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บทที่ 9  การประกาศกะตามตารางทาํงาน 
 

 วตัถุประสงค์   

เพ่ือให้ผูใ้ชง้านสามารถสร้างตารางทาํงาน, กาํหนดตารางเวลาทาํงาน และประกาศกะตามตารางทาํงานให้กบัพนกังานท่ีมี

ลกัษณะการทาํงานท่ีสามารถกาํหนดช่วงเวลาการทาํงานท่ีแน่นอนได ้  
 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ในบทท่ี  3 ใหเ้รียบร้อยก่อน 

 ประกาศกะตามตารางทาํงาน ตามรายละเอียดดา้นล่าง                                                
 

 ลกัษณะการทาํงานทีม่ีการกาํหนดช่วงเวลาการทาํงานทีแ่น่นอน 

ลกัษณะการทาํงานท่ีสามารถกาํหนดช่วงเวลาการทาํงานท่ีแน่นอนได ้จะแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ 

กรณีที ่1

วนัจนัทร์-ศุกร์    ทาํงานเวลา    08.30 น. - 17.30 น. 

 กิจการท่ีมีลกัษณะการทาํงานแบบช่วงเวลาทาํงานคงท่ี เช่น พนกังานสาํนกังาน (Office)  ซ่ึงโดยปกติแลว้จะมี

ช่วงเวลาทาํงานท่ีคงท่ีทุกสปัดาห์ ยกตวัอยา่ง คือ 

วนัเสาร์                ทาํงานเวลา    08.30 น. - 12.00 น. 

วนัอาทติย์            เป็นวนัหยดุประจาํสปัดาห์ 
 

กรณีที่ 2

   ทุกวันที่  1 ถึง วันที่ 15 ของเดือน  พนักงานจะทาํงานในกะเชา้ วนัหยดุสัปดาห์ คือวนัอาทิตย ์ส่วนวนัเสาร์

ทาํงาน โดยหยดุเสาร์เวน้เสาร์  

  กิจการท่ีมีลกัษณะการทาํงานแบบหมุนเวียนกะทาํงานเป็นช่วงเวลาท่ีแน่นอน เช่น กิจการมีกะทาํงาน 2 ช่วง 

เวลา คือ กะเชา้ และกะดึก ซ่ึงพนกังานจะทาํงานโดยมีการหมุนเวยีนระหวา่งกะเชา้กบักะดึกเป็นช่วงเวลาท่ีแน่นอน ยกตวัอยา่ง คือ 

    ทุกวันที ่16  ถึง ส้ินเดือนของเดือน  พนักงานจะทาํงานในกะ ดึก วนัหยดุสัปดาห์ คือวนัอาทิตย ์ส่วนวนัเสาร์

ทาํงาน โดยหยดุเสาร์เวน้เสาร์  
 

 ข้ันตอนการประกาศกะตามตารางทาํงาน (สําหรับพนักงานทีม่ีลกัษณะการทาํงานแบบช่วงเวลาทาํงานคงที)่ 

 

  

    

 

                                                                        

     

                                                             

 การสร้างตารางทาํงาน 

ตารางเวลาทํางาน    คือ   ตารางเวลาทํางานที่กําหนดว่า ในแต่ละวนั (จนัทร์-อาทิตย์) พนักงานจะทาํงานในกะใด 

ยกตวัอยา่งเช่น 

                        วนัจนัทร์-ศุกร์    กาํหนดใหพ้นกังานทาํงานท่ีกะ  A01   วนังาน.พนกังานประจาํ ตั้งแต่  08.30 น.-17.30 น. 

                        วนัเสาร์               กาํหนดใหพ้นกังานทาํงานท่ีกะ  C02   คร่ึงวนังาน.พนกังานประจาํ ตั้งแต่   08.30 น.-12.00 น. 

