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คู่มือการอนุมัติเอกสารขอ ลา ขอแก้ไข/ปรับปรุงเวลา ของพนักงาน 

 การอนุมัติการขอลา ขอแก้ไข/ปรับปรุงเวลา จะถูกกำหนดตามสายงานของหัวหน้างานแต่ละคน โดย
หัวหน้างานต้องเข้ามาอนุมัติเอกสารในระบบ หากไม่ดำเนินการ ระบบจะไม่มีการดึงข้อมูลการขออนุมัติแต่ละ
รายการมาคำนวณ จึงถือว่าไม่ผลใด ๆ 

 โดยการระบุสถานะเอกสารมีดังนี้ 
 -รออนุมัติ คือ หัวหน้างานยังไม่เข้ามาทำการระบสถานะการร้องขอ 

 -อนุมัติ  คือ อนุญาติให้พนักงานดำเนินการลาหรือแก้ไขเวลาการทำงานได้ 

 -ไม่อนุมัติ คือ ไม่อนุญาติให้พนักงานลา หรือ แก้ไขเวลาการทำงานได้ 

วิธีการขันตอนการอนุมัติเอกสาร ดังนี้ 
1.Approve Center > บันทึกอนุมัติการร้องข้อ 
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2.ระบบจะแสดงเอกสารที่มีการร้องขอเข้ามาและอยู่ในสถานะ รออนุมัติ 

  

3.ระบบจะแสดงหน้าต่างให้ทำการระบุว่าจะอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 

  
 อนุมัติ  คือ  เป็นการระบุว่าอนุญาติให้ ลา หรือแก้ไขปรับปรุงเวลาได้ 
 ไม่อนุมัติ   คือ เป็นการระบุว่าไม่อนุญาติให้ลา หรือ แก้ไขปรับปรุงเวลาได้ 
 เม่ือใดที่สถานะเอกสารถูกระบุว่าไม่อนุมัติ พนักงานจะไม่สามารถร้องขอเพื่อดำเนินการใด ๆ กับวันดัง

กล่าวได้อีก 
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4.หากต้องการตรวจสอบว่า พนักงานขอ ลา หรือแก้ไขปรับปรุงเวลา มีรายละเอียดอย่างไรบ้าง ควร Approve หรือ
ไม่ ให้คลิกที่ link ดังภาพ 

  

5.ระบบจะแสดงรายละเอียดการขอให้ดังภาพ  เม่ือตรวจสอบเรียบร้อยให้ปิดหน้าต่างลง 
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6.จากนั้นระบุว่าจะ Approve หรือไม่ แล้ว Save And Close ดังภาพ 

 


