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บทที่ 9  การประกาศกะตามตารางท างาน 
 

 วตัถุประสงค์   
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถสร้างตารางท างาน, ก  าหนดตารางเวลาท างาน และประกาศกะตามตารางท างานให้กบัพนักงานที่มี

ลกัษณะการท างานที่สามารถก าหนดช่วงเวลาการท างานที่แน่นอนได ้  
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทที่  3 ใหเ้รียบร้อยก่อน 
 ประกาศกะตามตารางท างาน ตามรายละเอียดดา้นล่าง                                                

 

 ลกัษณะการท างานที่มกีารก าหนดช่วงเวลาการท างานที่แน่นอน 
ลกัษณะการท างานที่สามารถก าหนดช่วงเวลาการท างานที่แน่นอนได ้จะแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ 

กรณีที่ 1 กิจการทีมี่ลกัษณะการท างานแบบช่วงเวลาท างานคงที่ เช่น พนกังานส านกังาน (Office)  ซ่ึงโดยปกติแลว้จะมี
ช่วงเวลาท างานทีค่งทีทุ่กสัปดาห์ 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  กิจการที่มีลกัษณะการท างานแบบหมุนเวียนกะท างานเป็นช่วงเวลาที่แน่นอน เช่น กิจการมีกะท างาน 2 ช่วง 
เวลา คือ กะเชา้ และกะดึก ซ่ึงพนกังานจะท างานโดยมีการหมุนเวียนระหว่างกะเชา้กบักะดึกเป็นช่วงเวลาที่แน่นอน ยกตวัอยา่ง คือ 

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

 ขั้นตอนการประกาศกะตามตารางท างาน (ส าหรับพนักงานที่มลีกัษณะการท างานแบบช่วงเวลาท างานคงที่) 
 
  
    
 
                                                                        
     

                                                             
 การสร้างตารางท างาน 

ตารางเวลาท างาน     คือ   ตารางเวลาท างานที่ก  าหนดว่า ในแต่ละวัน (จันทร์-อาทิตย์) พนักงานจะท างานในกะใด 
ยกตวัอยา่งเช่น 
                        วนัจนัทร์-ศุกร์    ก  าหนดใหพ้นกังานท างานที่กะ  A01   วนังาน.พนกังานประจ า ตั้งแต่  08.30 น.-17.30 น. 
                        วนัเสาร์               ก  าหนดใหพ้นกังานท างานที่กะ  C02   คร่ึงวนังาน.พนกังานประจ า ตั้งแต่   08.30 น.-12.00 น. 

1. สร้างตารางท างาน 

ขั้นตอนการประกาศกะตามตารางท างาน 

3. ประกาศกะตามตารางท างาน 2.  ก าหนดตารางท างานให้พนักงาน 
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                        วนัอาทิตย ์          ก  าหนดใหพ้นกังานท างานที่กะ  B02   วนัหยดุ.พนกังานประจ า หรือ ถา้ไม่มีการท าแน่นอน  
กอ็าจจะก าหนดว่า ไม่ก  าหนด ไดเ้ช่นกนั  

 ขั้นตอนการสร้างตารางการท างาน (ท าแค่คร้ังเดียวถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงตารางท างาน) 
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิก ตารางท างาน  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก เพิ่มตารางท 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 โปรแกรมจะแสดงสีในแต่ละวนัตามกะที่ท่านไดเ้ลือกไว ้
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 เม่ือก  าหนดรายละเอียดของตารางท างานเรียบร้อย คลิก ปุ่ มบันทึก  จะปรากฏช่ือตารางท างานท่ีเพิ่มเติม ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 การก าหนดตารางท างานให้พนักงาน 

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

ขั้นตอนการก าหนดตารางท างาน  
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิก ตารางท างาน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ตารางท างาน  ซ่ึงในตอนเร่ิมตน้ใชโ้ปรแกรม พนกังานทุกคนจะปรากฏช่ืออยูใ่น 0  ไม่ 
ก าหนด   

 จากนั้นท าการก าหนดตารางท างานใหก้บัพนกังาน เพื่อท่ีจะใหโ้ปรแกรมทราบว่าพนกังานคนใดท างานตามตารางการ 
ท างานใด เช่น แผนกบัญชี, แผนกบุคคล ท างานใน ตารางท างาน พนักงานประจ า (Office)  เป็นตน้ โดยคลิกเลือกแผนก หรือ
พนกังานที่ตอ้งการก าหนดตารางท างาน  แลว้คลิกเมาส์ซ้ายคา้งไว ้แลว้ลากเมาส์มายงัช่ือตารางท างานที่ตอ้งการ 
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ค าอธิบาย 

