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การตัง้ค่าข้อมูลผู้อนุมัติ (Approve) 
 

คือ การก าหนดค่าเริ่มต้นข้อมูลผู้อนุมัติท้ังหมด เพ่ือเตรียมข้อมูลท างานในโปรแกรม การก าหนดรายละเอียด
ต่างๆ นั้นควรก าหนดตามล าดับเมนูท่ีก าหนดไว้ เพ่ือความต่อเนื่องในการท างาน ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น
ในส่วนท่ีส าคัญบางส่วนไว้ 
 ท้ังนี้ เพ่ือให้ระบบท างานได้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถเข้าไปต้ังค่าข้อมูลเพิ่มเติมได้ โดยกดปุ่ม “Setting” >  
“Approve” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการต้ังค่าข้อมูล Approve ดังรูป 
 

 
 
ในการต้ังค่าข้อมูลผู้อนุมัติ มีท้ังหมด 3 เมนู ดังนี้ 

 เมนูก าหนดผู้อนุมัติ 
 เมนูก าหนดการอนุมัติ 

 เมนูก าหนดผู้อนุมัติแทน 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลผู้อนุมัติ (Approval Authority) 
 

 คือ การสร้างรายช่ือผู้ใช้ท่ีมีสิทธ์ิในการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา หรือเอกสารใบส่ังซ้ือ ซ่ึงมีวิธีการต้ังค่าดังนี้ 
1. ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลผู้อนุมัติได้ โดยกดเมนู “ผู้อนุมัติ” เพ่ือสร้างข้อมูลรายการผู้อนุมัติ ดังรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลผู้อนุมัติ ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลอนุมัติได้ โดยกดปุ่ม “New” ทาง
ด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลผู้อนุมัติ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลผู้อนุมัติ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 

 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลท่ัวไปของผู้อนุมัติ เพียงให้ผู้ใช้เลือกผู้อนุมัติเท่านั้น ระบบก็จะแสดง

รายละเอียดต่างๆ โดยอัตโนมัติ ผู้ใช้สามาบันทึกข้อมูลได้ ดังรูป 
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4. เม่ือผู้ใช้ท าการเลือกผู้อนุมัติเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลผู้อนุมัติ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติ พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติใหม่ทันที 

 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติ พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเมนู ผู้อนุมัติ
ท้ังหมดทันที 
 

 
 

5. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติ
นั้น โดยกดปุ่ม “เลือกข้อมูลผู้อนุมัติท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานข้อมูล
ผู้อนุมัติ” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติ” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/
ปิดการใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติ ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีที่แผนกงานมีการเปิดใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้ข้อมูลผู้อนุมัติซ้ าได้ 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลการอนุมัติ (Approval Rule) 
 

 คือ การก าหนดเง่ือนไขการอนุมัติเอกสาร ซ่ึงระบบได้แบ่งข้อมูลการอนุมัติเอกสารท้ังหมด 2 ระบบ ได้แก่ 
การอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา และการอนุมัติการส่ังขาย ซ่ึงมีวิธีการต้ังค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลการอนุมัติได้ โดยกดเมนู “การอนุมัติ” เพ่ือสร้างข้อมูลรายการการอนุมัติ ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลการอนุมัติ ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลการอนุมัติใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” 
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลการอนุมัติ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลการอนุมัติ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลท่ัวไปของการอนุมัติ เช่น เมนู หัวข้ออนุมัติ เป็นต้น ผู้ใช้ต้องกรอก
ข้อมูลตรงเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน 

เมนูอนุมัติมีอยู่ท้ังหมด 2 ระบบ ได้แก่ 
 Quotation คือ การอนุมัติระบบใบเสนอราคา 

 Purchase Order คือ การอนุมัติระบบใบส่ังซ้ือ 
ประเภทการอนุมัติ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

 อนุมัติแบบล าดับข้ัน คือ การท่ีผู้มีอ านาจในการอนุมัติมากกว่า 1 ท่าน เรียงจากต าแหน่งต่ าสุด ไปยัง
ต าแหน่งสูงสุด 

