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เมนูบันทึกสิทธิ์การอนุมัติ 
 ใช้ส าหรับก าหนดสิทธิ์ให้ผู้มีสิทธิ์อนุมัติเข้ามาท างานการอนุมัติเอกสาร  ซึ่งจะสามารถเห็นเฉพาะรายการที่ก าหนดให้มี
สิทธิ์อนุมัติได้เท่านั้น 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกสิทธิ์การอนุมัติ”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอบันทึกสิทธิ์
การอนุมัติ  ดังรูป     
บันทึกบันทึกสิทธิ์การอนุมัติ : List 

 
 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส าหรับ “แก้ไขรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท าการ Double Click ที่รายการนั้นๆ 

  :  ใช้ส าหรับ “ลบรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการลบแล้ว Click  

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับข้อมูลก าหนดบันทึกสิทธิ์การอนุมัติเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ก าหนดสิทธิ์การอนุมัติตามสิทธิ์การมองเห็น 
- เปลี่ยนแปลงสิทธิ์การอนุมัติของพนักงาน 

  :  ใช้ส าหรับ “กรองรายการต่าง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งาน), Inactive (ไม่ใช้งาน)  

 :  ใช้ส าหรับ “เลือก Column ที่ต้องการแสดงในตาราง” 

 :  ใช้ส าหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงผลหรือการกรองข้อมูลในตาราง รวมไปถึงการเพ่ิม View ตามท่ีผู้ใช้
ต้องการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส าหรับเลือก “จัดกลุ่มตาม Column” โดยการลากคอลัมน์ที่ต้องการจัด
กลุ่มไปวางไว้แถบ Group Box ด้านบน Column 

:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาตามอักษร” โดยการ Click ตัวอักษรที่ต้องการ 
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:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหาจากตัวอักษรแรกของ
ข้อมูลแต่ละ Column 

:  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงข้อมูลรายการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม View ได้เอง 
 

บันทึกสิทธิ์การอนุมัติ : Tab General 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอก 
    รายละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภายหลังจากกดปุ่ม  

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้างรายการใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 
 :  ใช้ส าหรับ “คัดลอกรายการ” โดยรายละเอียดจะเหมือนรายการต้นฉบับทุกอย่าง (มีเฉพาะบา 

    หน้าจอเท่านั้น) 
 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับข้อมูลก าหนดบันทึกสิทธิ์การอนุมัติเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ก าหนดสิทธิ์เป็นกลุ่ม 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของบันทึกสิทธิ์การอนุมัติ  ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน 

ดังนี้ 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกสิทธิ์การอนุมัติ” จะปรากฏหน้าจอบันทึกสิทธิ์การอนุมัติ 
ดังนี้ 
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วิธีการบันทึกสิทธิ์การอนุมัติทีละหน้าจอ 
1. เลือกรหัสผู้อนุมัติโดยการ Click   (ผู้มีสิทธิ์อนุมัติต้องมีการก าหนดผู้ใช้  และมีต าแหน่งงานเป็นต าแหน่งหัวหน้างาน

จึงจะสามารถก าหนดให้เป็นผู้อนุมัติได้) หากต้องการก าหนดพนักงานรายคน  สามารถก าหนดได้โดยไปที่หน้าจอที่

ต้องการก าหนด  แล้วเลือกชื่อพนักงานตารางฝั่งขวามือ 
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2. การเลือกพนักงานสามารถเลือกได้มากกว่า 1 คน โดยสามารถเลือก  พนักงานทีละคน  หรือ Click ขวา ที่คอลัมน์ 

“เลือก” ดังนี้ 

Mask All : เลือกพนักงานทั้งหมดที่แสดงในหน้าจอ 
Mask Select : เลือกพนักงานที่มีการคลุมด าเลือกไว้ 
UnMask All : ยกเลิกการเลือกพนักงานทั้งหมด 
Unmask Select :  ยกเลิกการเลือกพนักงานที่มีการคลุมด าเลือกไว้  

