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บทท่ี 21  การลบกะท่ีประกาศ 
 

❖ วัตถปุระสงค์  
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถลบกะท างานของพนกังาน กรณีท่ีมีการประกาศกะผิด หรือประกาศกะเกินกว่าความท่ีตอ้งการได ้

 

 

❖ ขั้นตอนการท างาน 

  ➢ ประกาศกะพนกังานตามเง่ือนไขของกิจการ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 9 -15  
  ➢ การลบกะท่ีประกาศ  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

❖ การลบกะท่ีประกาศ 
กรณีท่ีประกาศกะให้กับพนักงานแล้วพบว่า วนัท่ีนั้นไดป้ระกาศกะผิด หรือประกาศกะเกินกว่าความท่ีต้องการ ท่าน

สามารถลบลบกะท่ีประกาศผิด หรือประกาศเกินออกได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ คลิก กะการท างาน → คลิก ปุ่ มลบ → เลือก ลบกะที่ประกาศ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

➢ จะแสดงหนา้จอลบผลกะท่ีประกาศ สามารถเลือกช่วงพนกังานท่ีตอ้งการลบ และระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการลบได ้
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❖ การลบกะท่ีประกาศเกนิของพนักงานลาออก 
 

กรณีท่ีมีการประกาศกะไวล้่วงหน้า  แลว้มีพนกังานลาออก ท่านสามารถส่ังให้โปรแกรมท าการลบกะท่ีประกาศเกินของ
พนกังานลาออกโดยอตัโนมติัได ้

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ คลิก กะการท างาน → คลิก ปุ่ มลบ → เลือก ลบกะที่ประกาศเกนิของพนักงานลาออก     

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ  “ยืนยนัลบรายการน้ี?”  ให้ตอบ  “ Yes ” 
 

 

 
 

➢ เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ “ท าการลบเรียบร้อยแลว้” คลิก ปุ่ ม OK 
 

 
 

 

 

❖ การลบกะท่ีประกาศเกนิของพนักงานลาพกั 
 

กรณีท่ีพนกังานเคยพกังานไป แลว้มาเร่ิมงานใหม่ และผูใ้ชง้านตอ้งการจะลบกะเดิมท่ีเคยประกาศไวใ้ห้พนกังานก่อนวนัท่ี
เร่ิมงานใหม่ของพนกังาน สามารถส่ังให้โปรแกรมท าการลบกะท่ีประกาศเกินของพนกังานท่ีลาพกัโดยอตัโนมติัได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ คลิก กะการท างาน → คลิก ปุ่ มลบ → เลือก ลบกะที่ประกาศเกนิของพนักงานลาพกั     
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➢ เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ  “ยืนยนัลบรายการน้ี?”  ให้ตอบ  “ Yes ” 
 

 

 

 

 
➢ เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ “ท าการลบเรียบร้อยแลว้” คลิก ปุ่ ม OK 

 

 
 
 
 

❖ การลบกะท่ีประกาศเกนิของพนักงานก่อนเร่ิมงาน 
 

กรณีท่ีพนกังานเคยลาออกไป แลว้มาเร่ิมงานใหม่ และผูใ้ชง้านตอ้งการจะลบกะเดิมท่ีเคยประกาศไวใ้ห้พนกังานก่อนวนัท่ี
เร่ิมงานใหม่ของพนกังาน สามารถส่ังให้โปรแกรมท าการลบกะท่ีประกาศเกินของพนกังานก่อนวนัท่ีเร่ิมงานใหม่โดยอตัโนมติัได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิก กะการท างาน → คลิก ปุ่ มลบ → เลือก ลบกะที่ประกาศเกนิของพนักงานก่อนเร่ิมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

➢ เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ  “ยืนยนัลบรายการน้ี?”  ให้ตอบ  “ Yes ” 
 
 
 
 

 

 

➢ เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ “ท าการลบเรียบร้อยแลว้” คลิก ปุ่ ม OK 
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               ขั้นตอนต่อไป  : 
➢ เม่ือท าการลบกะท่ีประกาศผิดหรือประกาศเกินเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการประกาศกะใหม่ สามารถดูรายละเอียดได้

ใน บทท่ี 9-15 
➢ อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 22 
➢ การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 24 

 


