง  
 

 เม่ือเลือกที่ตอ้งการแลว้  กด บันทึก 
 

       
 
 
 
 
 
 

 

เง่ือนไขเพิ่มเติมของการต้ังค่าสายอนุมัติ 

1. ถา้เลือกประเภทเป็น หัวหน้าโดยตรง ระบบจะไปมองท่ีตั้งค่าในขอ้มูลพนกังาน ตรวจสอบไดท้ี่ เมนู การต้ังค่า  เมนู ข้อมูล
บริษัท  เมนู พนักงาน  เมนู ข้อมูลพนักงาน  หวัขอ้ ผู้บังคบับัญชา 
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2. กรณีท่ีไม่ไดต้ั้งค่าช่ือของผูอ้นุมติั เม่ือพนกังานไดบ้นัทึกรายการขอลาเขา้มา ระบบจะอนุมติัเอกสารใหอ้ตัโนมติั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3. กรณีท่ีตั้งค่าผูอ้นุมติัล  าดบัเดียวกนั เม่ือพนกังานบนัทึกรายการขอลาเขา้มา ผูอ้นุมติัล  าดบัเดียวกนัไดรั้บแจง้เตือนผ่าน อีเมลล ์
และไลน์ พร้อมกนั และจะตอ้งท าการอนุมติั ทั้ง 2 คน เอกสารจึงจะสมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ไม่สามารถตั้งค่า หวัหนา้โดยตรง กบั ผูอ้นุมติัล  าดบัถดัไป เป็นคนเดียวกนั และ อยูใ่นสายเดียวกนัได ้เช่น ก  าหนดผูอ้นุมติั ล  าดบั
ที่ 1 เป็นหวัหนา้โดยตรง และ ตั้งค่าผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 2 เป็นคนเดียวกบัหวัหนา้โดยตรง เม่ือพนกังานบนัทึกรายการเขา้มา ผูอ้นุมติั
ล  าดบัท่ี 1 จะอนุมติัเอกสารได ้แต่ผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 2 จะอนุมติัไม่ได ้ดงันั้น ไม่แนะน าใหต้ั้งค่าซ ้ ากนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กรณีที่เอกสารยงัไม่ผ่านการอนุมติั และ มีการเปลี่ยนสายอนุมติั ระบบจะมีการแจง้เตือนไปทางอีเมลล ์และไลน์ ของผูอ้นุมติัคน
ใหม่ทนัที 

6. สามารถตั้งค่าใหพ้นกังานท่ีขอรายการหนา้เวบ็ ท  าการอนุมติัเอกสารท่ีตนเองขอมาได ้โดยก าหนดช่ือในสายอนุมติัได ้


