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บทที่ 9 งานอนุมัต ิ

 วตัถุประสงค์   
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านทราบขั้นตอนการอนุมติัเอกสารต่างๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ส าหรับงานอนุมติัเอกสารจะประกอบไปดว้ยดงัน้ี 
   1.สายประเมิน 
   2.ฟอร์มประเมิน 
   3.เกณฑก์ารตดัเกรด 
   4.เป้าหมาย 
   5.แบบประเมิน 
   6.ประเมิน 360 องศา 
 

1. งานอนุมัติ : แม่แบบสายการประเมิน 

 งานอนุมัติ -> เลือกเมนู แม่แบบสายการประเมิน -> ระบบจะแสดงรายการที่รออนุมัติ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 ค าอธิบาย 

 รายละเอียด    :  คลิก  เพื่อดูรายละเอียด และอนุมติัเอกสารนั้นๆ 

 รหัส    :  แสดงรหสัสายประเมินนั้นๆ 

 ช่ือ    :  แสดงช่ือสายประเมินนั้นๆ 

 สถานะอนุมัติ   :  แสดงสถานะเอกสารของผูอ้นุมติัล  าดบันั้นๆ 

 สถานะเอกสาร   :  แสดงสถานะรวมของเอกสารทั้งหมด เช่น มีผูอ้นุมติั 3 ล  าดบั ผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 1 อนุมติั 

       แลว้ แต่ยงัอนุมติัไม่ครบทุกล าดบั สถานะเอกสารจะแสดง รออนุมติั แต่หากมีการ 

         อนุมติัครบทุกล าดบั สถานะจะแสดง อนุมัติ 
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 สิทธิ์การเข้าถึง   :  แสดงรายช่ือผูท่ี้สามารถเขา้มาแกไ้ขเอกสารนั้นๆ 
 
 

 คลิก   -> ข้อมูลพ้ืนฐาน คลิก ถัดไป -> ข้อมูลสายประเมิน ระบบจะแสดงรายละเอียดของผูถู้กประเมิน และผูป้ระเมิน
แต่ละล าดบั -> คลิก ข้อมูลอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระบบจะแสดง ข้อมูลอนุมัติ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ค าอธิบาย 

 แม่แบบสายประเมิน   :  แสดงช่ือผูส้ร้างสายประเมินนั้นๆ และสถานะรวมของเอกสาร 

 กลุ่มผู้อนุมัติ    : แสดงรายช่ือผูอ้นุมติัแต่ละล าดบั พร้อมทั้งสถานการณ์อนุมติัรายการ 

   : 1.อนุมัติ  คือ การอนุมติัเอกสารสายประเมินนั้นๆ 

       2.ไม่อนุมัติ  คือ ไม่อนุมติัเอกสารสายประเมินนั้นๆ 

       3.ส่งกลับ  คือ เป็นการส่งกลบัเอกสารสายประเมินกลบัไปยงัผูท้ี่สร้าง 

             สายประเมินนั้นๆ ท าการแกไ้ขรายละเอียดเพิ่มเติม 
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       4.ยกเลิก  คือ การยกเลิกเอกสารสายประเมินนั้นๆ 

       5.ปิด   คือ การปิดหนา้จอนั้นๆ 
2. งานอนุมัติ : แม่แบบฟอร์มประเมิน 

 งานอนุมัติ -> เลือกเมนู แม่แบบฟอร์มประเมิน-> ระบบจะแสดงรายการที่รออนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 ค าอธิบาย 

 รายละเอียด    :  คลิก  เพื่อดูรายละเอียด และอนุมติัเอกสารนั้นๆ 

 รหัส    :  แสดงรหสัฟอร์มประเมิน 

 ช่ือ    :  แสดงช่ือฟอร์มประเมิน 

 สถานะอนุมัติ   :  แสดงสถานะเอกสารของผูอ้นุมติัล  าดบันั้นๆ  
 สถานะเอกสาร   :  แสดงสถานะรวมของเอกสารทั้งหมด เช่น มีผูอ้นุมติั 3 ล  าดบั ผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 1 อนุมติั 

