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บทที่ 5 การตั้งค่าผู้อนุมัตทิดแทน 

 

 วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่าผูอ้นุมติัทดแทนแทน โดยใชใ้นกรณีที่ผูท้ี่ท  าหน้าที่อนุมติัหลกัไม่สะดวกที่จะอนุมติัเอกสาร
ของพนกังานในสังกดับางช่วงเวลา  

 

 ผู้อนุมัติแทน 

หากผูอ้นุมติัหลกัไม่สะดวกที่จะท าการอนุมติั สามารถท าการก  าหนดพนกังานที่จะท าการอนุมติัเอกสารแทนผูอ้นุมติัหลกัได ้  
เช่น  นายแดง เป็นผูอ้นุมติัหลกั  แต่เน่ืองจากวนัที่ 01/06/25xx - 15/06/25xx ตอ้งเดินทางไปต่างจงัหวดัไม่สะดวกอนุมติัเอกสาร  ดงันั้น  ฝ่าย
บุคคลสามารถท าการตั้งค่าผูอ้นุมติัแทน นายแดง ในช่วงวนัท่ีท่ีนายแดงไม่อยู่ได ้ โดยผูท่ี้อนุมติัแทนจะท าการอนุมติัเอกสารไดใ้นทุก
สายอนุมติัที่ผูอ้นุมติัหลกัเป็นผูอ้นุมติัอยู ่
 

วิธกีารต้ังค่า 
 คลิกเมนู การต้ังค่า   คลิกเมนู ผู้อนุมัติทดแทน  คลิกไอคอน  เพ่ือท าการเพิ่มรายการผู้อนุมัติทดแทน 

 

 
 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

 เปิดใชง้าน คือ การเลือกว่ายงัคงตอ้งการใชง้านผูอ้นุมติัแทนน้ีต่อหรือไม่ กรณีท่ีไม่ตอ้งการใหอ้นุมติั 
    แทนแลว้ สามารถตั้งค่าเพื่อปิดการใชง้าน 

 วนัท่ีเร่ิมตน้ คือ การระบุช่วงวนัที่ท่ีตอ้งการใหท้  าการอนุมติัแทน  
 วนัท่ีส้ินสุด คือ การระบุช่วงวนัท่ีท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการใหท้  าการอนุมติัแทน โดยหากเกินก าหนดจากวนัที่ตามที่ 

    ระบุไวแ้ลว้ ผูอ้นุมติัแทนจะไม่สามารถอนุมติัแทนไดอ้ตัโนมติั 
 ผูม้อบอ านาจ  คือ เป็นการก าหนดผูอ้นุมติัเดิม   
 ผูรั้บมอบอ านาจ  คือ  เป็นการระบุช่ือผูท้ี่ท  าหนา้ที่เป็นผูอ้นุมติัแทน  

 
ตัวอย่างหน้าจอที่ตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างการต้ังค่า 

- ผูอ้นุมติัหลกั คือ คุณศิริรัตน์ และ ผูอ้นุมติัแทน คือ คุณสมใจ 
- โดยท าหนา้ที่อนุมติัเอกสารทุกประเภทแทน ระหว่างวนัที่ 01/07/2567 ถึง 31/07/2567 

 
เง่ือนไขการต้ังค่า 

1. สามารถตั้งค่าผูอ้นุมติัทดแทน อยูใ่นสายเดียวกนัได ้ เช่น ในสายอนุมติั จะมี นาย A และ นาย B โดยสามารถตั้งค่าใหน้าย B 
อนุมติัทดแทน นาย A ได ้

2. หากวนัท่ีปัจจุบนั เกินมาจากวนัท่ีส้ินสุดในการตั้งค่าอนุมติัทดแทนแลว้ จะไม่สามารถแกไ้ขได ้หากตอ้งการขยายวนัท่ี 
แนะน าใหท้  าการสร้างผูอ้นุมติัทดแทนรายการใหม่อีกคร้ัง 

 
 

 