1. สร้างตารางทาํงาน 

ขั้นตอนการประกาศกะตามตารางทาํงาน 

3. ประกาศกะตามตารางทาํงาน 2.  กาํหนดตารางทาํงานให้พนักงาน 
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                        วนัอาทิตย ์          กาํหนดใหพ้นกังานทาํงานท่ีกะ  B02   วนัหยดุ.พนกังานประจาํ หรือ ถา้ไม่มีการทาํแน่นอน  

ก็อาจจะกาํหนดวา่ ไม่กาํหนด
 

 ไดเ้ช่นกนั  

ข้ันตอนการสร้างตารางการทาํงาน (ทาํแค่คร้ังเดียวถ้าไม่มีการเปลีย่นแปลงตารางทาํงาน) 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบบันทกึเวลา  เลือกหวัขอ้ ตารางทาํงาน  คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ   

เลือก เพิม่ตารางทาํงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  เม่ือปรากฏหนา้จอ กําหนดตารางทํางาน ให้ทาํการระบุ รหัสตาราง  เช่น 1001 (สามารถระบุรหัสตารางไดสู้งสุด 10 

หลกั) และระบุ ช่ือตารางเวลาทาํงาน  เช่น ตารางทาํงาน พนักงานประจาํ(Office) พร้อมทั้ง เลือกกะให้ตรงกับวันทํางานในแต่ละวัน 

(จนัทร์-อาทิตย)์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลิก ปุ่ มแสดง โปรแกรมจะแสดงสีในแต่ละวนัตามกะท่ีท่านไดเ้ลือกไว ้
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 เม่ือกาํหนดรายละเอียดของตารางทาํงานเรียบร้อย คลิก ปุ่ มบนัทกึ  จะปรากฏช่ือตารางทาํงานท่ีเพ่ิมเติม ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 การกาํหนดตารางทาํงานให้พนักงาน 

 การกําหนดตารางทํางานให้พนักงาน  คือ การระบุตารางเวลาทาํงานท่ีไดส้ร้างไวใ้ห้กบัพนักงาน เพื่อท่ีจะให้โปรแกรม

ทราบว่าพนักงานคนใดทาํงานตามตารางทาํงานใด เช่น พนักงานแผนกบุคคล และแผนกบญัชี ทาํงานตารางพนักงานประจาํ 

(Office) เป็นตน้ 
 

 ข้ันตอนการกาํหนดตารางทาํงาน 

วธีิการบันทกึข้อมูล  

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย  ระบบบันทกึเวลา  เลือกหวัขอ้  ตารางทาํงาน 
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 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ตารางทํางาน  ซ่ึงในตอนเร่ิมตน้ใชโ้ปรแกรม พนกังานทุกคนจะปรากฏช่ืออยูใ่น        

0  ไม่กาํหนด   

 จากนั้นทาํการกาํหนดตารางทาํงานใหก้บัพนกังาน เพ่ือท่ีจะใหโ้ปรแกรมทราบวา่พนกังานคนใดทาํงานตาม

ตารางการทาํงานใด เช่น แผนกบญัชี, แผนกบุคคล ทาํงานใน ตารางทาํงาน พนักงานประจํา (Office)  เป็นตน้ โดยคลิกเลือกแผนก 

หรือพนกังานท่ีตอ้งการกาํหนดตารางทาํงาน  แลว้คลิกเมาส์ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลากเมาส์มายงัช่ือตารางทาํงานท่ีตอ้งการ 
 

 

-  หากตอ้งการกาํหนดตารางทาํงานใหพ้นกังานทั้งแผนก ใหค้ลิกเลือกท่ี ช่ือแผนก และลากเมาส์มายงัตารางทาํงานท่ีตอ้งการ  
คาํอธิบาย 

-  หากตอ้งการกาํหนดตารางทาํงานให้เฉพาะพนกังานบางท่าน ให้ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนกที่พนักงานสังกัด และคลิกเลือก 

