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การกำหนดนโยบายการอนุมัติเอกสาร (ซึ่งจะเป็นขั้นตอนที่ 4 ของการเริ่มใช้งานระบบ) 
 ในการกำหนดนโยบายเอกสารนั้น ข้อมูลที่จำเป็นก็คือ ในข้อมูลของพนักงานจะต้องมีระดับ PL และมีข้อมูลหัวหน้า
งาน เพื่อให้ระบบทราบถึงระดับสายงานผู้บังคับบัญชาที่มีสิทธิอนุมัติเอกสาร 
 
การตรวจสอบและกำหนดข้อมูลระดับ PL และข้อมูลหัวหน้างานของพนักงาน 

สามารถตรวจสอบได้ที่  
1. เมนูจัดการคำนวณเงินเดือน>>Tab รายชื่อพนักงาน 
2. คลิกท่ีรหัสพนักงานที่ต้องการตรวจสอบ  
3. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลพนักงาน จากนั้นคลิกท่ี Tab ข้อมูลการทำงาน 
4. ระบบจะแสดงข้อมูลต่างๆของพนักงาน และผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลระดับ Pl ได้ที่รหัส PL 
5. และตรวจสอบข้อมูลหัวหน้างานได้ท่ีหัวหน้างาน ตัวอย่างตามรูป 

 
รูปแสดงหน้าจอการตรวจสอบระดับ PL ของพนักงานและข้อมูลหัวหน้างาน 
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6. ถ้าหากว่าข้อมูล PL มีค่าว่าง ผู้ใช้งานสามารถ คลิกค้นหาเพ่ือกำหนดระดับ PL ให้กับพนักงานได้  
7. ระบบจะแสดงระดับ PL จะมีให้เลือกกำหนดทั้งหมด 15 Level ซึ่งเรียงจากระดับลูกน้อง(Level ต่ำกว่า)ไปยังระดับ

หน้า(Level สูงกว่า) 
8. และถ้าหากว่าข้อมูลหัวหน้างานยังไม่ได้กำหนด ผู้ใช้งานสามารถ คลิกค้นหารายชื่อหัวหน้างาน ให้กับพนักงานได้  

เมื่อกำหนดระดับ PL และกำหนดข้อมูลหัวหน้างานให้กับพนักงานเรียบร้อยแล้ว ทำการกดปุ่ม Save เพ่ือบันทึก
ข้อมูล ตัวอย่างตามรูป 

 
 

 
รูปแสดงหน้าจอการกำหนดระดับ PL และกำหนดหัวหน้าให้กับพนักงาน 
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ขั้นตอนการกำหนดนโยบายการอนุมัติเอกสาร 
โดยมาที่เมนู ทะเบียนหลัก >>ข้อมูลบริษัท >> กำหนดเส้นทางเอกสาร 
 ในการกำหนดเงื่อนไขตามนโยบายการอนุมัติเอกสารนั้น จะมีเอกสารที่เกี่ยวข้องมีดังนี้  
1.เอกสารใบขอหนังสือรับรอง 
2.แบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน 
3.แบบฟอร์มปรับปรุงค่าลดหย่อนของพนักงาน 
4.แบบฟอร์มใบขอลาหยุดงาน 
5.ใบแก้ไขบันทึกการทำงาน 
6.ใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้า 
7.ใบขอเปลี่ยนกะ 
8.ใบขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลา  

 
รูปแสดงหน้าจอกำหนดเส้นทางเอกสาร 

จากหน้าจอ ผู้บังคับบัญชา คือ สำหรับกำหนดเลือก ใช่ คืออนุมัติตามสายบังคับบัญชา 
     สำหรับกำหนดเลือก ไมใ่ช่ คือไม่ต้องอนุมัติตามสายบังคับบัญชา 

ระดับผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสาร คือ สำหรับตรวจสอบระดับพนักงานที่สามารถสร้างเอกสารได้ 
ระดับมีสิทธิ์สร้างอนุมัติเอกสาร คือ สำหรับตรวจสอบระดับพนักงานที่สามารถอนุมัติเอกสารได้ 
ระดับผู้จบเอกสาร คือ สำหรับตรวจสอบระดับพนักงานที่สามารถจบเอกสารได้ 
HR อนุมัติเอกสาร คือ สำหรับกำหนดเลือก ใช่ คือ HR ต้องอนุมัติเอกสาร  

        สำหรับกำหนดเลือก ไม่ใช่ คือ HR ไม่ต้องอนุมัติเอกสาร 
HR Level1 คือ สำหรับกำหนดเลือก ใช่ คือ HR Level 1 ต้องอนุมัติเอกสาร  
            สำหรับกำหนดเลือก ไม่ใช่ คือ HR Level 1 ไม่ต้องอนุมัติเอกสาร 
HR Level2 คือ สำหรับกำหนดเลือก ใช่ คือ HR Level 2 ต้องอนุมัติเอกสาร  
           สำหรับกำหนดเลือก ไม่ใช่ คือ HR Level 2 ไม่ต้องอนุมัติเอกสาร 
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การกำหนดกลุ่มของ HR  
1. HR Level 1 เมื่อกดปุ่ม                ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเลือก HR ดังนี้ 

 
เมื่อกดปุ่มเพ่ิมระบบจะแสดงข้อมูลของพนักงานให้ทำการคลิกเลือกท่ีจะอนุมัติในสิทธิ HR ดังรูปด้านล่าง 

 
จากนั้นเมื่อกดปุ่มเพ่ิมแล้ว รายชื่อผู้ที่ถูกเลือกจะถูกกำหนดไว้ที่กล่อง HR LEVEL 1  ดังรูปด้านล่าง 

และเม่ือกดปุ่มปิด ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลให้อัตโนมัติ 
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2. HR Level 1 เมื่อกดปุ่ม                ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเลือก HR ดังนี้ 

 
 
เมื่อกดปุ่มเพ่ิมระบบจะแสดงข้อมูลของพนักงานให้ทำการคลิกเลือกท่ีจะอนุมัติในสิทธิ HR ดังรูปด้านล่าง 
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จากนั้นเมื่อกดปุ่มเพ่ิมแล้ว รายชื่อผู้ที่ถูกเลือกจะถูกกำหนดไว้ที่ กล่อง HR LEVEL 2  ดังรูป 
และเม่ือกดปุ่มปิด ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลให้อัตโนมัติ

 
 
 

ตัวอย่างการกำหนดนโยบายของเอกสารต่างๆ 
1.เอกสารใบขอหนังสือรับรอง

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขเอกสารขอหนังสือรับรอง คือ  

นโยบายของเอกสารขอหนังสือรับรอง คือ เมื่อพนักงานท่านใดขอเอกสารหนังสือรับรอง ให้ส่งไปยัง HR ระดับ 1 
และส่งไปยัง HR ระดับ 2 โดยตรง 

จากนโยบายข้างบนเราสามารถกำหนดเงื่อนไขการส่งเอกสารขอหนังสือรับรองได้ดังนี้  
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ    ไม่ใช่ 
ผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสารตั้งแต่ระดับตั้งแต่  PL01  
HR อนุมัติ     ใช่ 
กล่องอนุมัติ HR_Level1    ใช่ 
กล่องอนุมัติ HR_Level2    ใช่  
 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสาร
ตั้งแต่ระดับตั้งแต่ 

HR อนุมัติ กล่องอนุมัติ 
HR_Level1 

กล่องอนุมัติ 
HR_Level2 

ไม่ใช่ PL01 ใช่ ใช่ ใช่ 
 
เส้นทางเอกสารคือ เอกสารนั้นจะส่งไปยัง HR อนุมัติ โดยส่งไปยังผู้อนุมัติเอกสาร HR ระดับ 1 อนุมัติ จากนั้นจะ 

