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FAQ – ต้องการแก้ไขกะงานในตารารางท างานที่ประมวลผลเวลาการท างานไปแล้ว 
ในโปรแกรมบริหารงานบุคคล (HRMI) ท าอย่างไร 

 
กรณีท่ีก ำหนดกะงำนให้พนักงำนไปแล้วทั้งงวด หรือทั้งปี แล้วต้องกำรแก้ไขตำรำงกำรท ำงำนของพนักงำน แต่ไม่

สำมำรถแก้ไขได้เนื่องจำกมีกำรประมวลผลเวลำกำรท ำงำนในวันที่ต้องกำรแก้ไขไปแล้ว จะมีข้ันตอนอย่ำงไร ?  
 

เช่น  ต้องกำรแก้ไขกะงำน Shift001 เป็นกะงำน Shift004  ในวันที่ 25/9/2020 แต่มีกำรประมวลผลเวลำไปแล้ว สังเกตได้จำก
ค ำว่ำ  ในวันตำรำงท ำงำน 
 

 
 
หมำยเหตุ : วันที่มีกำรประมวลผลเวลำแล้วจะไม่สำมำรถแก้ไขกะงำนได้ 
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ขั้นตอนกำรแก้ไขดังนี้ 
1. ลบกำรประมวลผลเวลำกำรท ำงำนของพนักงำน 
2. ลบกะงำนในตำรำงกำรท ำงำนของพนักงำนและก ำหนดกะงำนใหม่ 
 
1. ลบกำรประมวลผลเวลำกำรท ำงำนของพนักงำน  
ไปที่ “Time Attendance” > “บันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลำ (Manual)” 
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1.1. ระบุวันที่ที่ต้องกำรแก้ไขตำรำงกำรท ำงำน 
1.2. ระบุรหัสพนักงำนที่ต้องกำร 
1.3. เลือกสถำนะข้อมูลเป็น “ทุกสถำนะ” 
1.4. เลือก “แสดงรำยกำรข้อมูล” 
1.5. เลือกวันที่ต้องกำรลบ > Click ขวำ > “ลบข้อมูล”  
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จะแสดงหน้ำจอแจ้งเตือนดังภำพ 

 
 
1.6. กด “Yes” เพ่ือยืนยันกำรลบข้อมูล เมื่อลบแล้วจะแสดงผลกำรลบข้อมูล  
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1.7. “Save and Close” กำรแก้ไข ระบบจะแจ้งเตือนกำรแก้ไขอีกครั้งให้กด “Yes” เพ่ือยืนยันกำรแก้ไขข้อมูล เมื่อบันทึกเสร็จ
แล้วระบบจะปิดหน้ำจอบันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลำออก 
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2. ลบกะงำนในตำรำงกำรท ำงำนของพนักงำน  
ไปที่ “Time Attendance” > “บันทึกรูปแบบตำรำงกำรท ำงำน” > เลือกพนักงำนที่ต้องกำรแก้ไขกะงำนขึ้นมำ 
2.1. คลิกขวำ วันที่ต้องกำรแก้ไขกะงำน > “ยกเลิกกะงำนในวันนี้ทั้งหมด” 
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กรณีท่ีรอบเวลำเริ่มต้น – สิ้นสุดกะงำนข้ำมวัน ระบบจะแจ้งเตือนว่ำไม่สำมำรถลบกะงำนของวันนี้ได้ สำมำรถลบหรือแก้ไขได้ใน

วันที่ xx/xx/xxxx ให้กด “OK” เพ่ือยืนยันกำรยกเลิกกะงำน 
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หมายเหตุ เวลำของกะงำนวันก่อนหน้ำที่เรำต้องกำรยกเลิกรอบเวลำเริ่มต้น 05.00 วันเดียวกัน – 05.00 วันถัดไป  

 

จะท ำให้ชื่อกะงำนข้ำมไปอีกวัน ดังตัวอย่ำง 
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เมื่อลบแล้วจะแสดงดังภำพ 
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2.2. เมื่อต้องกำรก ำหนดกะงำนใหม่  ให้คลิกขวำ > “รำยละเอียดตำรำงกำรท ำงำน” 
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2.3. เลือกกะงำนที่ต้องกำรก ำหนดใหม่ 
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หลังจำกก ำหนดเรียบร้อยแล้วจะได้กะงำนใหม่ ดังภำพ  
 

 
 
หมายเหตุ  
1. หำกต้องกำรก ำหนดใหม่ทั้งหมด หรือตำมช่วงวันที่สำมำรถยกเลิกกะงำนแบบกลุ่มได้ 

คู่มือกำรใช้งำนหน้ำจอบันทึกรูปแบบตำรำงกำรท ำงำน 
วิธีกำรยกเลิกตำรำงกำรท ำงำนแบบกลุ่ม  (หน้ำที่ 12) 
วิธีกำรก ำหนดตำรำงกำรท ำงำนของพนักงำนแบบรวม (หน้ำที่ 4) 
วิธีกำรก ำหนดตำรำงกำรท ำงำนแบบ Import (หน้ำที่ 9) 

2. หำกมีกำรประมวลผลรำยได้ไปแล้ว ต้องกำรแก้ไขกะงำนแล้วประมวลผลเวลำเข้ำระบบเงินเดือนใหม่ ต้องลบกำรประมวลผล
รำยได้ของพนักงำนในงวดที่จะแก้ไขกะงำนออกก่อน 
3. หลังจำกแก้ไขกะงำนแล้วให้ประมวลผลเวลำกำรท ำงำนอีกครั้ง เพื่อให้ระบบจับข้อมูลกำรลงเวลำกับกะงำนใหม่ และถึงจะ
ประมวลผลเวลำเข้ำระบบเงินเดือน ไปจนถึงประมวลผลรำยได้อีกครั้ง 
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