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User Manual 

คูมื่อส ำหรับผู้ปฏิบตัิงำน 

กำรท ำลำหยดุแทนผู้ใต้บงัคบับญัชำ 
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พนกังำนขอลำ 
(เข้ำระบบไมไ่ด้) 

 
(Portal) Manage Leave Request 

 

(MSS) 
ท ำกำรลำให้ลกูน้องในทีม 

(MSS) 
หวัหน้ำอนมุตัิกำรลำ 
  

Web Portal :  MSS 

สรุปขัน้ตอนการ MSS ท าลาหยุดแทนลูกน้อง 
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   ใส ่User ผู้ใช้ 

  ใสร่หสัผ่ำน  

  กดปุ่ ม “เข้ำสูร่ะบบ” 

  เลือกภำษำ 

1 

2 

3 

4 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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เลือก “เมนหูวัหน้ำ” เข้ำหน้ำหลกั  

 
(Portal) Manage Leave Request 
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1 
กดเลือก เมน ู

กดเลือก Working Time 2 

กดเลือก Create Leave Request 3 

 
(Portal) Manage Leave Request 

 



Page 6 @ SCG 2014 Internal use Only 

 
 

ตรวจสอบค ำขอลำหยดุ 

4 ท ำลำแทนให้ลกูน้อง 

5 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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ตรวจสอบค ำขอลำหยดุ -- > สง่ค ำสัง่ลำ 6 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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ยืนยนักำรลำอีกครัง้ 7 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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หกัสทิธ์ิกำรลำ 

 สง่ค ำขอลำเรียบร้อย 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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หน้ำหลกั -- > งำน -- > รำยกำรท่ีรอด ำเนินกำร 

คลกิเลือก “อนมุตัิหลำยรำยกำร  1 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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เลือกประเภทอนมุตัิลำ 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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เลือก            เลือกทัง้หมด 2 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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คลกิเลือก อนมุตัิ หรือ ปฏิเสธ 3 

 
(Portal) Manage Leave Request 
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อนมุตัิส ำเร็จ 

 
(Portal) Manage Leave Request 

 


