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การตั้งค่ากลุ่มผู้บันทกึเอกสารแทน 

 

 
 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
 เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถตั้งค่ากลุ่มบนัทึกแทนใหท้ าหนา้ท่ีบนัทึกเอกสารขอลา,ขอโอทีและขอเปล่ียนกะ แทนพนกังานท่ีไม่มี
เคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือไม่สะดวกท่ีจะบนัทึกเอกสารดว้ยตนเองได ้

 

❖ กลุ่มบันทกึแทน 

กลุ่มบนัทึกแทน คือ การก าหนดผูท่ี้ท าหนา้บนัทึกใบขออนุมติัต่าง ๆ เช่น ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียน
กะ แทนกลุ่มพนกังานท่ีไม่มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใชง้านส่วนตวั เช่น พนกังานรายวนั, แม่บา้น หรือ messenger  เป็นตน้ โดยมีการตั้งค่า  
ดงัน้ี 
1. การเพิม่กลุ่มผู้บันทกึแทนและช่ือผู้บันทกึแทน 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 

➢ อยูท่ี่หนา้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบข้อมูลผ่านเวป → เลือก กลุ่มบันทกึแทน → คลิกเมาส์ขวา → เลือก เพิม่กลุ่ม
บันทกึแทน 

 

 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

▪ รหัสกลุ่มบันทกึแทน  คือ  การก าหนดรหสัของกลุ่มบนัทึกแทน  ซ่ึงสามารถก าหนดไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร  
  และ ก าหนดไดสู้งสุดไม่เกิน 16 หลกั 

▪ ช่ือกลุ่มบันทกึแทน  คือ  การก าหนดช่ือกลุ่มบนัทึกแทนภาษาไทย 

▪ ช่ือองักฤษ  คือ  การก าหนดช่ือกลุ่มบนัทึกแทนภาษาองักฤษ 

▪ ล าดบั  คือ  การจดัล าดบัผูท่ี้มีหนา้ท่ีบนัทึกเอกสารต่างๆ แทนพนกังาน โดยระบุไดม้ากกวา่ 1 คน  
  ซ่ึงผูท่ี้ถูกก าหนดเป็นคนบนัทึกแทนทุกล าดบั สามารถบนัทึกแทนพนกังานไดทุ้กคน 

▪ รหัสผู้บันทกึแทน คือ  การระบุรหสัพนกังานของผูท่ี้ท าหนา้ท่ีบนัทึกเอกสารต่างๆ แทนพนกังาน  
▪ ช่ือผู้บันทกึแทน  คือ  เม่ือเลือกรหสัพนกังานแลว้ ช่ือพนกังานจะแสดงใหอ้ตัโนมติั 

 

หน้าจอทีต่ั้งค่าเรียบร้อยแล้ว 

 
 

2. การก าหนดกลุ่มบนัทกึแทนให้กบัพนักงาน 
เม่ือท าการสร้างกลุ่มผูบ้นัทึกแทน และ ก าหนดช่ือผูบ้นัทึกแทนไวเ้รียบร้อยแลว้ ล าดบัถดัไปจะตอ้งท าการก าหนดวา่พนกังาน

คนไหนท่ีจะตอ้งมีผูบ้นัทึกแทน โดยหากไม่ก าหนดผูบ้นัทึกแทน พนกังานจะสามารถบนัทึกเอกสารไดด้ว้ยตนเอง ดงันั้น หากเง่ือนไข
บริษทัมีพนกังานบางกลุ่มท่ีจะตอ้งมีคนบนัทึกเอกสารแทน จะตอ้งท าการตั้งค่าในส่วนน้ีดว้ย โดยมีขั้นตอนการตั้งค่า 2 วธีิ ดงัน้ี 

 

2.1 วธีิที ่1 : ก าหนดในประวตัพินักงานทลีะ 1 คน 
➢ ไปท่ีหนา้จอการตั้งค่า → เลือก ระบบเงินเดือน → เลือก สาขา → เลือก แผนก → เลือก ช่ือพนกังาน → คลิกขวาช่ือ

พนกังาน → เลือก แกไ้ขรายการ 

 

ตวัอย่างการตั้งค่า 
- พนกังานท่ีบนัทึกแทนจะมีทั้งหมด 3 คน  
- โดยพนกังานทั้ง 3 คนสามารถท าการบนัทึกแทนพนกังาน

ในกลุ่มไดทุ้กคน ตามท่ีถูกก าหนดใหบ้นัทึกแทนได ้ 
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➢ เลือกแถบ เงินเดือน → ช่อง บนัทึกแทน → เลือกรายการจะมีกลุ่มบนัทึกแทนท่ีสร้างไว ้แสดงข้ึนมา → สามารถ
เลือกกลุ่มบนัทึกแทนท่ีตอ้งการก าหนดใหก้บัพนกังานได ้→ เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน บนัทึก 
 

 
 

2.2 วธีิที ่2 : ก าหนดพร้อมกนัมากกว่า 1 คน 
➢ ไปท่ีหนา้จอการตั้งค่า → เลือก ระบบขอ้มูลผ่านเวป → เลือก กลุ่มบนัทึกแทน → ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือกลุ่มบนัทึกแทน 

→ ฝ่ังขวา ใหเ้ลือกเมนูบนัทึกผา่นเวปโดยตรง → จะแสดงช่ือพนกังานไม่ไดก้ าหนดกลุ่มผูบ้นัทึกแทน แสดงข้ึนมา 
 

 
 

 

➢ หากตอ้งการก าหนดมากกวา่ 1 คน แนะน าใหท้ าการคลิกช่ือพนกังาน ฝ่ังซา้ย คา้งไว ้ดงัน้ี 
- ถา้ช่ืออยูติ่ดกนั สามารถเลือกช่ือคนแรก แลว้กด Shift ท่ีคียบ์อร์ด และ เลือกพนกังานคนสุดทา้ยท่ีตอ้งการได ้
- ถา้ช่ืออยูไ่ม่ติดกนั สามารถเลือกช่ือคนแรก แลว้กด Control ท่ีคียบ์อร์ด และ เลือกช่ือคนพนกังานท่ีตอ้งการได ้ 
- เม่ือท าการเลือกแลว้ ใหล้ากช่ือพนกังานท่ีเลือกมาไวใ้นสายอนุมติัพร้อมกนัได ้ตามรูป 
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➢ เม่ือท าการเลือกพนกังานมาไวใ้นสายอนุมติัแลว้ เม่ือกดเลือกสายอนุมติั จะแสดงช่ือพนกังานท่ีอยูใ่นสายแสดงข้ึนมา
เพื่อใหต้รวจสอบได ้

 

 
 

หมายเหตุ : ส าหรับการเขา้ผูบ้นัทึกแทน จะสามารถน าเขา้จาก File Excel ได ้เหมาะส าหรับกรณีท่ีตอ้งการตั้งค่าพร้อมกนั โดย
ตรวจสอบขั้นตอนไดจ้ากคู่มือ ดงัน้ี  

- ส าหรับ v7.0 – v7.2 : https://shorturl.asia/Qr0sy 
- ส าหรับ v7.3 ข้ึนไป : https://shorturl.asia/5AlfI 

 

 

https://www.shorturl.asia/Qr0sy
https://www.shorturl.asia/5AlfI

