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เมนูบันทึกผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา 
 ใช้ส าหรับก าหนดผู้อนุมัติแทนกรณีผู้อนุมัติเดิมไม่สามารถอนุมัติเอกสารได้  ซึ่งการก าหนดผู้อนุมัติแทนสามารถก าหนด
วันที่เริ่มต้น – สิ้นสุดการอนุมัติแทนได้  เมื่อสิ้นสุดวันที่อนุมัติแทนแล้ว  ผู้อนุมัติเดิมสามารถอนุมัติเอกสารได้ตามปกติ 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอ
บันทึกผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา ดังรูป     
บันทึกผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา: List 

 
 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 

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

  :  ใช้ส าหรับ “ลบรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการลบแล้ว Click  

  :  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 
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บันทึกผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา : 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 

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

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับข้อมูลก าหนดบันทึกสิทธิ์การอนุมัติเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ก าหนดสิทธิ์เป็นกลุ่ม 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของบันทึกผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา  ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา” จะปรากฏหน้าจอบันทึก
ผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา ดังนี้ 
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 เลขที่เอกสาร :  แสดงเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติ 
 วันที่บันทึก :  แสดงเป็นวันที่ที่บันทึกเอกสาร  ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 วันที่เริ่มใช้ :  ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มใช้โดย Click  (วันที่ต้องไม่น้อยกว่าวันที่บันทึก) 
 วันที่สิ้นสุด :  ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุดใช้โดย Click  
 ชื่อเมนู  :  เลือกเมนูที่ต้องการให้มีการอนุมัติแทน 
 รหัสผู้อนุมัติ :  เลือกรหัสผู้อนุมัติเอกสาร 
 รหัสผู้อนุมัติแทน :  เลือกรหัสผู้อนุมัติแทน 
 หมายเหตุ :  ระบุหมายเหตุเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

 
 
  
 


	Word Bookmarks
	เมนูบันทึกผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา


