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บทท่ี 15   การประกาศกะเลยีนแบบแม่แบบ 
 

❖ วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถประกาศกะพนกังานดว้ยวิธีการประกาศกะเลียนแบบกะของพนกังานท่ีไดป้ระกาศไวแ้ลว้มาเป็น
แม่แบบได ้เพ่ือลดขั้นตอนการประกาศกะ โดยกะท่ีเลียนแบบจะเหมือนกะแม่แบบท่ีเคยประกาศกะไวแ้ลว้ 
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
➢ ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทที่ 4 ให้เรียบร้อยก่อน   
➢ ประกาศกะเลียนแบบแม่แบบ ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

❖ การประกาศกะเลยีนแบบแม่แบบ   
 

 ขั้นตอนประกาศกะเลียนแบบแม่แบบ 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ คลิก กะการท างาน → คลิก สาขา → คลิกขวาท่ีช่ือ พนักงาน ท่ีตอ้งการน ามาเป็นแม่แบบ → เลือก ประกาศ

กะเลียนแบบ → เลือก ส าเนาเป็นแม่แบบ เช่น แม่แบบ คือ นายศิระ ระบบจะมองกะการท างานท่ีถูกประกาศของ นายศิระ เป็น
แม่แบบในการน าไปประกาศให้พนกังานท่านอื่น เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

➢ คลิกขวา แผนกหรือพนกังาน ท่ีตอ้งการประกาศกะเลียนแบบแม่แบบ  → คลิก ประกาศกะเลียนแบบ → 

เลือก ประกาศกะเลียนแบบแม่แบบ 
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➢ ก าหนดช่วงพนกังาน ระบุ วันทีแ่ม่แบบ  และ วันที่เลียนแบบ  และคลิก ปุ่ มบันทึก   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ
ถา้เคยมีการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นๆ มาก่อน และตอ้งการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นใหม่ ให้ต๊ิกเคร่ืองหมาย ✓ ท่ี   

ลบประกาศกะเดิมออกก่อน เพื่อให้โปรแกรมลบกะเดิมท่ีเคยประกาศกะออกก่อนได ้

 

➢ เม่ือโปรแกรมประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ให้คลิก ปุ่ ม OK 
 

 
 

 

➢ เม่ือปรากฏหน้าจอกะท างานแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท่ีประกาศให้กบัพนักงานทางจอภาพได้ โดย
ดบัเบิ้ลคลิกท่ีช่ือพนกังานท่ีประกาศกะ ก็จะปรากฏ ปีท่ีประกาศกะ  
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➢ จากนั้นท าการดบัเบิ้ล ปีท่ีประกาศกะ  จะปรากฏกะท่ีประกาศให้กบัพนกังานดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❖ การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   
หลงัจากท าการประกาศกะแบบเวลาท างานก่ึงคงท่ีให้กบัพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะท างานท่ีประกาศ

ให้กบัพนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท างานท่ีประกาศให้พนกังานทางรายงานไดอ้ีกทางหน่ึงดว้ย 
 

 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิกหนา้จอ กะการท างาน → คลิกเมนู รายงาน → คลิก รายงานประกาศกะ → เลือก รายงานประกาศกะ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ ระบุ ช่วงวันที่ท่ีต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์   
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป        
   

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

ขั้นตอนต่อไป : 
➢ กรณีท่ีท่านท าการประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ขั้นตอนต่อไป คือ 

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