ส่งไปยัง HR ระดับ 2 อนุมัติและจบเอกสาร 
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ตัวอย่างการเดินเอกสาร ดังนี้

 
 

 
2.แบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน 

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน คือ 

นโยบายของการปรับปรุงข้อมูลพนักงานคือ เมื่อพนักงานท่านใดขอแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน ให้ส่งไปยัง 
HR ระดับ 1 เป็นผู้อนุมัติโดยตรง 

 
จากนโยบายข้างบนเราสามารถกำหนดเงื่อนไขการส่งแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงานได้ดังนี้  

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสาร
ตั้งแต่ระดับตั้งแต่ 

HR อนุมัติ กล่องอนุมัติ 
HR_Level1 

กล่องอนุมัติ 
HR_Level2 

ไม่ใช่ PL01 ใช่ ไม่ใช่ ใช่ 
 

เส้นทางเอกสารคือ เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้อนุมัติเอกสารที่ HR LEVEL 1 อนุมัติและจบเอกสาร 
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ตัวอย่างการเดินเอกสาร ดงัน้ี 

 

3.แบบฟอร์มปรับปรุงค่าลดหย่อนของพนักงาน 

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขเอกสารปรับปรุงค่าลดหย่อนของพนักงาน คือ  
 

นโยบายของการปรับปรุงค่าลดหย่อนของพนักงาน เมื่อพนักงานท่านใดปรับปรุงค่าลดหย่อนของพนักงาน ให้ส่งไป
ยัง HR ระดับ 2 เป็นผู้อนุมัติโดยตรง  

 
จากนโยบายข้างบนเราสามารถกำหนดเงื่อนไขการปรับปรุงค่าลดหย่อนของพนักงาน ได้ดังนี้  

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสาร
ตั้งแต่ระดับตั้งแต่ 

HR อนุมัติ กล่องอนุมัติ 
HR_Level1 

กล่องอนุมัติ 
HR_Level2 

ไม่ใช่ PL01 ใช่ ใช่ ไมใ่ช่ 
 
 

เส้นทางเอกสารคือ เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้อนุมัติเอกสารที่ HR LEVEL 2 อนุมัติและจบเอกสาร 
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ตัวอย่างการเดินเอกสาร ดังนี้ 

 
 
4. แบบฟอร์มใบลาหยุดงาน 

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขขอแบบฟอร์มใบลาหยุดงาน คือ  

นโยบายของการขอใบลาหยุดงานคือ เมื่อพนักงานท่านใดขอเอกสารใบลาหยุดงาน ระดับพนักงานที่จะเริ่มต้น
อนุมัติเอกสารได้คือพนักงานระดับ PL03 และต้องได้รับอนุมัติเอกสารในลำดับสุดท้ายโดยพนักงานระดับ PL06 เป็นอย่าง
น้อย 

จากนโยบายข้างบนเราสามารถกำหนดเงื่อนไขการส่งเอกสารใบขอลาหยุดงานได้ดังนี้   
ผู้บังคับบัญชา

อนุมัติ 
ผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสาร

ตั้งแต่ระดับ 
ระดับผู้มีสิทธิ
อนุมัติเอกสาร 

ระดับผู้มีสิทธิ
จบเอกสาร 

HR อนุมัติ HR_Level1 HR_Level2 

ใช่ PL01 PL03 PL06 ไม่ใช่ ไม่ใช่ ไมใ่ช่ 
 
เส้นทางเอกสาร เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL03 ขึ้นไปอนุมัติเอกสาร และส่งเอกสาร

ให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานที่ระดับ PL06 หรือมากกว่าอนุมัติและจบเอกสาร 
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ตัวอย่างการเดินเอกสาร ดังนี้ 

 
หรือ 

 
หรือ
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หรือ

 
 
