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บทที่ 1  การตั้งค่าผู้ดูแลระบบ 
 

 วตัถุประสงค์   
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านทราบการตั้งค่าส่วนของผูดู้แลระบบ และ สามารถตั้งค่าก่อนท่ีจะใชง้านโปรแกรมได ้ 
 

ขั้นตอนการต้ังค่า 

1. เมนูสิทธิการใช้งาน : เป็นเมนูส าหรับก าหนดสิทธิของผูใ้ชง้านในแต่ละต าแหน่งงาน  โดยระบบจะมีสิทธิมาตรฐานมาให้ 3 
หวัขอ้  ซ่ึงต าแหน่งงานมาตรฐานจะปรับการตั้งค่าไม่ได ้

 หวัขอ้การตั้งค่า -> เลือกเมนู สิทธิการใชง้าน -> จะแสดงสิทธิผูเ้ขา้ใชง้าน 3 ต าแหน่ง มาตรฐาน -> หากตอ้งการตรวจสอบ
สิทธิมาตรฐาน -> เม่ือต๊ิกเคร่ืองหมายถูก คอลมัน์ เมนู -> ฝ่ังขวาจะแสดงหวัขอ้การใชง้านของโปรแกรม -> หากมีการต๊ิก
ไวแ้สดงว่าสามารถใชง้านเมนูนั้นได ้

1.1 การตรวจสอบสิทธิใช้งานมาตรฐาน 
1.1.1 ฝ่ายบุคคล  :  โดยสิทธิฝ่ายบุคคล จะสิทธิสูงสุดที่สามารถเขา้ถึงไดทุ้กเมนูในโปรแกรม ตามรู 

 
 

1.1.2 ผู้จัดการ : สิทธิผูจ้ดัการ จะใชง้านไดเ้ฉพาะส่วนของการอนุมติั และ การประเมินต่างๆ  ตามรูป 
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1.1.3 พนักงาน  :  สิทธิพนกังาน จะใชง้านไดเ้ฉพาะส่วนของการตรวจสอบเอกสารที่อนุมติัแลว้  ตามรูป 

 
 

1.2 การเพิ่มประเภทสิทธิการใช้งาน : กรณีที่ท่านตอ้งการใหมี้สิทธิการใชง้านมากกว่าตามที่มาตรฐานก าหนดมาให ้สามารถท า
การเพิ่มสิทธิได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 เลือก เมนูสิทธิการใชง้าน -> คลิกไอคอน เพิ่มขอ้มูล 

 
 

 จะแสดงหนา้จอใหร้ะบุ -> ช่ือสิทธิการใชง้านภาษาไทย และ สิทธิการใชง้านภาษาองักฤษ -> เม่ือระบุเรียบร้อยแลว้ ->
คลิกไอคอน บนัทึก 
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 จะแสดงช่ือสิทธิการใชง้านท่ีเพิ่มข้ึนมาใหม่ -> ท าการตั้งค่าว่าช่ือสิทธิการใชง้านน้ีจะใชง้านส่วนใดไดบ้า้ง -> ใหต๊ิ้ก
เคร่ืองหมายถูกในช่อง เมนู 

 
 
 

 แลว้ระบบจะแสดงเมนูการใชง้าน -> สามารถเลือกเมนูท่ีตอ้งการตั้งค่าได ้-> เม่ือต๊ิกแลว้ ให้คลิกไอคอน ปรับปรุง
ขอ้มูล ดา้นบน -> หากตั้งค่าส าเร็จ จะมีขอ้ความแจง้ “ตามรูป 

 
 

หมายเหตุ : หากตอ้งการลบประเภทสิทธิใชง้าน สามารถเลือกช่ือพนกังาน แลว้คลิกไอคอน          เพื่อท าการลบได ้
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2. เมนูพนักงาน : เป็นเมนูส าหรับตรวจสอบรายละเอียดตั้งค่าของพนักงานแต่ละคน โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
 หวัขอ้การตั้งค่า -> เลือก เมนูพนกังาน -> จะแสดงรายช่ือพนกังานท่ีอยูใ่นระบบ ดงัน้ี 

 
 

 หากตอ้งการตั้งค่าใหก้บัพนกังาน คลิกรหสัพนกังาน ท่ีตอ้งการ -> จะแสดงรายละเอียด ดงัน้ี 

 
 

 ค าอธิบาย 

 รายละเอียดพนักงาน  : หน้าจอฝ่ังซ้าย จะแสดงรายละเอียด รหัสพนักงาน, อีเมล, แผนก, สาขา และ สถานะภาพ
พนกังาน เพื่อใหต้รวจสอบได ้ 
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 สิทธิการใช้งาน : เป็นการเลือกก าหนดวา่ พนกังานคนน้ีมีสิทธิการใชง้านเขา้โปรแกรมแบบใด โดยระบบจะน าขอ้มูล
จากเมนู สิทธิการใชง้าน มาแสดงขอ้มูล เม่ือก  าหนดใหพ้นกังานแลว้ กจ็ะเห็นขอ้มูลในระบบตามสิทธิที่ก  าหนดไว้ -> 
เม่ือท าการเลือกแลว้ ใหค้ลิกไอคอนบนัทึก ดา้นล่าง 

