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บทที ่21  การลบกะทีป่ระกาศ 
 

 วตัถุประสงค์  

 เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถลบกะทาํงานของพนกังาน กรณีท่ีมีการประกาศกะผดิ หรือประกาศกะเกินกวา่ความท่ีตอ้งการได ้
 

 

 ข้ันตอนการทาํงาน 
   ประกาศกะพนกังานตามเง่ือนไขของกิจการ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 9 -15  

   การลบกะท่ีประกาศ  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การลบกะทีป่ระกาศ 

กรณีที่ประกาศกะให้กบัพนักงานแลว้พบว่า วนัที่นั้นไดป้ระกาศกะผิด หรือประกาศกะเกินกว่าความที่ตอ้งการ ท่าน

สามารถลบลบกะท่ีประกาศผิด หรือประกาศเกินออกได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย กะทาํงานพนักงาน  คลิก ปุ่ มลบ  เลือก ลบกะทีป่ระกาศ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 จะแสดงหนา้จอลบผลกะท่ีประกาศ สามารถเลือกช่วงพนกังานท่ีตอ้งการลบ และระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการลบได ้
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 การลบกะทีป่ระกาศเกนิของพนักงานลาออก 
 

กรณีท่ีมีการประกาศกะไวล่้วงหนา้  แลว้มีพนกังานลาออก ท่านสามารถสั่งให้โปรแกรมทาํการลบกะท่ีประกาศเกินของ

พนกังานลาออกโดยอตัโนมติัได ้

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย กะทาํงานพนักงาน  คลิก ปุ่ มลบ  เลือก ลบกะทีป่ระกาศเกนิของ 

พนักงานลาออก     
 

 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ  “ยนืยนัลบรายการน้ี?”  ใหต้อบ  “ Yes ” 

 

 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ “ทาํการลบเรียบร้อยแลว้” คลิก ปุ่ ม OK 
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 การลบกะทีป่ระกาศเกนิของพนักงานลาพกั 
 

กรณีท่ีพนกังานเคยพกังานไป แลว้มาเร่ิมงานใหม่ และผูใ้ชง้านตอ้งการจะลบกะเดิมท่ีเคยประกาศไวใ้หพ้นกังานก่อนวนัท่ี

เร่ิมงานใหม่ของพนกังาน สามารถสัง่ใหโ้ปรแกรมทาํการลบกะท่ีประกาศเกินของพนกังานท่ีลาพกัโดยอตัโนมติัได ้

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย กะทาํงานพนักงาน  คลิก ปุ่ มลบ  เลือก ลบกะทีป่ระกาศเกนิของ 

พนักงานลาพกั     
 

 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ  “ยนืยนัลบรายการน้ี?”  ใหต้อบ  “ Yes ” 

 

 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ “ทาํการลบเรียบร้อยแลว้” คลิก ปุ่ ม OK 
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 การลบกะทีป่ระกาศเกนิของพนักงานก่อนเร่ิมงาน 
 

กรณีท่ีพนกังานเคยลาออกไป แลว้มาเร่ิมงานใหม่ และผูใ้ชง้านตอ้งการจะลบกะเดิมท่ีเคยประกาศไวใ้หพ้นกังานก่อนวนัท่ี

เร่ิมงานใหม่ของพนกังาน สามารถสัง่ใหโ้ปรแกรมทาํการลบกะท่ีประกาศเกินของพนกังานก่อนวนัท่ีเร่ิมงานใหม่โดยอตัโนมติัได ้

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย กะทาํงานพนักงาน  คลิก ปุ่ มลบ  เลือก ลบกะทีป่ระกาศเกนิของ

พนักงานก่อนเร่ิมงาน 
 

 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ  “ยนืยนัลบรายการน้ี?”  ใหต้อบ  “ Yes ” 
 

 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ “ทาํการลบเรียบร้อยแลว้” คลิก ปุ่ ม OK 
 

 
 

               ขั้นตอนต่อไป  : 

 เม่ือทาํการลบกะท่ีประกาศผดิหรือประกาศเกินเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการประกาศกะใหม่ สามารถดูรายละเอียดได้

ใน บทท่ี 9-15 

 อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 22 

 การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 24 

 


