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การตั้งค่าและการใช้งานฟังก์ช่ันประกาศกะท างานหน้าเวบ็ 
 

 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถตั้งค่าใหก้ลุ่มพนกังาน เช่น หวัหนา้งาน หรือผูจ้ดัการ สามารถท าการประกาศกะการท างานผ่านทาง

หนา้เวบ็ได ้หากผูอ้นุมติัท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ ระบบจะท าการประกาศกะใหพ้นกังานในโปรแกรมเงินเดือนอตัโนมติั 
 

❖ ตั้งค่าการประกาศกะหน้าเวบ็ 

กรณีท่ีตอ้งการก าหนดกลุ่มพนกังานท่ีตอ้งการให้หัวหนา้งาน หรือแอดมินท าการประกาศกะการท างานผ่านทางหนา้เวบ็ 
ส าหรับการก าหนดกลุ่มประกาศกะน้ีจะไม่อา้งอิงกบัสาขา หรือแผนกท่ีพนกังานสังกดั และ จะตอ้งก าหนดผูอ้นุมติั ผูป้ระกาศกะ ช่ือ
กะท่ีประกาศ และ พนกังานท่ีท าหนา้ท่ีประกาศกะ โดยระบบสามารถท าการก าหนดกลุ่มพนกังานท่ีจะท าหนา้ท่ีต่างๆได ้

 

❖ เข้าหน้าจอผู้ดูแลระบบเพ่ือเข้าไปตั้งค่ามอบหมายกะการท างาน 
➢ เปิด หน้าจอระบบเวบ็ →  คลิกเมนู ผู้ดูแลระบบ  

 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมากกวา่ 1 บริษทั ก่อนเขา้ระบบจะตอ้งท าการเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการตั้งค่าก่อน 
 
 
 
 
 

 
 

➢ การเขา้หนา้จอระบบเวบ็ → เลือก ผู้ดูแลระบบ → ระบุช่ือผูใ้ชง้าน และ  
รหสัลบั ของ Admin →  คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 

 
หมายเหตุ : ส าหรับช่ือผูใ้ชง้านและรหสัลบั ท่านสามารถสอบถามไดก้บัทาง
ผูดู้แลระบบของบริษทัท่านได ้
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➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมตา่งๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั เพ่ือใหผู้ดู้แล
ระบบเขา้ไปท าการตั้งค่าระบบนั้นๆ ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน e-Leave 

 
          
 
 
 
 
 

 

❖ ขั้นตอนการตั้งค่าฟังก์ช่ันประกาศกะ 
1. ก าหนดกลุ่มประกาศกะ  

➢ คลิกไอคอน ตั้งค่ามอบหมายกะการท างาน 

 
 

➢ คลิกไอคอน เพิม่ กลุ่มประกาศกะ  

 
 

➢ จะแสดงหนา้จอใหต้ั้งค่ากลุ่มประกาศกะ ดงัน้ี 

 
 

 ค าอธิบาย  
- รหัสกลุ่มประกาศกะ  คือ  ระบุเป็นตวัเลข หรือตวัอกัษรก็ได ้ 

- ช่ือกลุ่มประกาศกะ (ไทย) ช่ือกลุ่มภาษาไทย  คือ  ก าหนดช่ือกลุ่มภาษาไทย โดยระบบจะแสดงช่ือตามท่ีก าหนดไว ้ 

- ช่ือกลุ่มประกาศกะ (องักฤษ)  คือ  ก าหนดช่ือกลุ่มภาษาองักฤษ โดยระบบจะแสดงช่ือตามท่ีก าหนดไว ้
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- สถานะ  คือ สามารถระบุไดว้า่ตอ้งการเปิดการใชง้านหรือปิดการใชง้าน โดยในการ 
  ตั้งค่าคร้ังแรกระบบจะเปิดใชง้านได ้แต่หากในอนาคตตอ้งการปิดการ 
  ใชง้านกลุ่มน้ี สามารถเลือกเป็นปิดการใชไ้ด ้และในกรณีท่ีมีการ 
  ประกาศกะ ระบบจะไม่แสดงกลุ่มประกาศกะท่ีปิดการใชง้านไว ้ 

 

- เม่ือตั้งค่าเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกไอคอน บนัทึก ระบบจะแสดงรายการกลุ่มประกาศกะท่ีก าหนดไว ้ตามรูป  
 

 
 

2. ก าหนดรายช่ือและล าดับผู้ที่จะท าการอนุมตัิ : เม่ือท าการเพ่ิมกลุ่มประกาศกะแลว้ ถดัมาตอ้งท าการก าหนดล าดบัการอนุมติั 
วา่ตอ้งการใหพ้นกังานท่านใดบา้ง โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

