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บทท่ี 08   การประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงที่ 
 

❖ วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถประกาศกะการท างานให้กบัพนกังานท่ีมีกะการท างานไม่แน่นอนได ้เช่น กิจการโรงพยาบาล, 

โรงแรม, โรงงาน ฯลฯ  โดยกะท างานของพนกังานในแต่ละวนัจะมีการสับเปล่ียนกะตลอดเวลา ท าให้ไม่สามารถก าหนดเป็น
ตารางเวลาท างานได ้ 

 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
- ตั้งค่ากะการท างาน ใน บทที่ 04 ให้เรียบร้อยก่อน 
- ประกาศกะแบบเวลาท างนไม่คงท่ี ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

1. ขั้นตอนการประกาศกะแบบเวลาไม่คงท่ี 
➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา  → เลือก เมนูยอ่ย ประกาศกะท างาน → คลิก ปุ่ ม  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ปฏิทิน กะการท างานของบริษัท ดงัรูป 
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➢ ท าการเลือก วันที ่ท่ีตอ้งการประกาศกะ โดยมีวิธีดงัน้ี 
- กดคลิก วนัท่ีตอ้งการ เช่น คลิกวนัท่ี 01 พฤษภาคม 
- กดคลิกค้างลากวันที่ ตอ้งการ เช่น คลิกคา้งวนัท่ี 01 พฤษภาคม แลว้ลากไปถึงวนัท่ี 31 พฤษภาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
➢ แถบ พนักงาน → เลือก ช่วงวันที ่ → เลือกพนักงาน       ตามท่ีตอ้งการประกาศกะ  
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➢ แถบ กะการท างาน → เลือก        กะการท างาน ท่ีตอ้งการประกาศกะตามวันที่ท่ีเลือก → กดปุ่ ม บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ  

1. การประกาศกะแบบเวลาไม่คงท่ี แนะน าให้ประกาศคร้ังละ 1 กะ โดยสามารถเลือกช่วงวนัท่ีได ้ 
2. กรณีท่ีพนกังานควบกะการท างานสามารถใช้วิธีประกาศกะแบบเวลาไม่คงท่ี ในการประกาศกะท่ีควบ 

 
 

➢ เม่ือโปรแกรมประกาศกะให้เรียบร้อยแลว้ ก็จะปรากฏขอ้ความดา้นขวาบนดงัรูป  

 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ ประกาศกะท างาน ท่านสามารถตรวจสอบกะท่ีประกาศให้กบัพนกังานทางจอภาพได ้โดยคลิก
ท่ีช่ือพนกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบรายละเอียด 
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➢ จากนั้นจะปรากฏกะท่ีประกาศให้กบัพนกังานดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   
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 
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➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป     

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 


