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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

การตั้งค่าผู้อนุมัต ิ(Approve) 
 

เป็นระบบท่ีใช้ในการก าหนดค่าเร่ิมตน้ขอ้มูลผูอ้นุมติัทั้งหมด เพื่อเตรียมขอ้มูลท างานในโปรแกรม การ
ก าหนดรายละเอียดต่างๆ นั้นควรก าหนดตามล าดบัเมนูท่ีก าหนดไว ้เพื่อความต่อเน่ืองในการท างาน ระบบจะท าการ
บนัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ในส่วนท่ีส าคญับางส่วนไว ้

 
 ทั้งน้ี เพื่อให้ระบบท างานไดส้มบูรณ์ยิ่งข้ึน ผูใ้ชส้ามารถเขา้ไปตั้งค่าขอ้มูลเพิ่มเติมได ้โดยกดปุ่ม “Setting” 
>  “Approve” ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการตั้งค่าขอ้มูล Approve ดงัรูป 
 

 
 
ในการตั้งค่าขอ้มูลผูอ้นุมติั มีทั้งหมด 3 เมนู ดงัต่อไปน้ี 

 เมนูก าหนดผูอ้นุมติั 
 เมนูก าหนดการอนุมติั 
 เมนูก าหนดผูอ้นุมติัแทน 
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เมนูก าหนดผู้อนุมัติ 
 

 หมายถึง การสร้างผูมี้อ านาจในการอนุมติัเอกสาร โดยผูมี้อ านาจอนุมติัสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสาร ท่ีพนกังานไดส่้งใบเสนอราคา หรือใบสั่งซ้ือเขา้มา 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มขอ้มูลผูอ้นุมติัได ้โดยกดเมนู “ผูอ้นุมติั” เพื่อสร้างขอ้มูลรายการผูอ้นุมติั ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขอ้มูลผูอ้นุมติั ผูใ้ช้สามารถสร้างขอ้มูลอนุมติัได้ โดยกดปุ่ม “New” ทาง
ดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลผูอ้นุมติั โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลผูอ้นุมติั โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดขอ้มูลทัว่ไปของผูอ้นุมติั เพียงให้ผูใ้ช้เลือกผูอ้นุมติัเท่านั้น ระบบก็จะ
แสดงรายละเอียดต่างๆ โดยอตัโนมติั ผูใ้ช้สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอ
โปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

4. ผูใ้ช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานขอ้มูลผูอ้นุมติัได ้เพื่อพกัการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานขอ้มูล
ผูอ้นุมติันั้น โดยกดปุ่ม “เลือกขอ้มูลผูอ้นุมติัท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานขอ้มูล
ผูอ้นุมติั” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งานขอ้มูลผูอ้นุมติั” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ช้ยืนยนัการเปิด/
ปิดการใชง้านขอ้มูลผูอ้นุมติั ดงัรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีท่ีแผนกงานมีการเปิดใชง้านขอ้มูลผูอ้นุมติัอยูแ่ลว้ ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใชข้อ้มูลผูอ้นุมติัซ ้ า
ได ้
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เมนูก าหนดการอนุมัติ 
 

 หมายถึง ระบบไดแ้บ่งขอ้มูลการอนุมติัเป็น 2 ระบบ คือ การอนุมติัเอกสารสั่งซ้ือ และการอนุมติัการสั่งขาย 
เท่านั้น 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มขอ้มูลการอนุมติัได ้โดยกดเมนู “การอนุมติั” เพื่อสร้างขอ้มูลรายการการอนุมติั ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลอนุมติั ผูใ้ช้สามารถสร้างขอ้มูลอนุมติัได้ โดยกดปุ่ม “New” ทาง
ดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลการอนุมติั โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลการอนุมติั โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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3. ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดขอ้มูลทัว่ไปของการอนุมติั เช่น เมนู หวัขอ้อนุมติั เป็นตน้ ผูใ้ชต้อ้งกรอก
ขอ้มูลตรงเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น 

เมนูอนุมติัมีอยูท่ ั้งหมด 2 ระบบ ไดแ้ก่ 
 Quotation คือ การอนุมติัระบบใบเสนอราคา 
 Purchase Order คือ การอนุมติัระบบใบสั่งซ้ือ 

ประเภทการอนุมติั แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ไดแ้ก่ 
 อนุมติัแบบล าดบัขั้น คือ การท่ีผูมี้อ  านาจในการอนุมติัมากกว่า 1 เรียงจากต าแหน่งสูงสุดไปยงั

