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บทที ่3  แนะน ำขั้นตอนกำรอนุมตัิเอกสำรหน้ำเวบ็  

 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้อ้นุมติัสามารถตรวจสอบรายละเอียดและสถานะของใบขออนุมติัต่างๆ ของพนกังาน เช่น ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วง 
เวลา ,ใบขอเปล่ียนกะ,ใบขอปรับปรุงเวลา โดยท่ีผูอ้นุมติัสามารถท าการอนุมติั, ไม่อนุมติั, แกไ้ข หรือยกเลิกใบขออนุมติัต่างๆ ของ
พนกังานได ้
 

1. วธีิอนุมตัริำยกำรขอบันทกึเวลำ 
 

 คลิกเมนู งำนเอกสำร  คลิกเมนู รำยกำรขออนุมัติ  คลิกเมนู  บันทึกเวลำ  จะแสดงรายการขอบันทึกวเลาท่ี
พนกังานบนัทึกรายการเขา้มา 

 

 
 สามารถกรองขอ้มูล ในการตรวจสอบเอกสารได ้โดยคลิกปุ่ม             ซ่ึงกรองขอ้มูลได ้ดงัน้ี 

 

 
 

**หมำยเหต ุ: ระบบจะกรองขอ้มูลมาตรฐานไว ้คือ วนัท่ีเร่ิม 01/01/25xx วนัท่ีส้ินสุด 31/12/25xx และสถานะท ารายการ รออนุมติั 
 

 



 
Business Plus 

User Manual 

  
Project ID : 2308001 

Bplus e-HRM v1.0 Build 240820 

 

EBP_2301002_UM                    Revised 3 : 12/05/23                       แนะน ำขัน้ตอนกำรอนุมตัเิอกสำรหนำ้เว็บ 3 - 2 

Date: 20/08/2024 E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016 

 

 

 

 
 ค ำอธิบำย  

 วนัที ่ คือ  ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้และส้ินสุดของวนัท่ีท่ีบนัทึกขอเอกสาร 
 เลขทีเ่อกสำร คือ  ระบุเลขท่ีของเอกสารท่ีพนกังานบนัทึก โดย Running เอกสารจากระบบ  
 สถำนะเอกสำร  คือ  เลือกสถานะของเอกสารขออนุมติับนัทึกเวลาของพนกังานท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดง 
    ขอ้มูลในรายการอนุมติั 
 สถำนะท ำรำยกำร  คือ  เลือกสถานะท ารายการขออนุมติับนัทึกเวลาของพนกังานท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดง 
    ขอ้มูลในรายการอนุมติั 
 สำขำ  คือ  เลือกสาขาท่ีตอ้งการใหแ้สดงเอกสารขออนุมติับนัทึกเวลาของพนกังานในรายการอนุมติั   
 แผนก  คือ  เลือกแผนกท่ีตอ้งการใหแ้สดงเอกสารขออนุมติับนัทึกเวลาของพนกังานในรายการอนุมติั   
 ต ำแหน่ง  คือ  เลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการใหแ้สดงเอกสารขออนุมติับนัทึกเวลาของพนกังานในรายการ 

  อนุมติั     
 พนักงำน  คือ  เลือกพนกังานท่ีตอ้งการใหแ้สดงเอกสารขออนุมติับนัทึกเวลาของพนกังานในรายการ 
    อนุมติั   
 เลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม กรองข้อมูล 
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 จากนั้นจะปรากฏ รายการอนุมติั ดงัรูป ผูอ้นุมติั สามารถต๊ิก      ในช่องเอกสารท่ีตอ้งการอนุมติั หรือต๊ิก        เลือกทั้งหมด
ได ้และกด เลือก                                                            สถานะอนุมติัไดเ้ลย 

 

 
 

ค ำอธิบำย 

  เลขทีเ่อกสำร คือ   การแสดงเลขท่ีเอกสารของพนกังานท่ีมีการขอปรับปรุงเวลา 
 ช่ือผู้ขอ  คือ   การแสดงช่ือพนกังานท่ีบนัทึกรายการเอกสาร 
 วนัทีบ่ันทกึ คือ   การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานบนัทึกเอกสาร   
 วนัทีข่อบนัทกึ คือ การแสดงวนัท่ีท่ีพนกังานตอ้งการขอปรับปรุงเวลา 
 เอกสำรอ้ำงองิ คือ การแสดงขอ้มูลท่ีพนกังานแนบมาพร้อมกบัการขอปรับปรุงเวลา 
 หมำยเหตุ คือ การแสดงขอ้ความแจง้เหตุผลของพนกังานท่ีขอปรับปรุงเวลา 
 สถำนะท ำรำยกำร คือ การแสดงสถานะเอกสารของพนกังานตามผลการอนุมติัท่ีผูอ้นุมติัพิจารณาใหก้บัพนกังาน 

 

 
 เง่ือนไขของกำรแก้ไขเอกสำรและยกเลกิเอกสำรของผู้อนุมตั ิ

1. กำรแก้ไขเอกสำร 
1.1 ผูอ้นุมติัทุกล าดบัจะแกไ้ขรายละเอียดในเอกสารไม่ได ้
1.2 ผูอ้นุมติัทุกล าดบัโดยจะเลือกรายละเอียดในเอกสารไดเ้ฉพาะการอนุมติัหรือไม่อนุมติั และ สามารถส่งเอกสารกลบัไปให้

พนกังานแกไ้ขได ้(แต่เป็นการแกไ้ขหมายเหตุ กบั แนบเอกสารเท่านั้น) 
1.3 หากผูอ้นุมติัระหวา่งทางท าการกดอนุมติัแลว้ จะแกไ้ขการอนุมติัไม่ได ้ตอ้งใหผู้อ้นุมติัล าดบัถดัไปด าเนินการ 
1.4 หากผูอ้นุมติัคนสุดทา้ยท าการอนุมติัเอกสารแลว้ จะยงัสามารถแกไ้ขผลการอนุมติัได ้
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2. กำรยกเลกิเอกสำร 
2.1 ผูอ้นุมติัท่ีอยูร่ะหวา่งทาง ยกเลิกเอกสารได ้ถา้ยงัไม่ไดก้ดอนุมติั แต่ถา้กดแลว้จะตอ้งใหผู้อ้นุมติัล าดบัถดัไปท าการยกเลิก 
2.2 หากเอกสารอนุมติัครบแลว้ ผูอ้นุมติัคนสุดทา้ย สามารถยกเลิกได ้

 

 อเีมล์แจ้งกำรขออนุมัตขิอปรับปรุงเวลำ 

1. รูปแบบอเีมล์เม่ือมกีำรส่งมำถึงผู้อนุมตั ิ

หากมีการอนุมติัเอกสาร แลว้มีผูอ้นุมติัล าดบัใดล าดบัหน่ึงท าการอนุมติั
ขอปรับปรุงเวลา ระบบจะท าการส่งอีเมล์แจง้การขออนุมติัของพนักงานไปยงั
ผูอ้นุมติัในล าดบัถดัไป  โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบอีเมลแ์จง้ขออนุมติัขอปรับปรุงเวลา 
ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. อเีมล์แจ้งผลกำรอนุมตัใิห้พนักงำน 
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เม่ือผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยอนุมติัขอปรับปรุงเวลา หรือผูอ้นุมติัล าดบัใด

ล าดบัหน่ึงไม่อนุมติั หรือ ยกเลิก ระบบจะส่งอีเมลแ์จง้ผลการอนุมติัขอปรับปรุง
เวลา ไปถึงพนกังานในทนัที โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบอีเมล ์ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 


