
การสลับกะ
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วิธีการดําเนินการดานเวลาทํางาน

การขออนุมัติสลับกะ

89

สรุปขั �นตอนการขออนุมัตสิลับกะ

พนกังานสง่ขอสลบักะ
ผา่น ”เมนสูว่นตวั”

คูก่ะยืนยนัการขอสลบักะ
ผา่น”เมนสูว่นตวั” หรือ 
ผา่น Email

หวัหน้าของพนกังานอนมุตัิ
หรือยกเลิกการสลบักะผา่น 
MSS  หรือ ผา่น Email

ระบบสง่ Email 
แจ้งคูก่ะ

ระบบสง่ Email  แจ้งพนกังาน

ระบบสง่ Email แจ้งหวัหน้า
ของพนกังานและคูก่ะ

BA
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หนาหลัก
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เมนูสวนตัว
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1. เลือก บันทึกการสลับกะ

พนกังานที)ขอสลบักะ
A

© 2014 SCG All rights reserved

วิธีการดําเนินการดานเวลาทํางาน

การขออนุมัติสลับกะหวัหน้าที)ได้รับคําร้องขอสลบักะคูก่ะ
B
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2. ใสวันที่ตองการสลับกะ

3. ใสรหัสของพนักงานที่ตองการขอสลับกะดวย

4. กด ยื่นเสนอ เพื่อสงคํารองใหพนักงานที่ตองการสลับกะดวย
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วิธีการดําเนินการดานเวลาทํางาน

การขออนุมัติสลับกะพนกังานที)ขอสลบักะ
A

หวัหน้าที)ได้รับคําร้องขอสลบักะคูก่ะ
B
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5. แสดง การแจงขอสลับกะสําเร็จ
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วิธีการดําเนินการดานเวลาทํางาน

การขออนุมัติสลับกะพนกังานที)ขอสลบักะ
A

หวัหน้าที)ได้รับคําร้องขอสลบักะคูก่ะ
B
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คูก่ะ

1. กด รายการที่ไดรับคําขอสลับกะ

B
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วิธีการดําเนินการดานเวลาทํางาน

การขออนุมัติสลับกะพนกังานที)ขอสลบักะ
A

หวัหน้าที)ได้รับคําร้องขอสลบักะ
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2. ตรวจสอบรายละเอียดการสลับกะ

3. รหัสของพนักงานที่ขอสลับกะดวย

4. กด อนุมัติเพื่อยินยอมสลับกะ
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วิธีการดําเนินการดานเวลาทํางาน

การขออนุมัติสลับกะคูก่ะ
B

พนกังานที)ขอสลบักะ
A

หวัหน้าที)ได้รับคําร้องขอสลบักะ
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5. แสดง การยินยอมรับสลับกะ
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วิธีการดําเนินการดานเวลาทํางาน

การขออนุมัติสลับกะคูก่ะ
B

พนกังานที)ขอสลบักะ
A

หวัหน้าที)ได้รับคําร้องขอสลบักะ
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การขออนุมัติสลับกะ
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หวัหน้าที)ได้รับคําร้องขอสลบักะ

1. กดที่ คําขอสลับกะที่ไดรับจากพนักงาน
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คูก่ะ
B

พนกังานที)ขอสลบักะ
A



98

2. ตรวจสอบรายละเอียดการสลับกะ

3. แสดงรายละเอียดของพนักงานที่ขอสลับกะ

4. กด อนุมัติเพื่อยินยอมการสลับกะ
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วิธีการดําเนินการดานเวลาทํางาน

การขออนุมัติสลับกะหวัหน้าที)ได้รับคําร้องขอสลบักะคูก่ะ
B

พนกังานที)ขอสลบักะ
A
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5. แสดงผล การอนุมัติใหพนักงานสลับกะ
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วิธีการดําเนินการดานเวลาทํางาน

การขออนุมัติสลับกะหวัหน้าที)ได้รับคําร้องขอสลบักะคูก่ะ
B

พนกังานที)ขอสลบักะ
A