➢ ท่ีช่องล าดบัการอนุมติั ใหค้ลิกไอคอน             ตามรูป  
 

 
 

➢ ระบบจะแสดงรายช่ือพนกังานข้ึนมาเพ่ือใหเ้ลือก สามารถกรองตามสาขา, แผนก, ไซตง์าน หรือ คน้หาตามช่ือพนกังานได ้
 

 
 ค าอธิบาย  

- ล าดบัการอนุมตั ิ คือ  สามารถก าหนดล าดบัการอนุมติัท่ีตอ้งการ  

- ติก๊เลือกช่ือพนกังาน คือ เม่ือท าการก าหนดล าดบัแลว้ ใหเ้ลือกพนกังานท่ีจะมาเป็นผูอ้นุมติัคนท่ี 1  เม่ือเลือกแลว้คลิก 
  ไอคอนบนัทึกดา้นล่าง 
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➢ เม่ือท าการบนัทึกแลว้ ในช่อง ล าดบัการอนุมติั จะแสดงจ านวน 1 เพ่ือใหท้ราบวา่มีผูอ้นุมติั 1 คนแลว้ ตามรูป 
 

 
 

 หมายเหตุ : สามารถคลิกในช่องล าดบัเพ่ือดูช่ือผูอ้นุมติัได ้และ หากตอ้งการมีผูอ้นุมติัมากกวา่ 1 ล าดบั สามารถท าการคลิก
เพ่ิมเติมในช่อง ล าดบัการอนุมติั โดยสามารถเพ่ิมจ านวนผูอ้นุมติัไดไ้ม่จ ากดั 

 
3. การก าหนดรายช่ือผู้ที่จะท าการประกาศกะให้กับพนักงาน : เม่ือท าการเพ่ิมกลุ่มประกาศกะแลว้ ถดัมาตอ้งท าการก าหนด

ล าดบัการอนุมติั วา่ตอ้งการใหพ้นกังานท่านใดบา้ง โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

➢ ท่ีช่องผูป้ระกาศกะ ใหค้ลิกไอคอน             ตามรูป 
 

 
 

➢ ระบบจะแสดงรายช่ือพนกังานข้ึนมาเพ่ือใหเ้ลือก สามารถกรองตามสาขา, แผนก, ไซตง์าน หรือ คน้หาตามช่ือพนกังานได ้
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➢ เม่ือท าการบนัทึกแลว้ ในช่อง ล าดบัการอนุมติั จะแสดงจ านวน 1 เพ่ือใหท้ราบวา่มีผูอ้นุมติั 1 คนแลว้ ตามรูป 

 
 

 หมายเหต ุ: สามารถคลิกในช่องผูป้ระกาศกะเพ่ือดูรายช่ือพนกังานท่ีก าหนดใหเ้ป็นผูป้ระกาศกะได ้และ สามารถเพ่ิมจ านวน
ผูป้ระกาศกะไดไ้ม่จ ากดั โดยผูท่ี้ถูกก าหนดไวจ้ะมีสิทธิในการประกาศกะใหก้บัพนกังานไดเ้ท่ากนั 
 

4. ตั้งค่าเลือกกะที่ต้องการจะให้ประกาศกะจากหน้าเว็บ : เป็นการก าหนดช่ือกะท างานท่ีจะให้ผูป้ระกาศกะเลือกมาท าการ
ประกาศกะใหก้บัพนกังานในหนา้เวบ็ได ้ซ่ึงในหนา้เวบ็จะแสดงเฉพาะช่ือกะการท างานท่ีเลือกไวเ้ท่านั้น เพ่ือป้องกนัไม่ให้
มีตวัเลือกมากเกินความจ าเป็น และ ป้องกนัการเลือกกะผิดพลาด โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

➢ ในคอลมัน์ กะท่ีประกาศ ใหค้ลิกไอคอน             ตามรูป 
 

 
 

➢ ระบบจะแสดงรายช่ือกะการท างานท่ีก าหนดไวใ้นโปรแกรมทั้งหมดข้ึนมา สามารถเลือกได้ว่าตอ้งการให้กะการ
ท างานไหนสามารถเลือกประกาศในหนา้เวบ็ได ้ก็ท าการต๊ิกเลือกกะนั้น สามารถเลือกไดม้ากกวา่ 1 กะการท างาน 

 

 
 

