
 

คู่มือระบบประมวลผลบนัทึกเวลา (ฉบบัยอ่)      

สารบัญ 

หัวข้อเร่ือง หน้า 

1) การตั้งค่าข้อมูลพืน้ฐานของระบบ 
1.1 การก าหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์ไปยงัระบบเงนิเดอืน  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 1 

การก าหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากระบบประมวลผลบนัทึกเวลากบัระบบเงินเดือน เพ่ือใหร้ะบบเงินเดือน
สามารถน าผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากระบบประมวลผลบนัทึกเวลาไปใชใ้นการค านวณเงินเดือนใหพ้นกังานไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้ง 

1.2 การก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 3 
การก าหนดเง่ือนไขการท างานของบริษทัลงในโปรแกรม เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่บริษทัมีช่วงเวลาท างาน

ใดบา้ง และแต่ละช่วงเวลาท างานมีนโยบายในการท างานอยา่งไร  

1.3 การประกาศวนัหยุดประจ าปี  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 4 
การก าหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่บริษทัมีวนัหยดุประจ าปีในวนัใดบา้ง เพ่ือไม่ใหโ้ปรแกรมเก็บสถิติขาดงาน

กบัพนกังาน กรณีท่ีพนกังานไม่ไดม้าท างานในวนัหยดุประจ าปี 

1.4 การก าหนดรูปแบบแฟ้มบนัทกึเวลา  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 4 
การก าหนดรูปแบบของแฟ้มบนัทึกเวลาท่ีไดจ้ากเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือท่ีท่านใชง้านลงใน

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  เพ่ือใหโ้ปรแกรมสามารถน าขอ้มูลการบนัทึกเวลาของพนกังานเขา้สู่โปรแกรมได้
อยา่งถูก ตอ้ง 

2) งานประจ างวด 
2.1 การประกาศกะการท างาน  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 4 

การก าหนดลงในโปรแกรมวา่พนกังานแต่ละคนจะตอ้งมาท างานในช่วงเวลาหรือกะใดบา้งในแต่ละวนั
ท างาน เพ่ือใหโ้ปรแกรมค านวณเก็บสถิติขอ้มูลต่างๆ ตามเวลาท่ีพนกังานมาบนัทึกในแต่ละวนั โดยสามารถแบ่ง
การประกาศกะออกเป็น 3 วธีิ หลกั ๆ ตามลกัษณะการท างานของแต่ละประเภทกิจการ หรือของกลุ่มพนกังาน 
ดงัน้ี 

 

2.1.1 การประกาศกะตามตารางท างานแบบคงที ่ (คลกิอ่านรายละเอยีด) 5 
การประกาศกะท างานของพนกังานท่ีมีช่วงเวลาท างานแบบคงท่ี โดยไม่มีการเปล่ียนเวลาท างาน 

 

2.1.2 การประกาศกะตามตารางท างานแบบหมุนเวยีน  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 5 
การประกาศกะท างานของพนกังานท่ีมีลกัษณะการท างานแบบหมนุเวยีนกะการท างานซ่ึงก าหนดเป็นช่วง 

เวลาท่ีแน่นอนได ้
 

2.1.3 การประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงที ่ (คลกิอ่านรายละเอยีด) 6 
การประกาศกะท างานของพนกังานท่ีมีการเปล่ียนแปลงหรือมีการหมุนเวยีนกะการท างานตลอดเวลา โดย

ไม่สามารถก าหนดช่วงวนัท่ีในการหมุนเวยีนกะท างานท่ีแน่นอนได ้   

 



 

คู่มือระบบประมวลผลบนัทึกเวลา (ฉบบัยอ่)       

หัวข้อเร่ือง หน้า 

2.2 การอ่านข้อมูลบันทกึเวลาของพนกังาน  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 7 
การน าขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลา (Text file) ของเคร่ืองสแกนน้ิวมือ หรือจากแฟ้ม 

Excel เขา้มาในโปรแกรมเงินเดือน เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่พนกังานแต่ละคนมีเวลาท างานในแตล่ะวนัอยา่งไรบา้ง 

