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เมนูบันทึกข้อมูลกะงาน  

ใช้ส าหรับก าหนดกะการท างานให้พนักงาน  ทั้งการก าหนดกะงานปกติและกะงานล่วงเวลา  ส าหรับกะงานปกตินั้นจะ
น าไปใช้งานในบันทึกข้อมูลพนักงาน และการก าหนดตารางการท างานให้พนักงาน ส าหรับกะงานล่วงเวลาสามารถก าหนดแยก
ได้อีกคือ OT ระหว่างงาน, OT ก่อนเวลางาน, OT หลังเวลางาน และ OT วันหยุด  เพ่ือน าไปใช้ในการขอเอกสารขอท างาน
ล่วงเวลาใน Approve Center 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกข้อมูลกะงาน”  จากนั้นจะปรากฏข้อมูลกะงาน  ดังรูป     
บันทึกข้อมูลกะงาน : List 

 
 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส าหรับ “แก้ไขรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท าการ Double Click ที่รายการนั้นๆ 

  :  ใช้ส าหรับ “ลบรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการลบแล้ว Click  

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับข้อมูลกะงาเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- แสดงรายได้กะงาน 

  :  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 
:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหาจากตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงข้อมูลรายการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกข้อมูลกะงาน : New : กะปกติ 
Tab General 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอก 
    รายละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภายหลังจากกดปุ่ม  

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้างรายการใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 
 :  ใช้ส าหรับ “คัดลอกรายการ” โดยรายละเอียดจะเหมือนรายการต้นฉบับทุกอย่าง (มีเฉพาะบา 

    หน้าจอเท่านั้น) 

 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของข้อมูลกะงาน  ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกข้อมูลกะงาน” > “กะงานปกติ” จากนั้นจะปรากฏ
ข้อมูลกะงาน ดังรูป     

 
 

 ประเภทกะงาน :  เลือกประเภทกะงาน  มี 2 ประเภทคือ กะงานปกติและกะงานล่วงเวลา 
 รหัสกะงาน :  ระบุรหัสกะงาน 
 ชื่อกะงาน :  ระบุชื่อกะงาน 
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รอบเวลาเริ่มต้น :  ระบุรอบเวลาเริ่มต้น (เวลาเริ่มต้นที่ต้องก าหนดเพ่ือให้โปรแกรมรู้ว่าเป็นเวลาเข้างาน ของกะงาน      
   ซึ่งต้องก าหนดให้ครอบคลุม OT ก่อนเวลางานด้วย) และระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน  
   (วันนี้) หรือวันถัดไป (พรุ่งนี้)   

 รอบเวลาสิ้นสุด :  ระบุรอบเวลาสิ้นสุด (เวลาสิ้นสุดที่ต้องก าหนดเพ่ือให้โปรแกรมรู้ว่าเป็นเวลาออกงานซึ่งต้อง 
   ก าหนดให้ครอบคุลม OT หลังเวลางานด้วยและระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้)  
   หรือวันถัดไป (พรุ่งนี้)   

***  รอบเวลาเริ่มต้น – สิ้นสุด เมื่อนับชั่วโมงรวมแล้วต้องไม่เกิน  24 ชั่วโมง *** 
 ลงเวลาทั้งหมด :  ระบุจ านวนครั้งที่ลงเวลา  โปรแกรมก าหนดมาให้ 3 เงื่อนไขคือ 2, 4 และ 6 ตัวอย่าง 

   การเลือกลงเวลา 2 ครั้ง  จะนับจากเวลาเข้า 1 และเวลาออก 1  
 ลงเวลาห่างกัน :  ระบุระยะห่างในการลงเวลาแต่ละครั้ง 
เวลาท างาน 
 เวลาเข้า.. :  ระบุเวลาเข้างานของกะงานและระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้) หรือ 

   วันถัดไป (พรุ่งนี้)   
 เวลาออก.. :  ระบุเวลาออกงานของกะงานและระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้) หรือ 