➢ เม่ือท าการบนัทึกแลว้ ในช่อง ล าดบัการอนุมติั จะแสดงจ านวน 1 เพ่ือใหท้ราบวา่มีผูอ้นุมติั 1 คนแลว้ ตามรูป 
 

 
 

 หมายเหตุ : ในหน้าเวบ็จะแสดงช่ือกะการท างานเฉพาะท่ีเลือก เพ่ือให้ผูป้ระกาศกะท าการประกาศให้กบัพนกังานตามท่ี
เลือกไวเ้ท่านั้น  
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5. ก าหนดช่ือพนักงานทีต้่องการจะประกาศกะให้ : เป็นการก าหนดช่ือพนกังานท่ีจะถูกประกาศกะ จากผูป้ระกาศกะตามกลุ่มท่ี
ก าหนดไว ้โดยผูป้ระกาศกะจะท าการประกาศกะใหก้บัพนกังานตามรายช่ือท่ีก าหนดไวเ้ท่านั้น มีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

➢ ในคอลมัน์ พนกังานท่ีร้องขอ ใหค้ลิกไอคอน             ตามรูป 
 

 
 

➢ ระบบจะแสดงรายช่ือพนกังานข้ึนมาเพ่ือใหเ้ลือก สามารถกรองตามสาขา, แผนก, ไซตง์าน หรือ คน้หาตามช่ือพนกังาน 
 

 
 

➢ เม่ือท าการบนัทึกแลว้ ในช่อง พนกังานท่ีร้องขอ จะแสดงจ านวนพนกังานตามท่ีเลือกไว ้ตามรูป 
 

 
 

 หมายเหต ุ: ในการประกาศกะ ผูป้ระกาศกะจะเห็นเฉพาะช่ือพนกังานตามท่ีก าหนดไวใ้นกลุ่มเท่านั้น ซ่ึงจะไม่เห็นพนกังาน
คนอ่ืน โดยจะเป็นการช่วงกรองใหก้ารเลือกประกาศกะสะดวกมากข้ึน 
 

❖ ขั้นตอนการประกาศกะจากหน้าเวบ็  
ส าหรับการประกาศกะผ่านทางระบบเวบ็ จะเป็นฟังก์ชัน่ท่ีผูท่ี้ท าหน้าท่ีประกาศกะให้กบัพนกังาน สามารถเขา้มาท าการ

ประกาศกะให้พนกังานได ้และเม่ือผูอ้นุมติัท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ ระบบจะท าการประกาศกะให้พนักงานให้อตัโนมติั  
โดยเม่ือตั้งค่ากลุ่มการประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ในการใชง้านของผูท่ี้ท าหนา้ท่ีประกาศกะและอนุมติั จะมีขั้นตอนด าเนินการ ดงัน้ี 
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1. ร้องขอประกาศกะ 

  ฟอร์มร้องขอประกาศกะ เป็นฟอร์มท่ีทางพนกังานท่ีถูกก าหนดให้เป็นผูป้ระกาศกะ เขา้มาท าการเลือกกลุ่มพนกังานและ
เลือกกะท่ีตอ้งการเพื่อประกาศกะใหท้างพนกังาน 

➢ ท าการ Login  เขา้ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็  → คลิกท่ี ไอคอนประกาศกะ → เลือกท่ี ร้อง
ขอประกาศกะ → จะแสดงหนา้ปฏิทินเดือนล่าสุด เพ่ือใหท้ าการเลือกประกาศกะ 
 

 
 

➢ ท าการเลือกกลุ่มพนกังานท่ีจะท าการประกาศกะก่อน หากมีสิทธิประกาศกะมากกวา่ 1 กลุ่ม ใหท้ าการเลือกกลุ่มก่อน 
 

 
 

➢ เลือกคลิกวนัท่ี ตามท่ีตอ้งการจะประกาศกะ โดยสามารถประกาศไดที้ละ 1 วนั หรือ มากกวา่ 1 วนัก็ได ้ตวัอยา่งดงัน้ี 
- ประกาศ 1 วนั ใหค้ลิกเฉพาะวนัท่ีตอ้งการ  
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- หากตอ้งการประกาศมากกวา่ 1 วนัใหค้ลิกวนัแรก แลว้ลากเมา้ทเ์พื่อเลือกวนัอ่ืนได ้
 

 
 

➢ เม่ือท าการเลือกวนัท่ีตอ้งการแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอใหท้ าการประกาศกะ ดงัน้ี 
- เลือกพนกังาน : ใหค้ลิกแถบช่ือวา่ “พนกังาน” โปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังานตามกลุ่มท่ีเลือกไว ้