2.3 การโอนเวลาเข้ากะ  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 8 
การน าเวลาการท างานของพนกังานหลงัจากท่ี Import เขา้มาในโปรแกรม มาท าการโอนเวลาเขา้กะ เพื่อใหเ้วลา

การท างาน มาจบัคู่กบักะการท างานท่ีประกาศไวใ้หพ้นกังาน ก่อนท่ีจะน าไปค านวณตามเง่ือนไขของแต่ละกะการ
ท างาน ซ่ึงก่อนจะโอนเวลาเขา้กะ ท่านจะตอ้งท าการประกาศกะและอ่านขอ้มูลการบนัทึกเวลาของพนกังานให้
เรียบร้อยก่อน 

2.4 การบันทกึลา  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 8 
การบนัทึกการลาของพนกังานลงในโปรแกรม เพ่ือใหโ้ปรแกรมไม่เก็บสถิติขาดงานพนกังาน แลว้เปล่ียนมาเก็บ

สถิติเป็นการลาประเภทต่างๆ แทน 

2.5 การบันทกึอนุมตั ิ (คลกิอ่านรายละเอยีด) 9 
การบนัทึกอนุมติัการจ่ายค่าล่วงเวลาหรือเงินเพ่ิมพิเศษต่างๆ ใหก้บัพนกังานในวนัท่ีพนกังานปฏิบติัตรงกบั

เง่ือนไขท่ีจะไดเ้งินเพ่ิมนั้น และมีการก าหนดเง่ือนไขการจ่ายวา่จะตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากผูมี้อ  านาจก่อน 

2.6 การประมวลผลบันทกึเวลา  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 11 
การค านวณผลหลงัจากท่ีมีการบนัทึกขอ้มูลต่างๆ เรียบร้อยแลว้ เพ่ือใหโ้ปรแกรมประมวลผลวา่ในแต่ละวนั

พนกังานจะไดรั้บเงินเพ่ิมหรือถูกหกัเงินอะไรบา้ง 

2.7 การน าผลค านวณบันทกึเวลาเข้าระบบเงนิเดอืน  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 11 
การโอนผลการค านวณจากระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเขา้ไปในระบบเงินเดือน เพื่อน าไปค านวณเงินเพ่ิมเงิน

หกัพนกังานในแต่ละงวดเงินเดือน 
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 ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาเป็นระบบท่ีช่วยในการค านวณจ านวนวนัท างาน, ขาดงาน, มาสาย, กลบัก่อน และจ านวนท าล่วงเวลา 
รวมถึงเงินเพ่ิมเงินหกัอ่ืนๆ ท่ีอิงกบัเวลาท างานของพนกังาน โดยการน าขอ้มูลการบนัทึกเวลาเขา้ออกของพนกังานแต่ละคนท่ีอยูใ่นรูป 
แบบของ Text File หรือ Excel File ไปท าการประมวลผลตามขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ท่ีมีการก าหนดเง่ือนไขไวใ้นโปรแกรม และเม่ือท า
การประมวลผลเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถท าการตรวจสอบผลการค านวณไดท้ั้งในรูปแบบของรายงาน หรือผา่นทางหนา้จอของ
โปรแกรม 
 โดยขั้นตอนการท างานในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา จะแบ่งออกเป็น 2 ส่วนหลกัๆ คือ การตั้งคา่ขอ้มูลพ้ืนฐานของระบบ และ
การท างานประจ างวด ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี  
 

 การตั้งค่าข้อมูลพืน้ฐานของระบบ 
1.   การก าหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์ไปยงัระบบเงนิเดอืน เป็นการตั้งค่าตวัเช่ือมระหวา่งระบบประมวลผลบนัทึกเวลากบัระบบเงินเดือน 

เพื่อใหร้ะบบประมวลผลบนัทึกเวลาสามารถส่งผลการค านวณท่ีไดไ้ปท าการค านวณในระบบเงินเดือนใหพ้นกังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  
ส าหรับตวัเช่ือมผลลพัธ์สามารถแบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภทตามวตัถุประสงคก์ารจ่ายเงินคือ ผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือผลท่ีไดจ้าก