5. ใบแก้ไขบันทึกการทำงาน 

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขใบแก้ไขบันทึกการทำงานคือ  

นโยบายของการขอใบแก้ไขบันทึกการทำงานคือ เมื่อพนักงานท่านใดขอเอกสารใบแก้ไขบันทึกการทำงาน ระดับ
พนักงานที่จะเริ่มต้นอนุมัติเอกสารได้คือพนักงานระดับ PL08 และต้องได้รับอนุมัติเอกสารในลำดับสุดท้ายโดยพนักงานระดับ 
PL09 เป็นอย่างน้อย และให้เอกสารส่งให้ HR ระดับที่ 1 และระดับที่ 2 รับทราบเอกสารด้วย 

จากนโยบายข้างบนเราสามารถกำหนดเงื่อนไขการส่งเอกสารใบแก้ไขบันทึกการทำงานได้ดังนี้   
ผู้บังคับบัญชา

อนุมัติ 
ผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสาร

ตั้งแต่ระดับ 
ระดับผู้มีสิทธิ
อนุมัติเอกสาร 

ระดับผู้มีสิทธิ
จบเอกสาร 

HR อนุมัติ HR_Level1 HR_Level2 

ใช่ PL01 PL04 PL09 ใช่ ใช่ ใช่ 
 
เส้นทางเอกสารคือ เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL08 ขึ้นไปอนุมัติเอกสาร และส่ง

เอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานที่ระดับ PL09 หรือมากกว่าอนุมัติเอกสาร  จากนั้นระบบจะส่งเอกสารไปยัง HR ระดับ1 
อนุมัติ และส่งไปยัง HR ระดับ2 อนุมัติและจบเอกสาร 
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ตัวอย่างการเดินเอกสาร ดังนี้ 

 
 
6. ใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้า 

 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้าหรือตัวแทนที่มีสิทธิขอเอกสารให้ 

นโยบายของใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้างานคือ เมื่อหัวหน้างานสร้างใบแก้ไขบันทึกการทำงานให้กับ
ลูกน้องโดยใช้ใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้างงานแล้ว ระดับพนักงานที่จะเริ่มต้นอนุมัติเอกสารได้คือพนักงานระดับ 
PL03 และต้องได้รับอนุมัติเอกสารในลำดับสุดท้ายโดยพนักงานระดับ PL06 เป็นอย่างน้อย และให้เอกสารส่งให้ HR ระดับท่ี 
2 รับทราบเอกสารด้วย 

จากนโยบายข้างบนเราสามารถกำหนดเงื่อนไขการส่งเอกสารใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้างานได้ดังนี้   
ผู้บังคับบัญชา

อนุมัติ 
ผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสาร

ตั้งแต่ระดับ 
ระดับผู้มีสิทธิ
อนุมัติเอกสาร 

ระดับผู้มีสิทธิ
จบเอกสาร 

HR อนุมัติ HR_Level1 HR_Level2 

ใช่ PL01 PL03 PL06 ใช่ ไม่ใช่ ใช่ 
 
เส้นทางเอกสารคือ เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL03 ขึ้นไปอนุมัติเอกสาร และส่ง

เอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานที่ระดับ PL06 หรือมากกว่าอนุมัติเอกสาร  จากนั้นระบบจะส่งเอกสารไปยัง HR ระดับ 
2 อนุมัติและจบเอกสาร  
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 ตัวอย่างเส้นทางเอกสาร ดังนี้ 

 
 
7. ใบขอเปลี่ยนกะ 

 
 
จากตัวอย่างของการกำหนดเงื่อนไขใบขอเปลี่ยนกะคือ  

นโยบายใบขอเปลี่ยนกะคือ เมื่อพนักงานท่านใดขอเอกสารใบขอเปลี่ยนกะ ระดับพนักงานที่จะเริ่มต้นอนุมัติเอกสาร
ได้คือพนักงานระดับ PL03 และต้องได้รับอนุมัติเอกสารในลำดับสุดท้ายโดยพนักงานระดับ PL06 เป็นอย่างน้อย และให้
เอกสารส่งให้ HR ระดับที่ 1 รับทราบเอกสารด้วย 

