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2.6. การขอเปล่ียนกะ 

2.6.1. การเข้าสู่หน้าจอหลัก “ขอเปล่ียนกะ” 

สําหรับวธีิการเข้าสูห่น้าจอหลกั “ขอเปล่ียนกะ” สามารถเข้าใช้งานได้ 4 วิธี ตามตารางดงันี ้
ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งาน 

ขอเปล่ียนกะ – จาก Quick Menu 
 

ขอเปล่ียนกะ – จากเมน ู เมน ู> เวลา > เอกสารเวลา > ขอเปล่ียนกะ 

ขอเปล่ียนกะ – จากช่อง Search 

 

ขอเปล่ียนกะ – จาก Quick Key ท่ีปฏิทิน 

 
 

ซึง่ในคู่มือนีจ้ะอธิบายการเข้าใช้งาน ขอเปล่ียนกะ จาก Quick Menu ซึง่สามารถเข้าใช้งานโดยคลิก
ท่ีเมน ู“ขอเปล่ียนกะ” ตามรูปด้านลา่ง 
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ซึง่เม่ือคลกิท่ีเมนแูล้ว จะเข้าสูห่น้าจอหลกัของการ “ขอเปล่ียนกะ” ตามรูปด้านลา่ง 
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2.6.2. การสร้างเอกสาร “ขอเปล่ียนกะ” 

2.6.2.1. เม่ือเข้าสู่หน้าจอหลกัของ “ขอเปล่ียนกะ” ให้ทําการคลิก  เพ่ือทํา
การบนัทกึข้อมลูขอเปล่ียนกะ จะปรากฏหน้าจอในการบนัทกึข้อมลูตามรูปด้านลา่ง 

 
 

อธิบายหน้าจอบนัทกึ “ขอเปล่ียนกะ” 

ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

พนกังาน ระบพุนกังาน  กดปุ่ มค้นหา เลือกพนกังาน * *  ระบบจะ  Default ช่ื อ
พนกังานท่ี Login เข้าระบบ 

กะ ระบุกะการ ทํางาน ท่ี
ต้องการเปลี่ยน 

กดปุ่ มค้นหา เลือกกะ  

จากวนัท่ี ระบวุนัท่ีขอเปล่ียนกะ ระบวุนัท่ีขอเปล่ียนกะ ในรูปแบบปฎิ
ทิน  
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

ถึงวนัท่ี ระบถุึงวนัท่ี ระบถุึงวนัท่ี ในรูปแบบปฎิทิน   

สถานะวนั ระบสุถานะวนั เ ลื อ ก ส ถ า น ะ วั น  ใ น รู ป แ บ บ 
Droupdown List 

 
 

หน่วยบญัชี ระบ ุหน่วยบญัชี กดปุ่ มค้นหา เลือกหน่วยบญัชี  

เหตผุล ระบุ เ หตุผล ในการ ท่ี
ขอรับรองเวลา  

ระบุเหตุผลในการท่ีขอรับรองเวลา  
เป็นข้อความ 

 

หมายเหต ุ ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) ระบหุมายเหต ุ(ถ้ามี) เป็นข้อความ  

ไฟล์แนบ ระบไุฟล์แนบ (ถ้ามี) กดเลือกไฟล์แนบ ขนาดไฟล์รองรับไม่เกิน 2 
MB นามสกุลไฟล์  ได้แก่  
DOC,JPG,PDF,       
XLS,XLSX,XLM,PNG 

สร้างโดย ช่ือผู้สร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

สร้างเม่ือ วนัท่ีสร้างเอกสาร ระบบ แสดง Auto  

อนมุตัโิดย ช่ือผู้อนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  

วนัท่ีอนมุตั ิ วนัท่ีอนมุตัเิอกสาร ระบบ แสดง Auto  

ขออนมุตั ิ เ ม่ื อ ค ลิ ก ข อ อ นุ มั ติ
เ อ กสา ร ร ะบบจะส่ ง
เอกสาร ไป ท่ีผู้ มี สิ ท ธ์ิ
อนุมัติทําการอนุมัติ มี
สถานะ ‘รออนมุตั’ิ 

