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2.16 การอนุมัตเิอกสาร 

ขัน้ตอนการอนมุตัเิอกสารตา่งๆของผู้บงัคบับญัชา จะสามารถทําการอนมุตัไิด้ด้วย 2 วิธีการด้วยกนั ดงันี ้

2.16.1 อนุมัตผ่ิานหน้าจอ “เอกสาร” ในระบบ 

เม่ือ Log In เข้าระบบแล้ว ในส่วนของเมน ู“เอกสาร” ถ้ามีเอกสารจากผู้ ใต้บงัคบับญัชาท่ีจะต้องทํา
การอนมุตั ิจะมีตวัเลขแจ้งจํานวนเอกสารท่ีรอการอนมุตัใิห้ทราบดงุรูป 

 
 

เม่ือคลกิท่ี “เอกสาร” ระบบจะแสดงข้อมลูเอกสารท่ียงัรอการอนมุตั ิ

 
 

การอนมุตัเิอกสารแตล่ะใบ สามาคลกิท่ีปุ่ ม “อนุญาต” ท่ีอยูด้่านหลงัได้ทนัที เพ่ือทําการอนมุตั

 
 

การอนุมตัิเอกสารทัง้หมด คลิกท่ีช่องส่ีเหล่ียมด้านบน เพ่ือให้แสดงเคร่ืองหมาย “ถกู” ท่ีเอกสารทุก
เอกสาร แล้วคลกิปุ่ ม “อนญุาต” ท่ีอยูด้่านลา่ง เพ่ือทําการอนมุตัเิอกสารท่ีมีเคร่ืองหมาย “ถกู” ทัง้หมดได้ 
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2.16.2 อนุมัตผ่ิานทาง Email ที่ผู้ใต้บังคับบัญชาขออนุมัตเิข้ามา 

เม่ือผู้ ใต้บงัคบับญัชามีการทําเอกสารการขออนมุตัใินระบบของ eUnite ระบบจะมีการสง่ Mail ไปยงั
ผู้บงัคบับญัชา 
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คลกิท่ี Mail เพ่ือเข้าไปจดัการอนมุตัเิอกสารให้กบัผู้ใต้บงัคบับญัชา 

 
- คลกิท่ีปุ่ ม “อนุมัต”ิ เพ่ืออนมุตัเิอกสารตามรายละเอียดให้กบัผู้ใต้บงัคบับญัชา 
- คลกิปุ่ ม “ไม่อนุมัต”ิ เพ่ือไมอ่นมุตักิารขอดงักลา่ว 
- คลกิปุ่ ม “ส่งกลับ” เพ่ือสง่กลบัให้ผู้ขออนมุตัทํิาการแก้ไขข้อมลูใหม ่เน่ืองจากอาจจะระบขุ้อมลูผิด 
- คลกิปุ่ ม “ดรูายละเอียด” เพ่ือเข้าดขู้อมลูรายละเอียดการลาท่ีหน้าจอของระบบ eUnite 

 
ในตวัอยา่งจะใช้คลกิปุ่ ม “อนุมัต”ิ จะปรากฏหน้าจอ ให้ทําการคลกิยืนยนัการอนมุตั ิ
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เม่ือคลิก “ยืนยันการอนุมัติ” แล้ว หน้าจอจะแสดงข้อมลูตามรูปด้านล่าง ว่าได้อนุมตัิเอกสารแล้ว 
สามารถปิดหน้าจอดงักลา่วได้  
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