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การตั้งค่าเกีย่วกบักะท างาน  
 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้พนกังานสามารถตรวจสอบกะการท างานของตนเองผ่านทางระบบเวบ็ ซ่ึงจะมีผลกบัการแสดงขอ้มูลกะท างาน 

และ การเปล่ียนกะหนา้เวบ็ได ้
 

❖ ประกาศกะท างาน 

 ส าหรับเฉพาะกิจการท่ีมีการใชง้านระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  เน่ืองจากการบนัทึกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และ
ใบขอเปล่ียนกะเวบ็ จะตอ้งมีการก าหนดกะท างานให้กบัพนกังานดว้ย เพื่อให้กะท างานท่ีประกาศให้กบัพนกังานมาแสดงเป็น
ตวัเลือกใหพ้นกังานเลือกในจอภาพบนัทึกของระบบเวบ็ 
 

 ดงันั้น ฝ่ายบุคคลจึงจ าเป็นตอ้งท าการประกาศกะท างานให้กบัพนกังานในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาใหเ้รียบร้อยก่อน 
เพื่อใหห้นา้เวบ็แสดงกะท างานของพนกังาน และ พนกังานจะสามารถบนัทึกรายการผา่นทางหนา้เวบ็ได ้ รวมถึงเพื่อใหพ้นกังาน
สามารถตรวจสอบกะท างานของตนเองไดด้ว้ย   
 

 ขอแนะน าการประกาศกะท างานในโปรแกรมเงินเดือน โดยท่านสามารถเลือกขั้นตอนตามท่ีตอ้งการได ้ตรวจสอบไดจ้าก 
Link ดงัน้ี 

- การประกาศกะท างานตามตารางท างาน  :  https://shorturl.asia/txlJ3 
- การประกาศกะท างานแบบไม่คงท่ี  :  https://shorturl.asia/b6HIX 
- การประกาศกะท างานจาก File Excel  :  https://shorturl.asia/PjTy0 
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