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บทที่ 4 การตั้งค่าสายอนุมัตปิระเภทเปลี่ยนกะ 
 

 วตัถุประสงค์   
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถตั้งค่าสายอนุมติัเพื่อใชส้ าหรับก าหนดประเภทเปลี่ยนกะ, พนกังานที่สามารถขอเปลี่ยนกะ และ ผูอ้นุมติั
เปลี่ยนกะไดต้ามเง่ือนไขบริษทั โดยระบบสามารถรองรับการตั้งค่าสายอนุมติัไดไ้ม่จ ากดัล  าดบั 
 

 ส่ิงที่ต้องด าเนินการก่อน 
1. ท าการประกาศกะท างานใหก้บัพนกังานก่อน โดยดูไดจ้ากคู่มือระบบ TM บทที่ 7 และ บทที่ 8  
2. หากไม่ไดป้ระกาศกะท างาน พนกังานจะไม่สามารถเปลี่ยนกะท างานได ้

 

หัวข้อการต้ังค่า  
 ส าหรับการตั้งค่าสายอนุมติั ระบบจะมีกลุ่มของรายการท่ีใหท้  าการตั้งค่าไดแ้บบยดืหยุน่ โดยในหนา้จอการตั้งค่าจะแบ่งรายการเพื่อ
ก  าหนดขอ้มูลต่างๆ ดงัน้ี 

1. ก าหนดพนักงานที่จะสามารถท าการขอเปลี่ยนกะจากหน้าเว็บได้ 
 ระบบรองรับการตั้งค่าในกรณีท่ีพนักงานทุกคนสามารถขอเปลี่ยนกะทุกประเภทไดเ้หมือนกนั และ กรณีกะท างานบาง
ประเภททีพ่นกังานบางกลุ่มขอได ้แต่บางกลุ่มขอไม่ได ้เช่น กะดึก จะเปลี่ยนกะไดเ้ฉพาะพนกังานในแผนกผลิต แต่แผนกอื่นขอเปลี่ยนกะ
น้ีไม่ได ้เป็นตน้ 

2. ก าหนดผู้อนุมัติที่จะท าหน้าที่ในการอนุมัติการเปล่ียนกะ  
 ระบบรองรับการตั้งค่าไดท้ั้งในกรณีท่ีกะท างานมีผูอ้นุมติัคนเดียวกนั หรือ มีผูอ้นุมติัต่างกนัได ้เช่น กะท างานทุกประเภทมี
ผูอ้นุมติัคนเดียวกนั แต่ กะวนัหยดุ จะเป็นเฉพาะผูบ้ริหารระดบัสูงอนุมติัไดเ้ท่านั้น เป็นตน้ 
 

 ขั้นตอนการต้ังค่าสายอนุมัติ  
 คลิกหนา้จอ การต้ังค่า -> คลิกหนา้จอ สายอนุมัติ -> คลิกหนา้จอ เปลี่ยนกะ 
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 ค าอธิบาย  

 ประเภท คือ ไม่ตอ้งตั้งค่า ใหอ้ิงตามมาตรฐานไดเ้ลย  
 ผูข้ออนุมติั คือ  เป็นการก าหนดช่ือพนกังานที่สามารถบนัทึกขอเปลี่ยนกะ เพื่อใหร้ะบบทราบว่าประเภทเปลี่ยนกะมี 

  พนกังานคนใดขอรายการไดบ้า้ง ถา้หากพนกังานทุกคนสามารถขอไดใ้หเ้ลือก ทุกคน แต่ถา้ขอได ้
  เฉพาะ บางสาขา บางแผนก บางต าแหน่ง หรือ บางคน สามารถเลือกรายการเพิ่มเติมได ้

 ผูอ้นุมติั คือ ระบบจะท าการตั้งค่ามาตรฐานไวเ้ป็น หวัหนา้โดยตรง ซ่ึงถา้หากตอ้งการเป็นผูอ้นุมติัคนอื่น ก็ 
  สามารถก าหนดช่ือพนกังานท่ีจะท าหนา้ท่ีในการอนุมติัประเภทขอเปลี่ยนกะเพิ่มเติมได ้โดยผูอ้นุมติั  
  1 ล  าดบั มีไดม้ากกว่า 1 คน และ ก  าหนดล าดบัไดไ้ม่จ ากดั 

 

 แนะน าการต้ังค่าสายอนุมัติ 

1. การต้ังค่าผู้ขออนุมัติ 

1.1 หากพนกังานทุกคนสามารถขออนุมติัรายการเปลี่ยนกะได ้กก็  าหนดเป็นทุกคน ตามตวัอยา่งรูป ดงัน้ี 
 

 
 

1.2 หากพนกังานที่จะขอรายการไดต่้างคนกนั หรือ ต่างกลุ่มกนั ใหม้าก  าหนดในช่องผูข้ออนุมติัอีกคร้ัง เพื่อก  าหนดว่า
พนกังานคนไหนขออนุมติัไดบ้า้ง ตามตวัอยา่งรูป ดงัน้ี 

 เลือกผู้ขออนุมัติ   คลิกปุ่ ม                โดยสามารถเลือกได้ตาม แผนก ต าแหน่ง และ พนักงาน   
สามารถต๊ิก           เลือก รายการที่ตอ้งการ  คลิก บันทึก 
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2. การต้ังค่าผู้อนุมัติ 

2.1 ก่อนท าการตั้งค่าผูอ้นุมติั ใหเ้ลือกช่องประเภท และ ช่องผูข้ออนุมติัก่อน แลว้จึงท าการมาก าหนดผูอ้นุมติั 

2.2 โดยผูอ้นุมติัสามารถเลือกตั้งค่าได ้ดงัน้ี  
 

 เลือกผูอ้นุมติั  คลิกปุ่ ม                      เลือก ประเภท ตามตอ้งการ  มีใหเ้ลือก คือ  
- พนักงาน : เป็นการเลือกช่ือพนักงานท่ีต้องการก าหนดให้เป็นผู ้อนุมัติ หากเลือกหัวข้อน้ี จะต้องเลือกช่ือ

พนกังานที่ตอ้งการดว้ย โดย 

- หัวหน้าโดยตรง : เป็นการเลือกว่าตอ้งการให้หัวหน้าเป็นคนอนุมติัเลย ซ่ึงระบบจะไปดูการตั้งค่า ในหัวขอ้ 
ผูบ้งัคบับญัชา ท่ีตั้งค่าไวใ้นประวติัพนกังานใหอ้ตัโนมติั โดยท่ีไม่ตอ้งเลือกช่ือพนกังานเอง  
 

 เม่ือเลือกที่ตอ้งการแลว้  กด บันทึก 
 

       
 
 
 
 
 
 
 

 
 

**หมายเหตุ : ถา้เลือกประเภทเป็น หัวหน้าโดยตรง ระบบจะไปมองท่ีตั้งค่าในขอ้มูลพนกังาน ตรวจสอบไดท้ี่ เมนู การต้ังค่า  
เมนู ข้อมูลบริษัท  เมนู พนักงาน  เมนู ข้อมูลพนักงาน  หวัขอ้ ผู้บังคบับัญชา 

 

 


