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เมนูบันทึกรูปแบบ Flexible Time  

ใช้ส ำหรับบันทึกตำรำงกำรท ำงำนของพนักงำนให้รองรับ Flexible Time ซึ่งสำมำรถก ำหนดเงื่อนไขได้ 3 เงื่อนไข คือ  
1. ท ำงำนครบตำมชั่วโมง  คือท ำงำนเวลำใดก็ได้แต่ก็ต้องท ำงำนให้ครบตำมชั่วโมงท่ีก ำหนด 
2. ชดเชยเวลำเข้ำงำนสำย  คือหำกพนักงำนเข้ำงำนสำยได้  แต่ต้องทดเวลำออกงำนให้ครบตำมชั่วโมงของกะงำนนั้น  ๆ  

แต่ต้องทดเวลำได้ไม่เกินเวลำที่ก ำหนดไว้ 
3. กลุ่มกะงำนอัตโนมัติ  คือให้โปรแกรมจับเวลำเข้ำงำนของกะงำนมำกกว่ำ 1 กะงำน  ตำมเวลำกำรสแกนนิ้วที่ใกล้เคียง 

กะงำนนั้น ๆ มำกที่สุด 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกรูปแบบ Flexible Time”  จำกนั้นจะปรำกฏรูปแบบ 
Flexible Time ดังรูป     
บันทึกรูปแบบ Flexible Time : List 

  

 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ ของหน้ำ List จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส ำหรับ “แก้ไขรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท ำกำร Double Click ที่รำยกำรนั้นๆ 

  :  ใช้ส ำหรับ “ลบรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบแล้ว Click  

 :  ใช้ส ำหรับก ำหนดเกี่ยวกับรูปแบบ Flexible Time เพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- เปลี่ยนแปลงรูปแบบ Flexible Time ของพนักงำน 

  :  ใช้ส ำหรับ “กรองรำยกำรต่ำง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งำน), Inactive (ไม่ใช้งำน)  

 :  ใช้ส ำหรับ “เลือก Column ที่ต้องกำรแสดงในตำรำง” 

 :  ใช้ส ำหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงผลหรือกำรกรองข้อมูลในตำรำง รวมไปถึงกำรเพ่ิม View ตำมท่ีผู้ใช้
ต้องกำร ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส ำหรับเลือก “จัดกลุ่มตำม Column” โดยกำรลำกคอลัมน์ที่ต้องกำรจัด
กลุ่มไปวำงไว้แถบ Group Box ด้ำนบน Column 

 
:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำตำมอักษร” โดยกำร Click ตัวอักษรที่ต้องกำร 
:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหำจำกตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงข้อมูลรำยกำร โดยผู้ใช้สำมำรถเพ่ิม View ได้เอง 
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วิธีการบันทึกรูปแบบ Flexible Time 
Tab General 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ หน้ำรำยละเอียดหน้ำจอ จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอก 
    รำยละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภำยหลังจำกกดปุ่ม  

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้ำจอ” 
 :  ใช้ส ำหรับ “คัดลอกรำยกำร” โดยรำยละเอียดจะเหมือนรำยกำรต้นฉบับทุกอย่ำง (มีเฉพำะบำ 

    หน้ำจอเท่ำนั้น) 

 :  ใช้ส ำหรับ “พิมพ์รำยงำนหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพำะบำงหน้ำจอ) 

 :  ใช้ส ำหรับ “ปิดหน้ำจอ” เมื่อต้องกำรปิดกำรใช้งำน 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของบันทึกรูปแบบ Flexible Time ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 
 

ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกบันทึกรูปแบบ Flexible Time” จำกนั้นจะปรำกฏ
ข้อมูลบันทึกรูปแบบ Flexible Time ดังรูป     

 
 

 รหัสรูปแบบ Flexible Time :  ระบุรหัสรูปแบบ Flexible Time 
 ชื่อรูปแบบ Flexible Time :  ระบุชื่อรูปแบบ Flexible Time 
 ชื่อรูปแบบ Flexible Time (Eng) :  ระบุชื่อรูปแบบ Flexible Time เป็นภำษำอังกฤษ 
 รำยละเอียด   :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
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วิธีการบันทึกรูปแบบ Flexible Time : Tab เงื่อนไข Flexible Time 
ท างานครบตามชั่วโมง 
 คือพนักงำนจะเข้ำมำท ำงำนเวลำใดก็ได้แต่ก็ต้องท ำงำนให้ครบตำมชั่วโมงท่ีก ำหนด สำมำรถระบุเวลำที่ให้เริ่มลงเวลำได้  
บันทึกเวลำเข้ำงำนเวลำใดก็ได้ แต่เมื่อบันทึกเวลำออก ต้องครบตำมจ ำนวนชั่วโมงท่ีก ำหนด  

 
 

