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การกำหนดนโยบายการอนุมัติเอกสาร 
 ในการกำหนดนโยบายเอกสารนั้น สิ่งจำเป็นกค็ือ ข้อมูลพนกังานจะต้องมีระดับ PL และหัวหน้างาน เพื่อให้ระบบ
ทราบถึงระดับสายงานผู้บังคับบัญชาที่มีสิทธิอนุมัติเอกสาร 
 
การตรวจสอบและกำหนดขอ้มูลระดับ PL และข้อมูลหัวหน้างานของพนักงาน 

สามารถตรวจสอบได้ที่  
1. เมนูจัดการคำนวณเงินเดือน>>Tab รายช่ือพนักงาน 
2. คลิกที่รหัสพนกังานที่ต้องการตรวจสอบ  
3. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลพนักงาน  
4. จากนั้นคลิกที่ Tab ข้อมูลการทำงาน 
5. ระบบจะแสดงข้อมูลต่างๆของพนักงาน และผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลระดับ Pl ได้ที่รหัส PL 
6. และตรวจสอบข้อมูลหัวหน้างานได้ที่หัวหน้างาน ตัวอย่างตามรูป 
 

 
รูปแสดงหน้าจอการตรวจสอบระดับ PL ของพนักงานและข้อมูลหัวหน้างาน 
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7. ถ้าหากว่าข้อมูล PL มีค่าว่าง ผู้ใช้งานสามารถ คลิกค้นหาเพื่อกำหนดระดับ PL ให้กับพนักงานได้  
8. ระบบจะแสดงระดับ PL จะมใีห้เลือกกำหนดทั้งหมด 15 Level ซึ่งเรียงจากระดับลูกน้อง(Level ต่ำกว่า)ไปยังระดับ

หน้า(Level สูงกว่า) 
9. และถ้าหากว่าข้อมลูหัวหน้างานยังไม่ได้กำหนด ผู้ใช้งานสามารถ คลิกค้นหารายช่ือหัวหน้างาน ให้กับพนักงานได้  
10. เมื่อกำหนดระดับ PL และกำหนดข้อมูลหัวหน้างานให้กับพนักงานเรียบร้อยแล้ว ทำการกดปุ่ม Save เพื่อบันทึก

ข้อมูล ตัวอย่างตามรูป 
 

 

 
รูปแสดงหน้าจอการกำหนดระดับ PL และกำหนดหัวหน้าให้กับพนักงาน 
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ขั้นตอนการกำหนดนโยบายการอนุมัติเอกสาร 
โดยมาที่เมนู ทะเบียนหลัก >>ข้อมูลบริษทั >> กำหนดเสน้ทางเอกสาร 
 ในการกำหนดเง่ือนไขตามนโยบายการอนุมัติเอกสารน้ัน จะมีเอกสารที่เก่ียวข้องมีดังนี้  
1.เอกสารใบขอหนังสือรับรอง 
2.แบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน 
3.แบบฟอร์มใบขอลาหยุดงาน 
4.ใบแก้ไขบันทึกการทำงาน 
5.ใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้า 
6.ใบขอเปลี่ยนกะ 
7.ใบขออนุมัตปิฏิบัติงานล่วงเวลา  
 

 
รูปแสดงหน้าจอกำหนดเส้นทางเอกสาร 

 
จากหน้าจอ  
ผู้บังคับบัญชา คือ สำหรับกำหนดเลือก ใช่ คืออนุมัติตามสายบังคับบัญชา 

     สำหรับกำหนดเลือก ไม่ใช่ คือไม่ต้องอนุมัติตามสายบังคับบัญชา 
ระดับผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสาร คือ สำหรับตรวจสอบระดับพนักงานที่สามารถสร้างเอกสารได้ 
ระดับมีสิทธิส์ร้างอนุมัตเิอกสาร คือ สำหรบัตรวจสอบระดับพนักงานที่สามารถอนุมัติเอกสารได้ 
ระดับผู้จบเอกสาร คือ สำหรบัตรวจสอบระดับพนักงานที่สามารถจบเอกสารได ้
HR อนุมัติเอกสาร คือ สำหรบักำหนดเลือก ใช ่คือ HR ตอ้งอนุมัติเอกสาร  

