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บทที่ 11  การประกาศกะแบบเวลาท างานกึง่คงที่ 
 

 วตัถุประสงค์ 

  เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถประกาศกะการท างานให้กบัพนักงานที่มีการหมุนเวียนกะการท างานโดยก าหนดเป็นช่วงเวลาที่
แน่นอนได ้เช่น 15 วนัแรกของเดือน พนกังานท างานกะเชา้ และ 15 วนัหลงัของเดือน พนักงานท างานกะบ่าย โดยจะเป็นลกัษณะ
แบบน้ีทุกเดือน  
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทที่ 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน  
 ประกาศกะแบบเวลาท างานกึ่งคงที่ ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

ตัวอย่าง : ขอ้มูลการประกาศกะวนัที่ 01/07/25xx – 31/07/25xx พนกังานฝ่ายโรงงานท างานวนัจนัทร์ – เสาร์ หยดุวนัอาทิตย ์
     
การเข้ากะช่วงวันที่  0 1/07/25xx – 09/07/25xx และวันที่  18/07/25xx – 
23/07/25xx  

การเข้ากะช่วงวันที่ 11/07/25xx – 16/07/25xx และวันที่ 25/07/25xx - 
31/07/25xx 

 

                 กะ พนักงานทีอ่ยู่ในกะ กะ พนักงานทีอ่ยู่ในกะ 

แผนก รหัสพนักงาน แผนก รหัสพนักงาน 

วันงาน.พนักงานประจ า 
(A02) 

แผนกบรรจุ 102-55002, 201-55005 กะข้ามวัน 
(D01) 

แผนกบรรจุ 102-55002, 201-55005 
แผนกเหมา 201-55006 แผนกเหมา 201-55006 
แผนกตดั 201-55007 แผนกตดั 201-55007 

คร่ึงวันงาน.พนักงาน
ประจ า 
(C02) 

แผนกบรรจุ 202-55008, 202-55010 คร่ึงวันงาน.
พนักงานประจ า 
(C02) 

แผนกบรรจุ 202-55008, 202-55010 
แผนกเหมา 201-55011 แผนกเหมา 201-55011 
แผนกตดั 201-55009 แผนกตดั 201-55009 

กะข้ามวัน 
(D01) 

แผนกบรรจุ 202-55012 วันงาน.
พนักงานประจ า 
(A02) 

แผนกบรรจุ 202-55012 
แผนกเหมา 201-55013 แผนกเหมา 201-55013 
แผนกตดั 201-55014 แผนกตดั 201-55014 

                                           

 การประกาศกะแบบเวลาท างานกึง่คงที่ 
 ขั้นตอนการประกาศกะแบบเวลาท างานก่ึงคงที่ 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิกหนา้จอ กะการท างาน  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก ประกาศกะแบบเวลาท างานก่ึงคงที่ 
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 แผนกที่ต้องการประกาศกะ : เลือกแผนกที่ตอ้งการ หรือ ทุกแผนก  คลิก  
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ 
 

- ดา้นซ้ายมือ  จะแสดงรายช่ือพนกังานทั้งหมด โดยโปรแกรมจะไม่สนใจว่าพนกังานคนใดเคยประกาศกะแลว้หรือไม่ 
- ดา้นขวามือ  จะแสดงช่ือกะทั้งหมดท่ีมีการก าหนดข้ึนในโปรแกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 คลิก เลือกสาขา , แผนก หรือพนักงาน กรณีที่พนักงานอยู่คนละแผนกกนั ให้กดปุ่ ม Ctrl คา้งไว ้ แลว้คลิกเลือก
พนกังานที่ตอ้งการประกาศกะ   

 เม่ือเลือกพนกังานเรียบร้อยแลว้ใหท้  าการ ลากช่ือพนักงาน มาไวท้ี่ กะที่ต้องการ (ดา้นขวามือ) 
 เม่ือลากช่ือพนกังานมาไวใ้นกะที่ตอ้งการเรียบร้อยแลว้ ใหท้  าการระบุ วันที่ที่พนักงานจะท างานในกะน้ัน    

โดยคลิกปุ่ ม   
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 ระบุ ช่วงวันที่ที่พนักงานจะท างานในกะน้ี (สามารถก าหนดช่วงวนัที่ได ้10 ช่วง) และคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือท าตามขั้นตอนขา้งตน้เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 
ถา้เคยมีการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นๆ มาก่อน และตอ้งการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นใหม่ ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย  ที่ลบ

ประกาศกะเดิมออกก่อน เพื่อใหโ้ปรแกรมลบกะเดิมที่เคยประกาศกะออกก่อนได ้
 

 เม่ือโปรแกรมประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ให้คลิก ปุ่ ม OK 
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 การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   
หลงัจากท าการประกาศกะแบบเวลาท างานกึ่งคงที่ใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะท างานที่ประกาศ

ใหก้บัพนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท างานที่ประกาศใหพ้นกังานทางรายงานไดอ้ีกทางหน่ึงดว้ย 
 

 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิกหนา้จอ กะการท างาน  คลิก เมนูรายงาน  คลิก รายงานประกาศกะ  เลือก รายงานประกาศกะ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 ระบ ุช่วงวันที่ที่ต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
 

               
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์   
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 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนต่อไป : 
 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการท างานแบบเวลาท างานกึ่งคงท่ีเพียงแบบเดียว ขั้นตอนต่อไป คือ 

1. อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 22 
2. การโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 24 

 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการท างานแบบส านกังาน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที ่9  
 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการท างานแบบเวลาท างานไม่คงที่ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 10  


