
คู่มือแนะน ำ 

คู่มือแนะน ำกำรตรวจสอบและแก้ไขกรณโีอนเวลำเข้ำกะ 
 
 
 

การโอนเวขาเขา้กะ เป็นการจบัคูก่นัระหวา่งเวลาและกะการท างาน เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่ในแต่ละวนัท่ีก าหนดให้
พนกังานมาท างาน พนกังานบนัทึกเวลาเขา้ หรือออกงานท่ีเวลาใด เพ่ือใหโ้ปรแกรมสามารถค านวณจ านวนวนัท างาน และเงินเพ่ิม
เงินหกัต่างๆ ของพนกังานตามขอ้ตกลงของแต่ละกะได ้
 
 กำรตรวจสอบกรณีโอนเวลำเข้ำกะ  

หนา้จอ งำนบันทกึเวลำ  เลือก กะท ำงำนพนักงำน  ดบัเบ้ิลคลิก เลอืกพนกังำนทีต้่องกำรตรวจสอบ  ดงัรูปภาพตวัอยา่ง 

    
หมำยเหต ุกรณีท าการโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะจบัคูเ่วลาท่ีน าเขา้โปรแกรมกบักะท่ีท าการประกาศไว ้โดย
โปรแกรมจะแสดง  สีแดงในวนันั้นๆ และ  สีเขียวในกรณีท่ีมีการค านวณบนัทึกเวลาในวนันั้นๆ แลว้  
 
 กำรตรวจสอบกรณีโอนเวลำเข้ำกะ  

โปรแกรมแจง้วา่พบขอ้ผดิพลาดระหวา่งอ่านแฟ้มบนัทึกเวลา ไม่ได้ประกำศกะ 
 
 
 
 
 



จากกรณีดงักล่าว ใหต้รวจสอบท่ีหนา้จอ งำนบันทกึเวลำ  เลือก กะท ำงำนพนักงำน ดบัเบ้ิลคลิก เลอืกพนักงำนทีต้่องกำร
ตรวจสอบ   เพ่ือท าการตรวจสอบดูวา่ไดท้ าการประกาศกะพนกังานหรือไม่  
 
ตัวอย่าง ท าการโอนเวลาเขา้กะใหคุ้ณปวณีา วนัท่ี 01/06/2560 – 04/06/2560 โปรแกรมแจง้ขอ้ผิดพลาด ไม่ไดป้ระกาศกะ จากการ
ตรวจสอบท่ีหนา้จอ งำนบันทกึเวลำ   เลือก กะท ำงำนพนกังำน  เลือก  พนักงำนทีต้่องกำรตรวจสอบ  พบวา่พนกังานท่านน้ี
ยงัไม่ไดก้ารประกาศกะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วธีิการแก้ไข  ท าการประกาศกะใหก้บัพนกังานท่านน้ี โดยการประกาศกะจะท าได ้2 กรณี  
1. กรณีประกาศกะแบบคงท่ี   
หนา้จอ งำนบันทกึเวลำ  เลือก กะท ำงำนพนักงำน  คลิกปุ่ม เพิม่เตมิ  เลือก ประกำศกะตำมตำรำงท ำงำน 
 
2. กรณีประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงท่ี 
หนา้จอ งำนบันทกึเวลำ  เลือก กะท ำงำนพนักงำน  คลิกปุ่ม เพิม่เตมิ  เลือก ประกำศกะแบบเวลำท ำงำนไม่คงที ่
 
หมำยเหต ุ เม่ือท าการประกาศกะใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ จากนั้นก็ท าการโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะใหม่อีกคร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 กำรตรวจสอบผ่ำนทำงรำยงำน 
หนา้จอ  งำนบันทกึเวลำ  เลือก กะท ำงำนพนักงำน  เลือก เมนูรำยงำน  เลือก รำยงำนผลกำรอ่ำนบนัทกึเวลำ   เลือก 
รำยงำนรำยละเอยีดบันทกึเวลำตำมกะ 

 
  