        สำหรับกำหนดเลือก ไม่ใช่ คือ HR ไม่ต้องอนุมัติเอกสาร 
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HR Level1 คอื สำหรับกำหนดเลือก ใช่ คือ HR Level 1 ต้องอนุมัติเอกสาร  
            สำหรับกำหนดเลือก ไม่ใช่ คือ HR Level 1 ไม่ต้องอนุมัติเอกสาร 
HR Level2 คอื สำหรับกำหนดเลือก ใช่ คือ HR Level 2 ต้องอนุมัติเอกสาร  
           สำหรับกำหนดเลือก ไม่ใช่ คือ HR Level 2 ไม่ต้องอนุมัติเอกสาร 
 

     
การกำหนดกลุ่มของ HR  

1. HR Level 1 เมื่อกดปุ่ม                     ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเลือก HR ดังนี ้

 
 
เมื่อกดปุ่มเพิ่มระบบจะแสดงข้อมูลของพนักงานให้ทำการคลิกเลือกที่จะอนุมัติในสิทธิ HR ดังรูปด้านล่าง 
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จากนั้นเมื่อกดปุ่มเพิ่มแล้ว รายชื่อผู้ที่ถูกเลือกจะถูกกำหนดไว้ทีก่ล่อง HR LEVEL 1  ดังรปูด้านล่าง 
และเมื่อกดปุ่มปิด ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลให้อัตโนมัต ิ

 
 

2. HR Level 1 เมื่อกดปุ่ม                     ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเลือก HR ดังนี ้

 
 
เมื่อกดปุ่มเพิ่มระบบจะแสดงข้อมูลของพนักงานให้ทำการคลิกเลือกที่จะอนุมัติในสิทธิ HR ดังรูปด้านล่าง 
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จากนั้นเมื่อกดปุ่มเพิ่มแล้ว รายชื่อผู้ที่ถูกเลือกจะถูกกำหนดไว้ที่ กล่อง HR LEVEL 2  ดังรูปด้านล่าง 
และเมื่อกดปุ่มปิด ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลให้อัตโนมัติ

 
 
 

ตัวอย่างการกำหนดนโยบายของเอกสารตา่งๆ 
เอกสารใบขอหนังสือรับรอง

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขเอกสารขอหนังสือรับรอง คือ  

กำหนดนโยบายคือ ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิเป็น ไม่ใช่, เริ่มต้นผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป, HR 
อนุมัติ เป็น ใช,่กล่องอนุมัติ HR_Level1 เป็น ใช่,กล่องอนุมัติ HR_Level2 เป็น ใช ่ 

เสน้ทางเอกสารคือ เอกสารนั้นจะส่งไปยัง HR อนุมัติ โดยส่งไปที่ ผู้อนมุัติเอกสารที่ HR LEVEL 1 อนุมัติ จากน้ันจะ 
ส่งไปยัง HR LEVEL 2 อนุมัตแิละจบเอกสาร 

ตัวอย่างการเดินเอกสาร ดังน้ี
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แบบฟอร์มปรบัปรุงข้อมลูพนักงาน 

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน คือ 

กำหนดนโยบายคือ ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิเป็น ไม่ใช,่ เริ่มต้นผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป, HR 
อนุมัติ เป็น ใช,่กล่องอนุมัติ HR_Level1 เป็น ใช่,กล่องอนุมัติ HR_Level2 เป็น ไมใ่ช่  

เสน้ทางเอกสารคือ เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้อนุมัติเอกสารที่ HR LEVEL 1 อนุมัตแิละจบเอกสาร 
ตัวอย่างการเดินเอกสาร ดังนี้
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แบบฟอร์มปรบัปรุงข้อมลูพนักงาน 

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน คือ  

กำหนดนโยบายคือ ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิเป็น ไม่ใช่, เริ่มต้นผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป, HR 
อนุมัติ เป็น ใช,่กล่องอนุมัติ HR_Level1 เป็น ไม่ใช่,กล่องอนุมัติ HR_Level2 เป็น ใช ่ 

เสน้ทางเอกสารคือ เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้อนุมัติเอกสารที่ HR LEVEL 2 อนุมัตแิละจบเอกสาร 
 ตัวอย่างการเดินเอกสาร ดังนี้
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แบบฟอร์มใบลาหยุดงาน 

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขขอแบบฟอร์มใบลาหยุดงาน คือ  

กำหนดนโยบายคือ ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิเป็นใช่, เริ่มต้นผู้มีสิทธิส์ร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป กำหนด
ระดับผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสารที่ PL03 กำหนดระดับผู้มีสิทธิจบเอกสารที่ PL06, HR อนุมัตเิป็น ไม่ใช่  

