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รายการผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา 

 ใช้ส าหรับก าหนดผู้อนุมัติแทนกรณีผู้อนุมัติเดิมไม่สามารถอนุมัติเอกสารได้  ซึ่งการก าหนดผู้อนุมัติแทนสามารถก าหนด
วันที่เริ่มต้น – สิ้นสุดการอนุมัติแทนได้  เมื่อสิ้นสุดวันที่อนุมัติแทนแล้ว  ผู้อนุมัติเดิมสามารถอนุมัติเอกสารได้ตามปกติ 
สามารถเข้าถึงหน้าจอได้ที่ค าว่าเมนู แล้วกดต่อไปที่ระบบ “Approve Center” แล้วมองไปด้านขวา จะมีค าว่า “Approve 
Center” และมีค าว่า “รายการผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา”  

  
 

เมื่อเลือก “รายการผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา” แล้วระบบจะแสดงภาพ ตามด้านล่าง 

 
แสดงหน้า List รายการผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา 

 
 หมายเลข 1  เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการเรียกดูเอกสารที่ต้องอนุมัติ 
 หมายเลข 2  แสดงรายการเอกสารบันทึกรายการผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา 
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 Option ตัวเลือกการจัดการข้อมูล 
Option รายละเอียด 

 ทีมงาน : ส าหรับดูข้อมูลของพนักงานภายใต้บังคับบัญชา (เฉพาะ Admin, Manager) 

 เพ่ิม : ส าหรับเพิ่มข้อมูลพนักงาน 

 บันทึก : ส าหรับบันทึกเอกสาร 

 

ตัวเลือก : เป็นตัวเลือกส าหรับการบันทึกเอกสารเพิ่มเติม โดยมีตัวเลือกดังนี้ 

 บันทึกและสร้างใหม่ : ส าหรับบันทึกเอกสารและเปิดเอกสารใหม่ 

 บันทึกและปิด : ส าหรับบันทึกเอกสารและปิดหน้าจอ 
 

 ปิด : ส าหรับปิดเอกสาร 

 
ลบ : ส าหรับลบเอกสาร 

 
Tab ทั่วไป 
 เลือกรายละเอียดที่ต้องการบันทึกผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา  เมื่อเลือกสถานะเรียบร้อยแล้วให้บันทึกเอกสารโดยการ 

Click   

 
แสดงหน้ารายการผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา Tab ทั่วไป 

 

 วันที่เอกสาร ระบุหรือเลือกวันที่เอกสารโดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 
 ชื่อเมนู  เลือกชื่อเมนูที่ต้องการบันทึกผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา 

 ผู้อนุมัติ  เลือกผู้อนุมัติที่ต้องการบันทึกผู้อนุมัติแทน 

 ผู้อนุมัติแทน  เลือกผู้อนุมัติแทน 
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 วันที่เริ่มต้น ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มต้นโดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 

 วันที่สิ้นสุด ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุด โดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 

 หมายเหตุ ระบุหมายเหตุเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

 

Tab แนบไฟล์  

 ตรวจสอบไฟล์แนบของเอกสารที่พนักงานบันทึก (ถ้ามี)  

 
แสดงหน้ารายการผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา Tab แนบไฟล์ 

 

หากต้องการเพ่ิมไฟล์แนบให้ Click   และ Click  เพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ 

 
  
  
 
 
 
 
 



  

     

Employee Self Service 
 

4 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

หากเลือกไฟล์แนบแล้ว ให้ Click  เพ่ือแนบไฟล์ 

 
 

หากต้องการแก้ไขหรือลบไฟล์แนบให้เลือก  แถวที่ต้องการลบ และเลือก  หรือ  ระบบจะแจ้งเตือน
ก่อนลบไฟล์แนบ ดังภาพ 
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