
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

คู่มือการใช้งานโปรแกรม HCM 
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บันทึกล าดับขั้นการอนุมัต ิ

ใช้ส ำหรับก ำหนดสิทธิ์กำรอนุมัติเอกสำรแบบล ำดับขั้นกำรอนุมัติก ำหนดได้สูงสุด 5 ล ำดับขั้น  สำมำรถก ำหนดได้ว่ำ
หน้ำจอไหนที่มีกำรอนุมัติแบบมีล ำดับขั้น  และในล ำดับขั้นนั้น ๆ มีผู้อนุมัติเป็นใครได้บ้ำง  ซึ่งล ำดับขั้นกำรอนุมัติก ำหนดได้
สูงสุด 5 ล ำดับขั้น สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้ที่หน้ำจอ “Setup” > “Approve Center” > “บันทึกล ำดับขั้นกำรอนุมัติ”   

 General : ระบุรหัสผังกำรอนุมัติและเลือก  เมนูที่ต้องกำรก ำหนดล ำดับขั้นกำรอนุมัติ 
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 Approval Flow :  เลือก  รหัสผู้อนุมัติ โดยก ำหนดล ำดับขั้นที่ 1 เป็นผู้อนุมัติล ำดับแรก และก ำหนดผู้อนุมัติ

ล ำดับถัดไป ตำมล ำดับขั้น ส ำหรับข้อมูล E-mail ระบบจะ Defualt E-mail จำกข้อมูลพนักงำน หำกไม่ได้ระบุไว้ในข้อมูล

พนักงำนสำมำรถเลือก  ก ำหนดเอง และระบุที่อยู่อีเมล 

กรณีท่ีมีกำรระบบ E-mail สำมำรถเลือกให้ระบบส่ง E-mail แจ้งเตือนได้ โดยสำมำรถ Click  ในแต่ละหัวข้อกำรส่ง 

E-mail ดังภำพ 

 
 

 หมายเหตุ  พนักงำนที่อยู่ภำยใต้ผู้อนุมัติล ำดับขั้นที่ 1 จะเข้ำสู่กำรอนุมัติแบบล ำดับขั้นตำมผังกำรอนุมัตทิี่ก ำหนด  
 
 


