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บทที่  1 
ข้ันตอนการตั้งค่าสายอนุมัตขิอปรับปรุงเวลาท างาน 

 

 กรณีพนกังานตอ้งการขอท าการปรับปรุงเวลาหรือตอ้งการแกไ้ขเวลาของตนเอง เช่น แสกนน้ิวท่ีเคร่ืองแสกนน้ิวไม่ติด หรือ
ลืมแสกนน้ิวเขา้ออก จะสามารถขอท ารายการผ่านปรับปรุงเวลาผ่านทางหนา้เวบ็ได ้โดยจะตอ้งมีการตั้งค่าสายอนุมติัเพื่อท าการอนุมติั
การขอปรับปรุงเวลา โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

1. ขั้นตอนการต้ังค่าผู้อนุมัติขอปรับปรุงเวลา 
1.1 เขา้หนา้เวบ็เพื่อท  าการ Login โดยคลิกเมนู ผูดู้แลระบบ  เลือกช่ือบริษทัท่ีใชง้าน (แต่หากมีใชง้านแค่ 1 บริษทั ระบบ

จะแสดงให ้Auto ไม่ตอ้งเลือก)  ระบุช่ือผูใ้ชง้านและรหสัลบัของ Admin  คลิก เขา้สู่ระบบ 
 

           
 

1.2 เม่ือเขา้มาหนา้ Admin ใหค้ลิกไอคอน e-Leave  
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1.3 คลิกเมนู การตั้งค่า  คลิกเมนู ตั้้งค่าสายอนุมติัขอปรับปรุงเวลา  ระบบจะแสดงช่ือสายอนุมติัตามท่ีไดต้ั้งค่าไวใ้น
โปรแกรมเงินเดือน โดยสามารถเพิ่มช่ือผูอ้นุมติัเฉพาะการขอปรับปรุงเวลาในสายอนุมติัเดิมได ้ หรือ หากตอ้งการ
สร้างใหม่ กค็ลิกไอคอนเพิ่มสายอนุมติัได ้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ข้ันตอนการเพิ่มผู้อนุมัติในสายอนุมัติที่ต้ังค่าไว้ในโปรแกรมเงินเดือน 
2.1 คลิกเมนู ตั้งค่าสายอนุมติัขอปรับปรุงเวลา  คลิกไอคอน              ดา้นหลงั ช่ือสายอนุมติัที่ตอ้งการตั้งค่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 ระบบจะแสดงหนา้จอเพื่อใหท้  าการเพิ่มช่ือผูอ้นุมติั  ใหค้ลิกไอคอน              
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2.3 จะปรากฏหนา้จอเพื่อใหเ้ลือกช่ือผูอ้นุมติัในการขอปรับปรุงเวลาตามที่ตอ้งการ โดยใหท้  าการเลือกช่ือผูอ้นุมติัที่ตอ้งการ 
โดยคลิกเคร่ืองหมายถูกหนา้ช่ือผูอ้นุมติั หรือ กรองตามแผนก หรือ ใส่รหสัพนกังาน แลว้กดคน้หาได ้ เม่ือเลือกช่ือ
แลว้ใหค้ลิกไอคอน ตกลง 

 

 
 

2.4 ระบบจะแสดงช่ือผูอ้นุมติัที่เลือกไว ้ ซ่ึงจะรันล าดบัผูอ้นุมติัใหต้ามล าดบัท่ีเลือก และ หากตอ้งการใหมี้ผูอ้นุมติัมากกว่า 
1 คน ใหค้ลิกไอคอน เพิ่ม แลว้เลือกช่ือผูอ้นุมติัคนถดัไปเพิ่มเติมได ้ซ่ึงสามารถก าหนดจ านวนผูอ้นุมติัไดแ้บบไม่จ ากดั 

 

 
 ค าอธิบาย 

- ล าดบั    :   ระบบจะแสดงล าดบัของผูอ้นุมติัตามที่เลือกใหอ้ตัโนมติั  
- แผนก   :   สามารถท าการกรองผูอ้นุมติัตามแผนกที่ตอ้งการได้ 
- กรณีที่ตอ้งการเลือกช่ือพนกังาน ใหท้  าการต๊ิกถูกหนา้ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ แลว้กดปุ่ม บนัทึก 

 

3. ข้ันตอนการเพิ่มสายอนุมัติใหม่ 
 กรณีตอ้งการเพิ่มสายอนุมติัใหม่ในหนา้เวบ็ โดยท่ีไม่อา้งอิงกบัสายอนุมติัเดิมท่ีตั้งค่าไวใ้นโปรแกรมเงินเดือน สามารถท า
การเพิ่มสายอนุมติัจากหนา้จอได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 

3.1 คลิกเมนู ตั้งค่าสายอนุมติัขอปรับปรุงเวลา  คลิกไอคอน               
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3.2 ระบุขอ้มูล  รหสัสายอนุมติั  ช่ือสายอนุมติั  กดปุ่ม บนัทึก 
 