การค านวณบนัทึกเวลาแลว้จะจ่ายเงินใหพ้นกังาน และผลจากขอ้ตกลงเงินหกัก็คือผลท่ีไดจ้ากการค านวณแลว้จะหกัเงินพนกังานหรือน า 
ไปเก็บเป็นสถิติในระบบเงินเดือน 

 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 ประเภทเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการใหร้ะบบประมวลผลบนัทึกเวลาท าการค านวณตามเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนดใหอ้ตัโนมติั  เพ่ือส่ง 
ผลไปค านวณเป็นเงินเพ่ิมใหก้บัพนกังานในระบบเงินเดือน เช่น ค่าล่วงเวลา X1, ค่าล่วงเวลาX1.5  เป็นตน้ 

 ประเภทเงินหกัท่ีตอ้งการใหร้ะบบประมวลผลบนัทึกเวลาท าการค านวณตามเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนดใหอ้ตัโนมติั  เพ่ือส่ง 
ผลไปค านวณเป็นเงินหกั หรือสถิติของพนกังานในระบบเงินเดือน เช่น หกัมาสาย, หกัขาดงาน, หกักลบัก่อนเวลา เป็นตน้ 

 ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีใชส้ าหรับบนัทึกผลการค านวณในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ซ่ึงจะ เช่ือมโยงกบัประเภท
เงินเพ่ิมในระบบเงินเดือน เช่น  คา่ล่วงเวลา 1.5 เท่า  จะเช่ือมโยงกบั ประเภทเงินเพ่ิมช่ือ ค่าล่วงเวลา X1.5  เป็นตน้ 

 ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกผลการค านวณในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ซ่ึงจะเช่ือมโยงกบัประเภทเงิน
หกัในระบบเงินเดือน เช่น ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัช่ือ มาสาย จะเช่ือมโยงกบั  ประเภทเงินหกัช่ือ หกัมาสาย เป็นตน้ 

 ช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม คือ ช่ือพฤติกรรมการบนัทึกเวลาของพนกังานท่ีส่งผลใหพ้นกังานไดรั้บเงินเพ่ิม ซ่ึงจะ
เช่ือมโยงกบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม เช่น พฤติกรรมช่ือ  ล่วงเวลาก่อนเขา้งาน จะเช่ือมโยงกบั ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมช่ือ ค่าล่วงเวลา 
1.5 เท่า เป็นตน้ 

 ช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน คือ ช่ือพฤติกรรมการบนัทึกเวลาของพนกังานท่ีส่งผลพนกังานถูกหกัเงิน หรือเก็บสถิติ
ในดา้นลบ ซ่ึงจะเช่ือมโยงกบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกั เช่น พฤติกรรมช่ือ สายหลงัพกั จะเช่ือมโยงกบั ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัช่ือ      
มาสาย 

เม่ือทราบถึงความหมายและเง่ือนไขของส่วนประกอบในการเช่ือมผลไประบบเงินเดือนแลว้ ส่ิงท่ีตอ้งทราบต่อไป คือ วธีิการสร้าง
ตวัเช่ือมผลลพัธ์ไปยงัระบบเงินเดือน และการเช่ือมโยงตวัเช่ือมแตล่ะตวัเขา้ดว้ยกนั 

 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 

 วธีิการตั้งค่า และการตรวจสอบประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั   
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบเงนิเดอืน ---> คลิกท่ี ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก  โดยประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั จะ

แบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ  
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การแก้ไขประเภทเงนิเพิม่เงนิหกั  กรณีเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ มีในมาตรฐานของโปรแกรมอยูแ่ลว้ แต่ไม่ตรงกบัเง่ือนไขการ
ค านวณของบริษทั สามารถแกไ้ขได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี   