  กดปุ่ ม  
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

บนัทกึร่าง บนัทึกเอกสารท่ีคีย์ไว้ มี
สถานะ ‘ร่าง’ เอกสารไม่
สง่ไปอนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

บั น ทึ ก แ ล ะ ทํ า
สําเนา 

กรณีท่ีมีการคีย์เอกสาร
หลายใบท่ีมีรายละเอียด
ค ล้ า ย กั น  เ ม่ื อ ค ลิ ก
บันทึกและทํา สํา เนา
ระบบจะบนัทึกเอกสาร
เก่าและสําเนาเอกสาร
ใหมใ่ห้ ซึง่มีรายละเอียด
เช่นเดียวกนัเอกสารเก่า 
มีสถานะ ‘ร่าง’ เอกสาร
ไมส่ง่ไปอนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

ยกเลกิ ปุ่ มยกเลิก  เอกสาร ท่ี
กําลงัถกูขออนมุตั ิ

กดปุ่ ม  
 

2.6.2.2. เม่ือทําการระบุข้อมูลการขอเปลี่ยนกะครบถ้วนแล้ว และกดปุ่ ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลเพ่ือให้ทําการตรวจสอบข้อมูลอีกครัง้ตามรูปด้านล่าง หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถท่ีจะคลิก 

 เพ่ือกลบัไปแก้ไขข้อมลูได้ 
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2.6.2.3. หากข้อมลูท่ีบนัทึกขอเปล่ียนกะถกูต้องแล้ว ให้ทําการคลิกปุ่ ม   ระบบ
จะแสดงหน้าจอการบนัทึกข้อมลูสําเร็จ และเอกสารจะอยู่ในสถานะ “รออนุมัติ” เพ่ือรอให้ผู้บงัคบับญัชามาทําการ
อนมุตัใินระบบให้ตอ่ไป 
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2.6.3. การค้นหาเอกสาร “ขอเปล่ียนกะ” 

เอกสาร “ขอเปล่ียนกะ” ทัง้หมดท่ีบนัทึกไว้ สามารถท่ีจะค้นหาเพ่ือตรวจสอบข้อมูลหรือทําการ
ยกเลกิได้ ซึง่มีวิธีการในการค้นหาดงันี ้

2.6.3.1. ให้ทําการเข้าสูห่น้าจอหลกั “ขอเปล่ียนกะ” จาก Quick Menu เพ่ือเข้าสูห่น้าจอดงัรูป 

 

2.6.3.2. เม่ือระบขุ้อมลูท่ีต้องการค้นหาตามท่ีต้องการแล้ว คลิกปุ่ ม ระบบจะแสดง
ข้อมลูตามเง่ือนไขท่ีค้นหาออกมา 

 
  
คําอธิบายหน้าจอการค้นหา “ขอเปล่ียนกะ” 

ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สร้างเอกสารใหม่ 
  

สร้างเอกสารใหม ่
กดปุ่ ม  
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สถานะ ร ะบุ ส ถ านะ  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
สถานะของเอกสาร 

เลือกข้อมูลสถานะ ในรูปแบบ 
Droupdown List 
ประกอบด้วย 
-ร่าง : เอกสารบันทึกยังไม่ส่ง
อนมุตั ิ
-รออนุมัติ : เอกสารท่ีรอการ
อนมุตั ิ
-อนุมัติ : เอกสารท่ีได้รับการ
อนมุตัเิรียบร้อยแล้ว 
-ยกเลกิ : เอกสารท่ียกเลกิ 

 
 

พนกังาน เลือกพนักงาน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
พนกังาน 