 ท ำงำนครบตำมชั่วโมง :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกะงำนที่มีเงื่อนไขท ำงำนครบตำมชั่วโมง 
 จ ำนวนชั่วโมงท ำงำนต่อวัน :  ระบุจ ำนวนชั่วโมงและนำทีท ำงำนต่อวัน 
 ลงเวลำเข้ำงำนได้ตั้งแต่เวลำ :  ระบุเวลำที่ให้พนักงำนเริ่มลงเวลำเข้ำงำนได้ 
 พักระหว่ำงท ำงำน  :  ระบุเวลำพักเบรกระหว่ำงท ำงำนว่ำมีกำรพักเบรกก่ีนำที 
 ลงเวลำห่ำงกันได้  :  ระบุเวลำที่สำมำรถลงเวลำแต่ละครั้งว่ำให้ห่ำงกันได้กี่นำที 
 
Tab เงื่อนไข Flexible Time 
ชดเชยเวลาเข้างานสาย 
 เป็นกำรก ำหนดกะงำนแบบให้พนักงำนเข้ำงำนสำยได้  แต่ต้องทดเวลำออกงำนให้ครบตำมชั่วโมงของกะงำนนั้น  ๆ แต่
ต้องทดเวลำได้ไม่เกินเวลำที่ก ำหนดไว้ เช่น  กะงำน 08:00-17:00 น. พนักงำนลงเวลำเข้ำงำน 08:30 และ ออกงำน 17:00  
ระบบต้องจับว่ำออกงำนก่อน 30 นำที แต่หำกลงเวลำออกงำน 17.30 น จะไม่ข้ึนในระบบว่ำออกงำนก่อน 30 นำที (แต่หำกลง
เวลำก่อน 8.00 ก็ยังให้มองว่ำเป็นกะ 8.00 – 17.00 น.) 

 
 
ชดเชยเวลำเข้ำงำนสำย :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกะงำนที่มีเงื่อนไขชดเชยเวลำเข้ำงำนสำย 
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จ ำนวนชั่วโมงท ำงำนต่อวัน :  ระบุจ ำนวนชั่วโมงและนำทีท ำงำนต่อวัน 
ท ำงำนชดเชยได้ถึงเวลำ  :  ระบุเวลำที่สำมำรถให้ท ำงำนชดเชยเข้ำงำนสำยได้ว่ำให้เป็นกี่โมง  และเป็นของวัน 

   เดียวกันหรือสำมำรถข้ำมไปวันถัดไปได้ 
รหัสกะงำน :  เลือกรหัสกะงำนที่จะสำมำรถก ำหนดให้พนักงำนใช้รูปแบบชดเชยเวลำเข้ำงำนสำย 
เวลำเข้ำงำน :  แสดงเวลำเข้ำงำนของกะงำนที่เลือก 
เวลำออกงำน :  แสดงเวลำออกงำนของกะงำนที่เลือก 

 
วิธีการบันทึกรูปแบบ Flexible Time : Tab เงื่อนไข Flexible Time 
กลุ่มกะงานอัตโนมัติ 

ให้โปรแกรมจับเวลำเข้ำงำนของกะงำนมำกกว่ำ 1 กะงำน  ตำมเวลำกำรสแกนนิ้วที่ใกล้เคียงกะงำนนั้น ๆ มำกท่ีสุด  
เช่นมีกะงำน 8.00 – 17.00 , 9.00 – 17.00 , 10.00 – 18.00 , 11.00 – 19.00 โดยน ำกะเหล่ำนี้ไปผูกว่ำพนักงำนแต่ละท่ำน
สำมำรถท ำกะงำนไหนได้บ้ำง  เมื่อพนักงำนลงเวลำเข้ำงำน 8.30 ให้ระบบมองว่ำพนักงำนท่ำนนี้ต้องท ำกะงำน 9.00 – 17.00 

 
 

กลุ่มกะงำนอัตโนมัติ :  เลือก  เพ่ือก ำหนดกะงำนที่มีเงื่อนไขกลุ่มกะงำนอัตโนมัติ 
จ ำนวนชั่วโมงท ำงำนต่อวัน :  ระบุจ ำนวนชั่วโมงและนำทีท ำงำนต่อวัน 
รหัสกะงำน :  เลือกรหัสกะงำนที่จะสำมำรถก ำหนดให้พนักงำนใช้รูปแบบกลุ่มกะงำนอัตโนมัติ 
เวลำเข้ำงำน :  แสดงเวลำเข้ำงำนของกะงำนที่เลือก 
เวลำออกงำน :  แสดงเวลำออกงำนของกะงำนที่เลือก 
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วิธีการบันทึกรูปแบบ Flexible Time : Tab ข้อก าหนดการขอ OT 

 
 