 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบเงนิเดอืน ---> คลิกท่ี ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก ---> คลิกท่ี ช่ือประเภทเงนิเพิม่หัก
ทีต้่องการแก้ไข ---> คลิกเมาส์ขวา ---> เลือก แก้ไขรายการ ---> ท าการแกไ้ขรายละเอียดของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัใหต้รงตามเง่ือนไขการ
ค านวณของบริษทั ---> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

การเพิม่เตมิประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก  กรณีเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ ยงัไม่มีในมาตรฐานของโปรแกรม สามารถเพ่ิมเติมได ้โดยมี
ขั้นตอนดงัน้ี 

 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบเงนิเดอืน ---> คลิกท่ี ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก --> คลิกเมาส์ขวาทางฝ่ังขวามือของ
จอภาพ --> เลือก เพิม่ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก --> ท าการก าหนดรายละเอียดของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัใหต้รงตามเง่ือนไขการค านวณของ
บริษทั --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

 วธีิการตั้งค่าช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม 
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> คลิกท่ี ช่ือผลจากข้อตกลงเงนิเพิม่ --> คลิกเมาส์ขวาท่ีฝ่ังขวาของ

จอภาพ --> เลือก เพิม่ช่ือผลข้อตกลงเงนิเพิม่ --> ระบุ รหัสช่ือผลข้อตกลงเงนิเพิม่ --> ระบุ ช่ือผลจากข้อตกลงเงนิเพิม่ --> ระบุเช่ือมผลเขา้
ระบบเงินเดือนเป็น ประเภทเงนิเพิม่ทีต้่องการเช่ือม โยงกบัช่ือผลจากข้อตกลงเงนิเพิม่ --> คลิกท่ี ปุ่ มบันทกึ 

 

 วธีิการตั้งค่าช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกั 
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> คลิกท่ี ช่ือผลจากข้อตกลงเงนิหกั --> คลิกเมาส์ขวาท่ีฝ่ังขวาของ

จอภาพ --> เลือก เพิม่ช่ือผลข้อตกลงเงนิหัก --> ระบุ รหัสช่ือผลข้อตกลงเงนิหกั --> ระบุ ช่ือผลจากข้อตกลงเงนิหัก --> ระบุเช่ือมผลเขา้
ระบบเงินเดือนเป็น ประเภทเงนิหักทีต้่องการเช่ือม โยงกบัช่ือผลจากข้อตกลงเงนิหกั --> คลิกท่ี ปุ่ มบันทกึ 

 

 วธีิการตั้งค่าช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม 
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> คลิกท่ี ช่ือลกัษณะการรูดบัตรได้เงนิเพิม่ --> คลิกเมาส์ขวาท่ีฝ่ังขวา

ของจอภาพ --> เลือก เพิม่ลกัษณะรูดบัตรได้เงนิเพิม่ --> ระบุ รหัสลกัษณะรูดบัตรได้เงนิเพิม่ --> ระบุ ช่ือลกัษณะรูดบัตรได้เงนิเพิม่  --> ต๊ิก
เคร่ืองหมายถูกท่ี ช่ือผลข้อตกลงเงนิเพิม่ทีต้่องการเช่ือมโยงกบัลกัษณะรูดบัตรได้เงนิเพิม่ --> คลิกท่ี ปุ่ มบันทกึ 

 

 วธีิการตั้งค่าช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน 
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> คลิกท่ี ช่ือลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงนิ --> คลิกเมาส์ขวาท่ีฝ่ังขวา

ของจอภาพ --> เลือก เพิม่ลกัษณะรูดบัตรถูกหักเงนิ --> ระบุ รหัสลกัษณะรูดบัตรถูกหักเงนิ  --> ระบุ ช่ือลกัษณะรูดบัตรถูกหักเงนิ  --> ต๊ิก
เคร่ืองหมายถูกท่ี ช่ือผลข้อตกลงเงนิหักทีต้่องการเช่ือมโยงกบัลกัษณะรูดบัตรถูกหักเงนิ --> คลิกท่ี ปุ่ มบันทกึ 

 