-  หากตอ้งการก าหนดตารางท างานใหพ้นกังานทั้งแผนก ใหค้ลิกเลือกท่ี ช่ือแผนก และลากเมาส์มายงัตารางท างานที่ตอ้งการ  
-  หากตอ้งการก าหนดตารางท างานให้เฉพาะพนักงานบางท่าน ให้ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนกที่พนักงานสังกัด และคลิกเลือก 

ช่ือพนักงาน ที่ตอ้งการ แลว้ลากเมาส์มายงัตารางท างานที่ตอ้งการ 
หมายเหตุ 
ถา้แผนกหรือพนกังานท่านใด ยงัไม่ไดก้  าหนดใหอ้ยูใ่นตารางเวลาท างานใดๆ เลย จะปรากฏช่ืออยูท่ี่  “ 0 ไม่ก าหนด ” 

 

 การประกาศกะตามตารางท างาน 
  การประกาศกะตามตารางท างาน  คือ การสั่งใหโ้ปรแกรมประกาศกะการท างานในแต่ละวนัของพนักงานลงในโปรแกรม
ตามตารางท างานที่ก  าหนดใหก้บัพนกังานโดยอตัโนมติั เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าในแต่ละวนัพนกังานแต่ละคนท างานที่กะใด และ
สามารถน าไปค านวณจ านวนการขาดงาน, ลางาน, มาสาย ตามเง่ือนไขของกะที่ประกาศ 

การประกาศกะตารางท างาน สามารถท าได ้2 วิธี  
1. การประกาศกะตามตารางเวลาท างาน สามารถดูจากรายละเอียดดา้นล่างน้ี 
2. การประกาศกะพร้อมกบัการโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะ สามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 23 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิกหนา้จอ กะการท างาน  คลิกปุ่ ม ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก ประกาศกะตามตารางท างาน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ ประกาศกะตามตารางท างาน ดงัรูป  ใหร้ะบ ุช่วงวันที่ที่ต้องการจะประกาศกะ และ  ลบประกาศ
กะเดิมออกก่อน จากนั้นคลิก      ปุ่ มบันทึก    
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หมายเหตุ 
 

กรณีที่ตอ้งการเลือกเฉพาะพนกังาน กส็ามารถท าการระบุในช่อง ก  าหนดช่วงพนกังานได ้และกรณีที่เคยประกาศกะในช่วง
วนัท่ีนั้นๆ แลว้ และตอ้งการประกาศกะใหม่ สามารถสั่งให้โปรแกรมลบกะเดิมที่เคยประกาศในช่วงวนัท่ีนั้นๆ ก่อนท าการประกาศ
กะใหม่ใหอ้ตัโนมติัได ้ โดยต๊ิกเคร่ืองหมาย  ที่ลบประกาศกะเดิมออกก่อน 

 เม่ือโปรแกรมประกาศกะใหเ้รียบร้อยแลว้ กจ็ะปรากฏขอ้ความดงัรูป ใหค้ลิก ปุ่ ม OK 
 

 
 
 
 
 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอกะท างานแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะที่ประกาศใหก้บัพนกังานทางจอภาพได ้โดยดบัเบ้ิลคลิกที่
ช่ือพนกังานที่ประกาศกะ กจ็ะปรากฏ ปีที่ประกาศกะเรียบร้อยแลว้  
                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จากนั้นท าการดบัเบ้ิล ปีที่ประกาศกะ โดยจะปรากฏกะที่ประกาศใหก้บัพนกังาน ดงัรูป 
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 การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   
หลงัจากท าการประกาศกะตามตารางท างานใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะท างานที่ประกาศใหก้บั

พนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท างานที่ประกาศใหพ้นกังานทางรายงานไดอ้ีกทางหน่ึงดว้ย 
 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ 

 คลิกหนา้จอ กะการท างาน  คลิกเมนู รายงาน  เลือก รายงานประกาศกะ  เลือก รายงานประกาศกะ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ระบ ุช่วงวันที่ที่ต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
               

 
 
 
 
 
 
 
 

  เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์   
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ขั้นตอนการการประกาศกะตามตารางท างาน 

  จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป     
              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ขั้นตอนการประกาศกะตามตารางท างาน  (ส าหรับพนักงานที่มลีักษณะการท างานแบบหมุนเวยีนกะ ท างาน
เป็นช่วงเวลาที่แน่นอน) 

 
  
    
 
                                                                        
     

                                                             
 

 การสร้างตารางท างาน 
ตารางเวลาท างาน  คือ ตารางเวลาท างานที่ก  าหนดว่า ในแต่ละเดือนพนักงานจะมีการหมุนเวียนกะการท างานอย่างไร 

ยกตวัอยา่งเช่น 
ทุกวันที่  1 ถึง วันที่ 15 ของเดือน  พนักงานจะท างานในกะเชา้ วนัหยดุสัปดาห์ คือวนัอาทิตย ์ส่วนวนัเสาร์ท างาน   

โดยหยดุเสาร์เวน้เสาร์  
ทุกวันที่ 16  ถึง ส้ินเดือนของเดือน  พนักงานจะท างานในกะ ดึก วนัหยดุสัปดาห์ 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 าหรับพนกังานที่มีลกัษณะการท างานแบบหมุนเวียนกะท างานเป็นช่วงเวลาที่แน่นอน

นั้น จะตอ้งระบุกะท างานในตารางท างาน โดยยดึกะใดกะหน่ึงเป็นกะหลกัก่อน ซ่ึงตามตวัอยา่งน้ีจะยดึกะเชา้เป็นกะหลกั เป็นตน้ 
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิก ตารางท างาน  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก เพิ่มตารางท 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 โปรแกรมจะแสดงสีในแต่ละวนัตามกะที่ท่านไดเ้ลือกไว ้
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 เม่ือก  าหนดรายละเอียดของตารางท างานเรียบร้อย คลิก ปุ่ มบันทึก  จะปรากฏช่ือตารางท างานท่ีเพิ่มเติม ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การก าหนดรายละเอยีดการหมุนเวยีนกะ 
หลงัจากท าการสร้างตารางเวลาท างานส าหรับพนักงานที่มีลกัษณะการท างานแบบหมุนเวียนกะท างานเป็นช่วงเวลาที่

แน่นอนแลว้ โดยยดึกะใดกะหน่ึงเป็นกะหลกั ซ่ึงตามตวัอยา่งน้ียดึกะเชา้เป็นกะหลกั จากนั้น ตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดการหมุน 
เวียนกะเพื่อให้โปรแกรมทราบว่าพนักงานกลุ่มนั้นๆ จะหมุนเวียนไปท างานอีกกะหน่ึง ซ่ึงในตวัอย่างน้ี คือ กะดึก ในช่วงวนัท่ีใด 
บา้ง  โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า คลิก ก าหนดรายละเอียดการหมุนเวียนกะ  ดบัเบ้ิลคลิกที่ ช่ือตาราง
ท างานที่ต้องการหมุน เวียนกะท างาน เช่น ตารางท างาน 1001 ตารางท างานพนกังานประจ า เป็นตน้ 
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 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ก าหนดรายละเอียดการหมุนเวียนกะ ดงัรูป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  จากนั้นท าการก าหนดรายละเอียดการหมุนเวียนกะในตารางท างาน โดยท าการหมุนเวียนกะท างานเฉพาะช่วงวนัที่ที่
พนกังานท างานในกะอื่นท่ีไม่ใช่กะหลกัของตารางท างานนั้น ซ่ึงในตวัอยา่งน้ี กคื็อ ท าการหมุนเวียนกะเฉพาะวนัท่ีพนักงานท างาน
ในกะดึก และวนัท่ีเป็นวนัเสาร์หยดุ เท่านั้น เช่น พนกังานแผนกตดั ในเดือนกรกฎาคม 25xx มีการหมุนเวียนกะ ดงัน้ี 
 

   วนัที่ 1 ถึง วนัที่ 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 โปรแกรมจะกลบัสู่หนา้จอ 
ต้ังค่า : ก าหนดรายละเอียดการหมุนเวียนกะ จะแสดงรายละเอียดการหมุนเวียนกะ ดงัน้ี 
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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 าล่วงหนา้ทั้ง
ปีไดเ้ลย                                         

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนต่อไป :   
 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการท างานแบบส านกังานเพียงแบบเดียว ขั้นตอนต่อไป คือ 

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

 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการท างานแบบเวลาท างานไม่คงที่ สามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 10 
 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการท างานแบบเวลาท างานกึ่งคงที่  สามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที ่11  
 


