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User Manual

คูมื่อส ำหรับผู้ปฏิบตัิงำน

กำรเปลี่ยนกะให้ผู้ใต้บงัคบับญัชำ
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ตัวอย่างการเปลี่ยนกะให้พนักงาน

จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์ อาทติย์

กะบำ่ย กะบำ่ย กะบำ่ย กะบำ่ย กะบำ่ย OFF OFF

กะเช้ำ OFF กะบำ่ย กะเช้ำ

ตำรำงกะของพนกังำน

กะที่ต้องกำรเปลีย่น
ให้พนกังำน (ใหม)่

• กรณีต้องกำรเปลีย่นกะตำมตวัอยำ่ง (ข้อ 1, 2) หวัหน้ำสำมำรถเปลีย่นกะเองได้บนระบบ eHR
• กรณีวนัท ำงำนปกติผู้ใต้บงัคบับญัชำเข้ำกะบำ่ย แตต้่องกำรให้มำท ำงำนวนัหยดุในกะเช้ำ (ข้อ 3) กรณีนีต้้องแจ้งกำรบคุคลด ำเนินกำรให้
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การเปล่ียนกะพนักงานโดย Manager ผ่าน Portal

เข้ำ เมนหูวัหน้ำ
(Manager Self 
Service)

เลือกทีม-> เลือกกำร
เปลี่ยนกะกำรท ำงำนให้
พนกังำน

สรุปขัน้ตอนการ การเปล่ียนกะพนักงานโดย Manager 

Manager Log in เข้ำ
ระบบ eHR

เลือกข้อมลูวนัที่ต้องกำร และ
เลือกกะท่ีจะให้พนกังำนเปลี่ยน

สง่ขออนมุตัิกบั Manager
กรณี Manager ท่ีท ำ
รำยกำรไมม่ีอ ำนำจอนมุตัิ
ตำม อนก.

ระบบจะสง่ email ให้กบั
พนกังำนกรณีมีกำรอนมุตัิ
เท่ำนัน้ และจะบนัทกึข้อมลู
ลงในระบบ
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Web Portal : Manager Self Service(เมนหูวัหน้ำ) -> เลือกทีม-> เลือกกำรเปลี่ยนกะกำรท ำงำนให้พนกังำน

การเปล่ียนกะพนักงานโดย Manager ผ่าน Portal

ใส ่User ของพนกังำน

ใส ่Password ของพนกังำน

กดปุ่ ม Log On เพ่ือเข้ำสูร่ะบบ

เลือกภำษำท่ีต้องกำร
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การเปล่ียนกะพนักงานโดย Manager ผ่าน Portal

เลือกเมนหูวัหน้ำ5

เลือกทีม6

เลือกกำรเปลี่ยนกะกำรท ำงำนให้พนกังำน7
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เลือกพนกังำนที่ต้องกำรเปลีย่นกะ8

ระบบจะ Default ข้อมลูพนกังำนที่
อยู่ใต้สำยบงัคบับญัชำมำให้ (Direct 
Report) โดยสำมำรถเปลี่ยนรูปแบบ
กำรดขู้อมลูได้ หรือเลือกกำรค้นหำ
พนกังำน เพ่ือหำพนกังำนที่ต้องกำร

กดถดัไป9

การเปล่ียนกะพนักงานโดย Manager ผ่าน Portal



Page 7@ SCG 2014 Internal use Only

เลือกวนัที่ต้องกำรเปลี่ยนกะ
10

กดถดัไป
11

การเปล่ียนกะพนักงานโดย Manager ผ่าน Portal
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เลือกกะท่ีต้องกำรเปลีย่นไปใช้ 
โดยใสร่หสัในช่อง Proposed 
DWS หรือกด        เพ่ือค้นหำ

12

ข้อมลูกะปัจจบุนั

กดถดัไป
13

การเปล่ียนกะพนักงานโดย Manager ผ่าน Portal

ข้อควรระวัง

รหสักะที่จะเปลีย่นให้พนกังำน 
(Proposed DWS) จะต้อง
เลือกให้ถกูต้องตำมรำยกำรท่ี
กำรบคุคลของบริษัทแจ้ง
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ตรวจสอบควำมถกูต้องของข้อมลู14

กดถดัไป
15

การเปล่ียนกะพนักงานโดย Manager ผ่าน Portal