   วันถัดไป (พรุ่งนี้)    
 เข้าช้าได้ :  ระบุจ านวนนาทีที่อนุญาตให้เข้าสาย โดยไม่นับว่าเป็นเวลาสาย 
 ออกก่อนได้ :  ระบุจ านวนนาทีที่อนุญาตให้ออกก่อนได้ โดยไม่นับว่าเป็นเวลาออกก่อน 
 เริ่มพักเบรก.. :  ระบุเวลาเริ่มพักเบรก และระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้) หรือวัน 

   ถัดไป (พรุ่งนี้)    
สิ้นสุดพักเบรก.. :  ระบุเวลาสิ้นสุดพักเบรก และระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้) หรือวัน 

   ถัดไป (พรุ่งนี้)   
 รวมเวลาท างาน :  โปรแกรมรวมเวลาท างานมาให้ตามการกรอกเวลาเข้า – ออก, พักเบรกมาให้ 

   อัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
หักกรณีขาดงานส าหรับพนักงานรายเดือน 
 รหัสรายได ้ :  เลือกรหัสรายหักกรณีหักเงินพนักงานเมื่อมีหักขาดงาน 
หักกรณีลงเวลาผิดพลาดส าหรับพนักงานรายเดือน 
 รหัสรายได ้ :  เลือกรหัสรายหักกรณีหักเงินพนักงานเมื่อมีการลงเวลาผิดพลาด 
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บันทึกข้อมูลกะงาน : New : กะปกติ 
Tab ข้อก าหนดการหักสาย 

 
 
หักค่าจ้างกรณีเข้าสาย 
 ไม่หัก :  เลือก  เมื่อไม่ต้องการหักเงินพนักงานกรณีเข้างานสาย 
 หักสายตามจ านวนครั้งที่สาย :  เลือก  เมื่อต้องการหักเงินพนักงานตามจ านวนครั้งที่สายโดยสามารถก าหนดได้ 

   ว่าเข้าสายได้ก่ีครั้ง  และระบุจ านวนที่จะได้โดยการเลือกเป็นวัน หรือจ านวนบาท 
 หักตามจ านวนนาทีที่สาย  :  เลือก  เมื่อต้องการหักเงินพนักงานตามจ านวนนาทีที่สาย โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
  เงื่อนไข  :  เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการก าหนด 
  นาท ี  :  ระบุจ านวนนาทีที่สาย 
  วิธีการคิด :  เลือกวิธีการคิด โปรแกรมมี 2 วิธีคือ 

- ตามท่ีก าหนด  คือ  ก าหนดได้ว่าหากมาสาย..นาที หักเป็นจ านวนวัน, ชั่วโมง, นาที และ

หักเป็นยอดเงิน 

- ตามเวลาที่สายจริง  คือ  นับเวลาสายตามเวลาที่สายจริง 

จ านวน  :  ระบุจ านวนที่ต้องการหัก 
หน่วย  :  เลือกหน่วยนับที่ต้องการเช่น วัน, ชัว่โมง, นาที และหักเป็นยอดเงิน 

 กรณีหักสาย  ให้นับสายจาก :  เลือก  เงื่อนไขท่ีต้องการว่าจะนับเวลาสายจากเวลาเข้าใด 
 ประเภทพนักงาน  :  เลือกประเภทพนักงานโดยการเลือก  ประเภทที่ต้องการ 
 รหัสรายหัก  :  เลือกรหัสรายหักที่ต้องการหักพนักงานที่มาสาย 
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บันทึกข้อมูลกะงาน : New : กะปกติ 
Tab ข้อก าหนดการหักออกก่อน 

 
 
หักค่าจ้างกรณีออกก่อนเวลา 
 ไม่หัก :  เลือก  เมื่อไม่ต้องการหักเงินพนักงานกรณีออกก่อนเวลา 
 หักสายตามจ านวนครั้งที่ออกก่อน :  เลือก  เมื่อต้องการหักเงินพนักงานตามจ านวนครั้งที่ออกก่อนเวลาโดยสามารถ 

   ก าหนดได้ว่าออกก่อนเวลาได้กี่ครั้ง และระบุจ านวนที่จะได้โดยการเลือกเป็นวัน  
   หรือจ านวนบาท 

