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บทท่ี 9  การประกาศกะตามตารางท างาน 
 

❖ วัตถุประสงค์   
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถสร้างตารางท างาน, ก าหนดตารางเวลาท างาน และประกาศกะตามตารางท างานให้กบัพนักงานท่ีมี

ลกัษณะการท างานท่ีสามารถก าหนดช่วงเวลาการท างานท่ีแน่นอนได ้  
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
➢ ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทท่ี  3 ให้เรียบร้อยก่อน 
➢ ประกาศกะตามตารางท างาน ตามรายละเอียดดา้นล่าง                                                

 

❖ ลกัษณะการท างานที่มีการก าหนดช่วงเวลาการท างานที่แน่นอน 
ลกัษณะการท างานท่ีสามารถก าหนดช่วงเวลาการท างานท่ีแน่นอนได ้จะแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ 

กรณีที่ 1 กิจการท่ีมีลกัษณะการท างานแบบช่วงเวลาท างานคงท่ี เช่น พนกังานส านกังาน (Office)  ซ่ึงโดยปกติแลว้จะมี
ช่วงเวลาท างานท่ีคงท่ีทุกสัปดาห์ ยกตวัอยา่ง คือ 

วันจันทร์-ศุกร์    ท างานเวลา    08.30 น. - 17.30 น. 
วันเสาร์                ท างานเวลา    08.30 น. - 12.00 น. 
วันอาทิตย์            เป็นวนัหยดุประจ าสัปดาห์ 

 

กรณีที่ 2  กิจการท่ีมีลกัษณะการท างานแบบหมุนเวียนกะท างานเป็นช่วงเวลาท่ีแน่นอน เช่น กิจการมีกะท างาน 2 ช่วง 
เวลา คือ กะเชา้ และกะดึก ซ่ึงพนกังานจะท างานโดยมีการหมุนเวียนระหว่างกะเชา้กบักะดึกเป็นช่วงเวลาท่ีแน่นอน ยกตวัอยา่ง คือ 

   ทุกวันที่  1 ถึง วันที่ 15 ของเดือน  พนักงานจะท างานในกะเช้า วนัหยุดสัปดาห์ คือวนัอาทิตย ์ส่วนวนัเสาร์
ท างาน โดยหยดุเสาร์เวน้เสาร์  
    ทุกวันท่ี 16  ถึง ส้ินเดือนของเดือน  พนักงานจะท างานในกะ ดึก วนัหยุดสัปดาห์ คือวนัอาทิตย ์ส่วนวนัเสาร์
ท างาน โดยหยดุเสาร์เวน้เสาร์  
 

❖ ขั้นตอนการประกาศกะตามตารางท างาน (ส าหรับพนักงานที่มีลกัษณะการท างานแบบช่วงเวลาท างานคงที่) 
 
  
    
 
                                                                        
     

                                                             
 การสร้างตารางท างาน 

ตารางเวลาท างาน     คือ   ตารางเวลาท างานท่ีก าหนดว่า ในแต่ละวนั (จันทร์-อาทิตย์) พนักงานจะท างานในกะใด 
ยกตวัอยา่งเช่น 
                        วนัจนัทร์-ศุกร์    ก าหนดให้พนกังานท างานท่ีกะ  A01   วนังาน.พนกังานประจ า ตั้งแต่  08.30 น.-17.30 น. 
                        วนัเสาร์               ก าหนดให้พนกังานท างานท่ีกะ  C02   คร่ึงวนังาน.พนกังานประจ า ตั้งแต่   08.30 น.-12.00 น. 

1. สร้างตารางท างาน 

ขั้นตอนการประกาศกะตามตารางท างาน 

3. ประกาศกะตามตารางท างาน 2.  ก าหนดตารางท างานให้พนักงาน 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

        9-2 
MNSP07-03                                      แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                   บทท่ี 9  การประกาศกะตามตารางท างาน 
 

                        วนัอาทิตย ์          ก าหนดให้พนกังานท างานท่ีกะ  B02   วนัหยดุ.พนกังานประจ า หรือ ถา้ไม่มีการท าแน่นอน  
ก็อาจจะก าหนดว่า ไม่ก าหนด ไดเ้ช่นกนั  

▪ ขั้นตอนการสร้างตารางการท างาน (ท าแค่คร้ังเดียวถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงตารางท างาน) 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิก ตารางท างาน → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม → เลือก เพิม่ตารางท างาน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢  เม่ือปรากฏหน้าจอ ก าหนดตารางท างาน ให้ท าการระบุ รหัสตาราง  เช่น 1001 (สามารถระบุรหัสตารางไดสู้งสุด 10 
หลกั) และระบุ ช่ือตารางเวลาท างาน  เช่น ตารางท างาน พนักงานประจ า(Office) พร้อมทั้ง เลือกกะให้ตรงกับวันท างานในแต่ละวัน 
(จนัทร์-อาทิตย)์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢  คลิก ปุ่ มแสดง โปรแกรมจะแสดงสีในแต่ละวนัตามกะท่ีท่านไดเ้ลือกไว ้
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➢ เม่ือก าหนดรายละเอียดของตารางท างานเรียบร้อย คลิก ปุ่ มบันทึก  จะปรากฏช่ือตารางท างานท่ีเพ่ิมเติม ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 การก าหนดตารางท างานให้พนักงาน 

 การก าหนดตารางท างานให้พนักงาน  คือ การระบุตารางเวลาท างานท่ีไดส้ร้างไวใ้ห้กบัพนักงาน เพื่อท่ีจะให้โปรแกรม
ทราบว่าพนักงานคนใดท างานตามตารางท างานใด เช่น พนักงานแผนกบุคคล และแผนกบัญชี ท างานตารางพนักงานประจ า 
(Office) เป็นตน้ 
 

ขั้นตอนการก าหนดตารางท างาน  
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิก ตารางท างาน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ตารางท างาน  ซ่ึงในตอนเร่ิมตน้ใชโ้ปรแกรม พนกังานทุกคนจะปรากฏช่ืออยูใ่น 0  ไม่ 
ก าหนด   

➢ จากนั้นท าการก าหนดตารางท างานให้กบัพนกังาน เพ่ือท่ีจะให้โปรแกรมทราบว่าพนกังานคนใดท างานตามตารางการ 
ท างานใด เช่น แผนกบัญชี, แผนกบุคคล ท างานใน ตารางท างาน พนักงานประจ า (Office)  เป็นต้น โดยคลิกเลือกแผนก หรือ
พนกังานท่ีตอ้งการก าหนดตารางท างาน  แลว้คลิกเมาส์ซา้ยคา้งไว ้แลว้ลากเมาส์มายงัช่ือตารางท างานท่ีตอ้งการ 
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ค าอธิบาย 

-  หากตอ้งการก าหนดตารางท างานให้พนกังานทั้งแผนก ให้คลิกเลือกท่ี ช่ือแผนก และลากเมาส์มายงัตารางท างานท่ีตอ้งการ  
-  หากตอ้งการก าหนดตารางท างานให้เฉพาะพนกังานบางท่าน ให้ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือแผนกที่พนักงานสังกัด และคลิกเลือก 

ช่ือพนักงาน ท่ีตอ้งการ แลว้ลากเมาส์มายงัตารางท างานท่ีตอ้งการ 
หมายเหตุ 
ถา้แผนกหรือพนกังานท่านใด ยงัไม่ไดก้ าหนดให้อยูใ่นตารางเวลาท างานใดๆ เลย จะปรากฏช่ืออยูท่ี่  “ 0 ไม่ก าหนด ” 

 

 การประกาศกะตามตารางท างาน 
  การประกาศกะตามตารางท างาน  คือ การส่ังให้โปรแกรมประกาศกะการท างานในแต่ละวนัของพนกังานลงในโปรแกรม
ตามตารางท างานท่ีก าหนดให้กบัพนกังานโดยอตัโนมติั เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าในแต่ละวนัพนกังานแต่ละคนท างานท่ีกะใด และ
สามารถน าไปค านวณจ านวนการขาดงาน, ลางาน, มาสาย ตามเง่ือนไขของกะท่ีประกาศ 

การประกาศกะตารางท างาน สามารถท าได ้2 วิธี  
1. การประกาศกะตามตารางเวลาท างาน สามารถดูจากรายละเอียดดา้นล่างน้ี 
2. การประกาศกะพร้อมกบัการโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ สามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 23 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิกหนา้จอ กะการท างาน → คลิกปุ่ ม ปุ่ มเพิม่เติม → เลือก ประกาศกะตามตารางท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ ประกาศกะตามตารางท างาน ดงัรูป  ให้ระบุ ช่วงวันที่ที่ต้องการจะประกาศกะ และ  ลบประกาศ
กะเดมิออกก่อน จากนั้นคลิก      ปุ่ มบันทึก    
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หมายเหต ุ
 

กรณีท่ีตอ้งการเลือกเฉพาะพนกังาน ก็สามารถท าการระบุในช่อง ก าหนดช่วงพนกังานได ้และกรณีท่ีเคยประกาศกะในช่วง
วนัท่ีนั้นๆ แลว้ และตอ้งการประกาศกะใหม่ สามารถส่ังให้โปรแกรมลบกะเดิมท่ีเคยประกาศในช่วงวนัท่ีนั้นๆ ก่อนท าการประกาศ
กะใหม่ให้อตัโนมติัได ้ โดยต๊ิกเคร่ืองหมาย ✓ ท่ีลบประกาศกะเดิมออกก่อน 

➢ เม่ือโปรแกรมประกาศกะให้เรียบร้อยแลว้ ก็จะปรากฏขอ้ความดงัรูป ให้คลิก ปุ่ ม OK 
 

 
 
 
 
 

 

➢ เม่ือปรากฏหน้าจอกะท างานแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท่ีประกาศให้กบัพนกังานทางจอภาพได ้โดยดบัเบิ้ลคลิกท่ี
ช่ือพนกังานท่ีประกาศกะ ก็จะปรากฏ ปีท่ีประกาศกะเรียบร้อยแลว้  
                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ จากนั้นท าการดบัเบิ้ล ปีท่ีประกาศกะ โดยจะปรากฏกะท่ีประกาศให้กบัพนกังาน ดงัรูป 
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 การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   
หลงัจากท าการประกาศกะตามตารางท างานให้กบัพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะท างานท่ีประกาศให้กบั

พนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท างานท่ีประกาศให้พนกังานทางรายงานไดอ้ีกทางหน่ึงดว้ย 
 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ 

➢ คลิกหนา้จอ กะการท างาน → คลิกเมนู รายงาน → เลือก รายงานประกาศกะ → เลือก รายงานประกาศกะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢  ระบุ ช่วงวันที่ท่ีต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
               

 
 
 
 
 
 
 
 

➢  เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์   
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ขั้นตอนการการประกาศกะตามตารางท างาน 

➢  จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป     
              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
❖ ขั้นตอนการประกาศกะตามตารางท างาน  (ส าหรับพนักงานท่ีมีลักษณะการท างานแบบหมุนเวียนกะ ท างาน
เป็นช่วงเวลาท่ีแน่นอน) 

 
  
    
 
                                                                        
     

                                                             
 

 การสร้างตารางท างาน 
ตารางเวลาท างาน  คือ ตารางเวลาท างานท่ีก าหนดว่า ในแต่ละเดือนพนักงานจะมีการหมุนเวียนกะการท างานอย่างไร 

ยกตวัอยา่งเช่น 
ทุกวันท่ี  1 ถึง วันท่ี 15 ของเดือน  พนักงานจะท างานในกะเชา้ วนัหยุดสัปดาห์ คือวนัอาทิตย ์ส่วนวนัเสาร์ท างาน   

โดยหยดุเสาร์เวน้เสาร์  
ทุกวันท่ี 16  ถึง ส้ินเดือนของเดือน  พนกังานจะท างานในกะ ดึก วนัหยุดสัปดาห์ คือวนัอาทิตย ์ส่วนวนัเสาร์ท างาน 

โดยหยดุเสาร์เวน้เสาร์ 
 
 

 

 
 

1. สร้างตารางท างาน 

4. ประกาศกะตามตารางท างาน 

3.  ก าหนดตารางท างานให้พนักงาน 

2. ก าหนดรายละเอียดการหมุนเวียนกะ 
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▪ ขั้นตอนการสร้างตารางการท างาน (ท าแค่คร้ังเดียวถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงตารางท างาน) 
 การสร้างตารางเวลาท างานส าหรับพนกังานท่ีมีลกัษณะการท างานแบบหมุนเวียนกะท างานเป็นช่วงเวลาท่ีแน่นอน

นั้น จะตอ้งระบุกะท างานในตารางท างาน โดยยึดกะใดกะหน่ึงเป็นกะหลกัก่อน ซ่ึงตามตวัอยา่งน้ีจะยึดกะเชา้เป็นกะหลกั เป็นตน้ 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิก ตารางท างาน → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม → เลือก เพิม่ตารางท างาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

➢  เม่ือปรากฏหน้าจอ ก าหนดตารางท างาน ให้ท าการระบุ รหัสตาราง  เช่น 1001 (สามารถระบุรหัสตารางไดสู้งสุด 10 
หลกั) และระบุ ช่ือตารางเวลาท างาน  เช่น ตารางท างาน พนักงานประจ า(Office) พร้อมทั้ง เลือกกะให้ตรงกับวันท างานในแต่ละวัน 
(จนัทร์-อาทิตย)์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢  คลิก ปุ่ มแสดง โปรแกรมจะแสดงสีในแต่ละวนัตามกะท่ีท่านไดเ้ลือกไว ้
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➢ เม่ือก าหนดรายละเอียดของตารางท างานเรียบร้อย คลิก ปุ่ มบันทึก  จะปรากฏช่ือตารางท างานท่ีเพ่ิมเติม ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การก าหนดรายละเอยีดการหมุนเวียนกะ 
หลงัจากท าการสร้างตารางเวลาท างานส าหรับพนักงานท่ีมีลกัษณะการท างานแบบหมุนเวียนกะท างานเป็นช่วงเวลาท่ี

แน่นอนแลว้ โดยยึดกะใดกะหน่ึงเป็นกะหลกั ซ่ึงตามตวัอยา่งน้ียึดกะเชา้เป็นกะหลกั จากนั้น ตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดการหมุน 
เวียนกะเพ่ือให้โปรแกรมทราบว่าพนักงานกลุ่มนั้นๆ จะหมุนเวียนไปท างานอีกกะหน่ึง ซ่ึงในตวัอย่างน้ี คือ กะดึก ในช่วงวนัท่ีใด 
บา้ง  โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า →คลิก ก าหนดรายละเอียดการหมุนเวียนกะ → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือตาราง
ท างานท่ีต้องการหมุน เวียนกะท างาน เช่น ตารางท างาน 1001 ตารางท างานพนกังานประจ า เป็นตน้ 
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➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ก าหนดรายละเอียดการหมุนเวียนกะ ดงัรูป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢  จากนั้นท าการก าหนดรายละเอียดการหมุนเวียนกะในตารางท างาน โดยท าการหมุนเวียนกะท างานเฉพาะช่วงวนัท่ีท่ี
พนกังานท างานในกะอ่ืนท่ีไม่ใช่กะหลกัของตารางท างานนั้น ซ่ึงในตวัอย่างน้ี ก็คือ ท าการหมุนเวียนกะเฉพาะวนัท่ีพนกังานท างาน
ในกะดึก และวนัท่ีเป็นวนัเสาร์หยดุ เท่านั้น เช่น พนกังานแผนกตดั ในเดือนกรกฎาคม 25xx มีการหมุนเวียนกะ ดงัน้ี 
 

   วนัท่ี 1 ถึง วนัท่ี 15 ของเดือน ท างานในกะ DAY01  วนัหยดุสัปดาห์ คือ วนัเสาร์, วนัอาทิตย ์(B02)  
   วนัท่ี  16  ถึง ส้ินเดือนของเดือน ท างานในกะ D01 วนัหยดุสัปดาห์ คือ วนัเสาร์, วนัอาทิตย ์(B02)  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

➢ เม่ือก าหนดรายละเอียดการหมุนเวียนกะในตารางท างานเรียบร้อย คลิก ปุ่ มบันทึก จากนั้น โปรแกรมจะกลบัสู่หน้าจอ 
ตั้งค่า : ก าหนดรายละเอียดการหมุนเวียนกะ จะแสดงรายละเอียดการหมุนเวียนกะ ดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

                                                                                                                                                    

E-Business Plus Co.,Ltd.. 
 

  9-11 MNSP07-03                                    แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                   บทท่ี 9  การประกาศกะตามตารางท างาน 
 

หมายเหตุ  
  การก าหนดตารางการท างานแบบหมุนเวียนกะการท างาน จะตอ้งท าการระบุการหมุนเวียนกะการท างานลงในปฏิทินของ
ตารางการท างานในแต่ละเดือนก่อนจะท าการประกาศกะ ฉะนั้น จากตวัอย่างขา้งตน้ เป็นการก าหนดการหมุนเวียนกะการท างาน
เฉพาะของเดือนกรกฏาคม 25xx เท่านั้น ซ่ึงการก าหนดการหมุนเวียนกะการท างานของเดือนต่อไป จะตอ้งท าการเลือกเดือนถดัไป 
แลว้ท าการก าหนดการหมุนเวียนกะลงในปฏิทินของเดือนนั้นๆ ดว้ยวิธีการเช่นเดียวกบัท่ีอธิบายขา้งตน้ โดยสามารถท าล่วงหน้าทั้ง
ปีไดเ้ลย                                         

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนต่อไป :   
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1. อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 22 
2. การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 24 
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