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สารบัญ 
 

การตั้งค่าข้อมูลผู้อนุมัติ (Approve)           3 
เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลผู้อนุมัติ (Approval Authority)        4 
เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลการอนุมัติ (Approval Rule)        7 
เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลผู้อนุมัติแทน (Approval Substitute)        12 
  

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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การตั้งค่าข้อมูลผู้อนุมัติ (Approve Setting) 
 

คือ การก าหนดค่าเริ่มต้นข้อมูลผู้อนุมัติทั้งหมด เพื่อเตรียมข้อมูลท างานในโปรแกรม การก าหนดรายละเอียดต่างๆ นั้นควร
ก าหนดตามล าดับเมนูที่ก าหนดไว้ เพื่อความต่อเนื่องในการท างาน ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลเริ่มต้นในส่วนที่ส าคัญบางส่วนไว้ 
 

 ทั้งนี้ เพื่อให้ระบบท างานได้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถเข้าไปตั้งค่าข้อมูลเพิ่มเติมได้  โดยกดปุ่ม “Setting” >  “Approve 
Setting” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าข้อมูล Approve  

 
การตั้งค่าข้อมลูผู้อนุมตัิ Approve Setting 

 

ในการตั้งค่าข้อมูลผู้อนุมัติ มีทั้งหมด 3 เมนู ดังนี้ 
 เมนูก าหนดผู้อนุมัติ (Approval Authority) 
 เมนูก าหนดการอนุมัติ (Approval Rule) 
 เมนูก าหนดผู้อนุมัติแทน (Approval Substitute) 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลผู้อนุมัติ (Approval Authority) 
คือ การสร้างรายชื่อผู้ใช้ที่มีสิทธิ์ในการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

 

1. ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลผู้อนุมัติได้ โดยกดเมนู “Approval Authority” เพื่อสร้างข้อมูลรายการผู้อนุมัติ  

 
การเข้าถึงเมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลผู้อนุมัต ิ

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลผู้อนุมัติ ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลผู้อนุมัติได้ โดยกดปุ่ม “ ” ทางด้านขวา 
บนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

 
การสร้างข้อมูลผู้อนุมัติ Approval Authority 

 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลผู้อนุมัติ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลผู้อนุมัติ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของผู้อนุมัติ ให้ผู้ใช้เลือกผู้อนุมัติ ระบบจะแสดงรายละเอียดต่างๆ โดยอัตโนมัติ 
ส าหรับการอนุมัติจะมีเพียงเมนู Quotation เท่านั้น 

 
รายละเอียดข้อมูลทั่วไปของผู้อนุมตัิ New Approval Authority 

 

4. เมื่อผู้ใช้ท าการเลือกผู้อนุมัติเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึก 
ข้อมูลผู้อนุมัติ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 
 Save คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติ พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติใหม่ทันที 
 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติ พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเมนูผู้อนุมัติทั้งหมดทันที 

 
ประเภทการบันทึก 
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5. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติได้ เพื่อพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานข้อมูลผู้อนุมัตินั้น โดย 
กดปุ่ม “ ” เลือกข้อมูลผู้อนุมัติที่ต้องการเปิด/ปิด  จากนั้นกดปุ่ม “Action” จะแสดงสัญลักษณ์ดังนี้ 
 Active คือการเปิดการใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติ 
 Inactive คือการปิดการใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติ 

 
การ Active / Inactive ผู้อนุมตั ิ

 

6. เมื่อผู้ใช้เลือกสถานะ Active หรือ Inactive แล้ว ระบบจะแสดง Pop–Up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการเปลี่ยนสถานะการใช้งาน
ข้อมูลผู้อนุมัติ  

 
แจ้งเตือนยืนยันการเปิดใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติ Active 

 

 
แจ้งเตือนยืนยันการปิดใช้งานข้อมูลผู้อนุมตัิ Inactive 

 

* หมายเหตุ : กรณีที่มีการเปิดใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้ข้อมูลผู้อนุมัติซ ้าได้ 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลการอนุมัติ (Approval Rule) 
คือการก าหนดเงื่อนไขการอนุมัติเอกสารใบเสนอราคา ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

 

1. ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลการอนุมัติได้ โดยกดเมนู “Approval Rule” เพื่อสร้างข้อมูลรายการการอนุมัติ 

 
การเข้าถึงเมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลการอนมุัต ิ

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลการอนุมัติ ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลการอนุมัติใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “ ” ทางด้าน 
ขวาบนของหนา้จอโปรแกรม  