 หักตามจ านวนนาทีที่สาย  :  เลือก  เมื่อต้องการหักเงินพนักงานตามจ านวนนาทีที่ออกก่อนเวลา 
โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

  เงื่อนไข  :  เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการก าหนด 
  นาท ี  :  ระบุจ านวนนาทีที่ออกก่อนเวลา 
  วิธีการคิด :  เลือกวิธีการคิด โปรแกรมมี 2 วิธีคือ 

- ตามท่ีก าหนด  คือ  ก าหนดได้ว่าหากมาออกก่อนเวลา..นาที หักเป็นจ านวนวัน, ชั่วโมง, 

นาที หรือหักเป็นยอดเงิน 

- ตามเวลาที่ออกก่อนเวลาจริง  คือ  นับเวลาสายตามเวลาที่ออกก่อนเวลา 

จ านวน  :  ระบุจ านวนที่ต้องการหัก 
หน่วย  :  เลือกหน่วยนับที่ต้องการเช่น วัน, ชัว่โมง, นาที และหักเป็นยอดเงิน 

 กรณีหักสาย  ให้นับสายจาก :  เลือก  เงื่อนไขท่ีต้องการว่าจะนับเวลาออกก่อนจากเวลาเข้าใด 
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 ประเภทพนักงาน  :  เลือกประเภทพนักงานโดยการเลือก  ประเภทที่ต้องการ 
 รหัสรายหัก  :  เลือกรหัสรายหักที่ต้องการหักพนักงานที่มาออกก่อนเวลา 

 
บันทึกข้อมูลกะงาน : New : กะปกติ 
กะงานปกติ : Tab ข้อก าหนด OT อัตโนมัติ 
 ใช้ส าหรับก าหนด OT อัตโนมัติให้พนักงานโดยไม่ต้องขอเอกสารบันทึกขออนุมัติท างานล่วงเวลา  ซึ่งหากก าหนด
หน้าจอนี้  พนักงานที่ใช้งานงานนี้ทุกคนที่ท างานคาบเกี่ยวมาถึงเวลาของกะงาน OT จะได้ OT อัตโนมัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

 
 
ค านวณเวลา OT ต่อจากเวลางานปกติ 
 ค านวณ :  เลือก  เพ่ือก าหนดให้กะงานค านวณ OT อัตโนมัติให้พนักงาน 
  ประเภท OT :  เลือกประเภท OT โดยการ Click   
  รหัสกะงาน :  เลือกกะงาน OT ทีต้องการโดยการ Click  
  ชื่อกะงาน OT  :  แสดงชื่อกะงาน OT ตามการเลือกรหัสกะงาน 
  เวลาเริ่มต้น :  แสดงเวลาเริ่มต้นท า OT ตามการเลือกรหัสกะงาน 
  เวลาสิ้นสุด :  แสดงเวลาสิ้นสุดท า OT ตามการเลือกรหัสกะงาน 
  รวมเวลาท างาน :  แสดงเวลาท า OT รวมของกะ OT นั้น ๆ  
พนักงาน 
 ยกเว้นพนักงานทดลองงาน :  เลือก  เพ่ือก าหนดให้ยกเว้นการค านวณ OT อัตโนมัติให้พนักงานที่อยู่ 

   ระหว่างทดลองงาน 
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วันที่ค านวณ 
 ทุกวันที่ท างาน :  เลือก  เมื่อต้องการให้ค านวณ OT อัตโนมัติทุกวันที่มีการก าหนดกะงาน 
 ตามวันที่ก าหนด :  เลือก  เมื่อต้องการให้ค านวณ OT อัตโนมัติตามจ านวนวันที่ก าหนด  และเลือกวันที่ต้องการโดย 

   การ Click  
 
บันทึกข้อมูลกะงาน : New : กะปกติ 
กะงานปกติ : Tab ข้อก าหนด OT 
 ใช้ส าหรับการก าหนดการขอ OT ส าหรับกะปกติจะสามารถขอ OT อะไรได้บ้าง  เมื่อมีการบันทึกขอท างานล่วงเวลา  
พนักงานที่ใช้กะงานนั้น ๆ จะขอ OT ได้เฉพาะกะงาน OT ที่ก าหนดเท่านั้น 

