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เมนูบันทึกล ำดับขั้นกำรอนุมัติ 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดสิทธิ์กำรอนุมัติเอกสำรที่ให้มีผู้อนุมัติได้มำกกว่ำ 1 ล ำดับขั้น  สำมำรถก ำหนดได้ว่ำหน้ำจอไหนที่มีกำร
อนุมัติแบบมีล ำดับขั้น  และในล ำดับขั้นนั้น ๆ มีผู้อนุมัติเป็นใครได้บ้ำง  ซึ่งล ำดับขั้นกำรอนุมัติก ำหนดได้สูงสุด 5 ล ำดับขั้น 
 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกล ำดับขั้นกำรอนุมัติ”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอบันทึก
ล ำดับขั้นกำรอนุมัติ  ดังรูป     
บันทึกบันทึกล ำดับขั้นกำรอนุมัติ : List 

 
 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ ของหน้ำ List จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส ำหรับ “แก้ไขรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขแล้ว Click  หรือท ำกำร Double Click  
   ที่รำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข 

  :  ใช้ส ำหรับ “ลบรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบแล้ว Click  

  :  ใช้ส ำหรับ “กรองรำยกำรต่ำง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งำน), Inactive (ไม่ใช้งำน)  

 :  ใช้ส ำหรับ “เลือก Column ที่ต้องกำรแสดงในตำรำง” 

 :  ใช้ส ำหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงผลหรือกำรกรองข้อมูลในตำรำง รวมไปถึงกำรเพ่ิม View ตำมท่ีผู้ใช้
ต้องกำร ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส ำหรับเลือก “จัดกลุ่มตำม Column” โดยกำรลำกคอลัมน์ที่ต้องกำรจัด
กลุ่มไปวำงไว้แถบ Group Box ด้ำนบน Column 

:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำตำมอักษร” โดยกำร Click ตัวอักษรที่ต้องกำร 
:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหำจำกตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงข้อมูลรำยกำร โดยผู้ใช้สำมำรถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกล ำดับขั้นกำรอนุมัติ : Tab General 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ หน้ำรำยละเอียดหน้ำจอ จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอก 
    รำยละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภำยหลังจำกกดปุ่ม  

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้ำจอ” 
 :  ใช้ส ำหรับ “คัดลอกรำยกำร” โดยรำยละเอียดจะเหมือนรำยกำรต้นฉบับทุกอย่ำง (มีเฉพำะบำ 

    หน้ำจอเท่ำนั้น) 
 :  ใช้ส ำหรับ “พิมพ์รำยงำนหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพำะบำงหน้ำจอ) 

 :  ใช้ส ำหรับก ำหนดเกี่ยวกับข้อมูลก ำหนดบันทึกสิทธิ์กำรอนุมัติเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ก ำหนดสิทธิ์เป็นกลุ่ม 

 :  ใช้ส ำหรับ “ปิดหน้ำจอ” เมื่อต้องกำรปิดกำรใช้งำน 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของบันทึกล ำดับขั้นกำรอนุมัติ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน 

ดังนี้ 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกสิทธิ์กำรอนุมัติ” จะปรำกฏหน้ำจอบันทึกล ำดับขั้นกำร
อนุมัติ ดังนี้ 
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 รหัสผังกำรอนุมัติ :  ระบุรหัสผังกำรอนุมัติ 
 ชื่อผังกำรอนุมัติ :  ระบุชื่อผังกำรอนุมัติ 
 ชื่อผังกำรอนุมัติ (Eng) :  ระบุชื่อผังกำรอนุมัติเป็นภำษำอังกฤษ 
 หมำยเหตุ  :  ระบุหมำยเหตุเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
ก ำหนดผู้อนุมัติแต่ละล ำดับขั้น 
 ล ำดับอนุมัติ :  แสดงล ำดับขั้นมำให้ สูงสุด 5 ล ำดับขั้น 
 รหัสผู้อนุมัติ :  เลือกรหัสผู้อนุมัติโดยเลือกล ำดับที่ 1 ก่อน 
 ชื่อผู้อนุมัติ :  แสดงชื่อผู้อนุมัติตำมกำรเลือกรหัสผู้อนุมัติ 
 หน่วยงำน :  แสดงหน่วยงำนตำมกำรเลือกรหัสผู้อนุมัติ 
 ต ำแหน่ง  :  แสดงต ำแหน่งตำมกำรเลือกรหัสผู้อนุมัติ 
 อีเมล์ 
  ข้อมูลพนักงำน :  เลือก  อีเมล์ที่มำจำกกำรกรอกข้อมูลในบันทึกข้อมูลพนักงำน 
  ก ำหนดเอง :  เลือก  เพ่ือก ำหนดอีเมล์ของผู้อนุมัติเอง 
  ที่อยู่อีเมล์ :  หำกเลือกข้อมูลพนักงำนจะแสดงอีเมล์ที่กรอกในข้อมูลพนักงำน  หำกเลือก 

   ก ำหนดเองโปรแกรมจะเปิดให้กรอกอีเมล์เอง 
ก ำหนดกำรส่งอีเมล์แจ้งเตือน ให้เลือก  ในหัวข้อกำรส่งอีเมล์ท่ีต้องกำร โดยหัวข้อมีดังนี้ 

- ส่งอีเมล์แจ้งเตือนให้ผู้อนุมัติล ำดับขั้นถัดไปทุกครั้งเมื่อมีเอกสำรรออนุมัติ 

- กรณีมีผู้อนุมัติแทน  ส่งอีเมล์แจ้งผลกำรอนุมัติให้ผู้อนุมัติทรำบ 

- ส่งอีเมล์แจ้งผลกำรอนุมัติให้ผู้ขออนุมัติทรำบ (กรณีผู้ขออนุมัติมีที่อยู่อีเมล์) 

ส่งอีเมล์แจ้งผลกำรไม่อนุมัติ 

- ส่งอีเมล์แจ้งผลกำรไม่อนุมัติให้ผู้อนุมัติในล ำดับขั้นก่อนหน้ำทั้งหมดทรำบเมื่อมีกำรไม่อนุมัติในล ำดับขั้นสุดท้ำย 

- ส่งอีเมล์แจ้งผลกำรไม่อนุมัติให้ผู้อนุมัติล ำดับขั้นสุดท้ำยทรำบเมื่อมีกำรไม่อนุมัติในล ำดับขั้นสุดท้ำย 

ส่งอีเมล์แจ้งผลกำรอนุมัติ 

- ส่งอีเมล์แจ้งผลกำรอนุมัติให้ผู้อนุมัติในล ำดับขั้นก่อนหน้ำทั้งหมดทรำบเมื่อมีกำรอนุมัติในล ำดับขั้นสุดท้ำย 

- ส่งอีเมล์แจ้งผลกำรอนุมัติให้ผู้อนุมัติล ำดับขั้นสุดท้ำยทรำบเมื่อมีกำรอนุมัติในล ำดับขั้นสุดท้ำย 

 
** หมายเหตุ  ผู้อนุมัติแบบล ำดับขั้น  ต้องมีสิทธิ์กำรอนุมัติในแต่ละหน้ำจอก่อน จึงจะสำมำรถน ำผู้อนุมัติดังกล่ำวมำก ำหนดเป็น
ผู้อนุมัติแบบล ำดับขั้นในแต่ละหน้ำจอได้ 
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