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บทที� �� 
การร้องขอวนัหยุดและกะการทาํงาน 

 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื�อให้พนกังานตรวจสอบวนัหยดุประจาํปีของบริษทัดว้ยตนเองผา่น Smart Phone ได ้นอกจากนี�ยงัสามารถตรวจสอบกะ
เขา้ทาํงานล่วงหนา้ 7 วนั และตรวจสอบขอ้มูลการทาํงานยอ้นหลงั 7 วนัไดด้ว้ยตนเอง โดยพนกังานจะไดรั้บขอ้มูลตอบกลบัทนัที
เมื�อทาํการร้องขอขอ้มูลไป โดยไม่ตอ้งแจง้ขอผ่านทางฝ่ายบุคคล โดยการร้องขอขอ้มูลในหมวดวนัหยดุและกะการทาํงานนั�นมี
รายละเอียดที�พนกังานสามารถร้องขอไดจ้าํนวน 4 รายการดงันี�  

1. วนัหยดุประจาํปี    2. กะเขา้ทาํงาน (ล่วงหนา้ 7 วนั) 
3. ขอ้มูลการทาํงาน (ยอ้นหลงั 7 วนั)   4. แสดงชื�อผูที้�ไม่ไดบ้นัทึกเวลา   

 โดยพนกังานทั�วไปสามารถร้องขอได ้3 รายการแรกเท่านั�น ส่วนพนกังานที�อยูใ่นกลุ่มผูอ้นุมติัจะสามารถใชเ้มนูแสดงชื�อผู ้
ที�ไม่ไดบ้นัทึกเวลาได ้เพื�อตรวจสอบการบนัทึกเวลาพนกังานที�อยูใ่นสายอนุมติัของตนเอง ซึ� งผูใ้ชง้านที�ตอ้งการใหพ้นกังานร้อง
ขอขอ้มูลในหมวดวนัหยดุและกะการทาํงานนั�นจะตอ้งซื�อระบบ Time Attendance (TM) ก่อน จึงจะใชง้านในหมวดนี�ได ้
 

 การร้องขอการร้องขอวนัหยุดประจําปีวนัหยุดประจําปี 
วธีิการร้องขอข้อมูลวนัหยุดประจาํปี สามารถร้องขอได้ดงันี& 

 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone   เลือก หน้าจอหลัก  เลือก เมนู วันหยุดและกะทํางาน    
เลือกเมนู วนัหยุดประจาํปี    กด วนัหยุดประจาํปี  จากนั�น จะมีหนา้ต่างขึ�นมาใหพ้นกังานยนืยนัการทาํรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เมื�อยนืยนัการทาํรายการเรียบร้อยแลว้ที� Bplus HRM Connect จะแบ่งขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หวัขอ้ คือ การ

ร้องขอ (Request) และการตอบกลบั (Respond) 
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  Request (ของพนกังาน) 
        การร้องขอของพนักงาน  (Request)  หนา้จอ แจ้งการร้องขอข้อมูล พนักงานสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้าํการร้อง
ขอรายการอะไรไป ซึ�งในหวัขอ้นี�ไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการร้องขอขอ้มูลวนัหยดุประจาํปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Respond (ของพนักงาน) 
     การตอบกลับของพนักงาน  (Respond)  หน้าจอ แจ้งผลร้องขอข้อมูลบุคคลต่าง  ๆพนักงานสามารถตรวจสอบ
รายละเอียดที�ส่งมาจากโปรแกรมเงินเดือนได ้โดยในหวัขอ้นี�จะส่งการตอบกลบัมาที� แจง้ผลร้องขอขอ้มูลบุคคลต่างๆ ซึ�งจะแสดง
รายละเอียดวนัหยดุประจาํปีของบริษทัใหพ้นกังานทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ขอ้มูลที�ถูกนาํมาแสดงในหน้าจอการตอบกลบั (Respond) ในส่วนของวนัหยดุประจาํปี เป็นขอ้มูลจากโปรแกรม
เงินเดือน  หมวด งานบันทกึเวลา : คลิกหนา้จอตั&งค่า  คลิก วนัหยุดประจาํปี    ดบัเบิ�ลคลิก ปีที�ต้องการ ตรวจสอบ  
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 การร้องขอข้อมูลการร้องขอข้อมูลกะเข้าทาํงาน (ล่วงหน้า กะเข้าทาํงาน (ล่วงหน้า 77  วนั)วนั)  
วธีิการร้องขอข้อมูลกะเข้าทาํงาน (ล่วงหน้า 7 วนั) สามารถร้องขอได้ดงันี& 