 
 
ก าหนดการขอ OT 
 ก าหนด :  เลือก  เพ่ือก าหนดกะงาน OT ที่สามารถใช่ร่วมกับกะปกติได้ 
 Default :  เลือก  เพ่ือก าหนดกะงาน OT ให้เป็นกะแรกที่แสดงตอนบันทึกเอกสารขอท างานล่วงเวลา 
 ประเภท OT :  เลือกประเภท OT โดยการ Click   
 รหัสกะงาน :  เลือกกะงาน OT ทีต้องการโดยการ Click  
 ชื่อกะงาน OT  :  แสดงชื่อกะงาน OT ตามการเลือกรหัสกะงาน 
 เวลาเริ่มต้น :  แสดงเวลาเริ่มต้นท า OT ตามการเลือกรหัสกะงาน 
 เวลาสิ้นสุด :  แสดงเวลาสิ้นสุดท า OT ตามการเลือกรหัสกะงาน 
 รวมเวลาท างาน :  แสดงเวลาท า OT รวมของกะ OT นั้น ๆ  
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บันทึกข้อมูลกะงาน : New : กะงานล่วงเวลา 
OT วันหยุด : Tab General 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกข้อมูลกะงาน” > “กะงานล่วงเวลา” > “OT วันหยุด” 
จากนั้นจะปรากฏข้อมูลกะงาน OT วันหยุด  ดังรูป     

 
 

ประเภทกะงาน :  เลือกประเภทกะงาน  มี 2 ประเภทคือ กะงานปกติและกะงานล่วงเวลา 
ประเภท OT  :  เลือกประเภท OT ซึ่งมีให้เลือก OT ระหว่างงาน, ก่อนเวลางาน, หลังเวลางานและ OT วันหยุด 

 รหัสกะงาน :  ระบุรหัสกะงาน 
 ชื่อกะงาน :  ระบุชื่อกะงาน 
 รอบเวลาเริ่มต้น :  ระบุรอบเวลาเริ่มต้น (เวลาเริ่มต้นที่ต้องก าหนดเพ่ือให้โปรแกรมรู้ว่าเป็นเวลาเข้างานของกะงาน   

  ซึ่งต้องก าหนดให้ครอบคลุม OT ก่อนเวลางานด้วย) และระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน  
  (วันนี้) หรือวันถัดไป (พรุ่งนี้)   

 รอบเวลาสิ้นสุด :  ระบุรอบเวลาสิ้นสุด (เวลาสิ้นสุดที่ต้องก าหนดเพ่ือให้โปรแกรมรู้ว่าเป็นเวลาออกงานซึ่งต้อง 
   ก าหนดให้ครอบคุลม OT หลังเวลางานด้วยและระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้)  
   หรือวันถัดไป (พรุ่งนี้)   

***  รอบเวลาเริ่มต้น – สิ้นสุด เมื่อนับชั่วโมงรวมแล้วต้องไม่เกิน  24 ชั่วโมง *** 
 ลงเวลาทั้งหมด :  ระบุจ านวนครั้งที่ลงเวลา  โปรแกรมก าหนดมาให้ 3 เงื่อนไขคือ 2, 4 และ 6 ตัวอย่าง 

   การเลือกลงเวลา 2 ครั้ง  จะนับจากเวลาเข้า 1 และเวลาออก 1  
 ลงเวลาห่างกัน :  ระบุระยะห่างในการลงเวลาแต่ละครั้ง 
 รวมเวลาพักงาน :  เลือก  เมื่อต้องการค านวณเวลาท า OT รวมกับเวลาพักเบรกด้วย 
เวลาท างาน 
 เวลาเข้า.. :  ระบุเวลาเข้างานของกะงานและระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้) หรือ 

