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เมนูบันทึกขออนุมัติเปลี่ยนกะงาน 

 ใช้ส าหรับให้พนักงานขออนุมัติเปลี่ยนกะงานของตัวพนักงานเอง  ซึ่งจะใช้ในกรณีที่ก าหนดตารางการท างานให้
พนักงานให้ใช้กะงานแบบวนกะ  หรือพนักงานที่ใช้กะงานในแต่ละเดือนไม่เหมือนกัน  สามารถเปลี่ยนกะงานของตัวเองได้        
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนกะงาน”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอ
บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนกะงาน ดังรูป     
บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนกะงาน : List 

 
 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส าหรับ “แก้ไขรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท าการ Double Click ที่รายการนั้นๆ 

  :  ใช้ส าหรับ “ลบรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการลบแล้ว Click  

  :  ใช้ส าหรับ “กรองรายการต่าง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งาน), Inactive (ไม่ใช้งาน)  

 :  ใช้ส าหรับ “เลือก Column ที่ต้องการแสดงในตาราง” 

 :  ใช้ส าหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงผลหรือการกรองข้อมูลในตาราง รวมไปถึงการเพ่ิม View ตามท่ีผู้ใช้
ต้องการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส าหรับเลือก “จัดกลุ่มตาม Column” โดยการลากคอลัมน์ที่ต้องการจัด
กลุ่มไปวางไว้แถบ Group Box ด้านบน Column 

:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาตามอักษร” โดยการ Click ตัวอักษรที่ต้องการ 
:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหาจากตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงข้อมูลรายการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกขออนุมัติแลกกะงาน: Tab General 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอก 
    รายละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภายหลังจากกดปุ่ม  

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้างรายการใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 
 :  ใช้ส าหรับ “คัดลอกรายการ” โดยรายละเอียดจะเหมือนรายการต้นฉบับทุกอย่าง (มีเฉพาะบา 

    หน้าจอเท่านั้น) 
 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับข้อมูลก าหนดบันทึกขออนุมัติลาเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ข้อมูลสถิติการลา 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของบันทึกขออนุมัติเปลี่ยนกะงาน ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนกะงาน” จะปรากฏหน้าจอบันทึกขอ
อนุมัติเปลี่ยนกะงาน ดังนี้ 
 

บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนกะงาน : Tab General 
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เลขที่เอกสาร :  แสดงเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติ 
 วันที่เอกสาร :  แสดงวันที่เอกสารตามวันที่ที่ขอเอกสาร 
 เอกสารด่วน :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้เป็นเอกสารที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 

รหัสพนักงาน :  เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการขออนุมัติแลกกะงาน 
สาเหตุการแลกกะงาน :  ระบุสาเหตุการแลกกะงาน (ถ้ามี) 
โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ :  ระบุเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 

เงื่อนไขช่วงข้อมูลเปลี่ยนกะงาน 
 รหัสกะงาน :  ระบุหรือเลือกรหัสกะงานโดย Click    
 วันที่เริ่มต้น :  ระบุหรือเลือกวันที่โดย Click  

แสดงข้อมูลกะงาน :  เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว Click  
วันที่ท างาน :  แสดงวันที่ขอท างานตามการเลือกเง่ือนไข 
รหัสกะงาน :  แสดงรหัสกะงานของพนักงานในวันที่ขอแลกกะงาน 
เวลาเริ่มต้น :  แสดงเวลาเข้างานของกะงาน 
เวลาสิ้นสุด :  แสดงเวลาออกงานของกะงาน 
วันที่ขอเปลี่ยนกะ:  ระบุหรือเลือกวันที่โดย Click  
รหัสกะงาน :  แสดงรหัสกะงานของพนักงานในวันที่ขอเปลี่ยนกะงาน 
เวลาเริ่มต้น :  แสดงเวลาเข้างานของกะงานที่ขอเปลี่ยนกะงาน 
เวลาสิ้นสุด :  แสดงเวลาออกงานของกะงานที่ขอเปลี่ยนกะงาน 
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