 เมื่อเลือกพนักงานเรียบร้อยแล้วให้คลิก  เพ่ือเลือกพนักงาน หากต้องการออกจากหน้าจอให้ Click   
โดยการก าหนดดังกล่าวจะเป็นการก าหนดทีละหน้าจอ 
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วิธีการบันทึกสิทธิ์การอนุมัติแบบกลุ่ม 

1. New เอกสารแล้วเลือก   แลว้เลือก   

 
  



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

6 

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 

 

2. เลือกเงื่อนไขกลุ่มพนักงาน  และเลือกก าหนดกลุ่มเมนูโดยการ  เมนูที่ต้องการหรือหากต้องการเลือกทุกเมนู ให้  

“เลือกทั้งหมด” เมื่อเลือกเสร็จแล้วให้ Click  เพ่ือตรวจสอบรายชื่อพนักงานที่จะก าหนดให้ User 

สามารถอนุมัติเอกสารได้ 
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3. หน้าจอจะแสดงรายการรายชื่อพนักงานที่เลือกตามเงื่อนไข  หากต้องการลบรายการพนักงานที่ไม่ต้องการออกสามารถ

คลิกขวา แล้วเลือก Delete  เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้  

 
 

4. โปรแกรมจะแสดงรายการหน้า General  แสดงรายชื่อพนักงานตามการเลือกข้อมูลในข้อ 2 และ 3 
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บันทึกสิทธิ์การอนุมัติ : More Action 
วิธีการบันทึกสิทธิ์การอนุมัติตามสิทธิ์การมองเห็น 
 ใช้ส าหรับบันทึกสิทธิ์การอนุมัติของ User ที่มีการก าหนดสิทธิ์การมองเห็นไว้แล้ว  ซึ่งจะสามารถอนุมัตเอกสารของ
พนักงานที่อยู่ภายใต้สิทธิ์การมองเห็นเท่านั้น 

1. เลือก  หน้า List แล้วเลือกก าหนดสิทธิ์การอนุมัติตามสิทธิ์การมองเห็น 

 
 

2. เลือกเงื่อนไขกลุ่มพนักงาน  และเลือกก าหนดกลุ่มเมนูโดยการ  เมนูที่ต้องการหรือหากต้องการเลือกทุกเมนู ให้  

“เลือกทั้งหมด” เมื่อเลือกเสร็จแล้วให้ Click  
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3. โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานที่สามารถอนุมัติได้แต่ละหน้าจอให้ตรวจสอบหากต้องการแก้ไขสามารถ Click 

  หรือ Click  เพ่ือด าเนินการในล าดับถัดไป 

  
 

4. โปรแกรมจะประมวลผลบันทึกสิทธิ์การอนุมัติตามสิทธิ์การมองเห็นให้  

  
 

รปูตวัอยา่งหนา้จอก าหนดสทิธิก์ารอนุมตัติามสทิธิก์ารมองเห็น รปูที ่4 
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5. เมื่อประมวลผลส าเร็จ  โปรแกรมจะแสดงผลการประมวลมาให้ว่าผู้อนุมัติคือใคร  สามารถอนุมัติพนักงานได้กี่คน  และ

สามารถอนุมัติเอกสารใดได้บ้าง  หากตรวจสอบเรียบร้อยให้ Click  เพ่ือปิดหน้าจอ 

  
 

บันทึกสิทธิ์การอนุมัติ : More Action 
เปลี่ยนแปลงสิทธิ์การอนุมัติพนักงาน 
 ใช้ส าหรับเปลี่ยนสิทธิ์การอนุมัติของผู้อนุมัติเดิมให้ผู้อนุมัติใหม่  โดยไม่ต้องลบสิทธิ์เดิม หรือต้องการยกเลิกสิทธิ์การ
อนุมัติของผู้อนุมัติบางหน้าจอ หรือทุกหน้าจอ 
 