   วันถัดไป (พรุ่งนี้)   
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 เวลาออก.. :  ระบุเวลาออกงานของกะงานและระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้) หรือวันถัดไป  
   (พรุ่งนี้)    

 เข้าช้าได้.. :  ระบุจ านวนนาทีที่อนุญาตให้เข้าสาย โดยไม่นับว่าเป็นเวลาสาย 
 ออกก่อนได้.. :  ระบุจ านวนนาทีที่อนุญาตให้ออกก่อนได้ โดยไม่นับว่าเป็นเวลาออกก่อน 
 เริ่มพักเบรก.. :  ระบุเวลาเริ่มพักเบรก และระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้) หรือวันถัดไป (พรุ่งนี้)  
 สิ้นสุดพักเบรก.. :  ระบุเวลาสิ้นสุดพักเบรก และระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้) หรือวันถัดไป (พรุ่งนี้)   
 รวมเวลาท างาน :  โปรแกรมรวมเวลาท างานมาให้ตามการกรอกเวลาเข้า – ออก, พักเบรกมาให้อัตโนมัติ  
 
บันทึกข้อมูลกะงาน : New : กะงานล่วงเวลา  
OT วันหยุด : Tab Detail 

 
 

การค านวณชั่วโมง OT  
 วิธีการค านวณ :  เลือกวิธีการค านวณซึ่งระบบมีให้ 3 วิธีคือ 

- ตามค่าคงท่ี คือ  นับชั่วโมงตามค่าคงที่ และระบุจ านวนชั่วโมงค่าคงที่ของกะงาน 

- ตามชั่วโมงท่ีท าจริง  คือ  นับชั่วโมงตามเวลาที่ท าจริง 

- ตามข้อก าหนด OT คือ  นับชั่วโมงก าหนดตามเงื่อนไข 

จ านวน ชม. OT ขั้นต่ า :  ระบุจ านวน ชม. OT ขั้นต่ าที่ต้องท าถึงจะมีสิทธิ์ได้รับค่าแรง OT เปิดให้กรอกเฉพาะการ    
   เลือกวิธีการค านวณแบบตามชั่วโมงท่ีท าจริงและตามข้อก าหนด OT เท่านั้น 
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รหัสรายได้ OT  :  เลือกรหัสรายได้ซึ่งจะแสดงชื่อรายได้ พร้อมจ านวนเท่าและหน่วยนับ เปิดให้เลือกเฉพาะการเลือก 
   วิธีการค านวณแบบตามค่าคงท่ีและตามชั่วโมงท่ีท าจริงเท่านั้น 

วันท างาน :  เลือกวันที่ต้องการก าหนด เช่น วันท างาน, วันหยุด, วันหยุดประจ าปี 
ชั่วโมงท างาน OT  (เปิดให้กรอกข้อมูลเม่ือเลือกวิธีการค านวณเป็นตามข้อก าหนด OT) 
 เงื่อนไข  :  เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการก าหนด 
 ชม.   :  ระบุจ านวนชั่วโมงท่ีท า OT 
ชั่วโมงท างาน OT ที่ค านวณให้ 
 ชม. OT  :  ระบุจ านวนชั่วโมง OT ที่ได้ 
การจ่ายค่าแรง OT 
 เงื่อนไข  :  เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการก าหนด 

ชม.   :  ระบุจ านวนชั่วโมงท่ีท า OT 
รหัสรายได้ OT  :  เลือกรหัสรายได้ของกะ OT 
ชื่อรายได้  :  แสดงชื่อรายได้ตามการเลือกรหัสรายได้ OT 
จ านวน  :  แสดงจ านวนของรหัสรายได้ 
หน่วย  :  แสดงหน่วยนับของรหัสรายได้ 

ประเภทพนักงาน :  เลือกประเภทพนักงานที่ต้องการจ่ายค่าแรง OT ให้โดยการเลือก  
 

บันทึกข้อมูลกะงาน : New : กะงานล่วงเวลา  
OT วันหยุด : Tab ข้อก าหนดการขอ OT 

 
 
