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เมนูเปลี่ยนแปลงสิทธิ์การอนุมัติ (กรณีพ้นสภาพความเป็นพนักงาน) 

ใช้ส าหรับเปลี่ยนแปลงสิทธิ์การอนุมัติของผู้อนุมัติที่พ้นสภาพความเป็นพนักงาน  ก่อนที่จะมีการเปลี่ยนแปลงสิทธิ์การ
อนุมัติขณะมีสถานะเป็น “ท างาน” 

 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “เปลี่ยนแปลงสิทธิ์การอนุมัติ (กรณีพ้นสภาพความเป็น
พนักงาน)” จากนั้นจะปรากฏหน้าจอเปลี่ยนแปลงสิทธิ์การอนุมัติ (กรณีพ้นสภาพความเป็นพนักงาน) ดังรูป 

 
เปลี่ยนแปลงสิทธิ์การอนุมัติ (กรณีพ้นสภาพความเป็นพนักงาน) : List 

 

 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

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

  :  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 
:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหาจากตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงข้อมูลรายการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม View ได้เอง 

 

หมายเหตุ  รายชื่อผู้อนุมัติที่แสดงหน้าจอนี้ จะแสดงเฉพาะพนักงานที่อนุมัติเอกสารพ้นสภาพความเป็นพนักงานแล้วเท่านั้น 
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เปลี่ยนแปลงสิทธิ์การอนุมัติ (กรณีพ้นสภาพความเป็นพนักงาน) : Tab General 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภายหลังจากกดปุ่ม  

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

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 

 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของการเปลี่ยนแปลงสิทธิ์การอนุมัติ (กรณีพ้นสภาพความเป็นพนักงาน)ผู้ใช้ต้อง

กรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 
 

 ให้เลือกชื่อผู้อนุมัติที่พ้นสภาพความเป็นพนักงานโดยการ Double Click หรือเลือกแล้ว Click   เมื่อเลือก
ผู้อนุมัติใหม่แล้วบันทึกเอกสาร  สิทธิ์การอนุมัติของพนักงานเดิมทั้งหมด  จะถูกเปลี่ยนให้ผู้อนุมัติใหม่ทันที 

 
  
 วันที่บันทึก :  แสดงวันที่ปัจจุบัน  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 รหัสผู้อนุมัติเดิม :  แสดงรหัสผู้อนุมัติตามการเลือกผู้อนุมัติที่พ้นสภาพความเป็นพนักงาน 

 รหัสผู้อนุมัติใหม่ :  เลือกผู้อนุมัติที่ต้องการให้อนุมัติแทนผู้อนุมัติเดิม  โดยการ Click  
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