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1-6 แนะน ำขั้นตอนส ำเนำกะกำรท ำงำน 

 

แนะน ำกำรส ำเนำกะกำรท ำงำนมำตรฐำน 
 
 

กรณีทีบ่ริษัทมกีำรปรับให้พนักงำนท ำงำนแบบ Work Form Home ซ่ึงถ้ำพนักงำนท ำงำนทีบ้่ำน ไม่ได้เข้ำมำท ำงำนที่ Office โดย
ต้องกำรปรับเปลีย่นกำรท ำงำนของพนักงำน ไม่ต้องหักมำสำยหรือกลบัก่อน จะมวีธีิกำรแนะน ำ ดงันี ้
 

กรณีท่ีมีกะกำรท ำงำนเดิมตั้งค่ำไวอ้ยูแ่ลว้ สำมำรถท ำกำรส ำเนำกะกำรท ำงำนเดิม แลว้มำปรับแกไ้ขให้ตรงกบัเง่ือนไขท่ีตอ้งกำร
อีกคร้ัง โดยจะมีวธีิกำรตั้งค่ำ ดงัน้ี 
 

1. ส ำเนำข้อตกลงเวลำท ำงำน(กะ) : จะเป็นกำรส ำเนำ ก ำหนดขอ้ตกลงเวลำท ำงำน (กะ)  ท่ีมีใชง้ำนในปัจจุบนั แลว้ส ำเนำ
ออกมำเพ่ือก ำหนดเง่ือนไขไม่ตอ้งหกัมำสำย และ กลบัก่อน โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

 เลือก หน้ำจอ กำรตั้งค่ำ -> เลือก ระบบบันทึกเวลำ -> เลือก ข้อตกลงเวลำท ำงำน(กะ) ท่ีใชง้ำนอยูปั่จจุบนั -> เลือก กะ
ท ำงำน ท่ีตอ้งกำร -> คลิกขวำเลือก ส ำเนำรำยกำร 
 

 
 
 เลือก กะท ำงำนทีส่ ำเนำ -> คลิกขวำเลือก แก้ไขรำยกำร  
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 จะแสดงหน้ำจอกำรตั้งค่ำหน้ำกะกำรท ำงำนข้ึนมำ โดยถำ้เวลำท ำงำนเป็นเวลำเดิม ไม่ไดเ้ปล่ียนแปลง แนะน ำให้แกไ้ข
เฉพำะ “รหสัขอ้ตกลง” และ “ช่ือขอ้ตกลง”  โดยสำมำรถแกไ้ขรหสัและช่ือไดต้ำมรำยละเอียด ดงัรูป  

 

 
 
 เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ -> คลิก บันทกึ 
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2. ตั้งค่ำเพ่ือปรับเง่ือนไขกำรมำสำย เพ่ือไม่ให้ค ำนวณหักมำสำย : ขั้นตอนน้ีเป็นกำรก ำหนดขอ้ตกลงเวลำท ำงำน (กะ)  กรณี
ท ำงำน Work from Home ไม่หกัมำสำย ไม่หกัมำสำย มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 หน้ำจอ กำรตั้งค่ำ -> เลือก ระบบบันทึกเวลำ -> เลือก ข้อตกลงเวลำท ำงำน(กะ) -> เลือก กะท ำงำน ท่ีส ำเนำมำใหม่ -> 
เลือกเง่ือนไข มำสำย -> คลิกขวำ เลือก แก้ไขรำยกำร 

 

 
 
 

 เม่ือเปิดหนำ้จอตั้งค่ำ มำสำย เรียบร้อยแลว้ เพ่ือเป็นกำรก ำหนดไม่ให้มีกำรค ำนวณมำสำย แนะน ำใหน้ ำเคร่ืองหมำย ถูก 
ในช่อง “ยงัใชง้ำน” ออก เพ่ือใหโ้ปรแกรมไม่ค ำนวณมำสำย ตำมรูป  
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 เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ -> คลิก บันทกึ 
 

 
 
 
3. ตั้งค่ำเพ่ือปรับเง่ือนไขกำรกลับก่อน เพ่ือไม่ให้ค ำนวณหักกลับก่อน : ขั้นตอนน้ีเป็นกำรก ำหนดขอ้ตกลงเวลำท ำงำน (กะ)  

กรณีท ำงำน Work from Home ไม่หกักลบัก่อน ไม่หกักลบัก่อน มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 หน้ำจอ กำรตั้งค่ำ -> เลือก ระบบบันทึกเวลำ -> เลือก ข้อตกลงเวลำท ำงำน(กะ) -> เลือก กะท ำงำน ท่ีส ำเนำมำใหม่ -> 
เลือกเง่ือนไข กลบัก่อน -> คลิกขวำ เลือก แก้ไขรำยกำร 
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 เม่ือเปิดหน้ำจอตั้ งค่ำ กลับก่อน  เรียบร้อยแล้ว เพ่ือเป็นกำรก ำหนดไม่ให้มีกำรค ำนวณ กลับก่อน  แนะน ำให้น ำ
เคร่ืองหมำย ถูก ในช่อง “ยงัใชง้ำน” ออก เพ่ือใหโ้ปรแกรมไม่ค ำนวณมำสำย ตำมรูป  
 

 
 
 เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ -> คลิก บันทกึ 
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4. เม่ือท ำกำรตั้งค่ำเรียบร้อยแล้วในกะกำรท ำงำนจะแสดง ดงันีค่้ะ  
 

 หน้ำจอ กำรตั้งค่ำ -> เลือก ระบบบันทึกเวลำ -> เลือก ข้อตกลงเวลำท ำงำน(กะ) -> เลือก กะท ำงำน ท่ีส ำเนำมำใหม่ -> 
ดบัเบ้ิลคลิกกะ -> จะแสดงกะกำรท ำงำน มำสำย และ กลบัก่อน ตำมรูป  

 

 
 
 สรุป : เน่ืองจำกกรณีท่ีพนกังำนท ำงำนท่ีบำ้น โดยเง่ือนไขบริษทัไม่ตอ้งกำรใหห้ัก มำสำย และ กลบัก่อน ดงันั้น สำมำรถท ำ
กำรส ำเนำกะกำรท ำงำนท่ีใชง้ำนอยู่ในปัจจุบนั เพ่ือท ำกำรตั้งค่ำไม่ให้มำสำย และ กลบัก่อนได ้เม่ือท ำกำรตั้งค่ำตำมท่ีแนะน ำ
เรียบร้อยแลว้ ใหน้ ำกะกำรท ำงำนท่ีสร้ำงใหม่ ไปท ำกำรก ำหนดใหก้บัพนกังำน ในวนัท่ีท ำงำน Work Form Home อีกคร้ัง 