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เลือกกะการท างาน : ใหค้ลิกแถบช่ือวา่ “กะการท างาน”  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบายแถบพนักงาน 
▪ ตั้งแต่วนัที ่ :  ระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการเร่ิมประกาศกะใหพ้นกังาน 
▪ ถึงวนัที ่ :  ระบุวนัท่ีท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการประกาศกะใหพ้นกังาน 
▪ สาขา  :  เลือกสาขาของพนกังานท่ีตอ้งการคน้หา หรือ เลือกทั้งหมด 
▪ แผนก  :  เลือกแผนกของพนกังานท่ีตอ้งการคน้หา หรือ เลือกทั้งหมด 
▪ ไซต์งาน  :  เลือกไซตง์านของพนกังานท่ีตอ้งการคน้หา หรือ เลือกทั้งหมด 
▪ ข้อความ  :  หากตอ้งการคน้หาช่ือเฉพาะพนกังานบางคนสามารถคน้หาได ้
▪ ช่ือพนักงาน  :  เม่ือระบบแสดงช่ือพนกังานตามท่ีก าหนดไวแ้ลว้ สามารถ

เลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการประกาศกะโดยต๊ิกถูกหนา้ช่ือได ้ 
▪ เม่ือเลือกเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกไอคอน เพ่ิม 

 

ค าอธิบายแถบกะการท างาน 
▪ ตั้งแต่วนัที ่ :  ระบุวนัท่ีตอ้งการเร่ิมประกาศกะใหพ้นกังาน 
▪ ถึงวนัที ่ :  ระบุวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการประกาศกะใหพ้นกังาน 
▪ ค้นหา  :  หากตอ้งการคน้หาเฉพาะช่ือกะท่ีตอ้งการ ใหร้ะบุกะได ้
▪ ช่ือกะท างาน  :  ระบบจะแสดงช่ือกะท างานตามท่ีก าหนดไว ้สามารถ

เลือกกะท่ีตอ้งการประกาศใหก้บัพนกังานได ้
▪ เม่ือบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม เพิม่ 
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➢ เม่ือท าการประกาศกะใหพ้นกังานเรียบร้อยแลว้ จะแสดงรายละเอียดดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จะมีหนา้จอแจง้เตือน ยนืยนัการบนัทึก ใหก้ดปุ่ม บันทกึ อีกคร้ัง 
 
 

 
 

2. ตรวจสอบเอกสารหลงัจากร้องขอประกาศกะ 

  หนา้จอจะแสดงรายละเอียด และ สถานะของใบร้องขอประกาศกะ โดยผูป้ระกาศกะสามารถท าการยกเลิกใบขอประกาศกะ
ท่ีเป็นสถานะรออนุมติัไดด้ว้ยตนเอง 

➢ Login เขา้ระบบผา่นเวบ็  → คลิกท่ี ไอคอน ประกาศกะ → เลือกท่ี แฟ้มเอกสาร 
 

 
 

 รายละเอยีดตวัเลือกและเคร่ืองต่างๆ ในแฟ้มเอกสาร 
▪ กลุ่มประกาศกะ  คือ ระบุกลุ่มประกาศกะท่ีตอ้งการตรวจสอบเอกสาร 
▪ สถานะเอกสาร คือ ระบุสถานะเอกสารท่ีตอ้งการตรวจสอบ โดยจะมีสถานะท่ีสามารถกรองขอ้มูลได ้คือ สถานะ 

  ทั้งหมด รออนุมติั ไม่อนุมติั อนุมติั และยกเลิก 
▪ วนัทีข่อตั้งแต่  คือ ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ขอประกาศกะ 
▪ ถึง   คือ  ระบุวนัท่ีส้ินสุดการขอประกาศกะ 
▪ ไอคอน        คือ  ใชส้ าหรับคลิกเพื่อใหแ้สดงหนา้จอรายละเอียดเอกสารขอประกาศกะ และ กรณีท่ีตอ้งการยกเลิก 

  เอกสารขอประกาศกะ 

ค าอธิบายหลงัเลือกกะแล้ว 
▪ หมายเหตุ คือ ระบุหมายเหตุเพื่อน าไปแสดงให้ผูอ้นุมติัทราบ 
▪ ลบประกาศกะเดิมออกก่อน  คือ ในกรณีท่ีโปรแกรมเงินเดือน 

