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บทที่ 07   การประกาศกะตามตารางท างาน 
 

❖ วัตถุประสงค์   
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถสร้างตารางท างาน, ก าหนดตารางเวลาท างาน และ ประกาศกะตามตารางท างานให้กบัพนกังานท่ี

มีกะการท างานแบบคงท่ีแน่นอนได ้  
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
- ตั้งค่ากะการท างาน ใน บทที่ 04 ให้เรียบร้อยก่อน 
- ประกาศกะตามตารางท างาน ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

❖ ตัวอย่างการท างานแบบคงท่ี 
เช่น พนกังานส านกังาน (Office)  ซ่ึงโดยปกติแลว้จะมีเวลาท างานและวนัหยุดแบบคงท่ีเหมือนกนั โดยไม่ไดเ้ปล่ียนแปลง

เวลาท างาน ตวัอยา่ง ดงัน้ี 
- วันจันทร์-ศุกร์     ท างานเวลา    08.00 น. - 17.00 น. 
- วันเสาร์-อาทิตย์    เป็นวนัหยดุประจ าสัปดาห์ 08.00 น. - 17.00 น. 

 ตามตวัอย่างการท างานข้างตน้ สามารถท าการสร้างตารางท างาน แบบเวลาคงท่ี แลว้น าไปก าหนดให้กบัพนักงาน เพื่อ
ค านวณเวลาท างานได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 

 

1. การสร้างตารางท างาน 
 ตารางเวลาท างาน    คือ   ตารางเวลาท างานท่ีก าหนดว่า ในแต่ละวนั (จนัทร์-อาทิตย)์ พนักงานจะท างานในกะใด 
ยกตวัอยา่งเช่น 
                       วนัจนัทร์-ศุกร์    ก าหนดให้พนกังานท างานท่ีกะ  DAY-004   วนังาน.พนกังานประจ า ตั้งแต่  08.00 น.-17.00 น. 
                       วนัอาทิตย ์          ก าหนดให้พนกังานท างานท่ีกะ  OFF-004-M วนัหยดุ.พนกังานประจ า ตั้งแต่  08.00 น.-17.00 น. 
 
 ขั้นตอนการสร้างตารางการท างาน (ท าแค่คร้ังเดียวถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงตารางท างาน) 
➢ หนา้จอ การตั้งค่า → หนา้จอ บันทึกเวลา → เลือกเมนูยอ่ย ตารางท างาน → คลิกปุ่ ม   

 

 

 



 
Business Plus 

User Manual 

  
Project ID : 2308001 

Bplus HRM On Web V3.0 

 

EBP_2301002_UM                     Revised 3 : 28/8/23                               การประกาศกะตามตารางท างาน  7 - 2 

Date: 19/06/2024   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016 

 

 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ ตารางท างาน ให้ท าการระบุ รหัสตาราง  เช่น 003 (สามารถระบุรหสัตารางไดสู้งสุด 10 หลกั) 
และระบุ ช่ือตารางท างาน  เช่น 08.00-17.00 พนักงานประจ า พร้อม เลือกกะให้ตรงกับวันท างานในแต่ละวัน 
(จนัทร์-อาทิตย)์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ เม่ือก าหนดรายละเอียดของตารางท างานเรียบร้อย คลิก ปุ่ มบันทึก  จะปรากฏช่ือตารางท างานท่ีเพ่ิมเติม ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หมายเหตุ กรณีพนักงานมาท างานวนัหยุดประจ าสัปดาห์ บริษัทจ่ายผลตอบแทนล่วงเวลาวนัหยุดไม่เท่ากัน เช่น 
พนกังานประจ าจ่าย ค่าล่วงเวลา X1 พนกังานรายวนัจ่าย ค่าล่วงเวลา X2 แนะน าให้สร้างตารางแยก พนกังานประจ าและพนกังาน
รายวนั 
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2. การก าหนดตารางท างานให้พนักงาน 
 เป็นการน าตารางเวลาท างานท่ีไดส้ร้างไวไ้ปก าหนดให้กบัพนกังาน เพื่อท่ีจะให้โปรแกรมทราบว่าพนกังานท างานใน
ตารางท างานใด แลว้น าเวลาท างานไปจบัคู่กบักะท างานท่ีก าหนดไวไ้ด ้
 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า → หนา้จอ ข้อมูลบริษัท → เลือกเมนูยอ่ย  พนักงาน → คลิกช่ือ พนักงานที่ต้องการก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ แถบ ข้อมูลพนักงาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
➢ หัวขอ้ เช่ือมระบบบนัทึกเวลา → เลือก ตาราง

