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การตั้งค่าผู้อนุมตัิเอกสารแทน 
 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่าผูอ้นุมติัแทน โดยใชใ้นกรณีท่ีผูท่ี้ท าหน้าท่ีอนุมติัหลกัไม่สะดวกท่ีจะอนุมติัเอกสารของ

พนกังานในสงักดับางช่วงเวลา  
 

❖ ผู้อนุมัติแทน 

  หากผูอ้นุมติัหลกัไม่สะดวกท่ีจะท าการอนุมติั สามารถท าการก าหนดพนกังานท่ีจะท าการอนุมติัเอกสารแทนผูอ้นุมติัหลกัได ้  
เช่น  นายแดง เป็นผูอ้นุมติัหลกั  แต่เน่ืองจากวนัท่ี 01/06/25xx - 15/06/25xx ตอ้งเดินทางไปต่างจงัหวดัไม่สะดวกอนุมติัเอกสาร  
ดงันั้น  ฝ่ายบุคคลสามารถท าการตั้งค่าผูอ้นุมติัแทน นายแดง ในช่วงวนัท่ีท่ีนายแดงไม่อยู่ได ้โดยผูท่ี้อนุมติัแทนจะท าการอนุมติั
เอกสารไดใ้นทุกสายอนุมติัท่ีผูอ้นุมติัหลกัเป็นผูอ้นุมติัอยู ่
  

ขั้นตอนการตั้งค่า 
 

➢ เลือกหนา้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบข้อมูลผ่านเวป → เลือก ผู้อนุมตัแิทน → คลิกขวา → เลือก เพิม่ผู้อนุมตัแิทน 

 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

▪ รหัสล าดบั  คือ การระบุล าดบัในการอนุมติัแทน แนะน าใส่เป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรภาษาองักฤษ 

▪ ยงัใช้งาน คือ การเลือกวา่ยงัคงตอ้งการใชง้านผูอ้นุมติัแทนน้ีต่อหรือไม่ กรณีท่ีไม่ตอ้งการใหอ้นุมติั 

  แทนแลว้ สามารถน าเคร่ืองหมายถูกออกได ้เพื่อปิดการใชง้าน 

▪ ช่วงวนัทีอ่นุมตัแิทน  คือ การระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการใหท้ าการอนุมติัแทน โดยหากเกินก าหนดจากวนัท่ีตามท่ี 

  ระบุไวแ้ลว้ ผูอ้นุมติัแทนจะไม่สามารถอนุมติัแทนไดอ้ตัโนมติั 

▪ ช่ือผู้อนุมตั ิ คือ เป็นการก าหนดผูอ้นุมติัหลกั และ ผูอ้นุมติัแทน ดงัน้ี 

o ผู้อนุมตัเิดมิ  คือ  การระบุช่ือผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัหลกั โดยท าการคลิกท่ี            และ เลือกรหสั 

  พนกังานของผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัหลกั แลว้โปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังานข้ึนมา 

  ใหโ้ดยอตัโนมติั 

o ผู้อนุมตัแิทน  คือ  การระบุช่ือผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัแทน โดยท าการคลิกท่ี            และ เลือกรหสั 

  พนกังานของผูท่ี้ท าหนา้ท่ีเป็นผูอ้นุมติัแทน แลว้โปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังานข้ึนมา 

  ใหโ้ดยอตัโนมติั 
 

หน้าจอทีต่ั้งค่าเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 

ข้อควรระวัง : ไม่สามารถตั้งค่าผูอ้นุมติัแทน ในกรณีผูท่ี้อนุมติัแทน กบั ผูอ้นุมติัหลกัอยูใ่นสายอนุมติัเดียวกนั เช่น คุณชพร กบั
คุณดาวเรือง เป็นผูอ้นุมติัท่ีอยูใ่นสายเดียวกนั จะไม่สามารถก าหนดให้ คุณดาวเรือง อนุมติัแทน คุณชพร เป็นตน้ ซ่ึงจะตอ้งก าหนด
พนกังานคนอ่ืนท่ีไม่ไดอ้ยูใ่นสายอนุมติัเดียวกนัมาเป็นผูอ้นุมติัแทน 

 

 

ตวัอย่างการตั้งค่า 
- ผูอ้นุมติัหลกั คือ คุณชพร และ ผูอ้นุมติัแทน คือ คุณดาวเรือง 
- โดยท าหน้าท่ีอนุมติัเอกสารทุกประเภทแทน ระหว่างวนัท่ี 

01/03/2567 ถึง 30/04/2567 


