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การตั้งค่าผู้เรียกดูรายงาน 

 

 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถตั้งค่าในกรณีท่ีตอ้งการใหพ้นกังานท่ีไม่ใช่ผูอ้นุมติั สามารถตรวจสอบรายละเอียดเอกสารพนกังาน

ท่ีบนัทึกผา่นทางหนา้เวบ็ได ้ 
 

❖ ผู้เรียกดูรายงาน 

กรณีท่ีตอ้งการก าหนดใหพ้นกังานท่ีไม่ใช่ผูอ้นุมติั สามารถตรวจสอบรายละเอียดเอกสารขอลา, ขอโอที และ ขอเปล่ียนกะ 
ของพนกังาน ในระบบ Web และ สามารถก าหนดช่ือพนกังานท่ีจะมีสิทธิเขา้ไปตรวจสอบในรายงานได ้ 

 

1. ขั้นตอนการเข้าระบบเวบ็ 
➢ เปิด หน้าจอระบบเวบ็ →  คลิกเมนู ผู้ดูแลระบบ  

 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมากกวา่ 1 บริษทั ก่อนเขา้ระบบจะตอ้งท าการเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการตั้งค่าก่อน 
 
 
 
 
 
 

 
➢ การเขา้หนา้จอระบบเวบ็ → เลือก ผู้ดูแลระบบ → ระบุช่ือผูใ้ชง้าน 

และ  รหสัลบั ของ Admin →  คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 
 
หมายเหตุ : ส าหรับช่ือผูใ้ชง้านและรหัสลบั ท่านสามารถสอบถามไดก้บัทาง
ผูดู้แลระบบของบริษทัท่านได ้
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➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมตา่งๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั เพ่ือใหผู้ดู้แล
ระบบเขา้ไปท าการตั้งค่าระบบนั้นๆ ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน E-Leave 

 
          
 
 
 
 

 
2. ขั้นตอนการตั้งค่า 
➢ คลิกไอคอน ผูเ้รียกดูรายงาน    
 
 
 
 
 
 

                               

2.1 การเพิม่ผู้เรียกดูรายงาน 
➢ คลิกไอคอน คน้หา เพื่อท าการเลือกพนกังานท่ีจะมาเป็นผูดู้รายงาน 

 
 
 
 
 
 

 

➢ จะแสดงหนา้จอใหเ้ลือกชพนกังาน สามารถเลือกโดยคลิกไอคอนเลือกได ้
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➢ จะแสดงช่ือพนกังานข้ึนมา → คลิกไอคอน เพ่ิม 
 

 
 

➢ จะปรากฏช่ือพนกังานท่ีเลือกข้ึนมา 
 
 
 
 
 
 

2.2 การลบผู้เรียกดูรายงาน 
➢ ในหนา้จอผูเ้รียกรายงาน หากตอ้งการลบพนกังานบางคนออก ใหค้ลิกไอคอนลบ ดา้นหลงัช่ือพนกังานได ้

 
 
 
 

 
 
 

3. วธีิการเข้ารหัสผู้ใช้งานทีเ่รียกรายงาน 

➢ เขา้หนา้จอเวบ็  →  ระบุ ช่ือผู้ใช้งาน →  กรณีท่ีผูใ้ชง้านท่านใดท่ีถูกก าหนดใหส้ามารถเรียกรายงานได ้เม่ือเขา้ระบบ
แลว้จะมีเมนูรายงานแสดงข้ึนมาดา้นขา้ง ตามรูป 
 

 
 

 หมายเหตุ : การเรียกรายงานสามารถกรองขอ้มูลได้ตามสาขา , แผนก และพนักงาน ซ่ึงสามารถระบุวนัท่ีตามท่ีตอ้งการ
ตรวจสอบขอ้มูลในระบบได ้