จากนโยบายข้างบนเราสามารถกำหนดเงื่อนไขการส่งเอกสารใบขอเปลี่ยนกะได้ดังนี้   
ผู้บังคับบัญชา

อนุมัติ 
ผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสาร

ตั้งแต่ระดับ 
ระดับผู้มีสิทธิ
อนุมัติเอกสาร 

ระดับผู้มีสิทธิ
จบเอกสาร 

HR อนุมัติ HR_Level1 HR_Level2 

ใช่ PL01 PL03 PL06 ใช่ ใช่ ไมใ่ช่ 
 
เส้นทางเอกสารคือ เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL03 ขึ้นไปอนุมัติเอกสาร และส่ง

เอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานที่ระดับ PL06 หรือมากกว่าอนุมัติเอกสาร  จากนั้นระบบจะส่งเอกสารไปยัง HR ระดับ 
1 อนุมัติและจบเอกสาร 
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 ตัวอย่างเส้นทางเอกสาร ดังนี้ 

 
 

8. ใบขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลา 

 
จากตัวอย่างในการกำหนดเงื่อนไขใบขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลาคือ  

นโยบายของใบขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลาคือ เมื่อพนักงานท่านใดขอเอกสารใบขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลา
ระดับพนักงานที่จะเริ่มต้นอนุมัติเอกสารได้คือพนักงานระดับ PL03 และต้องได้รับอนุมัติเอกสารในลำดับสุดท้ายโดยพนักงาน
ระดับ PL15 เป็นอย่างน้อย  

จากนโยบายข้างบนเราสามารถกำหนดเงื่อนไขการส่งเอกสารใบขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลาได้ดังนี้   
ผู้บังคับบัญชา

อนุมัติ 
ผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสาร

ตั้งแต่ระดับ 
ระดับผู้มีสิทธิ
อนุมัติเอกสาร 

ระดับผู้มีสิทธิ
จบเอกสาร 

HR อนุมัติ HR_Level1 HR_Level2 

ใช่ PL01 PL03 PL15 ไม่ใช่ ไม่ใช่ ไมใ่ช่ 
 
เส้นทางเอกสาร คือ เอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL03 ขึ้นไปอนุมัติเอกสาร และส่ง

เอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานที่ระดับ PL15 อนุมัติเอกสารและจบเอกสาร 
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ตัวอย่างเส้นทางเอกสาร ดังนี้  

 
 
 
หรือ 
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หรือ 

 
 
 ***หมายเหตุ*** 

เมื่อเริ่มใช้งานขั้นตอนของการขออนุมัติเอกสาร  หลังจากกำหนดนโยบายการอนุมัติเอกสารเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งาน 
จะต้องทำข้ันตอนดังนี้ 

1. ประมวลผลสายบังคัญบัญชา ซึ่งจะอยู่ในขั้นตอนที่ 3 คือการบันทึกข้อมูลพนักงาน (สามารดูขั้นตอนได้ในเล่มของ 
การจัดการข้อมูลพนักงาน) 

2. เชื่อมโยงพนักงานกับ ระบบ ZeeMe  (ซึ่งจะเป็นขั้นตอนที่ 5 หลังจากท่ีกำหนดนโยบายการอนุมัติเอกสาร 
และสามารถดูขั้นตอนได้ในเล่มของการเชื่อมโยงพนักงานกับ ZeeMe) 

3. ประมวลผลสิทธิการลาให้กับพนักงาน (สามารดูขั้นตอนได้ในเล่มของ การจัดการเวลาการทำงานพนักงาน) 
4. ประมวลผลระบบเวลาการทำงาน (สามารดูขั้นตอนได้ในเล่มของ การจัดการเวลาการทำงานพนักงาน) 

 
หลังจากทำครบขั้นตอนแล้วผู้ใช้งานสามารถให้พนักงานเริ่มใช้ระบบได้ทันที 

 
 
 
 

  
 
 
 


