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การล้างรหัสลบักรณพีนักงานลืมรหัสเข้าระบบ  
 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านทราบขั้นตอนการแกไ้ขในกรณีท่ีพนกังานลืมรหสัลบัเขา้ระบบ 

 

❖ การล้างรหัสลบั 

 เป็นขั้นตอนแนะน าการลา้งรหัสผา่นท่ีพนกังานใชส้ าหรับ Login เขา้ใชง้านระบบเวบ็ ซ่ึงเป็นอีก 1 ขั้นตอน ท่ีทางฝ่ายบุคคล
หรือ Admin สามารถท าการลา้งรหสัลบัใหก้บัพนกังานในโปรแกรมเงินเดือนได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี      
 

➢ อยูท่ี่หนา้จอ งานผ่านเวป → เลือก ผลการอนุมตัผ่ิานเวป → เลือก ช่ือพนักงาน → คลิกขวา→เลือก “ล้างรหัสลบั” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนหลงัจากทีท่ าการล้างรหัสลบั 
1. พนกังานเขา้หนา้เวบ็อีกคร้ัง โดยระบุ User เดิม แต่รหสัลบัใหใ้ส่เป็น รหสัพนกังาน ของตนเอง 
2. ถา้รหสัพนกังานมี 8 หลกัข้ึนไป จะสามารถเขา้ระบบไดท้นัที (สามารถเปล่ียนรหสัลบัภายหลงัได)้  
3. แต่ถา้หากรหสัพนกังานไม่ถึง 8 หลกั โปรแกรมจะแสดงหนา้จอใหต้ั้งค่ารหสัลบัใหม่ แนะน าใหท้ าการก าหนดรหสั

ลบัใหม่ โดยใหมี้จ านวนครบ 8 หลกั เม่ือระบุเรียบร้อยแลว้ สามารถเขา้ระบบเวบ็ได ้
 

หมายเหตุ : หากเขา้มาในหนา้จอผลการอนุมติัผา่นเวบ็แลว้ แต่ไม่พบช่ือพนกังาน เกิดจากพนกังานยงัไม่เคยบนัทึกรายการ
เอกสารในระบบเวบ็ ซ่ึงจะลา้งรหสัลบัในโปรแกรมไม่ได ้แนะน าใหต้รวจสอบขั้นตอนการลา้งรหสัลบัในหนา้เวบ็ไดอี้กคร้ัง 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


