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บทที่ 6 
การบันทึกขอเปลี่ยนกะ 

 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื่อใหพ้นกังานสามารถบนัทึกขออนุมติัเปลี่ยนกะการท างาน ดว้ยตนเองผ่าน Smart Phone ได ้โดยพนกังานจะสามารถ
ตรวจสอบไดว้่าตวัเองบนัทึกเอกสารอะไรไป และเอกสารถูกอนุมติัหรือยงั 
 ซ่ึงผูใ้ชง้านที่ตอ้งการใหพ้นักงานร้องขอขอ้มูลในหมวดขอบนัทึกเอกสารนั้นจะตอ้งซ้ือระบบ Time Attendance (TM)  จึง
จะใชง้านในหมวดน้ีได ้
 

 การบันทึกเอกสารการบันทึกเอกสารขอเปลีย่นกะขอเปลีย่นกะ 
วิธกีารบันทึกขอเปลี่ยนกะ สามารถบันทึกได้ดังน้ี 
 เข้า Bplus HRM Connect บน Smart Phone เลือก งานของฉัน เลือก หน้าจอหลัก   เลือก เมนู ขอ

เปลี่ยนกะ   กด ขอเปลี่ยนกะ จากนั้น จะมีหนา้ต่างข้ึนมาใหพ้นกังานยนืยนัการท ารายการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 เม่ือยืนยนัการท ารายการเรียบร้อยแลว้ Bplus HRM Connect จะพามาที่หนา้จอขอเปลี่ยนกะ ใหโ้ดยอตัโนมติั   
เลือก วันที่ ที่ตอ้งการขอเปลี่ยนกะ    เลือก กะเดิม ที่ประกาศกะไว้   เลือก กะใหม่ที่ต้องการเปล่ียน   บนัทึก รายละเอียด 
  เลือก ตกลง   หากตอ้งการแนบรูปภาพ กด ตกลง หากไม่ตอ้งการแนบภาพ กด ไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                              

MNSP07-08                                           แกไ้ขคร้ังท่ี 4 : 08/06/69                                 บทที่ 6 การบนัทึกขอเปลี่ยนกะ                       

E-Business Plus Co.,Ltd. 

6-2 

 

 เม่ือท ารายการเรียบร้อยแลว้ที่  Bplus HRM Connect จะแบ่งขอ้ความแจ้งเตือนออกเป็น 2 หัวขอ้ คือการร้องขอ 
(Request) และการตอบกลบั (Respond) 

 

 Request (ของพนักงาน) 
 การร้องขอของพนักงาน  (Request) คือ หน้าจอ แจ้งการร้องขอข้อมูล พนกังานสามารถตรวจสอบไดว้่า ไดท้  าการร้อง
ขอรายการอะไรไป ซ่ึงในหวัขอ้น้ีไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบว่ามีการบนัทึกขอเปลี่ยนกะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Respond (ของพนักงาน) 

 การตอบกลับของพนักงาน (Respond) หนา้จอ ขออนุมัติ เปล่ียนกะ พนกังานสามารถตรวจสอบรายละเอียดที่ท  าการ
ขอเปลี่ยนกะไปได ้ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดใหท้ราบว่าตอ้งการขอเปลี่ยนกะวนัไหน จากกะการท างานใด เป็นกะการท างานใด 
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 Request(ของผู้อนุมัติ) 
การร้องขอของผู้อนุมัติ (Request)  เม่ือพนกังานไดรั้บการตอบกลบัว่ามีการท ารายการขอเปลี่ยนกะเขา้มาแลว้  

ในขณะเดียวกนัระบบจะส่งการร้องขอไปท่ีผูอ้นุมติัให้พิจารณาการขอเปลี่ยนกะของพนักงาน โดยที่หน้าจอตรวจสอบรายการ
ของผูอ้นุมติั จะมีขอ้ความแจง้เตือนที่การร้องขอ (Request) หมวด งานอนุมัติ หวัขอ้ รอการอนุมัติ เปลี่ยนกะ 
 

 เลือก งานอนุมัติ   เลือก อนุมัติการเปลี่ยนกะ  เลือก รอการอนุมัติ เปลี่ยนกะ  เลือก ยงัไม่ได้อนุมัติ 
   1. กรณีที่ต้องการอนุมัติทีละรายการ ให ้กด อนุมัติ รายการนั้นๆไดเ้ลย 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 เม่ือผูอ้นุมติัท าการเลือก อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ แลว้จะมีหนา้จอให้บนัทึกเหตุผลประกอบการพิจารณาในคร้ังนั้นๆ
ดว้ย จากนั้นกด บันทึก  ระบบจะท าการส่งผลการพิจารณาไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั   
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2. กรณีที่ ต้องการอนุมัติพร้อมกันหลายรายการ  เลือก เลือกทั้ งหมด  กดรายการ ที่ ต้องการดู
รายละเอียด  จะแสดงรายละเอียดการขอเปลี่ยนกะของพนกังาน  กด อนุมัติ  จะมี pop up แจง้ผลการอนุมติั
ใหท้ราบ 

  หมายเหตุ : รายการจะแสดงสูงสุด 10 รายการ/คร้ังเท่านั้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.เมนู ยงัไม่ได้อนุมัติ จะแสดงเฉพาะรายการที่รออนุมติั และ อนุมัติแล้ว จะแสดงรายการที่ผ่านการอนุมติัแลว้ 
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 Respond (ของพนักงานและผู้อนุมัติ) 
การตอบกลับของพนักงานและผู้อนุมัติ  (Respond) เม่ือผูอ้นุมติัท ารายการพิจารณาแลว้ ระบบจะส่งผลการพิจารณา

ไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปที่การตอบกลบัหวัขอ้ แจ้งผลการอนุมัติ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การอ่านข้อมูลที่พนกังานขอเปลีย่นกะจากมือถือเข้าโปรแกรมเงินเดือน 
 การอ่านขอ้มูลที่พนักงานขอเปลี่ยนกะจากมือถือเขา้โปรแกรมเงินเดือนสามารถท าไดด้งัน้ี ไปคลิกที่ กะการท างาน 

 คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม  เลือก อ่านจากแฟ้มเปลี่ยนกะบนมือถือ  จากนั้นเลือกช่วงวันที่ที่ตอ้งการ  เลือก บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบขอ้มูลท่ีถูกอ่านเขา้โปรแกรมเงินเดือนแลว้ สามารถท าไดด้งัน้ี ไปคลิกที่  กะการท างาน  เลือก 
พนักงานคนที่ต้องการ  จะเห็นว่ามีการเปลี่ยนกะจาก A02 วันงาน.พนักงานประจ า เป็นกะ B02 วนัหยุด.พนักงานประจ า 
ตามที่ไดมี้การอนุมติัเขา้มา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


