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บทที 29 การประกาศกะตามตารางทํางาน 
 

 วัตถุประสงค์   

เพือให้ผูใ้ชง้านสามารถสร้างตารางทาํงาน, กาํหนดตารางเวลาทาํงาน และประกาศกะตามตารางทาํงานให้กบัพนกังานที

มีลกัษณะการทาํงานทีสามารถกาํหนดช่วงเวลาการทาํงานทีแน่นอนได ้  

 ขันตอนการทํางาน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ในบทที  ให้เรียบร้อยก่อน 

 ประกาศกะตามตารางทาํงาน ตามรายละเอียดดา้นล่าง                                                

 ลักษณะการทํางานทมีีการกําหนดช่วงเวลาการทํางานทีแน่นอน 

ลกัษณะการทาํงานทีสามารถกาํหนดช่วงเวลาการทาํงานทีแน่นอนได ้จะแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ 

กรณีที  กิจการทีมีลกัษณะการทาํงานแบบช่วงเวลาทาํงานคงที เช่น พนกังานสาํนกังาน (Office)  ซึงโดยปกติแลว้จะ

มีช่วงเวลาทาํงานทีคงทีทุกสัปดาห ์ยกตวัอยา่ง คือ 
วันจันทร์-ศุกร์    ทาํงานเวลา    .  น. - .  น. 

วันเสาร์-อาทิตย์   เป็นวนัหยดุประจาํสัปดาห ์ .  น. - .  น. 

 

 การสร้างตารางทํางาน 

ตารางเวลาทํางาน    คือ   ตารางเวลาทาํงานทีกาํหนดว่า ในแต่ละวนั (จนัทร์-อาทิตย)์ พนกังานจะทาํงานในกะใด ยกตวัอยา่งเช่น 

                       วนัจนัทร์-ศุกร์    กาํหนดให้พนักงานทาํงานทีกะ  DAY-004   วนังาน.พนกังานประจาํ ตงัแต่  .  น.- .  น. 

                       วนัอาทิตย ์          กาํหนดให้พนกังานทาํงานทีกะ  OFF-004-M วนัหยดุ.พนกังานประจาํ ตงัแต่  .  น.- .  น. 

ขันตอนการสร้างตารางการทํางาน (ทําแค่ครังเดียวถ้าไม่มีการเปลยีนแปลงตารางทํางาน) 

 หนา้จอ ตังค่าบันทึกเวลา  เลือกเมนูยอ่ย ตารางทํางาน  คลิกปุ่ ม   
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  เมือปรากฏหน้าจอ ตารางทํางาน ให้ทาํการระบุ รหัสตาราง  เช่น  (สามารถระบุรหสัตารางไดสู้งสุด  หลกั) 

และระบุ ชือตารางทํางาน  เช่น . - .  พนักงานประจํา พร้อม เลือกกะให้ตรงกับวันทํางานในแต่ละวัน (จนัทร์-อาทิตย)์ 

 
 

 

 เมือกาํหนดรายละเอียดของตารางทาํงานเรียบร้อย คลิก ปุ่มบันทึก  จะปรากฏชือตารางทาํงานทีเพิมเติม ดงัรูป 

 

หมายเหต ุกรณีพนกังานมาทาํงานวนัหยดุประจาํสัปดาห์ บริษทัจ่ายผลตอบแทนล่วงเวลาวนัหยุดไม่เท่ากนั เช่น พนกังานประจาํจ่าย ค่าล่วงเวลา X1 

พนกังานรายวนัจ่าย ค่าล่วงเวลา X2 แนะนาํให้สร้างตารางแยก พนักงานประจาํและพนกังานรายวนั 

 
 



 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2308001 
Bplus HRM On Web V2.0 

 

EBP_2301002_UM                     Revised 3 : 28/8/23                                  ประกาศกะตามตารางทํางาน 29 - 3 
Date: 01/09/2023   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016

 
 

 การกําหนดตารางทํางานให้พนักงาน 

 การกําหนดตารางทํางานให้พนักงาน  คือ การระบุตารางเวลาทาํงานทีไดส้ร้างไวใ้ห้กบัพนกังาน เพือทีจะให้โปรแกรม

