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การยื�นขออนมุติัคําขอแก้ไขเวลางาน / OT

เลือกเมนรูายการขออนมุติั1

เลือกเมนยูื�นขอแก้ไขเวลางาน / OT2
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เลือกประเภทการแก้ไขเวลางาน และ
รหสักะ
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เมื�อระบุขอ้มูลครบแล้วใหก้ดปุ�ม บนัทึก5
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ระบุขอ้มูล 4
วนัสิ�นสดุ OT
เวลาสิ�นสดุ OT

 - หากกรอกขอ้มูลไมค่รบตามที�มารค์ * ไวโ้ปรแกรมจะไมอ่นญุาตใหบ้นัทึกขอ้มูล



ดรูายละเอียดคําขออนมุติั

เลือกเมนรูายการขออนมุติั1

กดที�ไอคอนกล่องขอ้ความ2
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(วธิกีารดรูายละเอียดคําขออนมุติัลา, แก้ไขเวลา, สวสัดกิาร มขีั�นตอนที�เหมอืนกัน)
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แสดงขอ้มูลของพนกังาน3

แสดงรายละเอียดคําขออนมุติั4

แสดงสถานะการอนมุติั5

สถานะไดร้บัการอนมุติัจากหวัหนา้แล้ว

กําลังรอการอนมุติั จากหวัหนา้

สถานะของคําขอนี� ยงัอยูใ่น
กระบวนการรออนมุติั
สถานะยกเลิก, สถานะไมอ่นมุติั3 4 5



แก้ไขคําขออนุมติั

เลือกเมนรูายการขออนมุติั1

กดที�ไอคอนการแก้ไข2
1

2

หมายเหต ุ: ถ้าคําขออนมุติันั�น ถกูดาํเนนิการไปแล้วจะไมส่ามารถแก้ไขได้

ไอคอน สเีทา
ไมส่ามารถแก้ไขได ้เนื�องจากไดม้กีาร
อนมุติัไปแล้ว หรอือยูใ่นชว่งของการ
ดาํเนนิการ หรอืถกูยกเลิก

ไอคอน สเีหลือง
สามารถแก้ไขคําขออนมุติัได้



กรณทีี�ต้องการยกเลิก ใหก้ดที�ปุ�ม
ยกเลิกขออนมุติั

หนา้แก้ไขคําขออนมุติัแก้ไขเวลางาน / OT
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สามารถแก้ไข 

4 เมื�อแก้เสรจ็แล้วใหก้ดปุ�ม บนัทึก
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6 ออกจากหนา้นี�และไมบ่นัทึกขอ้มูล
ใหก้ดปุ�ม ป�ด

เวลาเริ�มOT
เวลาสิ�นสดุOT
รายละเอียดเพิ�มเติม


