
 
 

ขั๊นตอนการใช้งานส าหรับผู้อนุมัติ 

อนุมัติการลา 

1.เปิดแอพพลิเคชั่น ACLOUD HRM 

และล็อกอินด้วย User ท่ีได้รับ 

 

 

 

2.กดปุ่ม Start เพ่ือเข้าเมนูหลัก 

 

 

 

 

 

3.กดปุ่มกระดิ่ง 

 

 



 
 

4.เลือกรายการลาท่ีต้องการอนุมัติ 

 

 

5.1.1 หากไม่อนุมัติให้กดปุ่ม ไม่อนุมัติ 

 

 

5.1.2 ป๋อนสาเหตุไม่อนุมัติและเลือก
เงื่อนไขจากนั๊นกดปุ่มยืนยัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

5.2.1 หากอนุมัติให้กดปุ่ม อนุมัติ 

 

 

5.2.2 กดปุ่ม ยืนยัน 

 

 

 

6.จบขั๊นตอนการอนุมัติการลา 

 

 



 
 

การอนุมัติ OT 

1.กดปุ่ม E-Approve 

 

 

 

 

2.กดปุ่ม OT 

 

3.กดปุ่ม OT Approve 

 

 

4.กดปุ่ม Approve by Request 

 

5.เลือกเดือน/ปึ แล้วกดปุ่ม Next 

 



 
 

6.เลือกรูปแบบการอนุมัติแล้วกด
ปุ่ม Next 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.เลือกพนักงาน/วันท่ีท่ีต้องการ
อนุมัติให้เป็นช่องสีเหลือง แล้วกด
ปุ่ม Next 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.กดปุ่มเพ่ืออนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

   

 

 

9.ส๊ินสุดการอนุมัติ OT (เมื่ออนุมัติ
แล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้) 

 



 
 

การอนุมัติเปลี่ยนกะ 

1.กดปุ่ม E-Approve 

 

 

 

 

2.กดปุ่ม Shift 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.กดปุ่ม Shift Approve 

 

4.กดปุ่ม Approve by Request 

 



 
 

5.เลือกเดือน/ปึ แล้วกดปุ่ม Next 

 

 

6.เลือกรูปแบบการอนุมัติแล้วกด
ปุ่ม Next 

 

7.เลือกพนักงาน/วันท่ีท่ีต้องการ
อนุมัติให้เป็นช่องสีเหลือง แล้วกด
ปุ่ม อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

8.ส๊ินสุดการอนุมัติเปลี่ยนกะ (เมื่อ
อนุมัติแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้) 

 


