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บทที ่15   การประกาศกะเลยีนแบบแม่แบบ 
 

 วตัถุประสงค์  

 เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถประกาศกะพนกังานดว้ยวิธีการประกาศกะเลียนแบบกะของพนกังานท่ีไดป้ระกาศไวแ้ลว้มาเป็น

แม่แบบได ้เพื่อลดขั้นตอนการประกาศกะ โดยกะท่ีเลียนแบบจะเหมือนกะแม่แบบท่ีเคยประกาศกะไวแ้ลว้ 
 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ในบทท่ี 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน   

 ประกาศกะเลียนแบบแม่แบบ ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การประกาศกะเลยีนแบบแม่แบบ   

 ข้ันตอนประกาศกะเลยีนแบบแม่แบบ 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย กะทาํงานพนักงาน  เลือก สาขา  คลิกเมาส์ขวาท่ีช่ือ พนักงาน 

ท่ีตอ้งการนาํมาเป็นแม่แบบ  เลือก ประกาศกะเลยีนแบบ  เลือก สําเนาเป็นแม่แบบ เช่น แม่แบบ คือ นายทดสอบ ระบบจะ

มองกะการทาํงานท่ีถูกประกาศของ นายทดสอบ เป็นแม่แบบในการนาํไปประกาศใหพ้นกังานท่านอ่ืน เป็นตน้ 
 

 
 

 

 เลือก แผนกหรือพนักงาน ท่ีตอ้งการประกาศกะเลียนแบบแม่แบบ   คลิกเมาส์ขวา   เลือก ประกาศกะ  

 เลือก ประกาศกะเลยีนแบบ  เลือก ประกาศกะเลยีนแบบแม่แบบ 
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 กาํหนดช่วงพนกังาน ระบุ วนัที่แม่แบบ  และ วนัที่เลยีนแบบ  และคลิก ปุ่ มบนั ทกึ   
 

 
 

หมายเหตุ 

ถา้เคยมีการประกาศกะในช่วงวนัที่นั้นๆ มาก่อน และตอ้งการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นใหม่ ให้ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ท่ี   

ลบประกาศกะเดมิออกก่อน เพ่ือใหโ้ปรแกรมลบกะเดิมท่ีเคยประกาศกะออกก่อนได ้

 

 เม่ือโปรแกรมประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก ปุ่ ม OK 
 

 
 
 

 เม่ือปรากฏหน้าจอกะทาํงานแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะที่ประกาศให้กบัพนักงานทางจอภาพได ้โดย

ดบัเบ้ิลคลิกท่ีช่ือพนกังานท่ีประกาศกะ ก็จะปรากฏรูปไอคอนของปีท่ีประกาศกะ  
 

 
 
 

 จากนั้นทาํการดบัเบ้ิลท่ีรูปไอคอนของปีท่ีประกาศกะ  จะปรากฏกะท่ีประกาศใหก้บัพนกังานดงัรูป 
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 การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   

หลงัจากทาํการประกาศกะแบบเวลาทาํงานก่ึงคงท่ีให้กบัพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะทาํงานท่ีประกาศ

ใหก้บัพนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะทาํงานท่ีประกาศใหพ้นกังานทางรายงานไดอี้กทางหน่ึงดว้ย 
 

 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย กะทํางานพนักงาน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงาน

ประกาศกะ  เลือก รายงานประกาศกะ 
 

 
 

 ระบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์   
 

 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป 
   

 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนต่อไป : 

 กรณีท่ีท่านทาํการประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ขั้นตอนต่อไป คือ 

1. อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 22 

2. การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 24 