2.   การก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) คือ การตั้งค่าใหโ้ปรแกรมทราบวา่บริษทัมีช่วงเวลาท างานใดบา้ง และแต่ละช่วงเวลาท างาน
มีนโยบายในการท างานอยา่งไร เช่น ค านวณหกัขาดงานอยา่งไร ค านวณหกัมาสายอยา่งไร หรือค านวณค่าล่วงเวลาอยา่งไร เป็นตน้ ซ่ึงถา้
เปรียบเทียบแลว้การก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) จะเปรียบเสมือนหวัใจหลกัในการค านวณผลบนัทึกเวลา ดงันั้น จึงตอ้งมีการ
ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) ใหต้รงกบันโยบายของบริษทั โปรแกรมจึงจะสามารถค านวณผลบนัทึกเวลาไดถู้กตอ้งตามท่ีตอ้งการได ้ 

ในการก าหนดเง่ือนไขต่างๆ ของบริษทัท่ีกล่าวมาขา้งตน้นั้น หากเทียบกบัในโปรแกรมแลว้จะเรียกวา่ ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม หรือขอ้ตก 
ลงเงินหกั ซ่ึงเป็นส่วนประกอบยอ่ยของขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) ใชใ้นการค านวณสถิติเพ่ือน าไปค านวณเป็นเงินเพ่ิมหรือหกัเงินใน
ระบบเงินเดือน ดงันั้น ก่อนท่ีจะท าการก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ)  ผูใ้ชง้านจะตอ้งรวบรวมเง่ือนไขการหกัเงินและการจ่ายเงินใน
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ส่วนท่ีจะเกิดข้ึนเม่ือพนกังานมาท างานหรือไม่มาท างานใน 1 ช่วงเวลาการท างาน เพ่ือใชใ้นการแปลงขอ้มูลท่ีเป็นเง่ือนไขนั้นออกมาเป็น
วธีิการค านวณท่ีจะก าหนดใหโ้ปรแกรมค านวณตามการตั้งค่าของผูใ้ชง้านเอง 

 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 ช่วงเวลาท างานท่ีมีทั้งหมดของบริษทั 
 เง่ือนไขการค านวณสถิติไม่บนัทึกเวลาเขา้ หรือไม่บนัทึกเวลาออกของบริษทั คือ เง่ือนไขท่ีบริษทัมีการตกลงกบัพนกังาน

ในกรณีท่ีพนกังานไม่บนัทึกเวลาเขา้ หรือไม่บนัทึกเวลาออกในวนัท่ีเป็นวนัท างานของบริษทั 
 เง่ือนไขการค านวณสถิติขาดงานของบริษทั คือ เง่ือนไขท่ีบริษทัมีการตกลงกบัพนกังานในกรณีท่ีพนกังานไม่มาท างานใน

วนัท่ีเป็นวนัท างานของบริษทั 
 เง่ือนไขการค านวณสถิติมาสายของบริษทั คือ เง่ือนไขท่ีบริษทัมีการตกลงกบัพนกังานในกรณีท่ีพนกังานบนัทึกเวลาเขา้

งานหลงัเวลาเร่ิมงานท่ีบริษทัก าหนด 
 เง่ือนไขการค านวณสถิติกลบัก่อนเวลาของบริษทั คือ เง่ือนไขท่ีบริษทัมีการตกลงกบัพนกังานในกรณีท่ีพนกังานบนัทึก

เวลาออกงานก่อนเวลาเลิกงานท่ีบริษทัก าหนด 
 เง่ือนไขการค านวณค่าล่วงเวลาของบริษทั คือ เง่ือนไขท่ีบริษทัมีการตกลงวา่จะจ่ายค่าล่วงเวลาใหก้บัพนกังานในกรณี

ท างานนอกเหนือจากเวลางานปกติ 
 เง่ือนไขการค านวณเงินพิเศษต่างๆ ของบริษทั คือ เง่ือนไขท่ีบริษทัมีการตกลงวา่จะจ่ายเงินพิเศษต่างๆ ใหก้บัพนกังานเม่ือ

