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เมนูบันทึกรูปแบบตารางการท างาน  

ใช้ส าหรับก าหนดกะการท างานให้พนักงาน  ซึ่งเป็นการก าหนดไว้ล่วงหน้าในตารางการท างาน  เพื่อความสะดวกในการ
ก าหนดกะงาน  การเปลี่ยนกะงานให้กับพนักงาน  หากพนักงานในบริษัทมีจ านวนมาก 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกรูปแบบตารางการท างาน”  จากนั้นจะปรากฏรูปแบบ
ตารางการท างาน  ดังรูป     
บันทึกรูปแบบตารางการท างาน : List 
 โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานทั้งองค์กรตามการเลือก View ซึ่งไม่สามารถลบ  หรือแก้ไขรายชื่อพนักงานที่แสดงใน
หน้าจอนี้ได้  หากต้องการก าหนดตารางให้พนักงานคนใดสามารถท าได้ 3 วิธีคือ  การก าหนดตารางการท างานของพนักงาน
พนักงานรายคน, การก าหนดตารางการท างานของพนักงานแบบกลุ่ม และการ Import File Excel เข้าไปในระบบ 

 
 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับรูปแบบตารางการท างานเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ก าหนดตารางการท างานของพนักงานแบบรวม 
- Import ตารางการท างานของพนักงาน 
- ยกเลิกตารางการท างานของพนักงานแบบรวม 

  :  ใช้ส าหรับ “กรองรายการต่าง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งาน), Inactive (ไม่ใช้งาน)  

 :  ใช้ส าหรับ “เลือก Column ที่ต้องการแสดงในตาราง” 

 :  ใช้ส าหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงผลหรือการกรองข้อมูลในตาราง รวมไปถึงการเพ่ิม View ตามท่ีผู้ใช้
ต้องการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส าหรับเลือก “จัดกลุ่มตาม Column” โดยการลากคอลัมน์ที่ต้องการจัด
กลุ่มไปวางไว้แถบ Group Box ด้านบน Column 

:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาตามอักษร” โดยการ Click ตัวอักษรที่ต้องการ 
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:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหาจากตัวอักษรแรกของ
ข้อมูลแต่ละ Column 

:  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงข้อมูลรายการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม View ได้เอง 
 
วิธีที่ 1 การก าหนดตารางการท างานของพนักงานรายคน 
1. เมื่อ Double Click รายชื่อพนักงานที่ต้องการก าหนด  โปรแกรมจะแสดงรายการตารางของพนักงานในรูปแบบปฏิทิน  

หากต้องการก าหนดกะการท างานให้พนักงานในวันใด  ให้ Double Click หรือคลิกขวา แล้วเลือก “รายละเอียดตาราง

การท างาน” 
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2. เมื่อเลือกรายละเอียดตารางการท างาน  แล้วให้เลือกก าหนดกะงาน  หรือเลือกก าหนดวันหยุดให้กับพนักงานในวันที่เลือก  

สามารถเลือกกะงานได้โดยการ Click  เพ่ือเลือกกะงาน  หรือหากต้องการเลือกวันหยุด  สามารถเลือกได้ว่าจะเป็น

วันหยุดบริษัท  หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ โดยการเลือก  แล้วระบุชื่อวันหยุด 

 
 
 วันหยุด  :  คือวันหยุดประจ าบริษัท เมื่อเลือกวันหยุดแล้วตารางการท างานจะเป็นตัวอักษรสีแดง 
 วันหยุดนักขัตฤกษ์:  คือวันหยุดนักขัตฤกษ์ เมื่อเลือกวันหยุดแล้วตารางการท างานจะเป็นตัวอักษรสีน้ าเงิน 
 รปูแบบ Flexible Time :  แสดงกะงาน Flexible Time ทีก่ าหนดจากหน้าจอ “บันทึกรูปแบบ Flexible Time” 
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง :  แสดงเอกสารที่ได้มีการบันทึกขออนุมัติที่เกี่ยวข้องคือ บันทึกขออนุมัติลา,  

   บันทึกขออนุมัติท างานล่วงเวลา, บันทึกขออนุมัติท างานล่วงเวลาแบบกลุ่ม,  
   บันทึกขอยกเว้นรูดบัตรชั่วคราว เป็นต้น 
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บันทึกรูปแบบตารางการท างาน : More Action 
 ใช้ส าหรับบันทึกตารางการท างานทั้งแบบกลุ่มและการ Import File Excel  รวมทั้งการยกเลิกตารางการท างานแบบ
กลุ่มอีกด้วย 

