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การตั้งค่ากลุ่มถูกตรวจสอบและผู้ตรวจสอบข้อมูล 

 

 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถตั้งค่าในกรณีท่ีตอ้งการตั้งค่าใหมี้กลุ่มพนกังานซ่ึงไม่ใช่ผูอ้นุมติัใหส้ามารถเขา้มาท าการตรวจสอบ

สิทธิการลา, แฟ้มเอกสาร, เวลารูดบตัรและกะการท างาน ของพนกังานได ้
 

❖ ตั้งค่ากลุ่มถูกตรวจสอบ 

กรณีท่ีตอ้งการก าหนดกลุ่มพนกังานท่ีตอ้งการใหเ้ขา้มาท าการตรวจสอบสิทธิการลา, แฟ้มเอกสาร, เวลารูดบตัรและกะการ
ท างาน โดยท่ีไม่จ าเป็นจะตอ้งเป็นผูอ้นุมติัในสายอนุมติัของพนกังาน  

 

1. ขั้นตอนการเข้าระบบเวบ็ 
➢ เปิด หน้าจอระบบเวบ็ →  คลิกเมนู ผู้ดูแลระบบ  

 

 
 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมากกวา่ 1 บริษทั ก่อนเขา้ระบบจะตอ้งท าการเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการตั้งค่าก่อน 
 
 
 
 
 
 

 
➢ การเขา้หนา้จอระบบเวบ็ → เลือก ผู้ดูแลระบบ → ระบุช่ือผูใ้ชง้าน 

และ  รหสัลบั ของ Admin →  คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 
 
หมายเหตุ : ส าหรับช่ือผูใ้ชง้านและรหัสลบั ท่านสามารถสอบถามไดก้บัทาง
ผูดู้แลระบบของบริษทัท่านได ้
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➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมตา่งๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั เพ่ือใหผู้ดู้แล
ระบบเขา้ไปท าการตั้งค่าระบบนั้นๆ ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน E-Leave 

 
          
 
 
 
 
 

2. ขั้นตอนการตั้งค่า 
2.1 การเพิม่กลุ่มถูกตรวจสอบ : เป็นการเพ่ิมรายช่ือพนกังานท่ีจะเป็นคนท่ีถูกตรวจสอบ โดยสามารถจดักลุ่มพนกังาน

ท่ีตอ้งการใหมี้ผูต้รวจสอบขอ้มูล ท่ีนอกเหนือจากผูอ้นุมติัในสงักดัได ้
 

➢ คลิกไอคอน ตั้งค่ากลุ่มถูกตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

 

➢ คลิกไอคอน เพิม่ → ระบุขอ้มูล รหัสกลุ่ม,ช่ือกลุ่ม → กดปุ่ม บันทกึ  
 
 
 
 

 

ค าอธิบาย 
- รหัสกลุ่มถูกตรวจสอบ     คือ  ระบุเป็นตวัเลข หรือตวัอกัษรก็ได ้ 
- ช่ือกลุ่มถูกตรวจสอบ(ไทย)  คือ  ช่ือกลุ่มภาษาไทย ใชเ้รียกแทนกลุ่มนั้นๆ 
- ช่ือกลุ่มถูกตรวจสอบ(องักฤษ)  คือ  ช่ือกลุ่มภาษาองักฤษ 

 

➢ เม่ือท าการเพ่ิมกลุ่มถูกตรวจสอบแลว้ ถดัมาท าการก าหนดพนกังานท่ีตอ้งการเขา้มาในกลุ่มถูกตรวจสอบ → 
คลิกไอคอน เพิม่พนักงาน 
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➢ แสดงหนา้จอใหเ้ลือกพนกังานท่ีจะอยูใ่นกลุ่มถูกตรวจสอบ → คลิกไอคอน เพ่ิม  

 
 

➢ จะแสดงช่ือพนกังาน → สามารถเลือกกรองแผนก → เลือกพนกังานพร้อมกนัได ้โดยต๊ิกเคร่ืองหมายถูก
หนา้ช่ือพร้อมกนั → กด ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
➢ เม่ือเลือกพนกังานแลว้ จะแสดงช่ือตามท่ีเลือก ดงัน้ี 