ไดท้  าการประกาศกะให้พนกังานเรียบร้อยแลว้ แต่ตอ้งการให้
มีการประกาศกะใหม่จากระบบเว็บ ให้ท  าการต๊ิกถูกท่ีหัวขอ้ 
ลบประกาศกะเดิมออกก่อน โดยโปรแกรมจะท าการประกาศ
กะใหม่ให้ตามท่ีผูป้ระกาศกะไดเ้ลือกไว ้แต่หากไม่ไดต๊ิ้กถูกท่ี
หัวขอ้ ลบประกาศกะเดิมออกก่อน จะโปรแกรมจะประกาศ
กะเพ่ิมจากกะเดิม 

▪ เม่ือเลือกเรียบร้อยแลว้คลิกไอคอน ร้องขอประกาศกะ 
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3. วธีิการยกเลกิใบขอประกาศกะ 
➢ คลิกท่ีไอคอน          ของรายการใบขอประกาศกะท่ีต้องการอ่าน

รายละเอียด   
➢ กดปุ่ม                   เม่ือระบบแสดงขอ้ความวา่ “ยนืยนัการยกเลิกเอกสาร” 

ให้คลิกปุ่ม ยกเลิกเอกสาร พ่ือยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ แต่ถา้ไม่ตอ้ง
ยกเลิกใบขออนุมติันั้นๆ ใหค้ลิกปุ่ม ยกเลกิ 

 
 

 
 
 

❖ ขั้นตอนการอนุมตัปิระกาศกะ 
แนะน าเก่ียวกบัการอนุมติัเอกสารท่ีมีการร้องขอประกาศกะเขา้มา โดยเม่ือมีการร้องขอประกาศกะแลว้ ทางผูอ้นุมติัสามารถ

ท าการพิจารณาเพ่ืออนุมติั  หรือ ไม่อนุมติัในระบบได ้และเม่ือผูอ้นุมติัท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ ระบบจะท าการน ากะท่ี
ประกาศไว ้ไปก าหนดกะใหก้บัพนกังานในโปรแกรมเงินเดือนแบบอตัโนมติั 

เม่ือผูอ้นุมติัท าการ Login เขา้มา ระบบจะปรากฏขอ้ความแจง้เตือน จ านวนเอกสารท่ีคา้งอนุมติัอยู่ทั้งหมดให้ผูอ้นุมติัได้
ทราบ ฟอร์มอนุมติัประกาศกะ จะเป็นฟอร์มส าหรับเพื่อให้ทางผูอ้นุมติัเขา้มาท าการอนุมติัเอกสาร โดยเม่ือผูอ้นุมติัท าการอนุมติั
เรียบร้อยแลว้ ระบบจะท าการประกาศกะในโปรแกรมเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 

1. การตรวจสอบเอกสารทีร้่องขอประกาศกะเข้ามา 
➢ Login  เขา้ระบบเวบ็  → คลิกท่ี ไอคอน ประกาศกะ → เลือกท่ี เมนูอนุมตัปิระกาศกะ →  จะแสดงหนา้จอ ตามรูป 

 

 
 

 รายละเอยีดตวัเลือกและเคร่ืองต่างๆ  
▪ กลุ่มประกาศกะ  คือ ระบุกลุ่มประกาศกะท่ีตอ้งการตรวจสอบเอกสาร 
▪ สถานะเอกสาร คือ ระบุสถานะเอกสารท่ีตอ้งการตรวจสอบ โดยจะมีสถานะท่ีสามารถกรองขอ้มูลได ้คือ สถานะ 

  ทั้งหมด รออนุมติั ไม่อนุมติั อนุมติั และยกเลิก 
▪ วนัทีข่อตั้งแต่  คือ ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ขอประกาศกะ 
▪ ถึง   คือ  ระบุวนัท่ีส้ินสุดการขอประกาศกะ 
▪ ไอคอน     คือ  หากตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดในเอกสารท่ีมีการขอเขา้มา ใหท้ าการคลิกเพื่อตรวจสอบ และ  

  เพื่อท าการพิจารณาอนุมติัการประกาศกะ 
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2. วธีิการอนุมตักิารประกาศกะ 
➢ คลิกท่ี          ของรายการอนุมติัประกาศกะท่ีตอ้งการ  โดยโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดเอกสารท่ีมีการร้องขอ

ประกาศกะทั้งหมด เม่ือตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ ผูอ้นุมติัสามารถท าการพิจารณา อนุมติั หรือ ไม่อนุมติั ได ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ เม่ือท าการเลือกผลการอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกไอคอน บันทกึ ระบบจะแสดงหนา้จอ ยนืยนัการบนัทึก หากยนืยนั
ใหค้ลิกไอคอน บันทกึ ระบบจะท าการประกาศกะการท างานใหอ้ตัโนมติั 

 
 


