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บทที่  3 
ข้ันตอนการอนุมัตเิอกสารขอปรับปรุงเวลาท างาน 

 
 เม่ือพนกังานท าการบนัทึกเอกสารขออนุมติัเวลาท างานมาเรยบบรออบลลอว ระบบจะส่งเอกสารไปใหอกบัผู ออนุมติัทย่ก  าหนดไวอ โดบ
ผู ออนุมติัสามารถท าการพิจารณาอนุมติั หรือ ไม่อนุมติัเอกสารไดอ มยขั้นตอนด าเนินการ ดงันย้   
 

1. เข้าหน้าเว็บเพ่ือเข้าไปท าการพิจารณาเอกสาร 

1.1 ท าการ Login เขอาระบบ  คลิก ไอคอน e-Leave  
 

 
 
 

1.2 เลือกเมนู ผู ออนุมติั  เลือกเมนู ลฟอ มเอกสารอนุมติั  เลือกประเภท เอกสารขออนุมติัปรับปรุงเวลา  คลิก
ไอคอน คอนหา 
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2. ขั้นตอนการอนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติใบขอปรับปรุงเวลาของพนักงาน 

2.1 อนุมติัเอกสารในหนอาจอลรก เม่ืออบู่ทย่หนอาจอลฟอ มเอกสารอนุมติั สามารถท าการอนุมติัจากหนอาจอนย้ ไดอ ซ่ึงจะ
อนุมติัไดอมากกว่า 1 ราบการ  

 ต๊ิกเคร่ืองหมาบถูกช่อง เลือกทั้งหมด  คลิกไอคอน บนัทึกราบการอนุมติั  เลือกอนุมติัไดอมากกว่า 1 ราบการ 
 

 
 

ค าอธิบายเพิ่มเติม 
 เลือก คือ   การต๊ิกเคร่ืองหมาบ          เพื่อเลือกราบการใบขอปรับปรุงเวลาของพนกังานทย่ตออง 

  ท าราบการอนุมติั โดบสามารถท าราบการอนุมติัใบขอปรับปรุงเวลาหลาบราบการพรออม 
  กนัไดอ 

 ผลการอนุมัติ คือ   การเลือกว่าจะอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอปรับปรุงเวลาของพนกังาน 
 หมายเหตุ  คือ   การระบุขออความทย่ตอองการลจองเหตุผลของการอนุมติัหรือไม่อนุมติัใบขอปรับปรุงเวล 

   ใหอพนกังานทราบ 
 วันที่เอกสาร คือ   การลสดงวนัทย่ทย่พนกังานบนัทึกเอกสารใบขอปรับปรุงเวลา 
 รหัสพนักงาน คือ การลสดงรหสัพนกังานของพนกังานทย่ขอปรับปรุงเวลา 
 ช่ือพนักงาน คือ การลสดงช่ือพนกังานทย่ขอปรับปรุงเวลา 
 เลขที่เอกสาร คือ การลสดงเลขทย่ของเอกสารใบขอปรับปรุงเวลาทย่พนกังานบนัทึก 
 วันที่ขอ คือ   การลสดงช่วงวนัทย่ทย่พนกังานขอปรับปรุงเวลา  
 เวลาที่ขอ  คือ   การลสดงช่วงเวลาทย่พนกังานขอปรับปรุงเวลา 
 ไอคอนอีเมล์  คือ   เป็นไอคอนเพื่อคลิกเพื่อท าการส่งเมลล์จองขออมูลเพิ่มเติมใหอกบัพนกังาน 
 ไอคอนอ่าน  คือ   เป็นไอคอนเพื่อคลิกเพื่อเขอาไปอ่านราบละเอยบดของพนกังาน 
 ไอคอนยกเลิก คือ   เป็นไอคอนเพื่อคลิกเขอาไปท าการบกเลิกเอกสาร  
   เม่ือตรวจสอบ ลละกรอกราบละเอยบดเรยบบรออบลลอว คลิกทย่ปุ่ ม บันทึกรายการอนุมัติ 
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2.2 อนุมติัเอกสารคร้ังละ 1 ราบการ โดบตรวจสอบราบละเอยบดเอกสารเพิ่มเติม ก่อนทย่จะท าการอนุมติั  
 คลิกไอคอน อ่าน ในเอกสารทย่ตอองการตรวจสอบ ลละ อนุมติั 
 

 
 

 จะลสดงราบละเอยบดเอกสารทั้งหมด เพื่อตรวจสอบไดอละเอยบดมากข้ึน ดงันย้  
 

 

 
ค าอธิบายเพิ่มเติม 
 อนุมัติใบขอปรับปรุงเวลา  เป็นส่วนทย่ผู ออนุมติัจะใชอส าหรับพิจารณาอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอปรับปรุงเวลาของพนกังาน 