ต าแหน่งต ่าสุด 
 อนุมติัโดยผูบ้งัคบับญัชา คือ การท่ีให้ผูอ้  านาจในต าแหน่งสูงสุด หรือผูมี้อ านาจในการอนุมติั

เอกสาร 
 อนุมติัตามจ านวนเงิน คือ สามารถก าหนดจ านวนเงินเร่ิมตน้ ถึงจ านวนเงินส้ินสุดในการอนุมติั 

ประเภทการแจง้เตือน แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ไดแ้ก่ 
 ส่งอีเมลแ์จง้เตือนถึงผูอ้นุมติั คือ ระบบจะท าการส่งอีเมลอ์ตัโนมติัใหก้บัผูอ้นุมติั 
 ส่งอีเมลแ์จง้ผลถึงผูรั้บผดิชอบ คือ ระบบจะท าการส่งอีเมลอ์ตัโนมติัใหก้บัผูรั้บผดิชอบ 

เม่ือผูใ้ช้กรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ผูใ้ช้สามารถบนัทึกขอ้มูลได้ โดยกดปุ่ม “Save”ทางด้านขวาบนของ
หนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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4. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเปิด/ปิดการใชง้านขอ้มูลการอนุมติัได ้เพื่อพกัการใชง้านหรือยกเลิกการใชง้านขอ้มูล
การอนุมติันั้น โดยกดปุ่ม “เลือกขอ้มูลการอนุมติัท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งาน
ขอ้มูลการอนุมติั” หรือ “Inactive คือการปิดการใชง้านขอ้มูลการอนุมติั” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ชย้ืนยนั
การเปิด/ปิดการใชง้านขอ้มูลการอนุมติั ดงัรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีท่ีแผนกงานมีการเปิดใช้งานขอ้มูลการอนุมติัอยู่แล้ว ผูใ้ช้จะไม่สามารถเปิดการใช้ขอ้มูลการ
อนุมติัซ ้ าได ้
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เมนูก าหนดผู้อนุมัติแทน 
 

 หมายถึง ผูอ้นุมติัแทนตามช่วงเวลา ใช้ส าหรับก าหนดให้มีผูอ้นุมติัแทนกรณีท่ีผูอ้นุมติัไม่สามารถอนุมติั
เอกสารได ้โดยผูอ้นุมติัแทนมีสิทธ์ิอนุมติัเอกสารไดท้ั้งหมดเหมือนท่ีผูอ้นุมติัมีสิทธ์ิอนุมติั ซ่ึงการบนัทึกผูอ้นุมติั
แทนสามารถก าหนดระยะเวลาท่ีตอ้งการให้อนุมติัแทน เร่ิมตั้งแต่วนัท่ีเท่าใด จนถึงวนัท่ีเท่าใด เพื่อให้ผูอ้นุมติั
สามารถกลบัมาอนุมติัเอกสารไดต้ามเดิม 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มขอ้มูลผูอ้นุมติัแทนได ้โดยกดเมนู “ผูอ้นุมติัแทน” เพื่อสร้างขอ้มูลรายการผูอ้นุมติัแทน ดงั
รูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขอ้มูลผูอ้นุมติัแทน ผูใ้ชส้ามารถสร้างขอ้มูลอนุมติัแทนได้ โดยกดปุ่ม “New” 
ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลผูอ้นุมติัแทน โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลผูอ้นุมติัแทน โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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3. ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดขอ้มูลทัว่ไปของผูอ้นุมติัแทน เช่น ผูอ้นุมติัหลกั ผูอ้นุมติัแทน วนัท่ีอนุมติั
แทน เป็นตน้ ผูใ้ช้ตอ้งกรอกขอ้มูลตรงเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน  ผูใ้ช้สามารถบนัทึกขอ้มูลได้ โดยกดปุ่ม 
“Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

4. ผูใ้ช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานขอ้มูลผูอ้นุมติัแทนได้ เพื่อพกัการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งาน
ขอ้มูลผูอ้นุมติัแทนนั้น โดยกดปุ่ม “เลือกขอ้มูลผูอ้นุมติัแทนท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิด
การใชง้านขอ้มูลผูอ้นุมติัแทน” หรือ “Inactive คือการปิดการใชง้านขอ้มูลผูอ้นุมติัแทน” ระบบจะแสดง Pop – up 
เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิด/ปิดการใชง้านขอ้มูลผูอ้นุมติัแทน ดงัรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีท่ีแผนกงานมีการเปิดใชง้านขอ้มูลผูอ้นุมติัแทนอยูแ่ลว้ ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใชข้อ้มูล
ผูอ้นุมติัแทนซ ้ าได ้
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