
 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

1 ผูอ้นุมติัสามารถตรวจสอบการอนุมติัลาพนกังานตรวจสอบไดอ้ยา่งไร 

 

        ผู้อนุมัตสิามารถตรวจสอบการอนุมัตลิาพนักงาน 
      ตรวจสอบได้อย่างไร 

  
กรณีผูอ้นุมติัท าการอนุมติัการลาเรียบร้อยแลว้ และตอ้งการทราบวา่อนุมติัวนัลาใหพ้นกังานเป็นวนัไหนบา้ง จะ

ตรวจสอบไดอ้ยา่งไร และหวัหนา้งานจะเห็นวนัลาพนกังานไดห้รือไม่  
 

สาเหตุ  :   เกิดจากผูอ้นุมติัท าการอนุมัติการลาพนักงานไปแล้ว  แต่ต้องการตรวจสอบวันลาที่อนุมัติไปว่ามีวนัใดบ้าง และ
ตรวจสอบวนัลาพนกังาน  

 

การแก้ไข :  ผูอ้นุมติัสามารถตรวจสอบวนัลาพนกังานไดด้ว้ยฟังกช์ัน่ของผูอ้นุมติั  ในส่วนของแฟ้มเอกสารอนุมติั และรายงาน  
 

ขั้นตอนการด าเนินการ  
 

กรณีที่ 1    ตรวจสอบผ่านทาง หน้าจอ  แฟ้มเอกสารอนุมัติ  
 

 ผูอ้นุมติั Login เขา้ระบบ -> เลือก ผูอ้นุมติั ->  เลือก แฟ้มเอกสารอนุมติั   

 

 ประเภทเอกสาร : สามารถระบุไดว้่าตอ้งการดูเอกสารใด เช่น ขอลา ขอล่วงเวลา หรือ ขอเปลี่ยนกะ  
 สาขา : สามารถระบุสาขาสังกดัพนกังานที่ตอ้งการ  
 แผนก : สามารถระบุแผนกสังกดัพนกังานที่ตอ้งการ  
 สถานะเอกสาร : สามารถระบุว่าตอ้งการดูสถานะเอกสารใด เช่น รออนุมติั ไม่อนุมติั อนุมติั  หรือยกเลิก  
 วันที่ขอต้ังแต่ : สามารถระบุช่วงวนัที่เอกสารที่ตอ้งการ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

2   ผูอ้นุมติัสามารถตรวจสอบการอนุมติัลาพนกังานตรวจสอบไดอ้ยา่งไร 
 

 

กรณีที่ 2   ตรวจสอบโดยการ เรียกรายงานตรวจสอบ  
 

ไปที่หนา้จอ รายงาน  -> เลือก รูปแบบรายงานที่ตอ้งการ  
 

 

 ประเภทเอกสาร : สามารถระบุไดว้่าตอ้งการดูเอกสารใด เช่น ขอลา ขอล่วงเวลา หรือ ขอเปลี่ยนกะ  
 รูปแบบรายงาน : สามารถเลือกรายงาน ตามรูปแบบท่ีตอ้งการ  
 สาขา : สามารถระบุสาขาสังกดัพนกังานที่ตอ้งการ  
 แผนก : สามารถระบุแผนกสังกดัพนกังานที่ตอ้งการ  
 พนักงาน : สามารถเลือกเฉพาะพนกังานที่ตอ้งการ 
 ต้ังแต่วันที่ : สามารถระบุช่วงวนัที่เอกสารที่ตอ้งการ  

 
ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดใบลา ผ่านการอนุมติัล  าดบัสุดทา้ย แสดงตามพนกังาน 

 

ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดขออนุมติัใบลาของพนกังาน 

 


