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บทที่ 21  การลบกะที่ประกาศ 
 

 วตัถุประสงค์  
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถลบกะท างานของพนกังาน กรณีที่มีการประกาศกะผิด หรือประกาศกะเกินกว่าความที่ตอ้งการได ้

 

 

 ขั้นตอนการท างาน 

   ประกาศกะพนกังานตามเง่ือนไขของกิจการ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 9 -15  
   การลบกะที่ประกาศ  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

 การลบกะที่ประกาศ 
กรณีที่ประกาศกะให้กบัพนักงานแลว้พบว่า วนัท่ีนั้ นไดป้ระกาศกะผิด หรือประกาศกะเกินกว่าความที่ต้องการ ท่าน

สามารถลบลบกะที่ประกาศผิด หรือประกาศเกินออกได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิก กะการท างาน  คลิก ปุ่ มลบ  เลือก ลบกะที่ประกาศ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 จะแสดงหนา้จอลบผลกะที่ประกาศ สามารถเลือกช่วงพนกังานที่ตอ้งการลบ และระบุวนัที่ท่ีตอ้งการลบได้ 
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 การลบกะที่ประกาศเกนิของพนักงานลาออก 
 

กรณีที่มีการประกาศกะไวล้่วงหนา้  แลว้มีพนักงานลาออก ท่านสามารถสั่งให้โปรแกรมท าการลบกะที่ประกาศเกินของ
พนกังานลาออกโดยอตัโนมติัได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิก กะการท างาน  คลิก ปุ่ มลบ  เลือก ลบกะที่ประกาศเกินของพนักงานลาออก     

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ  “ยนืยนัลบรายการน้ี?”  ใหต้อบ  “ Yes ” 
 

 

 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ “ท าการลบเรียบร้อยแลว้” คลิก ปุ่ ม OK 
 

 
 

 

 

 การลบกะที่ประกาศเกนิของพนักงานลาพกั 
 

กรณีท่ีพนกังานเคยพกังานไป แลว้มาเร่ิมงานใหม่ และผูใ้ชง้านตอ้งการจะลบกะเดิมท่ีเคยประกาศไวใ้หพ้นกังานก่อนวนัท่ี
เร่ิมงานใหม่ของพนกังาน สามารถสั่งใหโ้ปรแกรมท าการลบกะที่ประกาศเกินของพนกังานที่ลาพกัโดยอตัโนมติัได ้

วธิีการบนัทึกข้อมูล 

 คลิก กะการท างาน  คลิก ปุ่ มลบ  เลือก ลบกะที่ประกาศเกินของพนักงานลาพัก     
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 เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ  “ยนืยนัลบรายการน้ี?”  ใหต้อบ  “ Yes ” 
 

 

 

 

 
 เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ “ท าการลบเรียบร้อยแลว้” คลิก ปุ่ ม OK 

 

 
 
 
 

 การลบกะที่ประกาศเกนิของพนักงานก่อนเร่ิมงาน 
 

กรณีทีพ่นกังานเคยลาออกไป แลว้มาเร่ิมงานใหม่ และผูใ้ชง้านตอ้งการจะลบกะเดิมท่ีเคยประกาศไวใ้หพ้นกังานก่อนวนัท่ี
เร่ิมงานใหม่ของพนกังาน สามารถสั่งใหโ้ปรแกรมท าการลบกะที่ประกาศเกินของพนกังานก่อนวนัที่เร่ิมงานใหม่โดยอตัโนมติัได ้

วธิีการบนัทึกข้อมูล 
 คลิก กะการท างาน  คลิก ปุ่ มลบ  เลือก ลบกะที่ประกาศเกินของพนักงานก่อนเร่ิมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ  “ยนืยนัลบรายการน้ี?”  ใหต้อบ  “ Yes ” 
 
 
 
 

 

 

 เม่ือโปรแกรมแสดงขอ้ความ “ท าการลบเรียบร้อยแลว้” คลิก ปุ่ ม OK 
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               ขั้นตอนต่อไป  : 
 เม่ือท าการลบกะที่ประกาศผิดหรือประกาศเกินเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการประกาศกะใหม่ สามารถดูรายละเอียดได้

ใน บทที่ 9-15 
 อ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัร โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 22 
 การโอนเวลาที่บนัทึกเขา้กะ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 24 

 