พรออมกบัระบุหมาบเหตุในการอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอปรับปรุงเวลาของพนกังาน 
 ผลการอนุมัติ คือ   การเลือกว่าจะอนุมติั หรือไม่อนุมติัใบขอปรับปรุงเวลาของพนกังาน 
 หมายเหตุ  คือ   การระบุขออความทย่ตอองการลจองเหตุผลของการอนุมติัหรือไม่อนุมติัใบขอปรับปรุง

เวลาใหอพนกังานทราบ 
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 รายละเอียดใบขอปรับปรุงเวลา เป็นส่วนทย่ลสดงราบละเอยบดในใบขอปรับปรุงเวลาของพนกังาน เพื่อใหอผู ออนุมติัตรวจสอบ
ไดอว่าพนกังานบนัทึกราบละเอยบดในใบขอปรับปรุงเวลาถูกตอองหรือไม่ ซ่ึงผู ออนุมติัจะไม่สามารถลกอไขราบละเอยบดไดอ  

 ช่ือผู้ขอ คือ การลสดงรหสัพนกังานลละช่ือของพนกังานทย่ขอปรับปรุงเวลา 
 ต าแหน่ง คือ การลสดงต าลหน่งของพนกังานทย่ขอปรับปรุงเวลา 

 สาขา คือ การลสดงสาขาของพนกังานทย่ขอปรับปรุงเวลา 
 แผนก คือ การลสดงลผนกของพนกังานทย่ขอปรับปรุงเวลา 

 ไซต์งาน คือ การลสดงไซตง์านของพนกังานทย่ขอปรับปรุงเวลา 
 ประเภทเอกสาร คือ การลสดงประเภทเอกสารขอปรับปรุงเวลา 

 เลขที่เอกสาร คือ การลสดงเลขทย่ของเอกสารใบขอปรับปรุงเวลา 
 วันที่บันทึก คือ   การลสดงวนัทย่ทย่พนกังานขอปรับปรุงเวลา  
 ต้ังแต่วันที่ คือ   การลสดงวนัทย่ทย่พนกังานเร่ิมเปลย่บนกะ ซ่ึงผู ออนุมติัสามารถท าการเปลย่บนวนัทย่ 

  เร่ิมเปลย่บนกะทย่ตอองการอนุมติัใหอกบัพนกังานไดอ 
 ต้ังแต่เวลา คือ   การลสดงเวลาทย่พนกังานตอองการขอปรับปรุงเวลา 
 หมายเหตุ คือ   การลสดงขออความหมาบเหตุทย่พนกังานบนัทึกในใบขอปรับปรุงเวลา 

 

 รายการอนุมัติ เป็นส่วนทย่ลสดงผลการอนุมติัทย่ผู ออนุมติัล  าดบัก่อนหนอาพิจารณาตดัสินใจอนุมติั, ไม่อนุมติัใบขอปรับปรุง
เวลาของพนกังาน เพื่อใชอเป็นขออมูลประกอบการตดัสินใจ 

 เม่ือตรวจสอบ ลละกรอกราบละเอยบดเรยบบรออบลลอว คลิกทย่ปุ่ ม  
 

3. การยกเลิกใบขออนุมัติต่างๆ ของพนักงาน 
 คลิกเคร่ืองหมาบถูกทย่หนอาเอกสารทย่ตอองการบกเลิก  คลิกทย่ไอคอน บกเลิก ของเอกสารทย่ตอองการ เม่ือระบบลสดง

ขออความว่า “บืนบนัการบกเลิกเอกสาร” ใหอคลิกปุ่ ม OK เพื่อบกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ ลต่ถอาไม่ตอองบกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ ใหอคลิกปุ่ ม 
Cancel  

 

 
 

หมายเหตุ : กรณยทย่ใบขออนุมติันั้นๆ ผ่านการอนุมติัจากผู ออนุมติัล  าดบัสูงกว่าลลอว ผู ออนุมติัจะไม่สามารถท าการลกอไข หรือบกเลิกใบขอ
อนุมติัใบนั้นไดออยก 
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4. การแก้ไขสายอนุมัติหรือเปล่ียนแปลงช่ือผู้อนุมัติในสายอนุมัติ 

กรณยตอองการลกอไขช่ือผู ออนุมติัหรือล าดบัการอนุมติั หากสาบอนุมติันั้นบงัไม่มยเอกสารการขอปรับปรุงเวลา จะสามารถท าการ
ปรับเปลย่บนช่ือผู ออนุมติัไดอ ลต่หากผู ออนุมติัในสาบนย้ บงัมยเอกสารคอางอนุมติั หากมยการเปลย่บนลปลงจะตอองอนุมติัเอกสารใหม่ตั้งลต่
ผู ออนุมติัคนลรก   โดบทางระบบจะมยขออความลจองเตือน ‘ผู ออนุมติัในสาบนย้ บงัมยเอกสารคอางอนุมติั หากมยการเปลย่บนลปลงจะตอองอนุมติั
เอกสารใหม่ตั้งลต่ผู ออนุมติัคนลรก’ 
 