ก าหนดการขอ OT 
 ก าหนด :  เลือก  เพ่ือก าหนดกะงาน OT ที่สามารถใช่ร่วมกับกะปกติได้ 
 Default :  เลือก  เพ่ือก าหนดกะงาน OT ให้เป็นกะแรกที่แสดงตอนบันทึกเอกสารขอท างานล่วงเวลา 
 
 



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

11 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

 ประเภท OT :  เลือกประเภท OT โดยการ Click   
 รหัสกะงาน :  เลือกกะงาน OT ทีต้องการโดยการ Click  
 ชื่อกะงาน OT  :  แสดงชื่อกะงาน OT ตามการเลือกรหัสกะงาน 
 เวลาเริ่มต้น :  แสดงเวลาเริ่มต้นท า OT ตามการเลือกรหัสกะงาน 
 เวลาสิ้นสุด :  แสดงเวลาสิ้นสุดท า OT ตามการเลือกรหัสกะงาน 
 รวมเวลาท างาน :  แสดงเวลาท า OT รวมของกะ OT นั้น ๆ  
 
บันทึกข้อมูลกะงาน : New : กะงานล่วงเวลา  
OT ระหว่างงาน, ก่อนเวลางาน, หลังเวลางาน : Tab General 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกข้อมูลกะงาน” > “กะงานล่วงเวลา” > “OT วันหยุด, 
ก่อนเวลางาน, หลังเลิกงาน” จากนั้นจะปรากฏข้อมูลกะงาน OT ดังรูป     

 
 

ประเภทกะงาน :  เลือกประเภทกะงาน  มี 2 ประเภทคือ กะงานปกติและกะงานล่วงเวลา 
ประเภท OT  :  เลือกประเภท OT ซึ่งมีให้เลือก OT ระหว่างงาน, ก่อนเวลางาน, หลังเวลางานและ OT วันหยุด 

 รหัสกะงาน :  ระบุรหัสกะงาน 
 วิธีการรูดบัตร :  เลือกวิธีการรูดบัตร  โปรแกรมมีให้ 2 วิธีคือ 

- รวมในกะปกติ  คือ  สแกนนิ้วรวมกับกะงานปกติ 

- แยกจากกะปกติ  คือ สแกนนิ้วแยกออกจากกะงานปกติ 

 ชื่อกะงาน :  ระบุชื่อกะงาน 
ลงเวลาทั้งหมด :  ระบุจ านวนครั้งที่ลงเวลา  โปรแกรมก าหนดมาให้ 3 เงื่อนไขคือ 2, 4 และ 6 ตัวอย่าง 

   การเลือกลงเวลา 2 ครั้ง  จะนับจากเวลาเข้า 1 และเวลาออก 1  
 ลงเวลาห่างกัน :  ระบุระยะห่างในการลงเวลาแต่ละครั้ง 
 รวมเวลาพักงาน :  เลือก  เมื่อต้องการค านวณเวลาท า OT รวมกับเวลาพักเบรกด้วย 
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เวลาท างาน 
เวลาเข้า.. :  ระบุเวลาเข้างานและระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้) หรือวันถัดไป (พรุ่งนี้)   

 เวลาออก.. :  ระบุเวลาออกงานและระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้) หรือวันถัดไป (พรุ่งนี้)    
 เข้าช้าได้.. :  ระบุจ านวนนาทีที่อนุญาตให้เข้าสาย โดยไม่นับว่าเป็นเวลาสาย 
 ออกก่อนได้.. :  ระบุจ านวนนาทีที่อนุญาตให้ออกก่อนได้ โดยไม่นับว่าเป็นเวลาออกก่อน 
 เริ่มพักเบรก.. :  ระบุเวลาเริ่มพักเบรก และระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้) หรือวันถัดไป (พรุ่งนี้)  
  

สิ้นสุดพักเบรก.. :  ระบุเวลาสิ้นสุดพักเบรก และระบุว่าเวลาดังกล่าวเป็นของวันเดียวกัน (วันนี้) หรือวันถัดไป (พรุ่งนี้)   
 รวมเวลาท างาน :  โปรแกรมรวมเวลาท างานมาให้ตามการกรอกเวลาเข้า – ออก, พักเบรกมาให้อัตโนมัติ  
 

