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บทที่ 16  การประกาศกะกรณทีี่มกีารท างานควบกะ 
 

 วตัถุประสงค์   
เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถท าการประกาศกะท างานในกรณีที่พนกังานมีการท างานควบกะในหน่ึงวนัได้ 
   

 ขั้นตอนการท างาน 
 ประกาศกะตามเง่ือนไขของกิจการ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 9 – 15 
 ประกาศกะกรณีที่มีการท างานควบกะ  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

 การประกาศกะกรณทีี่มกีารท างานควบกะ 
หลายกิจการมีพนักงานที่ท  างานมากกว่า 1 กะในหน่ึงวนั  เช่น นาย ก. ท างานที่กะเชา้ แล้วเขา้ท างานที่กะดึกต่อในวัน

เดียวกนั  ซ่ึงลกัษณะแบบน้ีจะเรียกว่า  “ควบกะ”  การควบกะมกัจะเกิดข้ึนเม่ือมีการเร่งการผลิตใหเ้ร็วข้ึน หรือเป็นช่วงท่ีมีงานเป็น
จ านวนมาก ซ่ึงหากมีการท างานควบกะเกิดข้ึน ท่านสามารถท าการประกาศกะท างานใหก้บัพนกังานท่ีท างานควบกะตามขั้นตอน
ดงัน้ี  

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิก กะการท างาน    คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก ประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงที่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงที่ ดงัรูป 
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 ท าการเลือก สาขา, แผนก, พนักงาน ที่ตอ้งการประกาศกะ โดยมีวิธีดงัน้ี 
     - กด Ctrl คา้งไว ้และคลิกเลือกแผนกหรือพนกังานที่ตอ้งการ (กรณีที่แผนก หรือพนกังานไม่ไดอ้ยูติ่ดกนั) 
    - กด Shift คา้งไว ้และคลิกเลือกแผนกหรือพนกังานที่ตอ้งการ (กรณีที่แผนก หรือพนกังานอยูติ่ดกนั)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ท าการก  าหนด ช่วงวันที่ต้องการประกาศกะ กรณีท าควบกะ จากนั้นท าการ อ่านกะเดิม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเลือกแผนกหรือพนกังานเสร็จแลว้ ให้ เลือกกะ กรณีท า
ควบกะ ที่ตอ้งการ เช่น กะ A01 วนังาน.พนกังานรายวนั เป็น
ตน้ 
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 เม่ือท าการเลือกกะที่ตอ้งการเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม                                                                                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระบ ุวันที่ที่ต้องการประกาศกะ และคลิกปุ่ ม     
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือคลิก ปุ่ มประกาศกะ โปรแกรมจะแสดง ช่ือกะ   ตรงส่วนของประกาศกะที่เลือก และตรงบริเวณปฏิทินจะ
แสดง แถบสี ตามวนัที่ท่ีประกาศกะเพื่อใหต้รวจสอบ 
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 เม่ือท าการตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก ปุ่ มบันทึก เม่ือโปรแกรมประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก ปุ่ ม OK 

 
 
 

หมายเหตุ 
 กรณีท างานควบกะ ก่อนกดบนัทึก ไม่ตอ้งท าการ ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก ท่ีลบประกาศกะเดิมออกก่อน  

 

  เม่ือท าตามขั้นตอนขา้งตน้  และตรวจสอบท่ีพนกังาน  เช่น นายศิระ โปรแกรม ในวันที่ 15/07/25XX  จะแสดงกะ
ที่ประกาศ 2 กะ ทั้งกะ A01 และกะ D01 ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนต่อไป : 
 กรณีท่ีท่านท าการประกาศกะเรียบร้อยแลว้ ขั้นตอนต่อไป คือ 

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