วิธีการเปลี่ยนแปลงสิทธิ์การอนุมัติพนักงาน 

1. เลือก  แล้วเลือก “เปลี่ยนแปลงสิทธิ์การอนุมัติของพนักงาน” 
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2. เลือกช่วงข้อมูลแล้ว Click  เพ่ือด าเนินการเปลี่ยนแปลงสิทธิ์ 

  
 

 รหัสผู้อนุมัติเดิม :  เลือกรหัสผู้อนุมัติที่ต้องการเปลี่ยนแปลงสิทธิ์ 
 เมนูรายการ :  เลือกเมนูรายการที่ หากต้องการเปลี่ยนทุกหน้าจอไม่ต้องกรอกข้อมูล  

หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 
กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 
แสดงข้อมูล : Click  เมื่อต้องการแสดงรายการข้อมูลตามเงื่อนไข 

Option 
รหัสผู้อนุมัติใหม่ 
 คัดลอกให้กับแถวถัดไปทุกแถว : เลือก  เพ่ือก าหนดให้คัดลอกผู้อนุมัติใหม่ให้แถวถัดไปทุกแถวในหนึ่งหน้าจอ 
 คัดลอกให้กับแถวทุกแถวของทุกหน้าจอ :  เลือก  เพ่ือก าหนดให้คัดลอกผู้อนุมัติใหม่ให้แถวถัดไปทุกแถวของทุก 

  หน้าจอ 
ยกเลิกสิทธิ์ 
 ยกเลิกสิทธิ์ทั้งหมด  :  เลือก  เพ่ือยกเลิกสิทธิ์ทั้งหมดในหนึ่งหน้าจอ 
 ยกเลิกสิทธิ์ทั้งหมดของทุกหน้าจอ :  เลือก  เพ่ือยกเลิกสิทธิ์ทั้งหมดของทุกหน้าจอ 
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ข้อมูลสิทธิ์การอนุมัติของพนักงาน 
รหัสพนักงาน :  แสดงรหัสพนักงานที่อยู่ภายใต้ผู้อนุมัติเดิม 
ชื่อพนักงาน :  แสดงชื่อพนักงานที่อยู่ภายใต้ผู้อนุมัติเดิม 
รหัสผู้อนุมัติเดิม :  แสดงรหัสผู้อนุมัติเดิม 
ชื่อผู้อนุมัติเดิม :  แสดงชื่อผู้อนุมัติเดิม 
รหัสผู้อนุมัติใหม่ :  เลือกรหัสผู้อนุมัติใหม่  หากเลือก Option คัดลอกให้กับแถวถัดไปทุกแถว เมื่อเลือกรหัสผู้อนุมัติ 

   ใหม่บรรทัดแรก  บรรทัดต่อไปโปรแกรมจะคัดลอกรหัสผู้อนุมัติใหม่ที่เลือกลงแถวถัดไปให้ตาม  
   Option 

ชื่อผู้อนุมัติใหม่ :  แสดงชื่อผู้อนุมัติใหม่ตามการเลือกรหัสผู้อนุมัติใหม่ 
ยกเลิกสิทธิ์ :  เลือก  หากต้องการยกเลิกสิทธิ์การอนุมัติ หรือจะแสดงตาม Option การยกเลิก 
 

3. โปรแกรมจะแจ้งเตือนว่าต้องการเปลี่ยนแปลงสิทธิ์การอนุมัติของพนักงานหรือไม่  หากต้องการเปลี่ยนแปลงสิทธิ์การ

อนุมัติให้ Click   โปรแกรมจะเปลี่ยนแปลงสิทธิ์ให้และกลับไปหน้า List  หากไม่ต้องการเปลี่ยนแปลงสิทธิ์ให้ 

Click   หรือหากต้องการออกจาหน้าจอให้ Click   เพ่ือออกจากหน้าจอ  
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