 

 
 

  หมายเหต ุ: หากตอ้งการเพ่ิมเติมพนกังานเขา้ไปยงักลุ่ม หรือตอ้งการลบพนกังานออกจากกลุ่ม สามารถท าไดโ้ดยกดปุ่ม เพ่ิม 
และ ลบ ไดต้ามตอ้งการ 
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2.2 การตั้งค่ากลุ่มผู้ตรวจสอบ : เป็นการเพ่ิมรายช่ือพนักงานท่ีจะเป็นคนตรวจสอบ โดยสามารถจดักลุ่มพนักงานท่ี
ตอ้งการจะใหต้รวจสอบขอ้มูลพนกังาน ท่ีนอกเหนือจากผูอ้นุมติัในสงักดัได ้
 

➢ คลิกไอคอน ตั้งค่ากลุ่มผู้ตรวจสอบ → คลิกไอคอน เพิม่  
 

 
 

➢ ระบุขอ้มูล รหัสกลุ่ม,ช่ือกลุ่ม → กดปุ่ม บันทกึ  
 

 
 

ค าอธิบาย 
- รหัสกลุ่มผู้ตรวจสอบ   คือ  ระบุเป็นตวัเลข หรือตวัอกัษรก็ได ้ 
- ช่ือกลุ่มผู้ตรวจสอบ(ไทย)  คือ ช่ือกลุ่มภาษาไทย 
- ช่ือกลุ่มผู้ตรวจสอบ(องักฤษ)   คือ ช่ือกลุ่มภาษาองักฤษ 

 

➢ เม่ือท าการเพ่ิมกลุ่มผูต้รวจสอบแลว้ ถดัมาท าการก าหนดพนักงานท่ีตอ้งการเขา้มาในกลุ่มผูต้รวจสอบ → 
คลิกไอคอน เพิม่พนักงาน 
 

 
 

➢ จะแสดงหนา้จอใหเ้ลือกพนกังานท่ีจะมาเป็นผูต้รวจสอบ → คลิกไอคอน เพิม่ 
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➢ จะแสดงช่ือพนกังาน → สามารถเลือกกรองแผนก → เลือกพนกังานพร้อมกนัได ้โดยต๊ิกเคร่ืองหมายถูก
หนา้ช่ือพร้อมกนั → กด ตกลง 

 
 

 
 

 
 
 

➢ จะแสดงช่ือพนกังานตามท่ีเลือกไว ้→ เม่ือเลือกครบแลว้ ใหค้ลิกไอคอน ยอ้นกลบั 
 

 
 

2.3 การตั้งค่าเช่ือมกลุ่มผู้ตรวจสอบ กับ กลุ่มพนักงานถูกตรวจสอบ : เป็นการก าหนดกลุ่มพนักงานท่ีจะเป็นคน
ตรวจสอบ เช่ือมกบักลุ่มพนกังานจะถูกตรวจสอบ เพ่ือเป็นการก าหนดผูต้รวจสอบในกลุ่มจะตรวจสอบพนกังาน
กลุ่มใดไดบ้า้ง 
 

➢ คลิกไอคอน ตั้งค่ากลุ่มผู้ตรวจสอบ → เลือกกลุ่มผูต้รวจสอบท่ีตอ้งการตั้งค่า → คลิกไอคอน จดักลุ่มผู้
ตรวจสอบ 
 

 
 

 

➢ จะแสดงหนา้จอใหเ้ลือกกลุ่มผูถู้กตรวจสอบ → คลิกไอคอน เพ่ิม 
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➢ จะแสดงช่ือกลุ่มผูถู้กตรวจสอบ → สามารถเลือกต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหนา้ช่ือกลุ่มท่ีตอ้งการได ้→ กด ตกลง 
 

 
 

➢ เม่ือเลือกแลว้ จะแสดงช่ือกลุ่มผูถู้กตรวจสอบตามท่ีเลือกไว ้จะเสร็จขั้นตอนเรียบร้อยแลว้ 
 

 
 

หมายเหต ุ: หากตอ้งการแกไ้ขหรือลบรายการ สามารถคลิกไอคอนในแต่ละหนา้จอได ้