ค ำนวณรำยได้ OT ในวันท ำงำน : เลือก  เมื่อต้องกำรให้ค ำนวณรำยได้ OT วันท ำงำนให้พนักงำน 
 รหัสรำยได้ OT  :  เลือกรหัสรำยได้ OT  
 จ ำนวน ชม. OT ขั้นต่ ำ :  ระบุจ ำนวนชั่วโมง/นำที ขั้นต่ ำที่ต้องท ำ OT ถึงจะจ่ำยค่ำ OT ให้ค ำนวณ OT อัตโนมัติ  
ในวันท ำงำนของประเภท OT หลังเวลำงำน กรณีที่ท ำงำนเกินจ ำนวนชั่วโมงกำรท ำงำนต่อวัน :  เลือก  เมื่อต้องกำรจ่ำย 
OT ให้พนักงำนที่ท ำงำนเกินจ ำนวนชั่วโมงท ำงำนต่อวัน 
 
บันทึกรูปแบบ Flexible Time 
More Action : เปลี่ยนแปลงรูปแบบ Flexible Time ของพนักงาน 
 ใช้ส ำหรับก ำหนดรูปแบบตำรำงกำรท ำงำนของพนักงำนเป็นแบบ Flexible Time 
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วิธีการก าหนดตารางการท างานของพนักงานแบบ Flexible Time 
1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องกำรก ำหนดแล้ว Click   

 
 

บันทึกพนักงำนส ำหรับรูปแบบ Flexible Time : เลือก  เมื่อต้องกำรบันทึกตำรำงกำรท ำงำนแบบ Flexible Time รหัส
รูปแบบ Flexible Time  : เลือกรหัสรูปแบบ Flexible Time ที่ต้องกำรก ำหนด 
 วันที่เริ่มใช้งำนรูปแบบ Flexible Time :  ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มใช้งำนโดยกำร Click  
 ปฏิทินวันหยุด   :  เลือกปฏิทินวันหยุดที่ต้องกำรใช้ร่วมกับ Flexible Time  
 ลบข้อมูลตำรำงกำรท ำงำนของพนักงำน (ตั้งแต่วันที่เริ่มต้นใช้งำนเป็นต้นไป) :  เลือก  เพ่ือลบตำรำงกำรท ำงำน 

กรณีพนักงำนมีกำรก ำหนดตำรำงกำรท ำงำนแบบธรรมดำไว้แล้ว 
เงื่อนไขช่วงข้อมูล 

หน่วยงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมหน่วยงำน 
กลุ่มพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมกลุ่มพนักงำน 
ประเภทพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมประเภทพนักงำน 

 ต ำแหน่งงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมต ำแหน่งงำน 
ระดับพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมระดับพนักงำน 
รหัสพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมรหัสพนักงำน 
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2. เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วโปรแกรมจะแสดงข้อมูลของพนักงำนตำมกำรก ำหนดเงื่อนไข  เมื่อตรวจสอบ

เรียบร้อยแล้วหำกต้องกำรลบรำยชื่อพนักงำนบำงคนออกให้ Click  เพ่ือลบข้อมูลพนักงำนออกหรือ Click 

 เพ่ือด ำเนินกำรข้ันตอนต่อไป 

 
 

3. เมื่อ Click  แล้ว  โปรแกรมจะประมวลผลก ำหนดตำรำงกำรท ำงำนแบบ Flexible Time  
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4. เมื่อประมวลผลเรียบร้อยแล้วโปรแกรมจะแจ้งให้ทรำบว่ำส ำเร็จหรือไม่ส ำเร็จกี่รำยกำร 

 
 
วิธีการยกเลิกตารางการท างานของพนักงานแบบ Flexible Time 

1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องกำรยกเลิกแล้ว Click  
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ยกเลิกพนักงานส าหรับรูปแบบ Flexible Time : เลือก  เมื่อต้องกำรยกเลิกตำรำงกำรท ำงำนแบบ Flexible Time 
 วันที่สิ้นสุดใช้งำนรูปแบบ Flexible Time :  ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุดใช้งำนโดยกำร Click  
เงื่อนไขช่วงข้อมูล 

หน่วยงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมหน่วยงำน 
กลุ่มพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมกลุ่มพนักงำน 
ประเภทพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมประเภทพนักงำน 

 ต ำแหน่งงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมต ำแหน่งงำน 
ระดับพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมระดับพนักงำน 
รหัสพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมรหัสพนักงำน 

 
2. เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วโปรแกรมจะแสดงข้อมูลของพนักงำนตำมกำรก ำหนดเงื่อนไข  เมื่อตรวจสอบเรียบร้อย

แล้วหำกต้องกำรลบรำยชื่อพนักงำนบำงคนออกให้ Click  เพ่ือลบข้อมูลพนักงำนออกหรือ Click  เพ่ือ

ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 
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3. เมื่อ Click  แล้ว  โปรแกรมจะประมวลผลยกเลิกตำรำงกำรท ำงำนแบบ Flexible Time  

 
 

4. เมื่อประมวลผลยกเลิกเรียบร้อยแล้วโปรแกรมจะแจ้งให้ทรำบว่ำส ำเร็จหรือไม่ส ำเร็จกี่รำยกำร 

 
 

 
ตัวอย่างตารางการท างานของพนักงานที่ใช้รูปแบบ Flexible Time 
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