 
 

วิธีที่ 2 การก าหนดตารางการท างานของพนักงานแบบกลุ่ม 
1. ไปที่ More Action > ก าหนดตารางการท างานของพนักงานแบบรวม >  เลือกข้อมูลที่ต้องการก าหนด  การก าหนดตาราง

การท างานและก าหนดวันหยุด จะไม่สามารถก าหนดพร้อมกันได้   

 
 

 วันที่เริ่มต้น :  ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มต้นที่ต้องการก าหนดกะงานให้พนักงานโดย Click  
 วันที่สิ้นสุด :  ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุดที่ต้องการก าหนดกะงานให้พนักงานโดย Click  
 จ านวนวัน :  แสดงจ านวนวันตามการระบุวันที่เริ่มต้น – สิ้นสุด 
ก าหนดตารางการท างาน :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดตารางการท างาน 
 ลักษณะของกะงาน  
  ก าหนดตารางการท างานแบบทั่วไป : เลือก  เมื่อต้องการก าหนดกะงานแบบทั่วไป 
  ก าหนดตารางการท างานแบบวนกะงาน :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดกะงานแบบวนกะงาน 
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  รูปแบบตารางการท างาน :  เลือกรูปแบบตารางการท างานโดยการ Click  หรือ 
  ปฏิทินวันหยุด  :  เลือกปฏิทินวันหยุดของบริษัทโดยการ Click  
 ก าหนดกะงานและเงื่อนไขการวนรอบกะงาน 
  รหัสกะงาน  :  เลือกรหัสกะงานที่ต้องการก าหนดโดยการ Click  
  ชื่อกะงาน  :  แสดงชื่อกะงานตามการเลือกรหัสกะงาน 
  จ านวนวันท างาน  :  ระบุจ านวนวันท างานในกะงานนั้น ๆ (เฉพาะการวนกะงาน) 
  จ านวนวันหยุด  :  ระบุจ านวนวันหยุดในกะงานนั้น ๆ (เฉพาะการวนกะงาน) 
 ก าหนดวันท างานและวันหยุด  
  จ, อ, พ, พฤ., ศ, ส, อา. :  เลือก  วันที่ต้องการก าหนดวันท างานและวันหยุด 
  แทนที่วันหยุด  :  เลือก  เมื่อวันที่ก าหนดตรงกับวันหยุดให้กะงานแทนวันหยุด 
  เลื่อนวันท างาน  :  เลือก  เมื่อวันที่ก าหนดตรงกับวันหยุดให้เลื่อนวันท างานเป็นหลังวันหยุด 
ก าหนดวันหยุด : เลือก  เมื่อต้องการก าหนดวันหยุด 
 ลักษณะวันหยุด 
  หัวข้อ :  ระบุหัวข้อวันหยุดที่ต้องการก าหนด (เฉพาะวันหยุดบริษัทเท่านั้น) 
  แทนที่กะงานด้วยวันหยุดบริษัท : เลือก  เมื่อวันที่ก าหนดตรงกับกะงาน  ให้แทนที่วันหยุดแทนกะงาน 
 ก าหนดวันหยุด 
  จ, อ, พ, พฤ., ศ, ส, อา. :  เลือก  วันที่ต้องการก าหนดวันหยุด 
2. เมื่อเลือกเง่ือนไขท่ีต้องการเรียบร้อยแล้วให้กด Next เพ่ือไปหน้าจอการเลือกช่วงข้อมูลพนักงาน 
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เงื่อนไขก าหนดกลุ่มพนักงาน 

 หน่วยงาน : เลือก  เพ่ือเลือกเง่ือนไขตามหน่วยงาน 

กลุ่มพนักงาน : เลือก  เพ่ือเลือกเง่ือนไขตามกลุ่มพนักงาน 

ประเภทพนักงาน : เลือก  เพ่ือเลือกเง่ือนไขตามประเภทพนักงาน 

ต าแหน่งงาน : เลือก  เพ่ือเลือกเง่ือนไขตามต าแหน่งงาน 

ระดับพนักงาน : เลือก  เพ่ือเลือกเง่ือนไขตามระดับพนักงาน 
กรองพนักงานลาออก :  เลือก  เมื่อต้องการให้ระบบกรองพนักงานที่ลาออก  
หากต้องการเลือกพนักงานทั้งหมด  ไม่ต้องเลือกการกรองข้อมูล 

