
วิธีอนุมัติเอก
สาร
ไปที่  Messages/Alerts Overview บน  Tools bar
ด้านบน

     1.
รายการที่รอการอนุมัติจะแจ้งเต
ือนเข้ามาที่  inbox
     2.
เลือกรายการที่ต้องการอนุมัติ
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   3. จะปรากฎเอกสารที่รอการอนุมติ
แล้วกดที่ลูกศรสีเหลือง
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     4.
จะปรากฎรายละเอียดเอกสารที่รอก
ารอนุมัติ
     5. เปลี่ยนสถานะจาก  Pending เป็น
Approved หรือ  Rejected
พร้อมใส่หมายเหตุที่ช่อง  Remarks
     6. กดปุม  Update
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