       แลว้ แต่ยงัอนุมติัไม่ครบทุกล าดบั สถานะเอกสารจะแสดง รออนุมติั แต่หากมีการ 

         อนุมติัครบทุกล าดบั สถานะจะแสดง อนุมัติ 

 สิทธิ์การเข้าถึง   :  แสดงรายช่ือผูท่ี้สามารถเขา้มาแกไ้ขเอกสารนั้นๆ 
 

 คลิก   -> ข้อมูลพ้ืนฐาน คลิก ถัดไป -> ฟอร์มประเมิน ระบบจะแสดงรายละเอียดของฟอร์มประเมิน และผูป้ระเมินแต่ละ
ล าดบั -> คลิก ข้อมูลอนุมัติ 
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 ระบบจะแสดง ข้อมูลอนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ค าอธิบาย 

 แม่แบบฟอร์มประเมิน   :  แสดงช่ือผูส้ร้างฟอร์มประเมินนั้นๆ และสถานะรวมของเอกสาร 

 กลุ่มผู้อนุมัติ    : แสดงรายช่ือผูอ้นุมติัแต่ละล าดบั พร้อมทั้งสถานการณ์อนุมติัรายการ 

   : 1.อนุมัติ  คือ การอนุมติัเอกสารฟอร์มประเมินนั้นๆ 

       2.ไม่อนุมัติ  คือ ไม่อนุมติัเอกสารฟอร์มประเมินนั้นๆ 

       3.ส่งกลับ  คือ เป็นการส่งกลบัเอกสารสายประเมินกลบัไปยงัผูท้ี่สร้าง 

             ฟอร์มประเมินนั้นๆ ท าการแกไ้ขรายละเอียดเพิ่มเติม 

       4.ยกเลิก  คือ การยกเลิกเอกสารฟอร์มประเมินนั้นๆ 

       5.ปิด   คือ การปิดหนา้จอนั้นๆ 
 

 

3. งานอนุมัติ : แม่แบบเกณฑ์การตัดเกรด 

 งานอนุมัติ -> เลือกเมนู แม่แบบเกณฑ์การตัดเกรด-> ระบบจะแสดงรายการที่รออนุมัติ  
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 ค าอธิบาย 

 รายละเอียด    :  คลิก  เพื่อดูรายละเอียด และอนุมติัเอกสารนั้นๆ 

 รหัส    :  แสดงรหสัเกณฑก์ารตดัเกรด 

 ช่ือ    :  แสดงช่ือเกณฑก์ารตดัเกรด 

 สถานะอนุมัติ   :  แสดงสถานะเอกสารของผูอ้นุมติัล  าดบันั้นๆ  
 สถานะเอกสาร   :  แสดงสถานะรวมของเอกสารทั้งหมด เช่น มีผูอ้นุมติั 3 ล  าดบั ผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 1 อนุมติั 

       แลว้ แต่ยงัอนุมติัไม่ครบทุกล าดบั สถานะเอกสารจะแสดง รออนุมติั แต่หากมีการ 

         อนุมติัครบทุกล าดบั สถานะจะแสดง อนุมัติ 

 สิทธิ์การเข้าถึง   :  แสดงรายช่ือผูท่ี้สามารถเขา้มาแกไ้ขเอกสารนั้นๆ 
 

 คลิก   -> ข้อมูลพ้ืนฐาน คลิก ถัดไป -> รายละเอียด ระบบจะแสดงรายละเอียดของเกณฑก์ารตดัเกรด และผูป้ระเมินแต่
ละล าดบั -> คลิก ข้อมูลอนุมัติ 
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 ระบบจะแสดง ข้อมูลอนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ค าอธิบาย 

 แม่แบบเกณฑ์การตัดเกรด   :  แสดงช่ือผูส้ร้างเกณฑก์ารตดัเกรดนั้นๆ และสถานะรวมของเอกสาร 

 กลุ่มผู้อนุมัติ    : แสดงรายช่ือผูอ้นุมติัแต่ละล าดบั พร้อมทั้งสถานการณ์อนุมติัรายการ 

