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ก ำหนดสิทธ์ิพื้นฐำน

เพ่ิมบทบำทผู้ ใช้งำน

อนุมัติค ำขอ

จัดการข้อมูลและสิทธ์ิผู้ ใช้งาน

การเพ่ิมบทบาทผู้ ใช้งานจากผู้ท ารายการเป็นผู้ ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิอนุมัติรายการท่ีตนเองสร้าง

คือ การก าหนดให้อนุมัติรายการที่ตนเองสร้างได้ และการก าหนดสิทธิ์ในบัญชี เช่น การดูข้อมูล
บัญชีและดาวน์โหลดรายงานต่าง ๆ 

คือ การเพ่ิมบทบาทผู้อนุมัติรายการให้กับผู้ ใช้งานเดิม

คือ การอนุมัติค าขอการสร้างผู้ ใช้งานใหม่
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หน้ำจอหลัก
1. คลิก       เพื่อเลือกบริษัท (ในกรณีที่มีมากกว่า 1 บริษัท)
2. คลิก         เพื่อสลับไปโหมดของ Admin
3. คลิก จัดกำรข้อมูลบริษัทและผู้ ใช้งำน 
4. คลิก ข้อมูลและสิทธิ์ผู้ ใช้งำน

จัดการข้อมูลและสิทธิ์ผู้ ใช้งาน
การเพ่ิมบทบาทผู้ ใช้งานจากผู้ท ารายการเป็นผู้ ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิอนุมัติรายการท่ีตนเองสร้าง
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หน้ำจอผู้ ใช้งำน
5. เลือก      ผู้ ใช้งำนที่ต้องกำรเพิ่มสิทธ์ิ
6. กด ก ำหนดสิทธ์ิ

จัดการข้อมูลและสิทธิ์ผู้ ใช้งาน

การเพ่ิมบทบาทผู้ ใช้งานจากผู้ท ารายการเป็นผู้ ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิอนุมัติรายการท่ีตนเองสร้าง
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หน้ำจอสิทธ์ิทั่วไป
7. เลือก      ตรวจสอบและอนุมัติรำยกำรด้วยตัวเอง
8. เลื่อนลงมาด้านล่าง จากนั้น กด บันทึก

จัดการข้อมูลและสิทธิ์ผู้ ใช้งาน

การเพ่ิมบทบาทผู้ ใช้งานจากผู้ท ารายการเป็นผู้ ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิอนุมัติรายการท่ีตนเองสร้าง
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หน้ำจอจัดกำรข้อมูลบริษัทและผู้ ใช้งำน
9. คลิก รูปแบบกำรอนุมัติรำยกำร
10. คลิก แก้ไขผู้ ใช้งำนและเงื่อนไข

จัดการข้อมูลและสิทธิ์ผู้ ใช้งาน

การเพ่ิมบทบาทผู้ ใช้งานจากผู้ท ารายการเป็นผู้ ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิอนุมัติรายการท่ีตนเองสร้าง
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11.เลื่อนหน้าจอมาที่ ผู้อนุมัติ คลิก แก้ไขผู้ ใช้งำน เพื่อก าหนด
บทบาทให้เป็นผู้อนุมัติรายการ

จัดการข้อมูลและสิทธิ์ผู้ ใช้งาน

การเพ่ิมบทบาทผู้ ใช้งานจากผู้ท ารายการเป็นผู้ ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิอนุมัติรายการท่ีตนเองสร้าง

11



7

จัดการข้อมูลและสิทธิ์ผู้ ใช้งาน

การเพ่ิมบทบาทผู้ ใช้งานจากผู้ท ารายการเป็นผู้ ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิอนุมัติรายการท่ีตนเองสร้าง
12.คลิก     เลือกผู้ ใช้งำนที่เพิ่มใหม่ เพื่อก าหนดบทบาทให้เป็น

ผู้อนุมัติรายการ
13. กด บันทึก
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14. เลื่อนหน้าจอลงที่ ผู้อนุมัติ ตรวจสอบ ผู้ ใช้งำนที่เพิ่มใหม่
15. กด บันทึก

จัดการข้อมูลและสิทธิ์ผู้ ใช้งาน

การเพ่ิมบทบาทผู้ ใช้งานจากผู้ท ารายการเป็นผู้ ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิอนุมัติรายการท่ีตนเองสร้าง
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16.เลื่อนหน้าจอลงมาล่างสุด กด ตรวจสอบข้อมูล

จัดการข้อมูลและสิทธิ์ผู้ ใช้งาน

การเพ่ิมบทบาทผู้ ใช้งานจากผู้ท ารายการเป็นผู้ ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิอนุมัติรายการท่ีตนเองสร้าง
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หน้ำจอข้อมูลท่ีมีกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลง
17. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
18. กด ส่งข้อมูล

จัดการข้อมูลและสิทธิ์ผู้ ใช้งาน

การเพ่ิมบทบาทผู้ ใช้งานจากผู้ท ารายการเป็นผู้ ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิอนุมัติรายการท่ีตนเองสร้าง
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19. เลือก อนุมัติค ำขอทันที
20. กด ยืนยัน

จัดการข้อมูลและสิทธิ์ผู้ ใช้งาน

การเพ่ิมบทบาทผู้ ใช้งานจากผู้ท ารายการเป็นผู้ ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิอนุมัติรายการท่ีตนเองสร้าง
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21. ระบุ รหัส OTP
22. กด ยืนยัน เพื่อยืนยันค าขอ
23. อนุมัติค ำขอนี้เรียบร้อยแล้ว
24. กด ไปที่หน้ำหลัก

จัดการข้อมูลและสิทธิ์ผู้ ใช้งาน

การเพ่ิมบทบาทผู้ ใช้งานจากผู้ท ารายการเป็นผู้ ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิอนุมัติรายการท่ีตนเองสร้าง
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