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บทที่ 10  การประกาศกะแบบเวลาทาํงานไม่คงที ่
 

 วตัถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถประกาศกะการทาํงานให้กบัพนกังานที่มีกะการทาํงานไม่แน่นอนได ้เช่น กิจการโรงพยาบาล, 

โรงแรม, โรงงาน ฯลฯ  โดยกะทาํงานของพนกังานในแต่ละวนัจะมีการสับเปล่ียนกะตลอดเวลา ทาํให้ไม่สามารถกาํหนดเป็น

ตารางเวลาทาํงานได ้ 
 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ในบทท่ี 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน 

 ประกาศกะแบบเวลาทาํงนไม่คงท่ี ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การประกาศกะแบบเวลาทาํงานไม่คงที ่

 ขั้นตอนการประกาศกะแบบเวลาไม่คงที ่

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ ระบบบันทึกเวลา   เลือก เมนูยอ่ย กะทํางานพนักงาน  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก ประกาศกะ

แบบเวลาทาํงานไม่คงที ่
 

 
 

                             

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ประกาศกะแบบเวลาทาํงานไม่คงที ่ดงัรูป 
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 ทาํการเลือก สาขา, แผนก, พนักงาน ท่ีตอ้งการประกาศกะ โดยมีวธีิดงัน้ี 

     - กด Ctrl คา้งไว ้และคลิกเลือกแผนกหรือพนกังานท่ีตอ้งการ (กรณีท่ีแผนก หรือพนกังานไม่ไดอ้ยูติ่ดกนั) 

    -  กด Shift คา้งไว ้และคลิกเลือกแผนกหรือพนกังานท่ีตอ้งการ (กรณีท่ีแผนก หรือพนกังานอยูติ่ดกนั)  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                            

 
 

 

 

 เม่ือเลือกแผนกหรือพนกังานเสร็จแลว้ ให ้เลือกกะ ท่ีตอ้งการ 

เช่น กะ A01 วนังาน.พนกังานรายวนั เป็นตน้ 

  เม่ือทาํการเลือกกะท่ีตอ้งการเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม     

 ระบุ วนัทีท่ีต้่องการประกาศกะ และคลิกปุ่ม     
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 เม่ือคลิก ปุ่ มประกาศกะ โปรแกรมจะแสดง ช่ือกะ   ตรงส่วนของประกาศกะท่ีเลือก และตรงบริเวณปฏิทินจะแสดง แถบสี 

ตามวนัท่ีท่ีประกาศกะเพ่ือใหต้รวจสอบ 
 

 
 

 เม่ือทาํการตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ ใหท่้านกาํหนด      ช่วงวนัที่ทีต้่องการประกาศกะ และคลิก ปุ่ มบนัทกึ และถา้ประกาศกะ

เรียบร้อยแลว้ และไม่ตอ้งการจะประกาศต่อใหค้ลิกปุ่ม บันทกึจบ เพ่ือออกจากหนา้จอ 
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หมายเหตุ 

ถา้เคยมีการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นๆ มาก่อน และตอ้งการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นใหม่ ให้ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ท่ีลบ

ประกาศกะเดิมออกก่อน เพ่ือใหโ้ปรแกรมลบกะเดิมท่ีเคยประกาศกะออกก่อนได ้  
 

 เม่ือโปรแกรมประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก ปุ่ ม OK 
 

 

 
 

 การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   

หลงัจากทาํการประกาศกะแบบเวลาทาํงานไม่คงท่ีให้กบัพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะทาํงานท่ีประกาศ

ใหก้บัพนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะทาํงานท่ีประกาศใหพ้นกังานทางรายงานไดอี้กทางหน่ึงดว้ย  
 

 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ มี 2 รายงาน ดงัน้ี 

รายงานประกาศกะ กรณีตอ้งการตรวจสอบกะการทาํงานท่ีประกาศใหก้บัพนกังาน 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หน้าจอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูย่อย 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        
   

 
 

รายงานรายช่ือพนักงานทีม่กีารประกาศกะมากกว่า 1 กะต่อวนั กรณีตอ้งการตรวจสอบกะการทาํงานท่ีประกาศ 

ใหก้บัพนกังานมากกวา่ 1 กะต่อวนั 

 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูยอ่ย กะทํางานพนักงาน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงาน

ประกาศกะ  เลือก รายงานรายช่ือพนักงานทีม่กีารประกาศกะมากกว่า 1 กะต่อวนั 
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 ระบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
               

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์   
 

 
 
 

 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายช่ือพนักงานทีม่กีารประกาศกะมากกว่า 1 กะต่อวนั ดงัรูป        
   

 
 

 
ขั้นตอนต่อไป : 

 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการทาํงานแบบเวลาทาํงานไมค่งท่ีเพียงแบบเดียว ขั้นตอนต่อไป คือ 

1. อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 22 

2. การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 24 

 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการทาํงานแบบสาํนกังาน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 9  

 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการทาํงานแบบเวลาทาํงานก่ึงคงท่ี โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 11  