   : 1.อนุมัติ  คือ การอนุมติัเอกสารเกณฑก์ารตดัเกรดนั้นๆ 

       2.ไม่อนุมัติ  คือ ไม่อนุมติัเอกสารเกณฑก์ารตดัเกรดนั้นๆ 

       3.ส่งกลับ  คือ เป็นการส่งกลบัเอกสารเกณฑก์ารตดัเกรดกลบัไปยงัผู ้
             ที่สร้างเกณฑก์ารตดัเกรดนั้นๆ ท าการแกไ้ข 

             รายละเอียดเพิ่มเติม 

       4.ยกเลิก  คือ การยกเลิกเอกสารเกณฑก์ารตดัเกรดนั้นๆ 

       5.ปิด   คือ การปิดหนา้จอนั้นๆ 
 

4. งานอนุมัติ : เป้าหมาย 

 งานอนุมัติ -> เลือกเมนู เป้าหมาย-> ระบบจะแสดงรายการที่รออนุมัติ  
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 ค าอธิบาย 

 รายละเอียด    :  คลิก  เพื่อดูรายละเอียด และอนุมติัเอกสารนั้นๆ 

 รหัส    :  แสดงรหสัเป้าหมาย 

 ช่ือ    :  แสดงช่ือเป้าหมาย 

 สถานะอนุมัติ   :  แสดงสถานะเอกสารของผูอ้นุมติัล  าดบันั้นๆ  
 สถานะเอกสาร   :  แสดงสถานะรวมของเอกสารทั้งหมด เช่น มีผูอ้นุมติั 3 ล  าดบั ผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 1 อนุมติั 

       แลว้ แต่ยงัอนุมติัไม่ครบทุกล าดบั สถานะเอกสารจะแสดง รออนุมติั แต่หากมีการ 

         อนุมติัครบทุกล าดบั สถานะจะแสดง อนุมัติ 

 สิทธิ์การเข้าถึง   :  แสดงรายช่ือผูท่ี้สามารถเขา้มาแกไ้ขเอกสารนั้นๆ 
 

 คลิก   -> ข้อมูลพ้ืนฐาน คลิก ถัดไป -> รายละเอียด ระบบจะแสดงรายละเอียดของเป้าหมาย และผูป้ระเมินแต่ละล าดบั -> 

คลิก ข้อมูลอนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Business Plus 

User Manual 

  
Project ID : 2503001 

Bplus e-Performance v1.0 

 

EBP_2301002_UM                    Revised 3 : 12/05/23                                                            งานอนุมัต ิ     9 - 8 

Date: 31/08/2026                  E-Business Plus Co., Ltd.                                           @ Copyright Version 4:2016 

 

 

 ระบบจะแสดง ข้อมูลอนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ค าอธิบาย 

 เป้าหมาย     :  แสดงช่ือผูส้ร้างเป้าหมายนั้นๆ และสถานะรวมของเอกสาร 

 กลุ่มผู้อนุมัติ    : แสดงรายช่ือผูอ้นุมติัแต่ละล าดบั พร้อมทั้งสถานการณ์อนุมติัรายการ 

   : 1.อนุมัติ  คือ การอนุมติัเอกสารเป้าหมายนั้นๆ 

       2.ไม่อนุมัติ  คือ ไม่อนุมติัเอกสารเป้าหมายนั้นๆ 

       3.ส่งกลับ  คือ เป็นการส่งกลบัเอกสารเป้าหมายกลบัไปยงัผูท้ี่สร้าง 

             เป้าหมายนั้นๆ ท าการแกไ้ขรายละเอียดเพิ่มเติม 

       4.ยกเลิก  คือ การยกเลิกเอกสารเป้าหมายนั้นๆ 

       5.ปิด   คือ การปิดหนา้จอนั้นๆ 
 

5. งานอนุมัติ : แบบประเมิน 

 งานอนุมัติ -> เลือกเมนู แบบประเมิน -> ระบบจะแสดงรายการที่รออนุมัติ   
 

 

 

 

 

 

 

 

. 
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 ค าอธิบาย 

 รายละเอียด    :  คลิก  เพื่อดูรายละเอียด และอนุมติัเอกสารนั้นๆ 

 รหัส    :  แสดงรหสัแบบประเมิน 

 ช่ือ    :  แสดงช่ือแบบประเมิน  
 สถานะอนุมัติ   :  แสดงสถานะเอกสารของผูอ้นุมติัล  าดบันั้นๆ  
 สถานะเอกสาร   :  แสดงสถานะรวมของเอกสารทั้งหมด เช่น มีผูอ้นุมติั 3 ล  าดบั ผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 1 อนุมติั 

