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รายการอนุมัติการร้องขอ 

 ส าหรับผู้อนุมัติเอกสาร (Admin, Manager) หากมีเอกสารที่ผู้ใต้บังคับบัญชาบันทึก ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่
ต้องอนุมัติในหน้าจอดังกล่าว 
สามารถเข้าถึงหน้าจอได้ที่ค าว่าเมนู แล้วกดต่อไปที่ระบบ “Approve Center” แล้วมองไปด้านขวา จะมีค าว่า “Approve 
Center” และมีค าว่า “รายการอนุมัติการร้องขอ”  

  
 

เมื่อเลือก “รายการอนุมัติการร้องขอ” แล้วระบบจะแสดงภาพ ตามด้านล่าง 

 
แสดงหน้า List รายการอนุมัติการร้องขอ 

 
 หมายเลข 1  เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการเรียกดูเอกสารที่ต้องอนุมัติ 
 หมายเลข 2  แสดงรายการเอกสารขออนุมัติที่ผู้อนุมัติสามารถอนุมัติได้ 
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 Option ตัวเลือกการจัดการข้อมูล 
Option รายละเอียด 

 ทีมงาน : ส าหรับดูข้อมูลของพนักงานภายใต้บังคับบัญชา (เฉพาะ Admin, Manager) 

 เพ่ิม : ส าหรับเพิ่มข้อมูลพนักงาน 

 บันทึก : ส าหรับบันทึกเอกสาร 

 

ตัวเลือก : เป็นตัวเลือกส าหรับการบันทึกเอกสารเพิ่มเติม โดยมีตัวเลือกดังนี้ 

 บันทึกและสร้างใหม่ : ส าหรับบันทึกเอกสารและเปิดเอกสารใหม่ 

 บันทึกและปิด : ส าหรับบันทึกเอกสารและปิดหน้าจอ 
 

 ปิด : ส าหรับปิดเอกสาร 

 
ลบ : ส าหรับลบเอกสาร 

 
Tab ทั่วไป 

หากต้องการอนุมัติเอกสารให้ Click เอกสารที่ต้องการอนุมัติ ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารที่พนักงานบันทึก
เอกสาร  หากต้องการอนุมัติเอกสาร ให้เลือกตัวเลือกท่ี “สถานะเอกสาร” ซึ่งจะมีสถานะให้เลือกดังนี้ 

- รออนุมัติ 
- อนุมัติ 
- ไม่อนุมัติ 

เมื่อเลือกสถานะเรียบร้อยแล้วให้บันทึกเอกสารโดยการ Click   
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แสดงหน้ารายการอนุมัติการร้องขอ Tab ทั่วไป 

 
Tab แนบไฟล์  
 ตรวจสอบไฟล์แนบของเอกสารที่พนักงานบันทึก (ถ้ามี) 

 
แสดงหน้ารายการอนุมัติการร้องขอ Tab แนบไฟล์ 
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Tab ยกเลิก 

 เฉพาะเอกสารที่อนุมัติ หรือไม่อนุมัติ สามารถยกเลิกโดยการเลือก  เพ่ือยกเลิกเอกสาร 

 
แสดงหน้ารายการอนุมัติการร้องขอ Tab ยกเลิก 
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