ท างาน ให้พนักงาน 
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3. การประกาศกะตามตารางท างาน 
  เป็นการน ากะท างานท่ีสร้างไว ้ท าการก าหนดให้กับพนักงานในแต่ละวนั เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าในแต่ละวนั
พนกังานแต่ละคนท างานท่ีกะใด และสามารถน าไปค านวณจ านวนการขาดงาน, ลางาน, มาสาย ตามเง่ือนไขของกะท่ีประกาศ 
 

การประกาศกะตารางท างาน สามารถท าได ้2 วิธี  
1. การประกาศกะตามตารางเวลาท างาน สามารถดูจากรายละเอียดดา้นล่างน้ี 
2. การประกาศกะพร้อมกบัการ การอ่านแฟ้มบันทึกเวลา สามารถดูรายละเอียด ไดใ้น บทที่ 12 การน าเข้าเวลา

ท างานพนักงาน 
 

 ขั้นตอนการประกาศกะตามตารางท างาน 
➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือกเมนูยอ่ย  ประกาศกะท างาน → คลิก ปุ่ ม  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ ประกาศกะตามตารางท างาน ดงัรูป  ให้ระบุ ช่วงวันที ่และ พนักงานที่ต้องการจะประกาศกะ 
จากนั้นคลิก  ปุ่ มบันทึก    
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หมายเหตุ  
กรณีท่ีตอ้งการเลือกเฉพาะพนกังาน ก็สามารถท าการระบุในช่อง ก าหนดช่วงพนกังานได ้และกรณีท่ีเคยประกาศกะในช่วง

วนัท่ีนั้นๆ แลว้ และตอ้งการประกาศกะใหม่ สามารถส่ังให้โปรแกรมลบกะเดิมท่ีเคยประกาศในช่วงวนัท่ีนั้นๆ ก่อนท าการ
ประกาศกะใหม่ให้อตัโนมติัได ้ โดยต๊ิกเคร่ืองหมาย   

 

➢ เม่ือโปรแกรมประกาศกะให้เรียบร้อยแลว้ ก็จะปรากฏขอ้ความดา้นขวาบนดงัรูป  
 

 
 
 
 

➢ เม่ือท าการประกาศกะเรียบร้อยแลว้ สามารถตรวจสอบกะท่ีประกาศให้กบัพนกังานทางจอภาพได ้→ โดยคลิก
ช่ือพนกังาน ท่ีตอ้งการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ รายละเอียด กะท่ีประกาศให้กบัพนกังานดงัรูป  
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหต ุ: กรณีตอ้งการเปล่ียนกะเฉพาะวนั สามารถกดปุ่ ม         เพ่ือเปล่ียนกะวนัเฉพาะวนัท่ีนั้นๆได ้และ กดปุ่ มบนัทึก 
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4. การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะจากในรายงาน 
หลงัจากท าการประกาศกะตามตารางท างานให้กบัพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะท างานท่ีประกาศ

ให้กบัพนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท างานท่ีประกาศให้พนกังานทางรายงานไดอ้ีกทางหน่ึงดว้ย  โดยมี
ขั้นตอนการเรียกรายงาน ดงัน้ี 

➢ หน้าจอ งานบันทึกเวลา → เลือกเมนูย่อย รายงานบันทึกเวลา → เลือก เมนู รายงานประกาศกะ → เลือก 
รายงานประกาศกะ 

 
 
 
 
 
 
 

 
➢ ระบุ ช่วงวันที ่และ พนักงาน ที่ต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป     
              

 
 
 