ช่ือพนักงาน ท่ีตอ้งการ แลว้ลากเมาส์มายงัตารางทาํงานท่ีตอ้งการ 
 

ถา้แผนกหรือพนกังานท่านใด ยงัไม่ไดก้าํหนดใหอ้ยูใ่นตารางเวลาทาํงานใดๆ เลย จะปรากฏช่ืออยูท่ี่  “ 0 ไม่กาํหนด ” 

หมายเหตุ 

 

 การประกาศกะตามตารางทาํงาน 

  การประกาศกะตามตารางทาํงาน  คือ การสัง่ใหโ้ปรแกรมประกาศกะการทาํงานในแต่ละวนัของพนกังานลงในโปรแกรม

ตามตารางทาํงานท่ีกาํหนดใหก้บัพนกังานโดยอตัโนมติั เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่ในแต่ละวนัพนกังานแต่ละคนทาํงานท่ีกะใด และ

สามารถนาํไปคาํนวณจาํนวนการขาดงาน, ลางาน, มาสาย ตามเง่ือนไขของกะท่ีประกาศ 

การประกาศกะตารางทาํงาน สามารถทาํได ้2 วธีิ  

1. การประกาศกะตามตารางเวลาทาํงาน สามารถดูจากรายละเอียดดา้นล่างน้ี 

2. การประกาศกะพร้อมกบัการโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ สามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 23 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือกเมนูย่อย  กะทํางานพนักงาน  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก ประกาศกะตาม

ตารางทาํงาน 
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 เม่ือปรากฏหน้าจอ ประกาศกะตามตารางทํางาน ดงัรูป  ใหร้ะบุ ช่วงวันที่ทีต้่องการจะประกาศกะ จากนั้นคลิก      

ปุ่ มบนั ทกึ    
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ 

กรณีท่ีตอ้งการเลือกเฉพาะพนกังาน ก็สามารถทาํการระบุในช่อง กาํหนดช่วงพนกังานได ้และกรณีท่ีเคยประกาศกะในช่วง

วนัท่ีนั้นๆ แลว้ และตอ้งการประกาศกะใหม่ สามารถสัง่ใหโ้ปรแกรมลบกะเดิมท่ีเคยประกาศในช่วงวนัท่ีนั้นๆ ก่อนทาํการประกาศ

กะใหม่ใหอ้ตัโนมติัได ้ โดยต๊ิกเคร่ืองหมาย  ท่ีลบประกาศกะเดิมออกก่อน 

 เม่ือโปรแกรมประกาศกะใหเ้รียบร้อยแลว้ ก็จะปรากฏขอ้ความดงัรูป ใหค้ลิก ปุ่ ม OK 
 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอกะทาํงานแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท่ีประกาศให้กบัพนกังานทางจอภาพได ้โดยดบัเบ้ิล

คลิกท่ีช่ือพนกังานท่ีประกาศกะ ก็จะปรากฏรูปไอคอนของปีท่ีประกาศกะเรียบร้อยแลว้  
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 จากนั้นทาํการดบัเบ้ิลท่ีรูปไอคอนของปีท่ีประกาศกะ โดยจะปรากฏกะท่ีประกาศใหก้บัพนกังานดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   

หลงัจากทาํการประกาศกะตามตารางทาํงานใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะทาํงานท่ีประกาศใหก้บั

พนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะทาํงานท่ีประกาศใหพ้นกังานทางรายงานไดอี้กทางหน่ึงดว้ย 

 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ 

 วธีิการบันทกึข้อมูล 

  หน้าจอ งานบนัทึกเวลา  เลือกเมนูย่อย กะทํางานพนักงาน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงาน

ประกาศกะ  เลือก รายงานประกาศกะ 
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  ระบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป     
              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

          

 
9-8 MNSP07-03                                      แกไ้ขคร้ังท่ี 10 : 30/07/2562                   บทท่ี 9  การประกาศกะตามตารางทาํงาน 