 
 

 ผู้บังคับบัญชา : เป็นการก าหนดว่าพนักงานคนน้ีจะมีใครเป็นผู ้บังคบับัญชาหรือไม่ ซ่ึงจะมีผลในการอนุมติั
เอกสารประเมิน หากในสายอนุมติัตั้งค่าไวว้่าให ้ผูบ้งัคบับญัชา เป็นผูอ้นุมติั ระบบกจ็ะส่งเอกสารของพนกังานคน
น้ี ไปใหก้บัผูบ้งัคบับญัชาท่ีก  าหนดไว ้-> เม่ือท าการเลือกแลว้ ใหค้ลิกไอคอนบนัทึก ดา้นล่าง 

 
 

 หมายเหตุ : รายช่ือที่แสดงจะกรองช่ือคนที่เป็นผูใ้ตบ้งัคบับญัชา อยูแ่ลว้ และ ช่ือตนเองออก โดยจะไม่ไดมี้อยูใ่นตวัเลือก  
 

 ผู้ใต้บังคับบัญชา : เป็นการก าหนดว่าพนักงานคนน้ีจะมีพนักงานภายในสังกดั ท่ีจะตอ้งท าการอนุมัติเอกสาร
หรือไม่ หากมีก็ให้ท  าการเลือกเพิ่มเติมได ้โดยคลิกไอคอน ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา -> จะมีรายช่ือพนักงานให้เลือก ท า
การต๊ิกเลือก แลว้คลิกไอคอน เพิ่ม  
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 เม่ือเลือกแลว้ ระบบจะแสดงรายช่ือพนกังานที่เลือกไว ้-> ถา้ถูกตอ้งแลว้คลิกไอคอน บนัทึก 

 
 

หมายเหตุ : หากตอ้งการลบช่ือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา สามารถเลือกช่ือพนกังาน แลว้คลิกไอคอน            เพื่อท าการลบได้  
 

3. เมนูสายอนุมัติ : เป็นเมนูส าหรับท าการตั้งค่าอนุมติัเอกสารตามล าดบัท่ีตอ้งการ โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
3.1 สายอนุมัติมาตรฐานของโปรแกรม 
 หวัขอ้การตั้งค่า -> เลือก เมนูสายอนุมติั -> จะแสดงช่ือสายอนุมติัมาตรฐาน  

 
 

 ค าอธิบาย 
 ช่ือสายอนุมติั (ภาษาไทย)  : แสดงช่ือสายอนุมติัท่ีตั้งค่าไว ้ถา้ช่ือมาตรฐานจะเป็น “สายอนุมติัมาตรฐาน” 
 ช่ือสายอนุมติั (ภาษาองักฤษ) : แสดงช่ือสายอนุมติัภาษาองักฤษ ตามท่ีตั้งค่าไว ้ถา้ช่ือมาตรฐานจะเป็น All 
 ประเภทสายอนุมติั  :  เป็นการก าหนดประเภทเอกสารที่จะตอ้งอนุมติั ถา้มาตรฐานจะเป็น “สายอนุมติัมาตรฐาน” 
 สถานะ :  ก  าหนดว่าเปิด หรือ ปิด ได ้หากไม่ใชง้าน 
 ตอ้งอนุมติั : เป็นการก าหนดว่าจะตอ้งอนุมติัหรือไม่ หากไม่ตอ้งอนุมติั ใหปิ้ด แต่ หากอนุมติัดว้ยใหเ้ปิด 
 ตั้งค่า :  เป็นการตั้งค่า ผูข้ออนุมติั กบั ผูอ้นุมติั แต่หากเป็นช่ือมาตรฐานจะก าหนด ผูข้ออนุมติั เป็น 

  พนกังานทุกคน และ ผูอ้นุมติั จะเป็น ผูบ้งัคบับญัชา ตามรูป 
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3.2 เพิ่มสายอนุมัติ 
  หากนโยบายบริษทัมีเง่ือนไขการเพิ่มสายอนุมติั นอกเหนือจากมาตรฐานโปรแกรม สามารถท าการเพิ่มสายอนุมติัได ้ โดยมี
ขั้นตอน ดงัน้ี 

 หวัขอ้การตั้งค่า -> เลือก เมนูสายอนุมติั -> คลิกไอคอน เพิ่มขอ้มูล  
 

 
 

 จะแสดงหนา้จอ ดงัน้ี 

   

