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บทที่ 14   การประกาศกะเลียนแบบตนเอง 
 

 วตัถุประสงค์  
เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถประกาศกะพนักงานดว้ยวิธีการประกาศกะเลียนแบบกะของพนกังานท่านนั้นๆ ที่เคยประกาศไว้

แล้วได ้เพื่อเป็นการลดขั้นตอนการประกาศกะ โดยกะที่เลียนแบบจะเหมือนกะเดิมที่เคยประกาศไวแ้ลว้ตามช่วงวนัที่ ที่ได้
เลียนแบบมา 
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทที่ 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน   
 ประกาศกะเลียนแบบตนเอง  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

 การประกาศกะเลยีนแบบตนเอง   
 

 
 

 

    ขั้นตอนการประกาศกะเลียนแบบตนเอง   
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิกหนา้จอ กะการท างาน  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก ประกาศกะเลียนแบบตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 ระบ ุวันที่แม่แบบ  และ วันที่เลียนแบบ  และคลิก ปุ่ มบันทึก 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง  : ประกาศกะแบบเลียนแบบตนเองใหก้บัพนกังาน ในช่วงวนัที่ 20/07/25xx – 30/07/25xx  
                  โดยใหเ้ลียนแบบกะของช่วงวนัที่ 01/07/25xx – 10/07/25xx   
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หมายเหตุ 
ถา้เคยมีการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นๆ มาก่อน และตอ้งการประกาศกะในช่วงวนัท่ีนั้นใหม่ ให้ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ที ่  

ลบประกาศกะเดิมออกก่อน เพื่อใหโ้ปรแกรมลบกะเดิมที่เคยประกาศกะออกก่อนได ้
 

 เม่ือโปรแกรมประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ให้คลิก ปุ่ ม OK 
 

 
 
 
 
 

 

 เม่ือปรากฏหน้าจอกะท างานแลว้ สามารถตรวจสอบกะท่ีประกาศให้กบัพนักงานทางจอภาพได ้โดยดบัเบ้ิล
คลิกที่ช่ือพนกังานที่ประกาศกะ กจ็ะปรากฏรูปไอคอนของปีที่ประกาศกะ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 จากนั้นท าการดบัเบ้ิลคลิกที่รูปไอคอนของปีที่ประกาศกะ จะปรากฏกะที่ประกาศใหก้บัพนกังานดงัรูป 
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 การตรวจสอบข้อมูลประกาศกะ   
หลงัจากท าการประกาศกะเลียนแบบตนเอง ใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ นอกจากจะตรวจสอบกะท างานที่ประกาศใหก้บั

พนกังานทางจอภาพแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบกะท างานที่ประกาศใหพ้นกังานทางรายงานไดอ้ีกทางหน่ึงดว้ย  
 รายงานตรวจสอบการประกาศกะ มี 2 รายงาน ดงัน้ี 

1. รายงานประกาศกะ กรณีตอ้งการตรวจสอบกะการท างานที่ประกาศใหก้บัพนกังาน 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิกหนา้จอ กะการท างาน  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานประกาศกะ  เลือก รายงานประกาศกะ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ระบ ุช่วงวันที่ที่ต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
               

 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์   
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 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประกาศกะ ดงัรูป        
   

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 
 

 รายงานรายช่ือพนักงานที่มีการประกาศกะมากกว่า 1 กะต่อวัน กรณีตอ้งการตรวจสอบกะการท างานที่ประกาศ 
ใหก้บัพนกังานมากกว่า 1 กะต่อวนั 

 คลิกหน้าจอ กะการท างาน คลิก เมนูรายงาน  คลิก รายงานประกาศกะ  เลือก รายงานรายช่ือ
พนักงานที่มีการประกาศกะมากกว่า 1 กะต่อวัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 ระบ ุช่วงวันที่ที่ต้องการตรวจสอบการประกาศกะ  และ คลิก ปุ่ มบันทึก 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์   
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายช่ือพนักงานที่มีการประกาศกะมากกว่า 1 กะต่อวัน ดงัรูป        
   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ขั้นตอนต่อไป :  
 กรณีท่ีท่านท าการประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ขั้นตอนต่อไป คือ 

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