 

ขั้นตอนการการประกาศกะตามตารางทาํงาน 

 ข้ันตอนการประกาศกะตามตารางทาํงาน  (สําหรับพนักงานที่มีลักษณะการทํางานแบบหมุนเวียนกะ ทํางาน

เป็นช่วงเวลาทีแ่น่นอน) 

 

  

    

 

                                                                        

     

                                                             
 

 การสร้างตารางทาํงาน 

ตารางเวลาทํางาน  คือ ตารางเวลาทาํงานที่กาํหนดว่า ในแต่ละเดือนพนักงานจะมีการหมุนเวียนกะการทาํงานอย่างไร 

ยกตวัอยา่งเช่น 

ทุกวันที่  1 ถึง วันที่ 15 ของเดือน  พนกังานจะทาํงานในกะเชา้ วนัหยดุสัปดาห์ คือวนัอาทิตย ์ส่วนวนัเสาร์ทาํงาน   

โดยหยดุเสาร์เวน้เสาร์  
ทุกวนัที่ 16  ถึง ส้ินเดือนของเดือน  พนกังานจะทาํงานในกะ ดึก วนัหยดุสัปดาห์ คือวนัอาทิตย ์ส่วนวนัเสาร์ทาํงาน 

โดยหยดุเสาร์เวน้เสาร์ 
 

    ข้ันตอนการสร้างตารางการทาํงาน (ทาํแค่คร้ังเดียวถ้าไม่มีการเปลีย่นแปลงตารางทาํงาน) 

 การสร้างตารางเวลาทาํงานสาํหรับพนกังานท่ีมีลกัษณะการทาํงานแบบหมุนเวียนกะทาํงานเป็นช่วงเวลาท่ีแน่นอน

นั้น จะตอ้งระบุกะทาํงานในตารางทาํงาน โดยยดึกะใดกะหน่ึงเป็นกะหลกัก่อน ซ่ึงตามตวัอยา่งน้ีจะยดึกะเชา้เป็นกะหลกั เป็นตน้ 
 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบบันทกึเวลา  เลือกหวัขอ้ ตารางทาํงาน  คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ   

เลือก เพิม่ตารางทาํงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. สร้างตารางทาํงาน 

4. ประกาศกะตามตารางทาํงาน 

3.  กาํหนดตารางทาํงานให้พนักงาน 

2. กาํหนดรายละเอยีดการหมุนเวยีนกะ 
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  เม่ือปรากฏหนา้จอ กําหนดตารางทํางาน ให้ทาํการระบุ รหัสตาราง  เช่น 1001 (สามารถระบุรหัสตารางไดสู้งสุด 10 

หลกั) และระบุ ช่ือตารางเวลาทาํงาน  เช่น ตารางทาํงาน พนักงานประจาํ(Office) พร้อมทั้ง เลือกกะให้ตรงกับวันทํางานในแต่ละวัน 

(จนัทร์-อาทิตย)์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 คลิก ปุ่ มแสดง โปรแกรมจะแสดงสีในแต่ละวนัตามกะท่ีท่านไดเ้ลือกไว ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือกาํหนดรายละเอียดของตารางทาํงานเรียบร้อย คลิก ปุ่ มบนัทกึ  จะปรากฏช่ือตารางทาํงานท่ีเพ่ิมเติม ดงัรูป 
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 การกาํหนดรายละเอยีดการหมุนเวยีนกะ 

หลงัจากทาํการสร้างตารางเวลาทาํงานสําหรับพนักงานที่มีลกัษณะการทาํงานแบบหมุนเวียนกะทาํงานเป็นช่วงเวลาที่

แน่นอนแลว้ โดยยดึกะใดกะหน่ึงเป็นกะหลกั ซ่ึงตามตวัอยา่งน้ียดึกะเชา้เป็นกะหลกั จากนั้น ตอ้งทาํการกาํหนดรายละเอียดการหมุน 