บันทึกข้อมูลกะงาน : New : กะงานล่วงเวลา  
OT ระหว่างงาน, ก่อนเวลางาน, หลังเวลางาน : Tab Detail 

 
 
การค านวณชั่วโมง OT  
 วิธีการค านวณ :  เลือกวิธีการค านวณซึ่งระบบมีให้ 3 วิธีคือ 

- ตามค่าคงที่ คือ  นับชั่วโมงตามค่าคงที่ และระบุจ านวนชั่วโมงค่าคงที่ของกะงาน 

- ตามชั่วโมงท่ีท าจริง  คือ  นับชั่วโมงตามเวลาที่ท าจริง 

- ตามข้อก าหนด OT คือ  นับชั่วโมงก าหนดตามเงื่อนไข 
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จ านวน ชม. OT ขั้นต่ า :  ระบุจ านวน ชม. OT ขั้นต่ าที่ต้องท าถึงจะมีสิทธิ์ได้รับค่าแรง OT เปิดให้กรอกเฉพาะการ 
  เลือกวิธีการค านวณแบบตามชั่วโมงท่ีท าจริงและตามข้อก าหนด OT เท่านั้น 

รหัสรายได้ OT  :  เลือกรหัสรายได้ซึ่งจะแสดงชื่อรายได้ พร้อมจ านวนเท่าและหน่วยนับ เปิดให้เลือกเฉพาะการเลือก 
   วิธีการค านวณแบบตามค่าคงท่ีและตามชั่วโมงท่ีท าจริงเท่านั้น 

วันท างาน :  เลือกวันที่ต้องการก าหนด เช่น วันท างาน, วันหยุด, วันหยุดประจ าปี 
ชั่วโมงท างาน OT  (เปิดให้กรอกข้อมูลเม่ือเลือกวิธีการค านวณเป็นตามข้อก าหนด OT) 
 เงื่อนไข  :  เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการก าหนด 
 ชม.   :  ระบุจ านวนชั่วโมงท่ีท า OT 
ชั่วโมงท างาน OT ที่ค านวณให้ 
 ชม. OT  :  ระบุจ านวนชั่วโมง OT ที่ได้ 
การจ่ายค่าแรง OT 
 เงื่อนไข  :  เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการก าหนด 

ชม.   :  ระบุจ านวนชั่วโมงท่ีท า OT 
รหัสรายได้ OT  :  เลือกรหัสรายได้ของกะ OT 
ชื่อรายได้  :  แสดงชื่อรายได้ตามการเลือกรหัสรายได้ OT 
จ านวน  :  แสดงจ านวนของรหัสรายได้ 
หน่วย  :  แสดงหน่วยนับของรหัสรายได้ 

ประเภทพนักงาน :  เลือกประเภทพนักงานที่ต้องการจ่ายค่าแรง OT ให้โดยการเลือก  
 
บันทึกข้อมูลกะงาน : Edit : Detail  
ก าหนดรายได้กะงาน 
 ใช้ส าหรับก าหนดรายได้กะงานให้กับกะงานได้ทุกประเภทกะงาน  เช่น ค่ากะดึก, ค่าอาหาร, ค่าน้ ามัน 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกข้อมูลกะงาน” > “Other Menu” > “ก าหนดรายได้
กะงาน” จากนั้นจะปรากฏข้อมูลก าหนดรายได้กะงาน ดังรูป     
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บันทึกข้อมูลกะงาน : Edit : Detail  
ก าหนดรายได้กะงาน : Tab General 

 
 
 รหัสรายได ้ :  เลือกรหัสรายได้ส าหรับรายได้กะงาน 
 ประเภทรายได้ :  แสดงประเภทรายได้ตามการเลือกรหัสรายได้ 
 วิธีการค านวณ :  แสดงวิธีการค านวณตามการเลือกรหัสรายได้  
 จ านวนชั่วโมงข้ันต่ า :  ระบุจ านวนขั้นต่ าที่ต้องท า 
 การจ่ายรายได้ :  เลือกเงื่อนไขการจ่ายรายได้มีให้เลือก 4 เงื่อนคือ 

