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บทท่ี 09   การเปลี่ยนกะเฉพาะพนักงาน 
 
❖ วัตถุประสงค์   

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการเปล่ียนกะการท างานท่ีไดก้ าหนดไวใ้นตารางท างานให้เฉพาะพนกังานบางคนได้ ทั้งน้ี เพ่ือ
ช่วยให้การประกาศกะท างานให้พนกังานท าไดง้่ายขึ้น 

 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
1. การตั้งค่ากะการท างาน ใน บทที ่04 ให้เรียบร้อยก่อน 
2. การประกาศกะตามตารางท างาน ใน บทที่ 08 ให้เรียบร้อยก่อน 
3. เปล่ียนกะเฉพาะพนกังาน รายละเอียดดา้นล่าง 

 

❖ การเปลี่ยนกะเฉพาะพนกังาน  
 กรณีท่ีบริษทัท าการก าหนดตารางท างานให้กบัพนกังานเรียบร้อยแลว้ แต่มีบางช่วงเวลาท่ีตอ้งการเปล่ียนกะการท างานท่ีได้
ก าหนดไวใ้นตารางท างานให้กบัพนกังานบางคน ท่านสามารถท าการเปล่ียนกะการท างานให้พนกังานได ้เช่น บริษทัสร้างตาราง
ท างานไว ้ซ่ึงมีรายละเอียด ดงัน้ี 

- ตารางท างานเดิม : ก าหนดกะไวเ้ป็นกะ DAY-04 วนังาน.พนกังานประจ า ตั้งแต่  08.00 – 17.00 น. 
- ตารางท างานใหม่ : ตอ้งการเปล่ียนกะการท างานเดิมของพนกังานบางคนจาก กะ DAY-04  เป็น กะ DAY-05   

 

 ซ่ึงสามารถก าหนดเปล่ียนกะเฉพาะพนกังานได ้ ผูใ้ชง้านสามารถเปล่ียนกะการท างานได ้ดงัน้ี 
 

❖ ขั้นตอนเปลี่ยนกะเฉพาะพนักงาน 
➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือกเมนูยอ่ย ประกาศกะท างาน → คลิก  พนักงานที่ต้องการเปลี่ยนกะ 
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➢ จะแสดงหนา้จอรายละเอียด คลิกปุ่ ม          เลือกวนัท่ีท่ีตอ้งการเปล่ียนกะ   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ท าการเลือกกะท่ีตอ้งการเปล่ียน และ กดปุ่ มบนัทึก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ รายละเอียด กะท่ีเปล่ียนให้กบัพนกังานดงัรูป 
 