 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone   เลือก หน้าจอหลัก  เลือก เมนู วันหยุดและกะทํางาน    
เลือกเมนู กะเข้าทํางาน (ล่วงหน้า A วัน)    กด กะเข้าทํางาน (ล่วงหน้า A วัน) จากนั�น จะมีหน้าต่างขึ�นมาให้พนกังาน ยืนยัน
การทาํรายการ 

    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั�นจะมีหน้าต่างขึ�นมาให้ยืนยนัการทาํรายการ   เลือก วันที�ที�ตอ้งการ จากตวัอยา่งเลือกวนัที� _` ตุลาคม  
แลว้วนัที�ล่วงหนา้ไปถึงจะคาํนวณใหเ้องโดยอตัโนมติัเป็นวนัที� � พฤศจิกายน    เลือก ตกลง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื�อยืนยนัการทาํรายการเรียบร้อยแลว้ที� Bplus HRM Connect จะแบ่งขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หัวขอ้ คือการ
ร้องขอ (Request) และการตอบกลบั (Respond) 
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  Request (ของพนกังาน) 
             การร้องขอของพนักงาน  (Request) หนา้จอ  แจ้งการร้องขอข้อมูล พนกังานสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้าํการร้อง
ขอรายการอะไรไป ซึ�งในหวัขอ้นี�ไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการร้องขอขอ้มูลกะเขา้ทาํงาน ล่วงหนา้ 7 วนั 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 Respond (ของพนักงาน) 
           การตอบกลับของพนักงาน  (Respond) หนา้จอ แจ้งกะที�ต้องเข้าทํางาน พนกังานสามารถตรวจสอบรายละเอียดที�
ส่งมาจากโปรแกรมเงินเดือนได ้ซึ�งในหวัขอ้นี�จะแสดงรายละเอียดกะเขา้ทาํงานล่วงหนา้ 7 วนัใหพ้นกังานทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ขอ้มูลที�ถูกนาํมาแสดงในหนา้จอการตอบกลบั (Respond) ในส่วนของ กะเขา้ทาํงาน (ล่วงหนา้ 7 วนั) เป็นขอ้มูล
จากโปรแกรมเงินเดือน คลิกที� กะการทาํงาน   เลือก แผนกของพนักงาน   เลือก พนักงานคนที�ต้องการ 
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 การร้องขอการร้องขอข้อมูลการทาํงาน (ย้อนหลัง ข้อมูลการทาํงาน (ย้อนหลัง 77  วนั)วนั) 
วธีิการร้องขอข้อมูลการทาํงาน (ย้อนหลัง 7 วนั) สามารถร้องขอได้ดงันี& 

 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone   เลือก หน้าจอหลัก  เลือก เมนู วันหยุดและกะทํางาน    
เลือกเมนู ข้อมูลการทํางาน (ย้อนหลัง A วนั)    กด ข้อมูลการทาํงาน (ย้อนหลัง A วัน) จากนั�น จะมีหนา้ต่างขึ�นมาให้พนกังาน 
ยืนยนัการทาํรายการ 

 
 
 
 

   
 
 

 
 
 

 
 

 จากนั�นจะมีหน้าต่างขึ�นมาให้ยืนยนัการทาํรายการ   เลือก วันที�ที�ตอ้งการ จากตวัอยา่งเลือกวนัที� _` ตุลาคม 
แลว้วนัที�ยอ้นหลงัไปถึง จะคาํนวณใหเ้องโดยอตัโนมติัเป็นวนัที� �e ตุลาคม   เลือก ตกลง  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื�อยืนยนัการทาํรายการเรียบร้อยแลว้ที�แอพ HRM Connect จะแบ่งขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หัวขอ้ คือการ
ร้องขอ(Request) และการตอบกลบั(Respond) 