 
การสร้างข้อมูลอนุมตัิ Approval Rule 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของการอนุมัติ เช่น เมนู , หัวข้อ, การเรียกใช้, การอนุมัติ, ประเภทการอนุมัติ, 
แผนก, การแจ้งเตือน และค าอธิบาย เป็นต้น ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลตรงเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน 
 [หมายเลข 1] เมนูอนุมัติมี 1 ระบบ ได้แก่ Quotation คือ การอนุมัติระบบใบเสนอราคา 
 [หมายเลข 2] การเรียกใช้ จะแบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
- ทุกแผนก คือ การก าหนดให้อนุมัติทุกแผนก 
- แยกแผนก คือ การก าหนดให้อนุมัติแยกแผนก *สามารถกดเลือกแผนกที่ต้องการได้ที่ [หมายเลข 5] 
 [หมายเลข 3] การอนุมัติ คือ เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม “ ” การอนุมัติอัตโนมัติ ระบบจะอนุมัติเอกสารให้โดยอัตโนมัติ 
 [หมายเลข 4] ประเภทการอนุมัติ แบ่งออกเป็น 4 ประเภท ได้แก่ 
- อนุมัติแบบตามล าดับขั้น คือ การก าหนดสิทธิการอนุมัติเอกสารมากกว่า 1 ระดับ หลังจากผู้อนุมัติคนที่ 1 ท าการอนุมัติ

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลเอกสารใบเสนอราคาให้กับผู้อนุมัติถัดไปตามล าดับ  
- อนุมัติตามผู้บังคับบัญชา คือ การส่งข้อมูลเอกสารใบเสนอราคาให้กับผู้บังคับบัญชาของเจ้าหน้าที่ที่สร้างเอกสารใบเสนอ

ราคาดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติเอกสาร 
- อนุมัติตามจ านวนเงิน คือ การก าหนดช่วงราคารวมของสินค้าในเอกสารใบเสนอราคา เช่น ผู้อนุมัติคนที่ 1  

ช่วงราคา  1 – 10,000 บาท เอกสารใบเสนอราคาที่อยู่ในช่วงราคานี้ก็จะส่งให้กับผู้อนุมัติคนที่ 1 โดยอัตโนมัติ 
- อนุมัติตามจ านวนผู้อนุมัติ คือ การก าหนดจ านวนผู้อนุมัติเอกสาร ว่าจะต้องมีการอนุมัติจ านวนกี่ท่าน ถึงเอกสารจะอนุมัติ

สมบูรณ ์
 [หมายเลข 5] แผนก คือ การก าหนดแผนกที่ต้องการอนุมัติ *ระบบจะเปิดให้เลือกเมื่อลูกค้าก าหนดการเรียกใช้ แยกแผนก 
 [หมายเลข 6] ประเภทการแจ้งเตือน แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
- ส่งอีเมลแจ้งเตือนถึงผู้อนุมัติ คือ ระบบจะท าการส่งอีเมลอัตโนมัติให้กับผู้อนุมัติเอกสาร 
- ส่งอีเมลแจ้งผลถึงผู้รับผิดชอบ คือ ระบบจะท าการส่งอีเมลอัตโนมัติให้กับผู้รับผิดชอบเอกสาร 

 
การเพิ่มข้อมลูอนุมัติ Approval Rule 
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4. ข้อมูลผู้อนุมัติ ผู้ใช้สามารถเพิ่มชื่อผู้อนุมัติได้ โดยกดปุ่ม “ ”   

 
การเพิ่มช่ือผู้อนุมตั ิ

 

5. ระบบจะแสดงหน้าต่างเลือกผู้อนุมัติ เลือกชื่อผู้อนุมัติที่ต้องการ จากนั้นให้กด “Save” 

 
หน้าต่างเลือกผู้อนุมัต ิ
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6. เมื่อผู้ใช้ท าการเลือกการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการ
บันทึกข้อมูลการอนุมัติ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 
 Save คือ การบันทึกข้อมูลเมนูการอนุมัติแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือ การบันทึกข้อมูลเมนูการอนุมัติ พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเมนูการอนุมัติใหม่ทันที 
 Save & Copy คือ การบันทึกข้อมูลเมนูการอนุมัติ พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเดิมที่สร้างไว้ ไปยังหน้าจอบันทึกข้อมูล

เมนูการอนุมัติใหม่ ยกเว้น ข้อมูลผู้อนุมัติ จะต้องเพิ่มข้อมูลใหม่อีกครั้ง 
 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลเมนูการอนุมัติ พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเมนูการอนุมัติทั้งหมดทันที 

 
ประเภทการบันทึก 

 

7. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลการอนุมัติได้ เพื่อพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานข้อมูลการอนุมัตินั้น โดย 
กดปุ่ม “ ” เลือกข้อมูลการอนุมัติที่ต้องการเปิด/ปิด  จากนั้นกดปุ่ม “Action” จะแสดงสัญลักษณ์ดังนี้ 
 Active คือการเปิดการใช้งานข้อมูลการอนุมัติ 
 Inactive คือการปิดการใช้งานข้อมูลการอนุมัติ 

 
การ Active / Inactive ข้อมูลการอนุมัต ิ
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8. เมื่อผู้ใช้เลือกสถานะ Active หรือ Inactive แล้ว ระบบจะแสดง Pop–Up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการเปลี่ยนสถานะการใชง้าน
ข้อมูลการอนุมัติ  

