
คูม่อืการขอเปลีย่นกะโดยหวัหน้า



เขา้ใชง้านทีเ่ว็บ 

ใส่ ของ 

ใส่รหสั 

กดปุ่ ม 



กดแท็ก เมนูหวัหนา้

เลอืกเมนู การเปลีย่นกะการท างานใหพ้นักงาน



เลอืกพนักงานทีต่อ้งการเปลีย่นกะ

เลอืกวนัเร ิม่ตน้ทีต่อ้งการเปลีย่นกะ

เลอืกวนัสิน้สดุทีต่อ้งการเปลีย่นกะ

กรณีทีต่อ้งการเคลยีรค์า่ใหก้ดปุ่ ม รเีซต็

เมือ่เลอืกขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ใหก้ดปุ่ ม เลอืก



ปุ่ มเลือ่นไปทางซา้ยขวาใชใ้นกรณีทีเ่ลอืกวนัทีม่ากกว่า วนัสามารถกดปุ่ มเลือ่นซา้ยขวาเพือ่เลือ่นวนัได ้

แสดงชือ่พนักงานทีเ่ลอืก

แสดงตารางกะปัจจบุนัในแตล่ะวนัของพนักงานทีเ่ลอืก

แสดงเวลาท างานปัจจบุนัในแตล่ะวนัของพนักงานทีเ่ลอืก

ชอ่งใส่ตารางกะใหม่ใหพ้นักงาน

กรณีทีเ่ป็นวนัหยุดนักขตัฤกษต์ามประกาศของบรษิทั จะแสดงเป็นสเีหลอืง เมือ่กดไอคอนดา้นขา้ง จะ

แสดงชือ่วนัน้ันๆ



ใส่ตารางกะทีต่อ้งการจะเปลีย่น

กดปุ่ มถดัไป



ตรวจสอบขอ้มูลการเปลีย่นกะใหพ้นักงานอกีคร ัง้

กดปุ่ ม ยืน่เสนอ



ระบบจะแสดงหนา้ยนืยนั โดยสามารถใส่หมายเหตไุดท้ีน่ี่

กดปุ่ ม ยืน่เสนอ

ระบบแสดงขอ้ความส่งรายการส าเรจ็
กดปุ่ ม 



สามารถตรวจสอบผลไดท้ีเ่มนู สถานะรายการ 

โดยรายการทีเ่ป็นการเปลีย่นกะใหพ้นักงาน จะเป็นแบบอนุมตัอิตัโนมตัิ