ค าอธิบาย 
 เปิดใชง้าน : เป็นเมนูก  าหนด เปิด หรือ ปิด ใชง้าน 
 ตอ้งอนุมติั : ตั้งค่าเปิด หรือ ปิด การอนุมติั หากเปิดไวก้จ็ะตอ้งอนุมติั แต่หากปิดไว ้กไ็ม่ตอ้งอนุมติั 
 ช่ือสายอนุมติั (ภาษาไทย)  : แสดงช่ือสายอนุมติัท่ีตั้งค่าไว ้สามารถระบุช่ือไดต้ามตอ้งการ 
 ช่ือสายอนุมติั (ภาษาองักฤษ) : แสดงช่ือสายอนุมติัภาษาองักฤษ สามารถระบุช่ือไดต้ามตอ้งการ 
 ประเภทสายอนุมติั  :  เลือกประเภทเอกสารที่จะตอ้งอนุมติัโดยจะมีประเภทเอกสารท่ีจะตอ้งอนุมติัทั้งหมดใน 

  ระบบใหเ้ลือก 
 ใชข้อ้มูลตามแม่แบบ : สามารถเลือกตน้ฉบบัของสายอนุมติัที่มีอยู ่เพื่อส าเนามาแกไ้ขเพิ่มเติมได ้
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 เม่ือท าการสร้างเรียบร้อยแลว้ ให้ท  าการคลิกตรงช่องตั้งค่า -> ระบบจะมีให้เลือก ผูข้ออนุมติั กบั ผูอ้นุมติั โดย
จะตอ้งท าการตั้งค่า ดงัน้ี 
 

 
 

3.2.1 แถบผู้ขออนุมัติ 
 คลิกแถบ ผูข้ออนุมติั -> คลิก เพิ่มปุ่มผูข้ออนุมติั 

 
 

 คลิกไอคอน เพิ่มขอ้มูล 

 
 

 เลือกประเภท : จะเป็นการเลือกประเภทของพนักงานที่จะน ามาก าหนดให้อยู่ในสายอนุมติั โดยเลือกไดต้าม
ตอ้งการ เช่น พนกังาน, ต าแหน่ง หรือ แผนก เป็นตน้ สามารถเลือกตามหวัขอ้ที่แสดงได้ 
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 เลือก เง่ือนไข : เป็นการเลือกขอ้มูลตวักรองของประเภทตามที่เลือกไว ้ เช่น เลือก ประเภท ต าแหน่ง ช่องเงื่อนไข 
กมี็ “เลือก” หรือ “ยกเวน้” เป็นตน้  

 
 

 เลือก ขอ้มูล : เป็นการเลือกขอ้มูลตามประเภทท่ีเลือกไว ้ซ่ึงหวัขอ้จะแสดงอา้งอิงกบัประเภทท่ีท าการก  าหนด 
เช่น เลือกประเภท ต าแหน่ง ในช่องขอ้มูลกจ็ะมีช่ือต าแหน่งใหเ้ลือก เป็นตน้ 

 
 

 เม่ือท าการเลือกเรียบร้อยแลว้ คลิกบนัทึก 

 
 

 จะแสดงรายช่ือกลุ่มผูข้ออนุมติั -> หากยนืยนัแลว้ ใหค้ลิกไอตอน บนัทึกอีกคร้ัง -> ตามรูป  

 
 

 หมายเหตุ : หากมีผูข้ออนุมติัที่ตอ้งการใชร่้วมกบั สายอนุมติัน้ี สามารถท าการสร้างเพิ่มไดไ้ม่จ ากดั และ หากตอ้งการลบกลุ่มผูข้อ
อนุมติั ใหค้ลิกรูป ถงัขยะ ดา้นขา้งช่ือกลุ่มผูข้ออนุมติัได ้
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3.2.2 แถบผู้อนุมัติ 
 คลิกแถบ ผูอ้นุมติั -> คลิก เพิ่มกลุ่มอนุมติั 

 
 

 คลิกไอคอน เพิ่มขอ้มูล 

 
 

 เลือกช่ือผูอ้นุมติัที่ตอ้งการ -> ระบบจะแสดงช่ือผูอ้นุมติัตามที่เลือก 

         
 

 หากตอ้งการเพิ่มมากกว่า 1 คน ใหค้ลิกไอคอน เพิ่มขอ้มูล เพื่อเพิ่มช่ือพนกังานไดไ้ม่จ ากดั -> เม่ือเรียบร้อยแลว้คลิก
ไอคอน บนัทึก 
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 เม่ือท าการบนัทึกแลว้ จะแสดงช่ือกลุ่มผูอ้นุมติัตามที่เลือกไว ้-> คลิก บนัทึก  
 

 
 

 หมายเหตุ : หากมีผูอ้นุมติัเพียง 1 กลุ่ม และ ในกลุ่มมีมากกว่า 1 คน จะตอ้งท าการอนุมติัเอกสารให้ครบทุกคนก่อน และ หากมีผุ ้
อนุมติัมากกว่า 1 ล  าดบั แนะน าให้ท  าการเพิ่มกลุ่มผูอ้นุมติัเพื่อเป็นการเพิ่มล  าดบัของการอนุมติั ซ่ึงเอกสารจะอนุมติัครบก็ต่อเม่ือมีการ
อนุมติัในกลุ่มครบทุกคน และ มีอนุมติัครบทุกล าดบัเรียบร้อยแลว้ 
 