 อนุมัติโดยผู้บังคับบัญชา คือ การอนุมัติเอกสารตามสายการบังคับบัญชา ผู้ใช้ได้มีการต้ังค่าพนักงาน 
 อนุมัติตามจ านวนเงิน คือ การก าหนดช่วงวงเงินในการอนุมัติเอกสาร 
 อนุมัติแบบจ านวนผู้อนุมัติ คือ การก าหนดจ านวนผู้อนุมัติเอกสาร ว่าจะต้องมีการอนุมัติจ านวนก่ี

ท่าน ถึงเอกสารจะอนุมัติสมบูรณ์ 
ประเภทการแจ้งเตือน แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

 ส่งอีเมล์แจ้งเตือนถึงผู้อนุมัติ คือ ระบบจะท าการส่งอีเมล์อัตโนมัติให้กับผู้อนุมัติเอกสาร 
 ส่งอีเมล์แจ้งผลถึงผู้รับผิดชอบ คือ ระบบจะท าการส่งอีเมล์อัตโนมัติให้กับผู้รับผิดชอบเอกสาร 
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4. เม่ือผู้ใช้ท าการเลือกการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือ
เป็นการบันทึกข้อมูลการอนุมัติ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือ การบันทึกข้อมูลเมนูการอนุมัติแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือ การบันทึกข้อมูลเมนูการอนุมัติ พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเมนูการอนุมัติใหม่

ทันที 
 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลเมนูการอนุมัติ พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเมนูการอนุมัติ

ท้ังหมดทันที 
 

 
 

5. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลการอนุมัติได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานข้อมูลการ
อนุมัตินั้น โดยกดปุ่ม “เลือกข้อมูลการอนุมัติท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานข้อมูล
การอนุมัติ” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งานข้อมูลการอนุมัติ” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการ
เปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลการอนุมัติ ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีที่แผนกงานมีการเปิดใช้งานข้อมูลการอนุมัติอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้ข้อมูลการอนุมัติซ้ าได้ 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลผู้อนุมัติแทน (Substitute Approver) 
 

 คือ การก าหนดผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา ใช้ส าหรับก าหนดให้มีผู้อนุมัติแทน กรณีท่ีผู้อนุมัติหลักไม่สามารถ
อนุมัติเอกสารได้ โดยผู้อนุมัติแทนมีสิทธ์ิอนุมัติเอกสารได้ท้ังหมดเหมือนท่ีผู้อนุมัติหลัก ซ่ึงการบันทึกผู้อนุมัติแทน
สามารถก าหนดระยะเวลาท่ีต้องการให้อนุมัติแทน เริ่มต้ังแต่วันท่ีเท่าใด จนถึงวันท่ีเท่าใด เพ่ือให้ผู้อนุมัติหลักสามารถ
กลับมาอนุมัติเอกสารได้ตามเดิม ซ่ึงมีวิธีการต้ังค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลผู้อนุมัติแทนได้ โดยกดเมนู “ผู้อนุมัติแทน” เพ่ือสร้างข้อมูลรายการผู้อนุมัติแทน ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลผู้อนุมัติแทน ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลอนุมัติแทนได้ โดยกดปุ่ม “New” 
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลผู้อนุมัติแทน โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลผู้อนุมัติแทน โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลท่ัวไปของผู้อนุมัติแทน เช่น ผู้อนุมัติหลัก ผู้อนุมัติแทน วันท่ีอนุมัติ
แทน เป็นต้น ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลตรงเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
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4. เม่ือผู้ใช้ท าการเลือกผู้อนุมัติแทนเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม 
เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลผู้อนุมัติแทน โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติแทนแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติแทน พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติแทน

ใหม่ทันที 
 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติแทน พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเมนูผู้อนุมัติ

แทนท้ังหมดทันที 
 

 
 

5. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติแทนได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานข้อมูล
ผู้อนุมัติแทนนั้น โดยกดปุ่ม “เลือกข้อมูลผู้อนุมัติแทนท่ีต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้
งานข้อมูลผู้อนุมัติแทน” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติแทน” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้
ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติแทน ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีที่แผนกงานมีการเปิดใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติแทนอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้ข้อมูลผู้อนุมัติแทนซ้ าได ้
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