
 
Business Plus 

User Manual 

  
Project ID : 2503001 

Bplus e-Performance v1.0 

 

EBP_2301002_UM                    Revised 3 : 12/05/23                                        ขัน้ตอนการตัง้คา่ผูอ้นุมัตแิทน   2 - 1 

Date: 28/08/2026                  E-Business Plus Co., Ltd.                                           @ Copyright Version 4:2016 

 

 

บทที่ 2  การตั้งค่าผู้อนุมัตแิทน 
 

 วตัถุประสงค์   
 หากตอ้งการให้มีผูอ้นุมติัแทน ผูอ้นุมติัหลกั สามารถท าการตั้งค่าเพิ่มเติมในระบบได ้เพื่อให้มีผูอ้นุมติัแทนด าเนินการอนุมติั
เอกสาร แทนผูอ้นุมติัหลกัในช่วงเวลาท่ีไม่สะดวก มีการตั้งค่า ดงัน้ี  
 

1. การเพิ่มผู้อนุมัติแทน 

 เลือกเมนู อนุมติัแทน -> คลิกไอคอน เพิ่มขอ้มูล 

 
 

 จะแสดงหนา้จอใหท้  าการตั้งค่าผูอ้นุมติัแทน ดงัน้ี 

 
 
 ค าอธิบาย 

 ผูม้อบอ านาจ : เลือกผูอ้นุมติัหลกัคนเดิม ที่จะใหมี้ผูอ้นุมติัแทน ระบบจะกรองแสดงรายช่ือเฉพาะคนที่เป้นผูอ้นุมติั  
  อยูใ่นสายอนุมติัเท่านั้น 

 ผูรั้บมอบอ านาจ  :  เลือกช่ือพนกังานท่ีจะมาเป็นผูอ้นุมติัแทน โดยระบบจะแสดงช่ือทั้งหมดเพื่อใหเ้ลือกได ้
 วนัท่ีเร่ิม : ใหร้ะบุวนัท่ีจะใหเ้ร่ิมอนุมติัแทน  
 วนัท่ีส้ินสุด : ใหร้ะบุวนัท่ีส้ินสุดการอนุมติัแทน หากเกินวนัที่ก  าหนดแลว้ระบบจะหยดุใหอ้นุมติัแทนอตัโนมติั 
 เม่ือเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกไอคอน บนัทึก 
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 เม่ือท าการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ระบจะแสดงหนา้จอหวัขอ้ ตามรูป 
 

 
 

2. การแก้ไขอนุมัติแทน 
 เลือกเมนู อนุมติัแทน -> คลิกไอคอน แกไ้ข  

 
 

 จะแสดงหนา้จอ อนุมติัแทน ท าการแกไ้ขในช่องท่ีตอ้งการได ้-> เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ -> คลิกไอคอน บนัทึก 
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3. การลบอนุมัติแทน 
 เลือกเมนู อนุมติัแทน -> ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก รายการอนุมติัแทนท่ีตอ้งการแกไ้ข  

 
 

 คลิกไอคอน          

 
 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอใหย้นืยนัการลบ หากตอ้งการลบ -> ใหค้ลิกไอคอน ยนืยนั 
 

 
 

 
 

 