 Request  (ของพนกังาน) 
 การร้องขอของพนักงาน  (Request) หนา้จอ แจ้งการร้องขอข้อมูล พนกังานสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้าํการร้องขอ
รายการอะไรไป ซึ�งในหวัขอ้นี�ไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการร้องขอขอ้มูลการทาํงาน ยอ้นหลงั 7 วนั 
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 Respond  (ของพนักงาน) 
 การตอบกลับของพนักงาน  (Respond)  หน้าจอ แจ้งยืนยันเวลาที�ได้เข้างานในกะ พนักงานสามารถตรวจสอบ
รายละเอียดที�ส่งมาจากโปรแกรมเงินเดือนได ้ซึ�งในหวัขอ้นี�จะแสดงรายละเอียดขอ้มูลการทาํงานยอ้นหลงั 7 วนัใหพ้นกังานทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ขอ้มูลที�ถูกนาํมาแสดงในหนา้จอการตอบกลบั (Respond) ในส่วนของกะเขา้ทาํงาน (ยอ้นหลงั 7 วนั) เป็นขอ้มูล

จากโปรแกรมเงินเดือน   คลิก กะการทาํงาน   เลือก แผนกของพนักงาน   เลือก พนักงานคนที�ต้องการ 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   การร้องขอข้อมูลการการร้องขอข้อมูลการแสดงชื�อผู้ที�ไม่ได้บัแสดงชื�อผู้ที�ไม่ได้บันทึนทึกเวลากเวลา 
     เมื�อพนกังานทั�วไปกดร้องขอจะไม่มีการแจง้ผลตอบกลบักลบัมา เนื�องจากเป็นเมนูสาํหรับพนกังานที�อยูใ่นกลุ่มผูอ้นุมติั

เท่านั�น ส่วนพนกังานที�อยูใ่นกลุ่มผูอ้นุมติัจะสามารถใชเ้มนูแสดงชื�อผูที้�ไม่ไดบ้นัทึกเวลา เพื�อตรวจสอบการบนัทึกเวลาพนกังาน
ที�อยูใ่นสายอนุมติัของตนเองได ้

 

วธีิการร้องขอข้อมูลชื�อผู้ที�ไม่ได้บันทกึเวลา สามารถร้องขอได้ดงันี& 
 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone   เลือก หน้าจอหลัก  เลือก เมนู วันหยุดและกะทํางาน    

เลือกเมนู แสดงชื�อผู้ที�ไม่ได้บันทกึเวลา    กด แสดงชื�อผู้ที�ไม่ได้บันทึกเวลา จากนั�น จะมีหนา้ต่างขึ�นมาใหพ้นกังาน ยืนยนัการ
ทาํรายการ 
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 จากนั�นจะมีหนา้ต่างขึ�นมาใหย้นืยนัการทาํรายการ   เลือก วนัที�ที�ตอ้งการตรวจสอบ   เลือก ตกลง 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื�อยืนยนัการทาํรายการเรียบร้อยแลว้ที�แอพ HRM Connect  จะแบ่งขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หัวขอ้ คือการ
ร้องขอ (Request) และการตอบกลบั (Respond) 

 

 Request (ของผู้อนุมตั)ิ 
 การร้องขอของผู้อนุมัติ  (Request)  หนา้จอ แจ้งการร้องขอข้อมูล ผูอ้นุมติัสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้าํการร้องขอ
รายการอะไรไป ซึ�งในหวัขอ้นี�ไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการร้องขอ แสดงชื�อผูที้�ไม่ไดบ้นัทึกเวลา 
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 Respond (ของผู้อนุมตั)ิ 
 การตอบกลับของผู้อนุมัต ิ (Respond) หนา้จอ แจ้งรายชื�อผู้ที�ไม่ได้บันทกึเวลา ผูอ้นุมติัสามารถตรวจสอบรายละเอียด
ที�ส่งมาจากโปรแกรมเงินเดือนได ้ซึ�งในหวัขอ้นี�จะแสดงรายละเอียดพนกังานที�ไม่ไดบ้นัทึกเวลาในวนันั�นๆ ใหผู้อ้นุมติัทราบ โดย
จะแสดงเฉพาะพนกังานที�อยูใ่นสายอนุมติัของตนเองเท่านั�น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 


