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ดูรายละเอียดคำขออนุมัติ

เลือกเมนูรายการขออนุมัติ1

กดที่ไอคอนกล่องข้อความ2
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(วิธีการดูรายละเอียดคำขออนุมัติลา, แก้ไขเวลา, สวัสดิการ มีขั้นตอนที่เหมือนกัน)
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แสดงข้อมูลของพนักงาน3

แสดงรายละเอียดคำขออนุมัติ4

แสดงสถานะการอนุมัติ5

สถานะได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าแล้ว

กำลังรอการอนุมัติ จากหัวหน้า

สถานะของคำขอนี้ ยังอยู่ใน
กระบวนการรออนุมัติ
สถานะยกเลิก, สถานะไม่อนุมัติ3 4 5



การแก้ไขคำขออนุมัติ

เลือกเมนูรายการขออนุมัติ1

กดที่ไอคอนการแก้ไข2
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หมายเหตุ : ถ้าคำขออนุมัตินั้น ถูกดำเนินการไปแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้

ไอคอน สีเทา
ไม่สามารถแก้ไขได้ เนื่องจากได้มีการ
อนุมัติไปแล้ว หรืออยู่ในช่วงของการ
ดำเนินการ หรือถูกยกเลิก

ไอคอน สีเหลือง
สามารถแก้ไขคำขออนุมัติได้



กรณีที่ต้องการยกเลิก ให้กดที่ปุ่ม
ยกเลิกขออนุมัติ

หน้าแก้ไขคำขออนุมัติเงินสวัสดิการ
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สามารถแก้ไข 

4 เมื่อแก้เสร็จแล้วให้กดปุ่ม บันทึก
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6 ออกจากหน้านี้และไม่บันทึกข้อมูล
ให้กดปุ่ม ปิด