เสน้ทางเอกสาร เอกสารน้ันจะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL03 ขึ้นไปอนุมัติเอกสาร และส่งเอกสาร
ให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานที่ระดับ PL06 หรือมากกว่าอนุมัติและจบเอกสาร 
 ตัวอย่างการเดินเอกสาร ดังนี ้

 
 
หรือ 
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หรือ 

 
หรือ
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ใบแก้ไขบันทกึการทำงาน 

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขใบแก้ไขบันทึกการทำงานคือ  

กำหนดนโยบายคือ ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิเป็นใช่, เริ่มต้นผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป กำหนด
ระดับผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสารเริ่มที่ PL08 ขึ้นไป และกำหนดระดับผู้มีสิทธิ์จบเอกสารเริ่มที ่PL09 ขึ้นไป, HR อนุมัติเป็น ใช่, 
กล่อง HR_LEVEL1 เป็น ใช่, กล่อง HR_LEVEL2 เป็น ใช่  

เสน้ทางเอกสารคือ เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL08 ขึน้ไปอนุมัติเอกสาร และส่ง
เอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานที่ระดับ PL09 หรือมากกว่าอนุมัติเอกสาร  จากนั้นระบบจะส่งเอกสารไปยัง HR LEVEL 
1 อนุมัติ และส่งไปยัง HR LEVEL 2 อนุมัตแิละจบเอกสาร 
 ตัวอย่างการเดินเอกสาร ดังนี ้
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ใบแก้ไขบันทกึการทำงานโดยหัวหน้า 

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้าหรือตัวแทนที่มีสิทธิขอเอกสารให้ 

กำหนดนโยบายคือ ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิเป็นใช่, เริ่มต้นผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป กำหนด
ระดับผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสารเริ่มที่ PL03 ขึ้นไป และกำหนดระดับผู้มีสิทธิ์จบเอกสารเริ่มที ่PL06 ขึ้นไป, HR อนุมัติเป็น ใช่, 
กล่อง HR_LEVEL1 เป็น ไม่ใช่, กล่อง HR_LEVEL2 เป็น ใช่  

เสน้ทางเอกสารคือ เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL03 ขึน้ไปอนุมัติเอกสาร และส่ง
เอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานที่ระดับ PL06 หรือมากกว่าอนุมัติเอกสาร  จากนั้นระบบจะส่งเอกสารไปยัง HR LEVEL 
2 อนุมัติและจบเอกสาร 
 ตัวอย่างเส้นทางเอกสาร ดังนี ้
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ใบขอเปลี่ยนกะ 

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขใบขอเปลี่ยนกะคือ  

กำหนดนโยบายคือ ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ เป็นใช่, เริ่มต้นผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป กำหนด
ระดับผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสารเริ่มที่ PL03 ขึ้นไป และกำหนดระดับผู้มีสิทธิ์จบเอกสารเริ่มที ่PL06 ขึ้นไป, HR อนุมัติเป็น ใช่, 
กล่อง HR_LEVEL1 เป็น ใช่, กล่อง HR_LEVEL2 เป็น ไม่ใช่  

เสน้ทางเอกสารคือ เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL03 ขึน้ไปอนุมัติเอกสาร และส่ง
เอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานที่ระดับ PL06 หรือมากกว่าอนุมัติเอกสาร  จากนั้นระบบจะส่งเอกสารไปยัง HR LEVEL 
1 อนุมัติและจบเอกสาร 
 ตัวอย่างเส้นทางเอกสาร ดังนี ้
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ใบขออนุมัตปิฏิบัติงานล่วงเวลา 

 
 
จากตัวอย่างในการกำหนดเง่ือนไขใบขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลาคือ  

กำหนดนโยบายคือ ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ เป็นใช่, เริ่มต้นผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป กำหนด
ระดับผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสารเริ่มที่ PL03 ขึ้นไป และกำหนดระดับผู้มีสิทธิ์จบเอกสารเริ่มที่ PL15 , HR อนุมัติเป็น ไม่ใช ่(เมื่อ
กำหนดว่า HR ไม่อนุมัติแล้วระบบจะไม่ส่งเอกสารไปยังกล่อง HR Level) 

เสน้ทางเอกสาร คือ เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL03 ขึน้ไปอนุมัติเอกสาร และส่ง
เอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานที่ระดับ PL15 อนุมตัิเอกสารและจบเอกสาร 

ตัวอย่างเส้นทางเอกสาร ดังนี้  
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หรือ 

 
หรือ 

 