       แลว้ แต่ยงัอนุมติัไม่ครบทุกล าดบั สถานะเอกสารจะแสดง รออนุมติั แต่หากมีการ 

         อนุมติัครบทุกล าดบั สถานะจะแสดง อนุมัติ 

 สิทธิ์การเข้าถึง   :  แสดงรายช่ือผูท่ี้สามารถเขา้มาแกไ้ขเอกสารนั้นๆ 
 

 คลิก   -> ข้อมูลพ้ืนฐาน คลิก ถัดไป -> รายละเอียด ระบบจะแสดงรายละเอียดของแบบประเมิน ประกอบไปดว้ย 
แผนการประเมิน ,สายการประเมิน ,ฟอร์มประเมิน ,จดัการแบบประเมิน ,เกรด ,การแจง้เตือน  และผูป้ระเมินแต่ละล าดบั -> คลิก ข้อมูล
อนุมัติ 
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 ระบบจะแสดง ข้อมูลอนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 ค าอธิบาย 

 แบบประเมิน    :  แสดงช่ือผูส้ร้างแบบประเมินนั้นๆ และสถานะรวมของเอกสาร 

 กลุ่มผู้อนุมัติ    : แสดงรายช่ือผูอ้นุมติัแต่ละล าดบั พร้อมทั้งสถานการณ์อนุมติัรายการ 

   : 1.อนุมัติ  คือ การอนุมติัเอกสารแบบประเมินนั้นๆ 

       2.ไม่อนุมัติ  คือ ไม่อนุมติัเอกสารแบบประเมินนั้นๆ 

       3.ส่งกลับ  คือ เป็นการส่งกลบัเอกสารแบบประเมินกลบัไปยงัผูท้ี่ 
            สร้างแบบประเมินนั้นๆ ท าการแกไ้ขรายละเอียด 

            เพิ่มเติม 

       4.ยกเลิก  คือ การยกเลิกเอกสารเแบบประเมินนั้นๆ 

       5.ปิด   คือ การปิดหนา้จอนั้นๆ 
 

6. งานอนุมัติ : ประเมิน 360 องศา 

 งานอนุมัติ -> เลือกเมนู ประเมิน 360 องศา-> ระบบจะแสดงรายการที่รออนุมัติ 
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 ค าอธิบาย 

 รายละเอียด    :  คลิก  เพื่อดูรายละเอียด และอนุมติัเอกสารนั้นๆ 

 รหัส    :  แสดงรหสัแบบประเมิน 360 องศา 

 ช่ือ    :  แสดงช่ือแบบประเมิน 360 องศา 

 ก าหนดการประเมิน  :  แสดงวนัที่เร่ิมการประเมิน 

 สถานะอนุมัติ   :  แสดงสถานะเอกสารของผูอ้นุมติัล  าดบันั้นๆ  
 สถานะเอกสาร   :  แสดงสถานะรวมของเอกสารทั้งหมด เช่น มีผูอ้นุมติั 3 ล  าดบั ผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 1 อนุมติั 

       แลว้ แต่ยงัอนุมติัไม่ครบทุกล าดบั สถานะเอกสารจะแสดง รออนุมติั แต่หากมีการ 

         อนุมติัครบทุกล าดบั สถานะจะแสดง อนุมัติ 

 ผู้ถูกประเมิน   :  แสดงรายช่ือผูถู้กประเมิน ท่ีขออนุมติัสายประเมินนั้นๆ 
 

 ระบบจะแสดงรายละเอียดใหผู้อ้นุมติัทราบขอ้มูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิก  

 อนุมัติ    : เป็นการอนุมติัรายการผูอ้นุมติั สายประเมิน ตามที่ผูถู้กประเมินร้องขอเขา้มา 
 ส่งกลับ    : เป็นการ ระบุรายละเอียดและส่งกลบัไปยงัผูถู้กประเมินใหแ้กไ้ขขอ้มูลเพิ่มเติม 