- ตามค่าคงท่ี ต้องก าหนดจ านวน ว่าจะได้รายได้กี่บาท (ไม่มองตาม ชม.ที่ท าจริง) 

- ตามช่วงอายุงาน ต้องระบุเงื่อนไขตามช่วงอายุงาน 

- ตามชั่วโมงท างาน  ต้องระบุเงื่อนไขตามชั่วโมงท่ีท างาน 

- ตามช่วงอายุงานและชั่วโมงท างาน ต้องระบุเงื่อนไขตามช่วงอายุงานชั่วโมงท างาน 

ข้อก าหนดการจ่าย 
ช่วงอายุงาน (ปี) 
 เงื่อนไข :  เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการก าหนด 
 อายุงาน :  ระบุอายุงานที่ต้องการก าหนด 
ชั่วโมงท างาน 
 เงื่อนไข :  เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการก าหนด 
 ชม. :  ระบุจ านวนชั่วโมงท างานที่ต้องการก าหนด 
จ านวน  :  ระบุจ านวนเงินที่ต้องการจ่าย 
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ประเภทพนักงาน :  เลือกประเภทพนักงานที่ต้องการจ่ายค่าแรง OT ให้โดยการเลือก  
วันที่จ่าย  
 จ่ายทุกวันที่ท างาน :  เลือกจ่ายทุกวันที่ท างานโดยการ Click  
 เฉพาะวันหยุด  :  เลือกจ่ายเฉพาะวันหยุดโดยการ Click  
 ตามวันที่ก าหนด  :  เลือกจ่ายตามวันที่โดยการ Click   และเลือก  วันที่ต้องการก าหนด 
 
บันทึกข้อมูลกะงาน : Edit : Detail  
ก าหนดรายได้กะงาน : Tab Detail 

 
 
เงื่อนไขการค านวณรายได้กะงาน 
 ก าหนดเอง :  เลือกเงื่อนไขแบบก าหนดเองโดยการ Click  และระบุเงื่อนไขรายได้กะงาน 
 ใช้กับพนักงานทุกคน :  เลือกเงื่อนไขแบบก าหนดเองโดยการ Click   
พนักงานที่จ่ายรายได้  
 หน่วยงาน :  เลือกหน่วยงานที่ต้องการจ่ายรายได้กะงานโดยการ Click   หรือ 
 ต าแหน่งงาน :  เลือกต าแหน่งงานที่ต้องการจ่ายรายได้กะงานโดยการ Click   หรือ 

ระดับพนักงาน :  เลือกระดับพนักงานที่ต้องการจ่ายรายได้กะงานโดยการ Click   หรือ 
พนักงาน  :  เลือกพนักงานที่ต้องการจ่ายรายได้กะงานโดยการ Click   

พนักงานที่ยกเว้น :  หากต้องการยกเว้นพนักงานที่กรองตามเงื่อนไขสามารถเลือกได้ในตารางฝั่งขวามือของแต่ละ
เงื่อนไขโดยการ Click  
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บันทึกข้อมูลกะงาน : More Action 

 
 

บันทึกข้อมูลกะงาน : More Action 
แสดงรายได้กะงาน 
 ใช้ส าหรับตรวจสอบรายได้กะงาน  ที่ได้ก าหนดให้กับกะงานต่างๆ  การตรวจสอบสามารถท าได้โดยการเลือกกะงานที่
ต้องการตรวจสอบรายได้กะงาน  เลือก More Action > รายได้กะงาน เมื่อเลือกรายการดังกล่าวข้างต้นแล้วโปรแกรมจะแสดง
รายได้กะงาน ของกะงานนั้น ๆ มาให้ตรวจสอบตามการก าหนดรายได้กะงาน 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกข้อมูลกะงาน” > “More Action” > “แสดงรายได้กะ
งาน” จากนั้นจะปรากฏข้อมูลแสดงรายได้กะงาน  ดังรูป     
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