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บทที ่18   การสร้างคําส่ังเปลี่ยนตารางทาํงานเฉพาะพนักงาน 
 

 วตัถุประสงค์   

เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถทาํการเปล่ียนตารางทาํงานใหเ้ฉพาะพนกังานบางคนในบางช่วงเวลาได ้ทั้งน้ี เพื่อช่วยให้การประกาศ

กะทาํงานใหพ้นกังานทาํไดง่้ายข้ึน 
 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ในบทท่ี 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน 

 สร้างตารางทาํงาน และกาํหนดตารางทาํงานใหพ้นกังาน ในบทท่ี 9 ใหเ้รียบร้อยก่อน 

 การสร้างคาํสัง่เปล่ียนตารางทาํงานเฉพาะพนกังาน รายละเอียดดา้นล่าง 
                                      

 การสร้างคําส่ังเปลีย่นตารางทาํงานเฉพาะพนักงาน  

 

กรณีท่ีบริษทัทาํการกาํหนดตารางทาํงานใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ แต่มีบางช่วงเวลาท่ีตอ้งการเปล่ียนตารางทาํงานใหก้บั

พนักงานบางคน ท่านสามารถทาํการสร้างคาํสั่งเพื่อเปลี่ยนตารางทาํงานเฉพาะพนักงานบางคนได ้เช่น บริษทัทาํการสร้างตาราง

ทาํงานไว ้2 ตารางทาํงาน มีรายละเอียดดงัน้ี 

- ตารางทาํงานท่ี 1 กาํหนดช่ือวา่ ตารางทาํงานรอบเชา้ โดยกาํหนดกะไวเ้ป็นกะ A02 วนังาน.พนกังานประจาํ 

- ตารางทาํงานท่ี 2 กาํหนดช่ือวา่ ตารางทาํงานกะขา้มวนั โดยกาํหนดกะไวเ้ป็นกะ D01 กะขา้มวนั  

โดยในบางช่วงเวลาตอ้งการใหพ้นกังานบางคนท่ีกาํหนดไวใ้นตารางทาํงานรอบเชา้ เปล่ียนมาทาํงานในตารางทาํงานกะขา้ม

วนั ซ่ึงสามารถสร้างคาํสัง่เปล่ียนตารางทาํงานเพ่ือเปล่ียนตารางทาํงานในบางช่วงเวลาเฉพาะพนกังานบางคนได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 

 ข้ันตอนสร้างคําส่ังเปลีย่นตารางทาํงานเฉพาะพนักงาน 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า   เลือก เมนูย่อย ระบบบันทึกเวลา  เลือกหัวขอ้ คําส่ังเปลี่ยนตารางทํางานเฉพาะ

พนักงาน  คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ  เลือก เพ่ิมคาํสัง่เปล่ียนตารางทาํงานเฉพาะพนกังาน 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ คําส่ังเปลี่ยนตารางทํางานเฉพาะพนักงาน ให้ทาํการระบุ รหัสคําส่ัง  เช่น  10002  

ระบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการจะเปลีย่นตารางทาํงาน เช่น ตอ้งการเปล่ียนตารางทาํงานของพนกังานท่ีกาํหนดเป็น ตารางทาํงานพนักงาน 

(Office) เปล่ียนมาทาํงานใน ตารางทาํงานแบบหมุนเวยีนกะ ตั้งแต่วนัท่ี 01/01/25xx ถึง  31/01/25xx  คลิก ปุ่ มบนั ทกึ 
 

 
  
คาํอธิบาย 

 ลาํดบั  

- รหัสคาํส่ัง หมายถึง การระบุรหสัคาํสัง่การเปล่ียนตารางทาํงานเฉพาะพนกังาน ซ่ึงสามารถระบุ 

  รหสัคาํสัง่ไดสู้งสุด 16 หลกั  

- รหัสพนักงาน หมายถึง การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการเปล่ียนตารางทาํงาน หรือคลิกท่ีปุ่มไอคอน 

   คน้หาพนกังานท่ีอยูด่า้นหลงั 

- ช่ือพนักงาน หมายถึง การระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการเปล่ียนตารางทาํงาน ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงช่ือ 

   พนกังานใหอ้ตัโนมติั เม่ือระบุรหสัพนกังาน 

- หมายเหตุ หมายถึง การระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมอ่ืนๆ ของคาํสัง่เปล่ียนตารางทาํงานเฉพาะ 

   พนกังาน 

 ยงัใช้งาน  หมายถึง  การกาํหนดการควบคุมการทาํงานคาํสัง่เปล่ียนตารางทาํงานเฉพาะพนกังาน 

- ถ้าคลกิ     หมายถึง   การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํงานตามคาํสัง่เปล่ียนตารางทาํงานเฉพาะ 

  พนกังานตามท่ีกาํหนดไวต้ามปกติ 

- ถ้าไม่คลกิ            หมายถึง  การยกเลิกการใชง้านของคาํสัง่เปล่ียนตารางทาํงานเฉพาะพนกังาน แต่ไม่ 

  ตอ้งการลบออกจากโปรแกรม  

 รายละเอยีดคาํส่ัง   หมายถึง  การกาํหนดช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการเปล่ียนตารางทาํงานเฉพาะพนกังาน และระบุตารางทาํงาน 

ใหม่ 

- ตั้งแต่    หมายถึง การระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการเร่ิมตน้เปล่ียนตารางทาํงานของพนกังาน 

- ถึง    หมายถึง การระบุวนัท่ีสุดทา้ยท่ีตอ้งการเปล่ียนตารางทาํงานของพนกังาน 

- ตารางทาํงานใหม่  หมายถึง การระบุตารางทาํงานใหม่ท่ีตอ้งการเปล่ียน 
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 จากนั้นจะปรากฏ คาํส่ังเปลีย่นตารางทาํงานเฉพาะพนักงาน ตามท่ีสร้างข้ึนมา ดงัรูป 
 

  
 

 

 

 

 

ขั้นตอนต่อไป :   

 ท่านสามารถทาํการประกาศกะตามตารางทาํงานไดต้ามปกติ และในช่วงวนัท่ีท่ีมีการสร้างคาํสัง่เปล่ียนตาราง

ทาํงาน โปรแกรมจะประกาศกะของพนกังานตามคาํสัง่เปล่ียนตารางทาํงานท่ีกาํหนดไว ้ ขั้นตอนต่อไป คือ 

 1. อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 22 

2. การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 24 


