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การขออนุมัติจัดตารางการทํางาน

USER MANUAL
คู่มือการใช้งานระบบปฏิบติัการสําหรบังาน HR

1. ไปท่ีเมนูหลัก เลือก “จัดตารางการทํางาน”
2. กดปุ่ม          เพื่อเพิ่มรายการขออนมัุติจัดตารางการทํางาน
3. กดเลือก “เดือน” ท่ีต้องการจัดตารางการทํางาน

4. เลือก “เดือน” จากปฏิทิน ระบบจะแสดงข้อมูลการทํางานในปฏิทินท่ีเลือก เชน่ เลือกเดือน 
กุมภาพันธ ์สถานะวันลาจะเป็นสีฟ้า และวันหยุดจะเป็นสีแดง
5. กดเลือก “กะทํางาน” 
6. กดปุ่ม “เปลีย่นท้ังหมด” กะทํางานจะถูกเปล่ียนท้ังเดือน 
7. กด บนัทึก

จัดตารางการทํางานแบบท้ังเดือน
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