 :  Click  เพ่ือแสดงข้อมูลพนักงานตามเงื่อนไข 
  :  Click  เพ่ือลบพนักงานที่แสดงตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 
 สามารถเลือกรหัสพนักงานโดยการ Click  เพ่ือเลือกพนักงานที่ต้องการก าหนดตารางการท างาน 
 
** การเลือกเงื่อนไขท้ังหมดสามารถเลือกแบบ Multi Select (การเลือกรายการบางรายการ  หรือเลือกท้ังหมดได้) 
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3. เมื่อกด Next แล้ว โปรแกรมจะแจ้งว่าก าลังเตรียมข้อมูล 

 
 

4. แล้วระบบจะตรวจสอบการก าหนดตารางการท างานของพนักงาน  ว่ามีการก าหนดไว้แล้วหรือไม่  หากต้องการยกเลิก

สามารถเลือก  ยกเลิกได้ 
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5. เมื่อตรวจสอบค่าซ้ าแล้วให้กด Next  

 
 

6. เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้ว  โปรแกรมจะสรุปให้ว่าพนักงานที่ได้ท าการก าหนดกะงานและวันหยุดมีทั้งหมดก่ีคน 
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วิธีที่ 3 การ Import ตารางการท างานของพนักงาน  
1. ไปที่ More Action > Import ตารางการท างาของพนักงานแล้ว  ให้ด าเนินการเลือก Path File โดยการ Click  

เพ่ือเลือกที่เก็บไฟล์  หลังจากเลือก Path File แล้วให้เลือกวันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุดที่ต้องการ Import ข้อมูลตารางการ

ท างานของพนักงาน 
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2. เมื่อกด Next มาแล้วโปรแกรมจะแสดงข้อมูลกะงานของพนักงานตามการกรอกข้อมูลใน Excel File เมื่อตรวจสอบ

แล้วให้กด Next เพ่ือไปหน้าจอการตรวจสอบค่าซ้ า 

 
 

3. เมื่อกด Next มาโปรแกรมจะตรวจสอบค่าซ้ าของกะงาน  หากไม่มีค่าซ้ าจะแสดงเป็นค่าว่าง   
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4. เมื่อกด Next แล้วโปรแกรมจะท าการประมวลผลข้อมูล 

 
 

5. เมื่อโปรแกรมประมวลผล Import เสร็จแล้วโปรแกรมจะแจ้งผลการประมวลผลว่าเสร็จหรือไม่ 
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ยกเลิกตารางการท างานของพนักงานแบบรวม 
1. เลือก More Action > ยกเลิกตารางการท างานของพนักงานแบบรวม 

 
  
 วันที่เริ่มต้น :  ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มต้นที่ต้องการก าหนดกะงานให้พนักงานโดย Click  
 วันที่สิ้นสุด :  ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุดที่ต้องการก าหนดกะงานให้พนักงานโดย Click  

ยกเลิกกะงาน :  เลือก  เมื่อต้องการยกเลิกกะงานในช่วงที่เลือกทุกกะงาน 
ยกเลิกวันหยุดกะ :  เลือก  เมื่อต้องการยกเลิกวันหยุดในช่วงที่เลือก 
รหัสกะงาน :  เลือกรหัสกะงานที่ต้องการยกเลิกโดยการ Click  
หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงานโดยการ Click  หรือ 
กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงานโดยการ Click  หรือ 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงานโดยการ Click  หรือ 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงานโดยการ Click  หรือ 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงานโดยการ Click  หรือ 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงานโดยการ Click  
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2. เมื่อเลือกช่วงข้อมูลเสร็จแล้วกด Next โปรแกรมจะแสดงข้อมูลพนักงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก 

 
 

3. เมื่อกด Next โปรแกรมจะแสดงรายการของพนักงานในช่วงวันที่เลือก ที่สามารถยกเลิกได้ 
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4. เมื่อกด Next โปรแกรมจะตรวจสอบข้อมูลที่ไม่สามารถยกเลิกได้  หากข้อมูลที่เลือกสามารถยกเลิกได้ทั้งหมด  หน้าจอ

นี้จะเป็นค่าว่าง 

 
 

5. เมื่อกด Next โปรแกรมจะท าการประมวลผลยกเลิกสักครู่ 
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6. เมื่อโปรแกรมประมวลผลยกเลิกเสร็จแล้วจะแจ้งว่าการยกเลิกกะงานและวันหยุดเสร็จทั้งสิ้นกี่ราย 
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