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 วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถประกาศกะการท างานให้กบัพนักงานที่มีกะการท างานไม่แน่นอนได ้เช่น กิจการโรงพยาบาล, 

โรงแรม, โรงงาน ฯลฯ  โดยกะท างานของพนักงานในแต่ละวนัจะมีการสับเปลี่ยนกะตลอดเวลา ท าให้ไม่สามารถก าหนดเป็น
ตารางเวลาท างานได ้ 

 

 ขั้นตอนการท างาน 
 ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทที่ 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน 
 ประกาศกะแบบเวลาท างนไม่คงที ่ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 

 การประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงที่ 
 ขั้นตอนการประกาศกะแบบเวลาไม่คงที่ 

 คลิกหนา้จอ กะการท างาน  คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม  เลือก  ประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงที่ ดงัรูป 
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 ท าการเลือก สาขา, แผนก,พนักงาน ที่ตอ้งการประกาศกะ ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ช่วงวันที่ต้องการประกาศกะ ระบุ วันที่ที่ต้องการประกาศกะ เช่น วนัที่ 01/07/2567 – 31/07/2567  และ คลิก 
 ลบประกาศกะเดิมออกก่อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือกกะ คลิก เลือกกะที่ตอ้งการ เช่น กะ A01 วนังาน.พนกังานรายวนั เป็นตน้ 
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 เม่ือ เลือกกะที่ตอ้งการเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิก     (ดินสอ หรือ ถงัสี)   คลิก กะท างานที่ต้องการ เช่น A01  คลิก วันที่ต้องการประกาศกะ 
ดงัรูป                                                                                        

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือท าการตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ และคลิก ปุ่ มบันทึก และถา้ประกาศกะเรียบร้อยแลว้ และไม่ตอ้งการจะ
ประกาศต่อใหค้ลิกปุ่ ม บันทึกจบ เพื่อออกจากหนา้จอ 
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หมายเหตุ 
ถา้เคยมีการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นๆ มาก่อน และตอ้งการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นใหม่ ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย  ที่ลบ

ประกาศกะเดิมออกก่อน เพื่อใหโ้ปรแกรมลบกะเดิมที่เคยประกาศกะออกก่อนได ้  
 

 เม่ือโปรแกรมประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ให้คลิก ปุ่ ม OK 

 
 

 
 
 

 การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   
หลงัจากท าการประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงที่ใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะท างานที่ประกาศ

ใหก้บัพนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท างานที่ประกาศใหพ้นกังานทางรายงานไดอ้ีกทางหน่ึงดว้ย  
 

 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ มี 2 รายงาน ดงัน้ี 
รายงานประกาศกะ กรณีตอ้งการตรวจสอบกะการท างานที่ประกาศใหก้บัพนกังาน 
 คลิกหนา้จอ กะการท างาน  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานประกาศกะ  เลือก รายงานประกาศกะ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 ระบ ุช่วงวันที่ที่ต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์   
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป        
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รายงานรายช่ือพนักงานที่มีการประกาศกะมากกว่า 1 กะต่อวัน กรณีตอ้งการตรวจสอบกะการท างานที่ประกาศ 
ใหก้บัพนกังานมากกว่า 1 กะต่อวนั 

 คลิกหน้าจอ กะการท างาน   คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานประกาศกะ  เลือก รายงานรายช่ือ
พนักงานที่มีการประกาศกะมากกว่า 1 กะต่อวัน 
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 ระบ ุช่วงวันที่ที่ต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
               

 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์   
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายช่ือพนักงานที่มีการประกาศกะมากกว่า 1 กะต่อวัน ดงัรูป        
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ขั้นตอนต่อไป : 
 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการท างานแบบเวลาท างานไม่คงที่เพียงแบบเดียว ขั้นตอนต่อไป คือ 

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

 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการท างานแบบส านกังาน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที ่9  
 กรณีกิจการของท่านมีลกัษณะการท างานแบบเวลาท างานกึ่งคงที่ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 11  


