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บทที ่2  แนะน ำขั้นตอนกำรขอเปลีย่นกะหน้ำเวบ็ 
 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถท าการบนัทึกเอกสารใบขอเปล่ียนกะดว้ยตนเอง และ ตรวจสอบสถานะเอกสารท่ีบนัทึกได ้
 

❖ กำรบันทกึรำยกำรขอเปลีย่นกะ 
 เป็นหนา้จอส าหรับให้พนกังานบนัทึกขอท ารายการเปล่ียนกะเขา้มา โดยเม่ือบนัทึกรายการแลว้ ขอ้มูลจะส่งแจง้ไปยงัผูอ้นุมติั 
เพ่ือใหพิ้จารณาอนุมติัเอกสารอีกคร้ัง โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 

➢ คลิกเมนู งำนเอกสำร → คลิกเมนู รำยกำรขออนุมตั ิ→ คลิกเมนู เปลีย่นกะ → กดปุ่ม  
 

 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ บันทกึเปลีย่นกะ ดงัรูป ใหร้ะบุรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
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 ค ำอธิบำย  

• วนัท่ี คือ ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานตอ้งการขอเปล่ียนกะ 

• กะการท างาน คือ  กะท างานเดิมท่ีฝ่ายบุคคลประกาศไว ้หากไม่ไดป้ระกาศกะจะแจง้เตือนวา่  
  ไม่ไดป้ระกาศกะ ซ่ึงจะขอเปล่ียนกะไม่ได ้
• กะท างานใหม่ คือ ระบุกะท างานใหม่ท่ีตอ้งการเปล่ียน 
• หมายเหตุ คือ    ระบุขอ้ความหมายเหตุท่ีพนกังานขอเปล่ียนกะ 
• เอกสารอา้งอิง คือ    สามารถแนบเอกสารท่ีตอ้งการส่งไปใหผู้อ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
• กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 

❖ กำรตรวจสอบสถำนะเอกสำรขอเปลีย่นกะ 
 เป็นการตรวจสอบสถานะเอกสารท่ีขอเปล่ียนกะ และ ตรวจสอบว่าเอกสารอนุมติัถึงผูอ้นุมติัล าดับไหนแลว้ โดยมีวิธีการ
ตรวจสอบ ดงัน้ี  

➢ คลิกเมนู งำนเอกสำร → คลิกเมนู รำยกำรขออนุมตั ิ→ คลิกเมนู เปลีย่นกะ → คลิก เลขทีเ่อกสำร ท่ีตอ้งการตรวจสอบ 
 

 
 

➢ คลิกแถบ กำรอนุมตั ิ→ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ช่ือผู้อนุมตั ิดงัรูป เพ่ือตรวจสอบวา่ เอกสารอนุมติัถึงผูอ้นุมติัล าดบัไหน
แลว้ และสามารถกดปุ่ม                 ได ้ถา้ตอ้งการยกเอกสารขอโอที 
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❖ เง่ือนไขของกำรยกเลกิ หรือ แก้ไข : จะมีเง่ือนไข ดงัน้ี 
1.1 กรณีการแกไ้ขเอกสาร 

- หากกดขอเอกสารมาแลว้ จะแกไ้ขเอกสารไม่ไดแ้ลว้ ยกเวน้ ระบุหมายเหตุ กบั แนบไฟล ์ 
- กรณีผูอ้นุมติัส่งเอกสารกลบัมาใหพ้นกังานแกไ้ข พนกังานจะแกไ้ขไดเ้ฉพาะหมายเหตุ กบั แนบไฟล ์เท่านั้น  

1.2 กรณีการยกเลิกเอกสาร 
- พนกังานยกเลิกเอกสารไดเ้ฉพาะในกรณีท่ีผูอ้นุมติัถา้ยงัอนุมติัไม่ครบทุกคนเท่านั้น 
- ถา้หากผูอ้นุมติัคนสุดทา้ยท าการอนุมติัเอกสารแลว้ พนกังานจะยกเลิกไม่ได ้ตอ้งใหผู้อ้นุมติัคนสุดทา้ยยกเลิก 

 
ขั้นตอนด ำเนินกำร 
➢ คลิกเมนู งำนเอกสำร →  คลิกเมนู รำยกำรขออนุมัติ → คลิก เปลี่ยนกะ  → เลขท่ีเอกสาร ของรายการท่ีตอ้ง กำรแก้ไข 

หรือ ยกเลกิ 

 
 
 
 

➢ หากตอ้งการยกเลิก ใหค้ลิก  
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❖ อเีมล์แจ้งกำรขออนุมัติขอเปลีย่นกะ 

1. รูปแบบอเีมล์ทีส่่งไปถึงผู้อนุมตั ิ
 เม่ือพนักงานท าการบันทึกรายการขอเปล่ียนกะแลว้ ระบบจะท าการส่ง
อีเมลแ์จง้การขออนุมติัใบขอเปล่ียนกะ ของพนกังานไปยงัผูอ้นุมติัล าดบัแรก โดยมี
ตวัอยา่ง รูปแบบอีเมลแ์จง้ขออนุมติั ตามรูปดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. รูปแบบอเีมล์ทีส่่งผลกำรอนุมตัใิห้กบัพนักงำน 
 เม่ือผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยอนุมติัขอเปล่ียนกะ หรือผูอ้นุมติัล าดบัใดล าดบั
หน่ึงไม่อนุมติั หรือ ยกเลิก  ระบบจะส่งอีเมล์แจง้ผลการอนุมติัขอเปล่ียนกะไปถึง
พนกังานในทนัที โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบอีเมล ์ดงัน้ี 
 

 

 

 

 

 
 


