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การตั้งค่าผู้อนุมตัิเอกสาร (สายอนุมตั)ิ  
 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่าสายอนุมติัเพื่อใชส้ าหรับก าหนดช่ือพนกังานท่ีจะท าการอนุมติัเอกสารในระบบเวบ็ได ้โดย

ระบบสามารถรองรับการตั้งค่าสายอนุมติัไดไ้ม่จ ากดัล าดบั 
 

❖ สายอนุมัต ิ

 การก าหนดสายอนุมติั เป็นการก าหนดผูท่ี้มีหนา้ท่ีอนุมติัใบขออนุมติัต่างๆ ไดแ้ก่ ใบลา, ใบขออนุมติัโอที, ใบขอเปล่ียนกะ
ของพนกังานแต่ละกลุ่ม โดยมีขั้นตอนการตั้งค่าแต่ละเอกสาร ดงัน้ี 
 

1. การเพิม่สายอนุมตั ิ
➢ อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบข้อมูลผ่านเวป → เลือก สายอนุมตั ิ→ คลิกเมาส์ขวา → เลือก สายอนุมตั ิ 

\ 

 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 

ค าอธิบาย 

▪ รหัสสายอนุมตั ิ คือ  การก าหนดรหสัของสายอนุมติั  ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร และ 

  ก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 16 หลกั 

▪ ช่ือสายอนุมตั ิ คือ  การก าหนดช่ือสายอนุมติัภาษาไทย 

▪ ช่ือองักฤษ  คือ  การก าหนดช่ือสายอนุมติัภาษาองักฤษ 



 
Business Plus 

User Manual 
 

Project ID : 1811001 

Project Name : e-Premium 

 

EBP_1811001_UM.docx                                  Revised  : 26/09/23                                                                 การตั้งค่าผูอ้นุมติัเอกสาร (สายอนุมติั)   1- 2 
Date: 14/05/2024  E-Business Plus Co., Ltd.                                                                                  @ Copyright Version 4:2016 

 

▪ ล าดบัการอนุมตั ิ คือ  การจดัล าดบัผูอ้นุมติัในการอนุมติัใบขออนุมติัแต่ละประเภทในสายอนุมติันั้นๆ 

▪ รหัสผู้อนุมตั ิ คือ  การระบุรหสัพนกังานของผูอ้นุมติัแต่ละล าดบั 

▪ ช่ือผู้อนุมตั ิ คือ  การระบุช่ือพนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัแต่ละล าดบั โดยโปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติัตาม 

  รหสัพนกังานในช่องรหสัผูอ้นุมติั 

▪ ชนิดการอนุมตั ิ คือ  การระบุวา่พนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัแต่ละคนสามารถท าการอนุมติัใบขออนุมติัประเภท 

  ใดบา้ง โดยแบ่งการอนุมติัออกเป็น 3 ประเภท ดงัน้ี  

o รายการค่าล่วงเวลา คือ พนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัมีสิทธิในการอนุมติัใบขอค่าล่วงเวลา 

o รายการลา คือ พนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัมีสิทธิในการอนุมติัใบล 

o รายการเปล่ียนกะ คือ พนกังานท่ีเป็นผูอ้นุมติัมีสิทธิในการอนุมติัใบขอเปล่ียนกะ  
 

ตวัอย่างการตั้งค่าสายอนุมตั ิ
- ผูอ้นุมติัมี 3 คน 
- สามารถอนุมติัเอกสาร ขอลา , ขอโอที และ ขอเปล่ียนกะ 

 

เม่ือท าการตั้งค่าแลว้ จะมีตวัอยา่งหนา้จอก าหนดสายอนุมติั ดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ล าดบัการส่งเอกสาร : เม่ือท าการตั้งค่าแลว้ ในกรณีท่ีพนกังานมีการขอเอกสารจากหนา้เวบ็เขา้มา ระบบจะส่งไปหาผูอ้นุมติั
คนท่ี 1 ก่อน และ หากผูอ้นุมติัคนท่ี 1 ท าการพิจารณาอนุมติัแลว้ เอกสารจะส่งไปท่ีผูอ้นุมติัคนท่ี 2 และ หากผูอ้นุมติัคนท่ี 2 อนุมติัแลว้ 
จะส่งไปหาผูอ้นุมติัคนท่ี 3 ตามล าดบั  