ก ด ปุ่ ม ค้ น ห า   เ ลื อ ก
พนกังาน 

 

ช่วงวนัที ระบุช่ วงวัน ท่ี  กรณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
ช่วงวนัท่ี 

เ ลือกช่ ว งวัน ท่ี   ใน รูปแบบ 
Droupdown List เ ป็น  เ ดือน 
และ ปี 

 

 

ดขู้อมลู ใ ช้ สํ า ห รั บ เ รี ย ก ดู
รายละเอียดข้อมลู 

กดปุ่ ม  ดขู้อมลู 

ค้นหา ใ ช้ สําห รับการค้นหา
ข้อมูลจากการบันทึก
ข้อมลูเรียบร้อย 

กดปุ่ ม  
ค้นหา 

สง่ออก ปุ่ ม ส่งออกเพ่ือ แสดง
เ อ ก ส า ร ท่ี มี ก า ร
ดํา เ นินการในระบบ 
ตามเง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 
ส่ ง อ อ ก ใ น รู ป แ บ บ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  
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2.6.4. การขอยกเลิกเอกสาร “ขอเปล่ียนกะ” 

ในการขอยกเลิก “ขอเปล่ียนกะ” จะสามารถทําได้ในกรณีท่ีเอกสารอยู่ในสถานะ “รออนุมัติ” ถ้า
เอกสารมีการอนมุตัจิากผู้บงัคบับญัชาแล้วจะไมส่ามารถท่ีจะยกเลกิได้ ซึง่ในการยกเลกิขอเปล่ียนกะ มีขัน้ตอนดงันี ้

2.6.4.1. ให้ทําการค้นหาเอกสารขอเปล่ียนกะท่ีต้องการยกเลิก เม่ือพบข้อมลู คลิกท่ี  ท่ี
อยู่หน้ารายการเอกสารขอรับรองเวลาท่ีต้องการยกเลิก โดยสามารถยกเลิกเฉพาะเอกสารท่ีอยู่ในสถานะเป็น “รอ
อนุมัติ” เท่านัน้ แต่ถ้าเอกสารท่ีผู้บังคับบัญชาได้ทําการ “อนุมัติ” แล้ว หากต้องการยกเลิกจะต้องทําการแจ้ง
ผู้บงัคบับญัชาให้ยกเลกิให้ 
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2.6.4.2. การยกเลกิเอกสาร สามารถทําได้ 2 แบบ ดงันี ้

2.6.4.2.1. ยกเลิก โดยคลิกปุ่ ม  เป็นการยกเลิกเอกสารขอเปล่ียนกะ 
เน่ืองจากอาจจะบนัทึกข้อมลูผิด แล้วต้องการท่ียกเลิกเอกสารนัน้ ซึง่จะต้องระบเุหตผุลในการยกเลิกในช่อง “คอม
เมนต์” ก่อน คลกิ “ยกเลิก” ระบบจะแจ้งให้ทราบวา่ “บันทกึข้อมูลสาํเร็จ” และสถานะเอกสารจะเป็น  “ยกเลิก”  

 

2.6.4.2.2. ยกเลิก  โดยคลิกปุ่ ม   เ พ่ือเป็นการยกเลิก
เอกสารเปล่ียนกะท่ีไม่ถกูต้อง แล้วคดัลอกข้อมลูในเอกสารนีไ้ปสร้างเป็นเอกสารใหม่ เพ่ือให้ทําการแก้ไขข้อมลูและ
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บนัทึกข้อมูลเอกสารใหม่ได้ทันที โดยก่อนท่ีจะคลิก “ยกเลิกและสร้างเอกสารใหม่” จะต้องระบุเหตุผลในการ
ยกเลกิในช่อง “คอมเมนท์” เช่นกนั ซึง่จากรูปด้านลา่งจะเห็นวา่สามารถทําเอกสารขอเปล่ียนกะใหมไ่ด้ทนัที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


