
 

 

 

 

 

 

 
 

 

     

 

คูม่อืการใชง้าน Approve Center 

 
เมนูบนัทึกอนุมตัิการรอ้งขอ 

 

                              www.prosofthcm.com         support@prosofthcm.com         02-402-6564, 081-359-7687 
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เมนูบันทึกอนุมัติการร้องขอ  

เป็นหน้าจอส าหรับผู้อนุมัติเอกสาร  ซึ่งหน้าจอน้ีจะแสดงรายละเอียดของผู้ที่ขออนุมัติเท่าน้ัน   ส าหรับรายละเอียด
สามารถ Click เข้าไปดูเอกสารต้นฉบับได้  แต่ไม่สามามารถแก้ไขเอกสารต้นฉบับได้  และผู้อนุมัติแต่ละล าดับขั้นสามารถระบุ
หมายเหตุได้ว่าอนุมัติหรือไม่อนุมัติเน่ืองจากเหตุผลใด 

 
วิธีการอนุมัติการร้องขอ 

1. เมื่อผู้อนุมัติ Login เข้าโปรแกรม หากมีเอกสารรอการอนุมัติจากผู้ขอเอกสารที่อยู่ภายใต้การอนุมัติของผู้อนุมัติ  จะมี

กล่องข้อความแจ้งให้ทราบว่ามีเอกสารรอการอนุมัติ  ซึ่งสามารถ Double Click รายการแจ้งเตือน  โปรแกรมจะเข้าสู่

เมนูบันทึกอนุมัติการร้องขอให้อัตโนมัติ   
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หรือผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกอนุมัติการร้องขอ”  จากน้ันจะปรากฏ
หน้าจอบันทึกขอบันทึกอนุมัติการร้องขอ ดังรูป     

 
 

2. เมื่อเลือกเข้าหน้าจอบันทึกขออนุมัติการร้องขอแล้วโปรแกรมจะแสดงเอกสารที่ผู้อนุมัติสามารถอนุมัติเอกสาร 

 

 
 
 
 



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

3 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

3. เลือกเอกสารที่ต้องการตรวจสอบ  โดยสามารถอนุมัติ หรือไม่อนุมัติเอกสารได้จากหน้าจอน้ี  หากต้องการตรวจสอบ

รายละเอียดของเอกสารสามารถ Click เลขที่เอกสารเพื่อให้โปรแกรมเปิดเอกสารต้นฉบับตรวจสอบก่อนอนุมัติ 

 
 

4. เมื่อ Click เลขที่เอกสารแล้วโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของเอกสารน้ัน ๆ ให้แต่ไม่สามารถแก้ไขเอกสารได้   หาก

ตรวจสอบแล้วต้องการกลับไปหน้าอนุมัติการร้องขอให้ปิดแล้วโปรแกรมจะแสดงหน้าจออนุมัติการร้องขอของเอกสารน้ี

ตามข้อ. 3  หรือหากต้องการแก้ไขให้แก้ไขได้ที่หน้าจอของแต่ละเอกสารโดยตรง 
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5. กรณีที่มีการอนุมัติหรือไม่อนุมัติเอกสาร  หากมีการก าหนดให้ส่งอีเมล์แจ้งเตือน โปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งเตือนผู้อนุมัติ

และผู้ขอเอกสาร 

 
 

 