แต่หากผูอ้นุมติัคนใดคนหน่ึงไม่อนุมติัเอกสาร ระบบจะไม่ส่งเอกสารไปหาผูอ้นุมติัล าดับถดัไป แต่จะส่งแจ้งให้กับ
พนกังานทราบทนัทีวา่ไม่ผา่นการอนุมติัเอกสาร 
 หมายเหต ุ: แนะน าวา่ใหท้ าการตั้งค่าสายอนุมติัใหค้รบก่อนท่ีจะเร่ิมใชง้าน เพ่ือใหพ้นกังานท่ีจะบนัทึกในระบบสามารถเขา้
มาท าการบนัทึกรายการเอกสารไดค้รบถว้น 
 

2. การก าหนดสายอนุมตัใิห้กบัพนักงาน 
เม่ือท าการสร้างสายอนุมติั และ ก าหนดช่ือผูอ้นุมติัไวเ้รียบร้อยแลว้ ล าดบัถดัไปจะตอ้งท าการก าหนดวา่พนกังานแต่ละคน

จะสงักดัในสายอนุมติัใดบา้ง เพ่ือใหพ้นกังานสามารถบนัทึกเอกสารต่างๆในหนา้เวบ็ได ้โดยมีขั้นตอนการตั้งค่า 2 วธีิ ดงัน้ี 
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2.1 วธีิที ่1 : ก าหนดในประวตัพินักงานทลีะ 1 คน 
➢ ไปท่ีหนา้จอการตั้งค่า → เลือก ระบบเงินเดือน → เลือก สาขา → เลือก แผนก → เลือก ช่ือพนกังาน → คลิกขวา

ช่ือพนกังาน → เลือก แกไ้ขรายการ 
 

 
 

➢ เลือกแถบ เงินเดือน → ช่อง สายอนุมติั → เลือกรายการจะมีสายอนุมติัท่ีสร้างไว ้แสดงข้ึนมา → สามารถเลือก
สายอนุมติัท่ีตอ้งการก าหนดใหก้บัพนกังานได ้→ เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน บนัทึก 
 

 
 

2.2 วธีิที ่2 : ก าหนดพร้อมกนัมากกว่า 1 คน 
➢ ไปท่ีหนา้จอการตั้งค่า → เลือก ระบบขอ้มูลผา่นเวป → เลือก สายอนุมติั → ดบัเบ้ิลคลิก สายอนุมติั → ฝ่ังขวาจะ

มีเมนูไม่ไดใ้ชง้าน → ใหเ้ลือกเมนู ไม่ไดใ้ชง้าน จะแสดงช่ือพนกังานท่ียงัไม่ไดก้ าหนดสายอนุมติัแสดงข้ึนมา 
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➢ หากตอ้งการก าหนดมากกวา่ 1 คน แนะน าใหท้ าการคลิกช่ือพนกังาน ฝ่ังซา้ย คา้งไว ้ดงัน้ี 
- ถา้ช่ืออยูติ่ดกนั สามารถเลือกช่ือคนแรก แลว้กด Shift ท่ีคียบ์อร์ด และ เลือกพนกังานคนสุดทา้ยท่ีตอ้งการได ้
- ถา้ช่ืออยูไ่ม่ติดกนั สามารถเลือกช่ือคนแรก แลว้กด Control ท่ีคียบ์อร์ด และ เลือกช่ือคนพนกังานท่ีตอ้งการได ้ 
- เม่ือท าการเลือกแลว้ ใหล้ากช่ือพนกังานท่ีเลือกมาไวใ้นสายอนุมติัพร้อมกนัได ้ตามรูป 

 

         
 

➢ เม่ือท าการเลือกพนกังานมาไวใ้นสายอนุมติัแลว้ เม่ือกดเลือกสายอนุมติั จะแสดงช่ือพนกังานท่ีอยูใ่นสายแสดง
ข้ึนมาเพ่ือใหต้รวจสอบได ้
 

 
 

หมายเหตุ : ส าหรับการน าเขา้สายอนุมติั จะสามารถน าเขา้จาก File Excel ได ้เหมาะส าหรับกรณีท่ีตอ้งการตั้งค่าพร้อมกนั โดย
ตรวจสอบขั้นตอนไดจ้ากคู่มือ ดงัน้ี  

- ส าหรับ v7.0 – v7.2 : https://shorturl.asia/qKQaO 
- ส าหรับ v7.3 ข้ึนไป : https://shorturl.asia/uOnid 

https://www.shorturl.asia/qKQaO
https://www.shorturl.asia/uOnid

