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บทที่ 19  การสร้างคาํส่ังเปลีย่นกะในตารางทาํงานทุกพนักงาน 
 

 วตัถุประสงค์   

เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถทาํการเปล่ียนกะการทาํงานท่ีไดก้าํหนดไวใ้นตารางทาํงานในบางช่วงเวลาใหก้บัพนกังานทุกคนได ้
ทั้งน้ี เพ่ือช่วยใหก้ารประกาศกะทาํงานใหพ้นกังานทาํไดง่้ายข้ึน 
 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ในบทท่ี 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน 

 สร้างตารางทาํงาน และกาํหนดตารางทาํงานใหพ้นกังาน ในบทท่ี 9 ใหเ้รียบร้อยก่อน 

 คาํสัง่เปล่ียนกะในตารางทาํงานทุกพนกังาน รายละเอียดดา้นล่าง 
                       

 การสร้างคาํส่ังเปลีย่นกะในตารางทาํงานทุกพนักงาน 

 

กรณีท่ีบริษทัทาํการกาํหนดตารางทาํงานให้กบัพนกังานเรียบร้อยแลว้ แต่มีบางช่วงเวลาท่ีตอ้งการเปล่ียนกะการทาํงานท่ีได้

กาํหนดไวใ้นตารางทาํงานให้กบัพนกังานทุกคน ท่านสามารถทาํการสร้างคาํสั่งเพื่อเปล่ียนกะการทาํงานให้พนกังานทุกคนได ้เช่น 

บริษทัสร้างตารางทาํงานไว ้ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

- ตารางทาํงานช่ือ ตารางทาํงานรอบเชา้ โดยกาํหนดกะไวเ้ป็นกะ A02 วนังาน.พนกังานประจาํ 

โดยตอ้งการเปล่ียนกะการทาํงานเดิมท่ีกาํหนดไวใ้นตารางทาํงานจาก กะ A02 วนังาน.พนกังานประจาํ เป็น กะ D01 กะขา้ม

วนั ซ่ึงสามารถสร้างคาํสัง่เปล่ียนกะในตารางทาํงานทุกพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 ข้ันตอนสร้างคําส่ังเปลีย่นกะในตารางทาํงานทุกพนักงาน 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า   เลือกเมนูยอ่ย ระบบบนัทกึเวลา  เลือกหวัขอ้ คาํส่ังเปลีย่นกะในตารางทาํงานทุก

พนักงาน  คลิกปุ่ม เพิ่มเตมิ  เลือก เพิม่คาํส่ังเปลีย่นกะในตารางทาํงานทุกพนักงาน 
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 เม่ือปรากฏหน้าจอ คําส่ังเปลีย่นกะในตารางทํางานทุกพนักงาน ให้ทาํการระบุ รหัสคําส่ัง เช่น 001  ระบุ 

ตารางทํางาน ท่ีต้องการเปล่ียนกะทํางาน  ระบุ ช่วงวันทีท่ีต้่องการจะเปลีย่นกะการทํางาน เช่น ตั้ งแต่ 01/07/2562 ถึง 

10/07/2562  เลือก กะทีต้่องการเปลีย่น  คลิก ปุ่ มบนั ทกึ 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 ลาํดบั 

- รหัสคาํส่ัง หมายถึง การระบุรหสัคาํสัง่การเปล่ียนกะในตารางทาํงานทุกพนกังาน ซ่ึงสามารถระบุ 

  รหสัคาํสัง่ไดสู้งสุด 16 หลกั  

- ตารางทาํงาน  หมายถึง การระบุตารางทาํงานท่ีตอ้งการจะเปล่ียนกะทาํงาน 

- หมายเหตุ หมายถึง การระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมอ่ืนๆ ของคาํสัง่เปล่ียนกะในตารางทาํงานทุก 

  พนกังาน 
 

 ยงัใช้งาน  หมายถึง  การกาํหนดการควบคุมการทาํงานคาํสัง่เปล่ียนกะในตารางทาํงานทุกพนกังาน 

- ถ้าคลกิ     หมายถึง   การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํงานตามคาํสัง่เปล่ียนกะในตารางทาํงานทุกพนกังาน

ตามท่ีกาํหนดไวต้ามปกติ 

- ถ้าไม่คลกิ            หมายถึง  การยกเลิกการใชง้านของคาํสัง่เปล่ียนกะในตารางทาํงานทุกพนกังาน แต่ไม่

ตอ้งการลบออกจากโปรแกรม  
 

 รายละเอยีดคาํส่ัง  หมายถึง  การกาํหนดช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการเปล่ียนกะการทาํงานทุกพนกังาน และระบุกะทาํงานใหม ่

- ตั้งแต่   หมายถึง การระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการเร่ิมตน้เปล่ียนกะทาํงานในตารางทาํงาน 

- ถึง   หมายถึง การระบุวนัท่ีสุดทา้ยท่ีตอ้งการเปล่ียนกะทาํงานในตารางทาํงาน 

- เป็นกะ   หมายถึง การระบุกะทาํงานใหม่ท่ีตอ้งการเปล่ียนในตารางทาํงาน 
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 จากนั้นจะปรากฏ คาํส่ังเปลีย่นกะในตารางทาํงานทุกพนักงาน ตามท่ีสร้างข้ึนมา ดงัรูป 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนต่อไป :   

 ท่านสามารถทาํการประกาศกะตามตารางทาํงานไดต้ามปกติ และในช่วงวนัท่ีท่ีมีการสร้างคาํสัง่เปล่ียนกะในตาราง

ทาํงาน โปรแกรมจะประกาศกะของพนกังานตามคาํสัง่เปล่ียนกะในตารางทาํงานท่ีกาํหนดไว ้ ขั้นตอนต่อไป คือ 

 1. อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น  บทท่ี 22 

 2. การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 24 

 