 
แจ้งเตือนยืนยันการเปิดใช้งานข้อมูลการอนุมัติ Active 

 

 
แจ้งเตือนยืนยันการปิดใช้งานข้อมูลการอนุมตัิ Inactive 

 

* หมายเหตุ : กรณีที่มีการเปิดใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้ข้อมูลผู้อนุมัติซ ้าได้ 
* หมายเหตุ : กรณีที่แผนกงานมีการเปิดใช้งานข้อมูลการอนุมัติอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้ข้อมูลการอนุมัติซ ้าได้ 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลผู้อนุมัติแทน (Approval Substitute) 
 คือ การก าหนดผู้อนุมัติแทนตามช่วงเวลา ใช้ส าหรับก าหนดให้มีผู้อนุมัติแทน กรณีที่ผู้อนุมัติหลักไม่สามารถอนุมัติเอกสารได้ 
โดยผู้อนุมัติแทนมีสิทธิ์อนุมัติเอกสารได้ทั้งหมดเหมือนที่ผู้อนุมัติหลัก ซึ่งการบันทึกผู้อนุมัติแทนสามารถก าหนดระยะเวลาที่ต้องกา รให้
อนุมัติแทน เร่ิมตั้งแต่วันที่เท่าใด จนถึงวันที่เท่าใด เพื่อให้ผู้อนุมัติหลักสามารถกลับมาอนุมัติเอกสารได้ตามเดิม ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

1. ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลผู้อนุมัติแทนได้ โดยกดเมนู “Approval Substitute” เพื่อสร้างข้อมูลรายการผู้อนุมัติแทน  

 
การเข้าถึงเมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลผู้อนุมัติแทน 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลผู้อนุมัติแทน ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลอนุมัติแทนได้ โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาบน
ของหน้าจอโปรแกรม  

      
การสร้างข้อมูลอนุมตัิแทน Approval Substitute 

 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลผู้อนุมัติแทน โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลผู้อนุมัติแทน โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของผู้อนุมัติแทน เช่น เมนู, ผู้อนุมัติหลัก, ผู้อนุมัติแทน, วันที่อนุมัติแทน และ
ค าอธิบาย เป็นต้น ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลตรงเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
[หมายเลข 1] เมนูอนุมัติแทนมี 1 ระบบ ได้แก่ Quotation คือ การอนุมัติระบบใบเสนอราคา 
[หมายเลข 2] ผู้อนุมัติหลัก คือ การก าหนดผู้อนุมัติหลัก ข้อมูลมาจากการตั้งค่าข้อมูลการอนุมัติ 
[หมายเลข 3] ผู้อนุมัติแทน คือ การก าหนดผู้อนุมัติ ที่มีสิทธิ์อนุมัติเอกสารแทนผู้อนุมัติหลัก 
[หมายเลข 4] วันที่อนุมัติแทน คือ ช่วงเวลาที่ก าหนดให้ผู้อนุมัติแทน 
[หมายเลข 5] ค าอธิบาย คือ การระบุค าอธิบายอื่นๆ 

 
รายละเอียดข้อมูลทั่วไปของผู้อนุมตัิแทน New Approval Substitute 

 

4. เมื่อผู้ใช้ท าการเลือกผู้อนุมัติแทนเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการ
บันทึก ข้อมูลผู้อนุมัติแทน โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 
 Save คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติแทนแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติแทน พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติแทนใหม่ทันที 
 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลเมนูผู้อนุมัติแทน พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเมนูผู้อนุมัติแทนทั้งหมดทันที 

 
ประเภทการบันทึก 
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5. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานผู้อนุมัติแทนได้ เพื่อพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานผู้อนุมัติแทนนั้น โดย 
กดปุ่ม “ ” เลือกผู้อนุมัติแทนที่ต้องการเปิด/ปิด  จากนั้นกดปุ่ม “Action” จะแสดงสัญลักษณ์ดังนี้ 
 Active คือการเปิดการใช้งานผู้อนุมัติแทน 
 Inactive คือการปิดการใช้งานผู้อนุมัติแทน 

 
การ Active / Inactive ผู้อนุมัตแิทน 

 

6. เมื่อผู้ใช้เลือกสถานะ Active หรือ Inactive แล้ว ระบบจะแสดง Pop–Up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการเปลี่ยนสถานะการใชง้าน
ผู้อนุมัติแทน 

 
แจ้งเตือนยืนยันการเปิดใช้งานผู้อนุมัติแทน Active 

 

  
แจ้งเตือนยืนยันการปิดใช้งานผู้อนุมัติแทน Inactive 

 

* หมายเหตุ : กรณีที่แผนกงานมีการเปิดใช้งานข้อมูลผู้อนุมัติแทนอยู่แล้ว ผู้ใชจ้ะไมส่ามารถเปิดการใช้ข้อมูลผู้อนุมัติแทนซ า้ได้ 
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