 
 ค าอธิบาย 

- รหสัสายอนุมติั   :  ระบุเป็นตวัเลข หรือตวัอกัษรกไ็ด ้ 
- ช่ือสายอนุมติั ภาษาไทย  :  ใชเ้รียกแทนกลุ่มนั้นๆ 
- ช่ือสายอนุมติั ภาษาองักฤษ   :  ช่ือกลุ่มภาษาองักฤษ 
- สถานะ  :  แนะน าใหเ้ลือกเป็นเปิด แต่หากในอนาคตตอ้งการปิดใชง้าน กม็าเลือกปิดได้ 
 

3.3 เม่ือท าการเพิ่มสายอนุมติัแลว้ ถดัมาตอ้งท าการก  าหนดพนกังานที่เป็นผูอ้นุมติัในกลุ่มนั้นๆ โดยคลิกเมนู ตั้งค่าสายอนุมติั
ขอปรับปรุงเวลา  คลิกไอคอน              ดา้นหลงั ช่ือสายอนุมติัที่ตอ้งการตั้งค่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.4 ระบบจะแสดงหนา้จอเพื่อใหท้  าการเพิ่มช่ือผูอ้นุมติั  ใหค้ลิกไอคอน              
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3.5 จะปรากฏหนา้จอเพื่อใหเ้ลือกช่ือผูอ้นุมติัในการขอปรับปรุงเวลาตามที่ตอ้งการ โดยใหท้  าการเลือกช่ือผูอ้นุมติัที่ตอ้งการ 
โดยคลิกเคร่ืองหมายถูกหนา้ช่ือผูอ้นุมติั หรือ กรองตามแผนก หรือ ใส่รหสัพนกังาน แลว้กดคน้หาได ้ เม่ือเลือกช่ือ
แลว้ใหค้ลิกไอคอน ตกลง 

 

 
 

3.6 ระบบจะแสดงช่ือผูอ้นุมติัที่เลือกไว ้ ซ่ึงจะรันล าดบัผูอ้นุมติัใหต้ามล าดบัท่ีเลือก และ หากตอ้งการใหมี้ผูอ้นุมติัมากกว่า 
1 คน ใหค้ลิกไอคอน เพิ่ม แลว้เลือกช่ือผูอ้นุมติัคนถดัไปเพิ่มเติมได ้ซ่ึงสามารถก าหนดจ านวนผูอ้นุมติัไดแ้บบไม่จ ากดั 

 

 
 ค าอธิบาย 

- ล าดบั    :   ระบบจะแสดงล าดบัของผูอ้นุมติัตามที่เลือกใหอ้ตัโนมติั  
- แผนก   :   สามารถท าการกรองผูอ้นุมติัตามแผนกที่ตอ้งการได้ 
- กรณีท่ีตอ้งการเลือกช่ือพนกังาน ใหท้  าการต๊ิกถูกหนา้ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ แลว้กดปุ่ม บนัทึก 

 
3.7 เม่ือท าการเพิ่มสายอนุมัติแล้ว ให้เข้าไปในโปรแกรม

เงินเดือน เพื่อเลือกสายอนุมติัให้กับพนักงาน มีขั้นตอน 
ดงัน้ี 
 
 เขา้โปรแกรมเงินดือน เลือกหน้าจอ ตั้งค่า  ดบัเบ้ิล

คลิก ช่ือพนักงาน ท่ีต้องการตั้ งค่า  เลือก แถบ
เงินเดือน  เลือกสายอนุมัติในช่อง สายอนุมัติ  

คลิกไอคอน บนัทึก 
 



 
Business Plus 

User Manual 
 

Project ID : 1811001 
Project Name : e-Premium 

 

EBP_1811001_UM.docx Revised 7 : 19/03/19                                   ข ั้นตอนการตั้งค่าสายอนุมตัปิรับปรุงเวลาท างาน  1 - 6 
Date: 11/04/2025       E-Business Plus Co., Ltd.                                                                                                 @ Copyright Version 4:2016 

 

4. ข้ันตอนการแก้ไขช่ือผู้อนุมัติในสายอนุมัติ 

 กรณีตอ้งการแกไ้ขช่ือผูอ้นุมติัหรือล าดบัการอนุมติั ท่านสามารถเขา้ไปในสายอนุมติัที่ตอ้งการแกไ้ข แลว้ท าการแกไ้ขช่ือ
ผูอ้นุมติัในสายนั้นได ้ 
 ถา้หากสายอนุมติันั้นยงัไม่มีเอกสารการขอปรับปรุงเวลาที่คา้งการอนุมติั จะสามารถท าการปรับเปลี่ยนช่ือผูอ้นุมติัได ้แต่
หากผูอ้นุมติัในสายน้ียงัมีเอกสารคา้งอนุมติั หากมีการเปลี่ยนแปลงจะตอ้งอนุมติัเอกสารใหม่ตั้งแต่ผูอ้นุมติัคนแรก  โดยทางระบบจะมี
ขอ้ความแจง้เตือน ดงัภาพ 
 

 


