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บทที ่1  การตั้งค่าสายอนุมตัิการขอปรับปรุงเวลา 
 

 วตัถุประสงค์   
 เพ่ือให้ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่าสายอนุมติัเพื่อใชส้ าหรับกรณีพนกังานยื่นขอปรับปรุงเวลาตามเง่ือนไขบริษทั โดยระบบสามารถ
รองรับการตั้งค่าสายอนุมติัไดไ้ม่จ ากดัล าดบั 
 

หัวข้อการตั้งค่า  
 ส าหรับการตั้งค่าสายอนุมติั ระบบจะมีกลุ่มของรายการท่ีใหท้ าการตั้งค่าไดแ้บบยดืหยุน่ โดยในหนา้จอการตั้งค่าจะแบ่งรายการเพ่ือ
ก าหนดขอ้มูลต่างๆ ดงัน้ี 

1. ก าหนดพนักงานทีจ่ะสามารถท าการขอปรับปรุงเวลาจากหน้าเวบ็ได้ 
ระบบรองรับการตั้งค่าใหพ้นกังานสามารถท าการขอปรับปรุงเวลาได ้ในกรณีลืมแสกนน้ิวเขา้ออกงาน หรือมีเหตุจ าเป็นท าให้

ไม่ไดบ้นัทึกเวลาในวนันั้น 
2. ก าหนดผู้อนุมตัทิีจ่ะท าหน้าทีใ่นการอนุมตักิารปรับปรุงเวลา  

ระบบรองรับการตั้งค่าไดท้ั้ งในกรณีท่ีมีผูอ้นุมติัคนเดียวกัน หรือ มีผูอ้นุมติัต่างกันได ้เช่น กลุ่มพนักงานบันทึกเอกสารขอ
ปรับปรุงเวลาตอ้งการใหผู้อ้นุมติัเป็นกลุ่มผูบ้ริหารเท่านั้น 
 

 ขั้นตอนการตั้งค่าสายอนุมตั ิ 
 คลิกหนา้จอ การตั้งค่า -> คลิกหนา้จอ สายอนุมตั ิ-> คลิกหนา้จอ บันทกึเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ค าอธิบาย  

 ประเภท คือ ไม่ตอ้งตั้งค่า ใหอิ้งตามมาตรฐานไดเ้ลย  
 ผูข้ออนุมติั คือ  เป็นการก าหนดช่ือพนกังานท่ีสามารถบนัทึกขอปรับปรุงเวลา เพ่ือใหร้ะบบทราบวา่การขอปรับปรุง 

  เวลามีพนกังานคนใดขอรายการไดบ้า้ง ถา้หากพนกังานทุกคนสามารถขอไดใ้หเ้ลือก ทุกคน แต่ถา้ 
  ขอไดเ้ฉพาะ บางสาขา บางแผนก บางต าแหน่ง หรือ บางคน สามารถเลือกรายการเพ่ิมเติมได ้
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 ผูอ้นุมติั คือ ก าหนดช่ือพนกังานท่ีจะท าหนา้ท่ีในการอนุมติัประเภทขอปรับปรุงเวลา เพ่ือใหร้ะบบทราบวา่ขอ 
  ปรับปรุงเวลามีใครเป็นผูอ้นุมติับา้ง โดยผูอ้นุมติั 1 ล าดบั มีไดม้ากกวา่ 1 คน และ ก าหนดล าดบัไดไ้ม่ 

  จ ากดั 
 

 แนะน าการตั้งค่าสายอนุมตั ิ

1. การตั้งค่าผู้ขออนุมตั ิ

1.1 หากพนกังานทุกคนสามารถขออนุมติัรายการบนัทึกเวลาได ้ก็ก าหนดเป็นทุกคน ตามตวัอยา่งรูป ดงัน้ี 
 

 

1.2 หากพนกังานท่ีจะขอรายการไดต้า่งคนกนั หรือ ต่างกลุ่มกนั ใหม้าก าหนดในช่องผูข้ออนุมติัอีกคร้ัง เพ่ือก าหนดวา่
พนกังานคนไหนขออนุมติัไดบ้า้ง ตามตวัอยา่งรูป ดงัน้ี 

 เลือกผู้ขออนุมตั ิ  คลกิปุ่ ม                โดยสามารถเลือกได้ตาม แผนก ต าแหน่ง และ พนักงาน   
สามารถติก๊           เลือก รายการท่ีตอ้งการ  คลิก บันทกึ 
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2. การตั้งค่าผู้อนุมตั ิ

2.1 ก่อนท าการตั้งค่าผูอ้นุมติั ใหเ้ลือกช่องประเภท และ ช่องผูข้ออนุมติัก่อน แลว้จึงท าการมาก าหนดผูอ้นุมติั 

2.2 โดยผูอ้นุมติัสามารถเลือกตั้งค่าได ้ดงัน้ี  
 

 เลือกผูอ้นุมติั  คลกิปุ่ ม                      เลือก ประเภท ตามตอ้งการ  มีใหเ้ลือก คือ  
- พนักงาน : เป็นการเลือกช่ือพนักงานท่ีตอ้งการก าหนดให้เป็นผูอ้นุมติั หากเลือกหัวขอ้น้ี จะต้องเลือกช่ือ

พนกังานท่ีตอ้งการดว้ย โดย 

- หัวหน้าโดยตรง : เป็นการเลือกว่าตอ้งการให้หัวหน้าเป็นคนอนุมติัเลย ซ่ึงระบบจะไปดูการตั้งค่า ในหัวขอ้ 
ผูบ้งัคบับญัชา ท่ีตั้งค่าไวใ้นประวติัพนกังานใหอ้ตัโนมติั โดยท่ีไม่ตอ้งเลือกช่ือพนกังานเอง  
 

 เม่ือเลือกท่ีตอ้งการแลว้  กด บันทกึ 
 

       
 
 
 
 
 
 
 

 
 

**หมายเหตุ : ถา้เลือกประเภทเป็น หัวหน้าโดยตรง ระบบจะไปมองท่ีตั้งค่าในขอ้มูลพนกังาน ตรวจสอบไดท่ี้ เมนู การตั้งค่า  
เมนู ข้อมูลบริษัท  เมนู พนักงาน  เมนู ข้อมูลพนักงาน  หวัขอ้ ผู้บังคบับัญชา 

 
 
 
 

 


