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บทที� 6 
การบันทกึขอเปลี�ยนกะ 

 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื�อใหพ้นกังานสามารถบนัทึกขออนุมติัเปลี�ยนกะการทาํงาน ดว้ยตนเองผ่าน Smart Phone ได ้โดยพนกังานจะสามารถ
ตรวจสอบไดว้า่ตวัเองบนัทึกเอกสารอะไรไป และเอกสารถูกอนุมติัหรือยงั 
 ซึ�งผูใ้ชง้านที�ตอ้งการให้พนกังานร้องขอขอ้มูลในหมวดขอบนัทึกเอกสารนั�นจะตอ้งซื�อระบบ Time Attendance (TM)  จึง
จะใชง้านในหมวดนี�ได ้
 

 การบันทกึเอกสารการบันทกึเอกสารขอเปลี�ยนกะขอเปลี�ยนกะ 
วธีิการบันทกึขอเปลี�ยนกะ สามารถบันทกึได้ดงันี" 

 เข้า Bplus HRM Connect บน Smart Phone เลือก หน้าจอหลัก  เลือก เมนู ขอเปลี�ยนกะ   กด ขอ
เปลี�ยนกะ จากนั�น จะมีหนา้ต่างขึ�นมาใหพ้นกังานยนืยนัการทาํรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื�อยืนยนัการทาํรายการเรียบร้อยแลว้ Bplus HRM Connect จะพามาที�หนา้จอขอเปลี�ยนกะ ให้โดยอตัโนมติั   
เลือก วนัที� ที�ตอ้งการขอเปลี�ยนกะ    เลือก กะเดมิ ที�ประกาศกะไว้   เลือก กะใหม่ที�ต้องการเปลี�ยน   บนัทึก รายละเอียด 
  เลือก ตกลง   หากตอ้งการแนบรูปภาพ กด ตกลง หากไม่ตอ้งการแนบภาพ กด ไม่ 
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 เมื�อทาํรายการเรียบร้อยแลว้ที� Bplus HRM Connect จะแบ่งขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หัวขอ้ คือการร้องขอ 
(Request) และการตอบกลบั (Respond) 

 Request (ของพนักงาน) 
 การร้องขอของพนักงาน  (Request) คือ หนา้จอ แจ้งการร้องขอข้อมูล พนกังานสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้าํการร้อง
ขอรายการอะไรไป ซึ�งในหวัขอ้นี�ไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการบนัทึกขอเปลี�ยนกะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Respond (ของพนักงาน) 
 การตอบกลับของพนักงาน (Respond) หนา้จอ ขออนุมตั ิเปลี�ยนกะ พนกังานสามารถตรวจสอบรายละเอียดที�ทาํการ
ขอเปลี�ยนกะไปได ้ซึ�งจะแสดงรายละเอียดใหท้ราบวา่ตอ้งการขอเปลี�ยนกะวนัไหน จากกะการทาํงานใด เป็นกะการทาํงานใด 
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 Request(ของผู้อนุมตั)ิ 
การร้องขอของผู้อนุมตั ิ(Request)  เมื�อพนกังานไดรั้บการตอบกลบัวา่มีการทาํรายการขอเปลี�ยนกะเขา้มาแลว้  

ในขณะเดียวกนัระบบจะส่งการร้องขอไปที�ผูอ้นุมติัให้พิจารณาการขอเปลี�ยนกะของพนกังาน โดยที�หน้าจอตรวจสอบรายการ
ของผูอ้นุมติั จะมีขอ้ความแจง้เตือนที�การร้องขอ (Request) หวัขอ้ รอการอนุมตั ิเปลี�ยนกะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 เมื�อผูอ้นุมติัทาํการเลือก อนุมตั ิหรือ ไม่อนุมัต ิแลว้จะมีหนา้จอใหบ้นัทึกเหตุผลประกอบการพิจารณาในครั� งนั�นๆ
ดว้ย จากนั�นกด บันทกึ  ระบบจะทาํการส่งผลการพิจารณาไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั  
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 Respond (ของพนักงานและผู้อนุมตั)ิ 
การตอบกลับของพนักงานและผู้อนุมัต ิ (Respond) เมื�อผูอ้นุมติัทาํรายการพิจารณาแลว้ ระบบจะส่งผลการพิจารณา

ไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปที�การตอบกลบัหวัขอ้ แจ้งผลการอนุมตั  ิ

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การอ่านข้อมูลที�พนักงานขอเปลี�ยนกะจากมือถือเข้าโปรแกรมเงินเดือน 
 การอ่านขอ้มูลที�พนกังานขอเปลี�ยนกะจากมือถือเขา้โปรแกรมเงินเดือนสามารถทาํไดด้งันี�  ไปคลิกที� กะการทาํงาน 

 คลิกปุ่ม เพิ�มเตมิ  เลือก อ่านจากแฟ้มเปลี�ยนกะบนมือถือ  จากนั�นเลือกช่วงวนัที�ที�ตอ้งการ  เลือก บันทกึ 
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 การตรวจสอบขอ้มูลที�ถูกอ่านเขา้โปรแกรมเงินเดือนแลว้ สามารถทาํไดด้งันี�  ไปคลิกที�  กะการทํางาน  เลือก 
พนักงานคนที�ต้องการ  จะเห็นวา่มีการเปลี�ยนกะจาก A02 Day 08.30-17.30 น. เป็นกะ B02 Off 08.30-17.30 น. ตามที�ไดมี้การ
อนุมติัเขา้มา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


