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บทท่ี 11  การประกาศกะแบบเวลาท างานกึง่คงท่ี 
 

❖ วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถประกาศกะการท างานให้กบัพนักงานท่ีมีการหมุนเวียนกะการท างานโดยก าหนดเป็นช่วงเวลาท่ี
แน่นอนได ้เช่น 15 วนัแรกของเดือน พนกังานท างานกะเชา้ และ 15 วนัหลงัของเดือน พนกังานท างานกะบ่าย โดยจะเป็นลกัษณะ
แบบน้ีทุกเดือน  
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
➢ ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทท่ี 4 ให้เรียบร้อยก่อน  
➢ ประกาศกะแบบเวลาท างานก่ึงคงท่ี ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

ตัวอย่าง : ขอ้มูลการประกาศกะวนัท่ี 01/07/25xx – 31/07/25xx พนกังานฝ่ายโรงงานท างานวนัจนัทร์ – เสาร์ หยดุวนัอาทิตย ์
     
การเข้ากะช่วงวันที่  01/07/25xx – 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 พนักงานที่อยู่ในกะ กะ พนักงานที่อยู่ในกะ 

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 างานกึง่คงที ่
 ขั้นตอนการประกาศกะแบบเวลาท างานกึ่งคงท่ี 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิกหนา้จอ กะการท างาน → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม → เลือก ประกาศกะแบบเวลาท างานกึ่งคงท่ี 
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➢ แผนกที่ต้องการประกาศกะ : เลือกแผนกท่ีตอ้งการ หรือ ทุกแผนก → คลิก  
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ 
 

- ดา้นซา้ยมือ  จะแสดงรายช่ือพนกังานทั้งหมด โดยโปรแกรมจะไม่สนใจว่าพนกังานคนใดเคยประกาศกะแลว้หรือไม่ 
- ดา้นขวามือ  จะแสดงช่ือกะทั้งหมดท่ีมีการก าหนดขึ้นในโปรแกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

➢ คลิก เลือกสาขา , แผนก หรือพนักงาน กรณีท่ีพนักงานอยู่คนละแผนกกนั ให้กดปุ่ ม Ctrl คา้งไว ้ แลว้คลิกเลือก
พนกังานท่ีตอ้งการประกาศกะ   

➢ เม่ือเลือกพนกังานเรียบร้อยแลว้ให้ท าการ ลากช่ือพนักงาน มาไวท่ี้ กะที่ต้องการ (ดา้นขวามือ) 
➢ เม่ือลากช่ือพนกังานมาไวใ้นกะท่ีตอ้งการเรียบร้อยแลว้ ให้ท าการระบุ วันที่ท่ีพนักงานจะท างานในกะนั้น    

โดยคลิกปุ่ ม   
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➢ ระบุ ช่วงวันที่ท่ีพนักงานจะท างานในกะนี ้(สามารถก าหนดช่วงวนัท่ีได ้10 ช่วง) และคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ เม่ือท าตามขั้นตอนขา้งตน้เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ
ถา้เคยมีการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นๆ มาก่อน และตอ้งการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นใหม่ ให้ต๊ิกเคร่ืองหมาย ✓ ท่ีลบ

ประกาศกะเดิมออกก่อน เพ่ือให้โปรแกรมลบกะเดิมท่ีเคยประกาศกะออกก่อนได ้
 

➢ เม่ือโปรแกรมประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ให้คลิก ปุ่ ม OK 
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❖ การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   
หลงัจากท าการประกาศกะแบบเวลาท างานก่ึงคงท่ีให้กบัพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะท างานท่ีประกาศ

ให้กบัพนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท างานท่ีประกาศให้พนกังานทางรายงานไดอ้ีกทางหน่ึงดว้ย 
 

 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิกหนา้จอ กะการท างาน → คลิก เมนูรายงาน → คลิก รายงานประกาศกะ → เลือก รายงานประกาศกะ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

➢ ระบุ ช่วงวันที่ท่ีต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
 

               
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์   
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➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนต่อไป : 
➢ กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการท างานแบบเวลาท างานก่ึงคงท่ีเพียงแบบเดียว ขั้นตอนต่อไป คือ 

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

➢ กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการท างานแบบส านกังาน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 9  
➢ กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการท างานแบบเวลาท างานไมค่งท่ี โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 10  


