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1. แก้ไขรอบการปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน 

 การค้นหารายชื่อเพื่อแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงรอบการปฏิบัติงานการท างานของเจ้าหน้าที่ ให้ท าการใช้เมาส์คลิกเมนู 
“แก้ไขรอบการปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน” ระบบแสดงหน้า “เปลี่ยนแปลงรอบการปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน” เจ้าหน้าที่
สามารถท าการคลิกช่อง เลขประจ าตัวประชาชน, ชื่อ, นามสกุล และกรอกข้อมูลตามชื่อช่องเพื่อค้นหา และท าการคลิก
ปุ่ม  ระบบจะแสดงรายชื่อที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลค้นหา 

 

รูปภาพที่ 16 – 7 ค้นหารายชื่อเพื่อเปลี่ยนแปลงรอบการปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกเลขประจ าตัวประชาชนเพื่อค้นหารายชื่อ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกชื่อเพื่อค้นหารายชื่อ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกนามสกุลเพื่อค้นหารายชื่อ 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อค้นหาหลังจากกรอกข้อมูลเสร็จ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลที่กรอกค้นหา 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูเปลี่ยนรอบการลงเวลา, แก้ไขปฏิทินวันท างาน และประวัติการ
เปลี่ยนรอบ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงเมนูเปลี่ยนรอบการลงเวลา, แก้ไขปฏิทินวันท างาน และประวัติการเปลี่ยนรอบ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงวันที่มีผล (โดยวันที่จะแสดงต่อเม่ือถึงวันที่ที่ก าหนดเปลี่ยนเวลาปฏิบัติงาน) 

 ก า ร เป ลี่ ย น ร อ บ ก า ร ล ง เว ล า ป ฏิ บั ติ ง า น  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   ห ลั ง จ า ก นั้ น ค ลิ ก เม นู ย่ อ ย 

 ระบบจะท าการแสดงหน้า “เปลี่ยนรอบการปฏิบัติงาน (ตามด้วยชื่อผู้ที่จะท าการเปลี่ยน
รอบการปฏิบัติงาน)” ท าการกรอกข้อมูลรอบการท างานที่ต้องการและก าหนดวันที่ให้มีผลพร้อมกรอกเหตุผล หากท า
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การกรอกข้อมูลส าเร็จ ให้ใช้เมาส์คลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล หรือหากเจ้าหน้าที่ต้องการยกเลิกการบันทึก

ข้อมูล ให้ท าการคลิก  ระบบจะท าการปิดหน้าต่างการเปลี่ยนรอบทันที 

 

รูปภาพที่ 16 – 8 การเปลี่ยนแปลงรอบการปฏิบัติงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกเวลาที่ต้องเปลี่ยนรอบการปฏิบัติงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกวันที่ที่มีผลการเปลี่ยนรอบการปฏิบัติงาน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกกรอกเหตุผลของการเปลี่ยนรอบการปฏิบัติงาน 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลงรอบการปฏิบัติงาน 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการเปลี่ยนแปลงรอบการปฏิบัติงาน 

 ก ารแสด งป ระวั ติ ก าร เป ลี่ ย น แป ล งรอบ ป ฏิ บั ติ ง าน ขอ ง เจ้ าห น้ าที่  ให้ ท าก าร ใช้ เม าส์ ค ลิ ก เลื อ ก เม นู  

 ระบบจะท าการแสดงตาราง “ประวัติการเปลี่ยนรอบการปฏิบัติงาน (ตามด้วยชื่อ
ของเจ้าหน้าที่ที่ท าการดูประวัติ)” หากต้องการยกเลิกการดูประวัติการเปลี่ยนรอบการปฏิบัติงาน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก 

 ระบบจะท าการปิดหน้าต่างแสดงประวัติการเปลี่ยนรอบทันที 
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รูปภาพที่ 16 – 9 ประวัติการเปลี่ยนแปลงรอบการปฏิบัติงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการประวัติการเปลี่ยนแปลงรอบการปฏิบัติงานทั้งหมด 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกแสดงหน้าต่างประวัติการเปลี่ยนแปลงรอบการปฏิบัติงาน 

 การแก้ไขปฏิทินวันท างาน ให้ท าการใช้เมาส์คลิกเมนู  ระบบจะแสดงหน้าต่าง “แก้ไข

ปฏิทินวันท างาน” หากต้องการก าหนดหรือแก้ไขวันท างานให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ที่ช่องการท างาน 5 หรือ 6 วัน 

โดยค่า Default ที่ก าหนดไว้จะเป็น 5 วัน จากนั้นท าการคลิก  เพื่อบันทึกการแก้ไขข้อมูล หรือหากต้องการ

ยกเลิกการแก้ไข ให้ท าการคลิก  ระบบจะท าการปิดหน้าต่างแก้ไขปฏิทินวันท างานทันที 

 

รูปภาพที่ 16 – 10 แก้ไขปฏิทินวันท างาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวันท างาน หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกบันทึกการแก้ไขปฏิทินวันท างาน 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการแก้ไขปฏิทินวันท างาน 