เวียนกะเพื่อให้โปรแกรมทราบวา่พนกังานกลุ่มนั้นๆ จะหมุนเวียนไปทาํงานอีกกะหน่ึง ซ่ึงในตวัอยา่งน้ี คือ กะดึก ในช่วงวนัท่ีใด 

บา้ง  โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 หนา้จอ ตั้งค่า  เลือกเมนูย่อย ระบบบับทึกเวลา  เลือกหัวขอ้ กําหนดรายละเอียดการหมุนเวียนกะ  

ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือตารางทาํงานทีต้่องการหมุน เวยีนกะทาํงาน เช่น ตารางทาํงาน 1001 ตารางทาํงานพนกังานประจาํ เป็นตน้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ กาํหนดรายละเอยีดการหมุนเวยีนกะ ดงัรูป  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  จากนั้นทาํการกาํหนดรายละเอียดการหมุนเวยีนกะในตารางทาํงาน โดยทาํการหมุนเวยีนกะทาํงานเฉพาะช่วงวนัท่ี

ที่พนักงานทาํงานในกะอื่นที่ไม่ใช่กะหลกัของตารางทาํงานนั้น ซ่ึงในตวัอย่างน้ี ก็คือ ทาํการหมุนเวียนกะเฉพาะวนัท่ีพนักงาน

ทาํงานในกะดึก และวนัท่ีเป็นวนัเสาร์หยดุ เท่านั้น เช่น พนกังานแผนกตดั ในเดือนกนัยายน 25xx มีการหมุนเวยีนกะ ดงัน้ี 
 

   วนัท่ี 1 ถึง วนัท่ี 15 ของเดือน ทาํงานในกะ DAY01  วนัหยดุสปัดาห์ คือ วนัเสาร์, วนัอาทิตย ์(B02)  
   วนัท่ี  16  ถึง ส้ินเดือนของเดือน ทาํงานในกะ D01 วนัหยดุสปัดาห์ คือ วนัเสาร์, วนัอาทิตย ์(B02)  
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 เม่ือกาํหนดรายละเอียดการหมุนเวียนกะในตารางทาํงานเรียบร้อย คลิก ปุ่ มบันทึก จากนั้น โปรแกรมจะกลบัสู่

หนา้จอตั้งค่า โดยในหนา้จอกาํหนดรายละเอียดการหมุนเวยีนกะ จะแสดงรายละเอียดการหมุนเวยีนกะ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  การกาํหนดตารางการทาํงานแบบหมุนเวยีนกะการทาํงาน จะตอ้งทาํการระบุการหมุนเวยีนกะการทาํงานลงในปฏิทินของ

ตารางการทาํงานในแต่ละเดือนก่อนจะทาํการประกาศกะ ฉะนั้น จากตวัอยา่งขา้งตน้ เป็นการกาํหนดการหมุนเวียนกะการทาํงาน

เฉพาะของเดือนกรกฏาคม 25xx เท่านั้น ซ่ึงการกาํหนดการหมุนเวียนกะการทาํงานของเดือนต่อไป จะตอ้งทาํการเลือกเดือนถดัไป 

แลว้ทาํการกาํหนดการหมุนเวยีนกะลงในปฏิทินของเดือนนั้นๆ ดว้ยวธีิการเช่นเดียวกบัท่ีอธิบายขา้งตน้ โดยสามารถทาํล่วงหนา้ทั้ง

ปีไดเ้ลย                                         

หมายเหตุ  

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนต่อไป :   

 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการทาํงานแบบสาํนกังานเพียงแบบเดียว ขั้นตอนต่อไป คือ 

1. อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 22 

2. การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 24 

 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการทาํงานแบบเวลาทาํงานไมค่งท่ี สามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 10 

 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการทาํงานแบบเวลาทาํงานก่ึงคงท่ี  สามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 11  

 


