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User Manual 

การอนมุตัิค าขอตา่งๆ 
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• การอนมุตัิค าขอทีละรายการ 

• การอนมุตัิค าขอทีละหลายรายการ (Mass Approve) 

• การอนมุตัิค าขอผ่านอีเมล์ 
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วิธีที่ 1 

การอนมุตัิค าขอทีละรายการ 
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   ใส ่User ของ Manager 

  ใส ่Password ของ Manager  

  กดปุ่ ม Log On เพ่ือเข้าสูร่ะบบ 

    เลือกภาษาท่ีต้องการ 

1 

2 

3 

4 

Manager อนุมัตคิ ำขอต่ำงๆ ผ่ำน Portal 
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   เลือกรายการท่ีรอด าเนินการ  
   เลือกรายการขอสลบักะ ท่ีต้องการ 
   กดท่ีข้อความในช่องรายละเอียด ท่ีเป็น
ตวัหนงัสือสีน า้เงิน 

5 

Manager อนุมัตคิ ำขอต่ำงๆ ผ่ำน Portal 
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   พิจารณารายการท่ีพนกังานขออนมุตัิสลบักะ โดยเลือกท่ีจะอนมุตัิ 
หรือปฏิเสธ สามารถกดท ารายการได้ท่ีมมุซ้ายมือด้านบน ตามรูป 
 
กรณีเป็นผู้มีอ านาจอนมุตั ิตามอ านาจด าเนินการ ระบบจะขึน้ปุ่ ม 
อนมุตัิขัน้สดุท้าย ในการเลือกอนมุตัิรายการนัน้ๆ 

6 

Manager อนุมัตคิ ำขอต่ำงๆ ผ่ำน Portal 
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วิธีที่ 2 

การอนมุตัิค าขอทีละหลายรายการ 
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   ใส ่User ของ Manager 

  ใส ่Password ของ Manager  

  กดปุ่ ม Log On เพ่ือเข้าสูร่ะบบ 

    เลือกภาษาท่ีต้องการ 

1 

2 

3 

4 

Manager อนุมัตคิ ำขอต่ำงๆ ผ่ำน Portal 
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   Manager สามารถอนมุตัิทีละหลายรายการได้ โดยคลกิเลือก
ข้อความด้านลา่งตาราง ท่ีแสดงข้อความ  “คลกิที่น่ี เพ่ือท าการอนมุตัิ
หลายรายการ” 

5 

Manager อนุมัตคิ ำขอต่ำงๆ ผ่ำน Portal 
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    เลือกแถบรายการท่ี
ต้องการอนมุตัิ 

6 

    เลือกรายการท่ีต้องการ โดยคลกิที่แถบสี
เทาด้านซ้าย เพ่ือให้แถวที่ต้องการเกิดแถบสี 

7 

    กรณีต้องการท าหลาย
รายการพร้อมกนั ให้กดท่ี 
จากนัน้เลือก “เลือกทัง้หมด”  

    เลือกอนมุตัิ หรือปฏิเสธรายการ 9 

8 

Manager อนุมัตคิ ำขอต่ำงๆ ผ่ำน Portal 
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วิธีที่ 3 

การอนมุตัิค าขอผ่านอีเมล์ 
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    เข้า Inbox ของ email address 1 

    สามารถอนมุตัิ หรือ ไมอ่นมุตัิ 
โดยกดแถบสีน า้เงิน ท่ีขึน้ค าว่า 
Approve / Reject ได้เลย 
กรณีต้องการดขู้อมลูเพ่ิมเติมให้
กดค าว่า View 

2 

Manager อนุมัตคิ ำขอต่ำงๆ ผ่ำน Email 