ทราบว่าพนกังานคนใดทาํงานตามตารางทาํงานใด เช่น นายพงษ์ศิริชัย ทํางานตาราง พนักงานประจํา เป็นตน้ 
 

 ขันตอนการกําหนดตารางทํางาน 

วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หนา้จอ ตงัค่าทัวไป  เลือกเมนูยอ่ย  รายการพนักงาน  คลิกปุ่ ม  พนักงานทีต้องการกําหนด 

 

 แถบ ข้อมูลพนักงาน  หัวขอ้ เชือมระบบบนัทึกเวลา  เลือก ตารางทํางาน ให้พนักงาน 
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 การประกาศกะตามตารางทํางาน 

  การประกาศกะตามตารางทาํงาน  คือ การสังให้โปรแกรมประกาศกะการทาํงานในแต่ละวนัของพนักงานลงใน

โปรแกรมตามตารางทาํงานทีกําหนดให้กับพนักงานโดยอัตโนมัติ เพือให้โปรแกรมทราบว่าในแต่ละวนัพนักงานแต่ละ

คนทาํงานทีกะใด และสามารถนาํไปคาํนวณจาํนวนการขาดงาน, ลางาน, มาสาย ตามเงือนไขของกะทีประกาศ 

 

การประกาศกะตารางทาํงาน สามารถทาํได ้  วิธี  

1. การประกาศกะตามตารางเวลาทาํงาน สามารถดูจากรายละเอียดดา้นล่างนี 

2. การประกาศกะพร้อมกบัการโอนเวลาทีบนัทึกเขา้กะ สามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที  

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือกเมนูยอ่ย  ประกาศกะทํางาน  คลิก ปุ่ ม  
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 เมือปรากฏหน้าจอ ประกาศกะตามตารางทํางาน ดงัรูป  ให้ระบุ ช่วงวันที และ พนักงานทีต้องการจะประกาศ

กะ จากนนัคลิก      ปุ่ มบันทึก    

หมายเหต ุ 

กรณีทีตอ้งการเลือกเฉพาะพนกังาน ก็สามารถทาํการระบุในช่อง กาํหนดช่วงพนกังานได ้และกรณีทีเคยประกาศกะในช่วง

วนัทีนันๆ แล้ว และตอ้งการประกาศกะใหม่ สามารถสังให้โปรแกรมลบกะเดิมทีเคยประกาศในช่วงวนัทีนันๆ ก่อนทาํการ

ประกาศกะใหม่ให้อตัโนมตัิได ้ โดยติกเครืองหมาย   

 

 เมือโปรแกรมประกาศกะให้เรียบร้อยแลว้ ก็จะปรากฏขอ้ความดา้นขวาบนดงัรูป  
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 เมือปรากฏหนา้จอประกาศกะทาํงานแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะทีประกาศให้กบัพนกังานทางจอภาพได ้ 

โดยคลิก  ทีชือพนกังานทีตอ้งการตรวจสอบรายละเอียด 

                                      
 

 จากนนัจะปรากฏกะทีประกาศให้กบัพนกังานดงัรูป 

หมายเหต ุกรณีตอ้งการเปลียนกะเฉพาะวนั สามารถกดปุ่ ม เพือเปลยีนกะวันเฉพาะวนัทีนนัๆได้ และ กดปุ่ มบันทึก
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 การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   

หลงัจากทาํการประกาศกะตามตารางทาํงานให้กับพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะทาํงานทีประกาศ

ให้กบัพนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะทาํงานทีประกาศให้พนกังานทางรายงานไดอ้ีกทางหนึงดว้ย 

 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 

  หนา้จอ รายงาน  เลือกเมนูยอ่ย รายงานบันทึกเวลา  เลือก เมนู รายงานประกาศกะ 

  เลือก รายงานประกาศกะ 

 

  ระบ ุช่วงวันที และ พนักงาน ทีต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
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  จากนนัโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป     

              

 

 

 