พนกังานท าตามเง่ือนไขท่ีมีการตกลงกนัไว ้
 ประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีตอ้งการใหร้ะบบประมวลผลบนัทึกเวลาท าการค านวณตามเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนดใหอ้ตัโนมติั  

เพ่ือส่งผลไปค านวณเป็นเงินเพ่ิมเงินหกัใหก้บัพนกังานในระบบเงินเดือน  
 ช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม และช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน 
 ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม และช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกั 

 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 

 การก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) 
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา --->  คลิกท่ี ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) --> คลิกเมาส์ขวาท่ีฝ่ังขวาของ

จอภาพ --> เลือก เพิม่ข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ เลอืกข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) --> เลือก ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) ตน้แบบท่ีใกลเ้คียงกบัขอ้ตกลง

เวลาท างาน (กะ) ของกิจการ - เช่น วนัท างาน.พนกังานประจ า เป็นตน้  --> คลิก ปุ่ มถัดไป 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ ก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน(กะ)  --> ระบุ รายละเอยีดของข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) ตามนโยบาย

ของบริษัท --> คลิก ปุ่ มถัดไป --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
 

 การก าหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิม 
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)  --> คลิกเมาส์ขวาท่ีฝ่ังขวา

ของจอภาพ --> เลือก เพิม่เตมิรายการ  --> เลือก เพิม่ข้อตกลงเงนิเพิม่เงนิหัก --> เลือก เพิม่ข้อตกลงเงนิเพิม่ --> ระบุ รายละเอยีดของ
ข้อตกลงเงนิเพิม่ตามนโยบายของบริษัท --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

 
 การก าหนดขอ้ตกลงเงินหกั 
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)  --> คลิกเมาส์ขวาท่ีฝ่ังขวา

ของจอภาพ --> เลือก เพิม่เตมิรายการ  --> เลือก เพิม่ข้อตกลงเงนิเพิม่เงนิหัก --> เลือก เพิม่ข้อตกลงเงนิหัก --> ระบุ รายละเอยีดของ
ข้อตกลงเงนิหกัตามนโยบายของบริษัท --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
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3.   การประกาศวนัหยุดประจ าปี คือ การประกาศใหโ้ปรแกรมทราบวา่บริษทัมีวนัหยดุประจ าปีในวนัใดบา้ง เพ่ือท่ีโปรแกรมจะไดไ้ม่
หกัขาดงานพนกังาน กรณีท่ีพนกังานไม่ไดม้าท างานในวนัหยดุประจ าปี ซ่ึงโดยปกติถา้ประกาศกะใหพ้นกังานเป็นกะปกติ คือ พนกังาน
จะตอ้งมาท างาน แต่ถา้ไม่มาท างานก็จะถูกหกัขาดงาน แต่ถา้มีการประกาศวนัหยดุประจ าปีไว ้โปรแกรมจะเปล่ียนผลจากขาดงานเป็นวนั 
หยดุประจ าปีใหอ้ตัโนมติั 

 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 วนัหยดุประจ าปีหรือวนัหยดุประเพณีตามท่ีบริษทัไดป้ระกาศใชห้รือตกลงกบัพนกังานไว ้
 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 

 การประกาศวนัหยดุประจ าปี  
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> คลิกท่ี วนัหยุดประจ าปี --> คลิกเมาส์ขวาท่ีฝ่ังขวาของจอภาพ --> 

เลือก เลือก เพิม่วนัหยุดประจ าปี  --> ระบุ รายละเอยีดของวนัหยุดประจ าปีของบริษัท --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
  

4.   การก าหนดรูปแบบแฟ้มบันทกึเวลา  ก่อนท่ีจะอ่านขอ้มูลเวลาเขา้ออกของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือ
เคร่ืองสแกนน้ิวมือเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้ ท่านจะตอ้งก าหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกน
น้ิวมือท่ีท่านใชง้านลงในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาก่อน เน่ืองจากแฟ้มบนัทึกเวลาของเคร่ืองรูดบตัร หรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือแต่ละยีห่อ้
จะมีรูปแบบไม่เหมือนกนั ทั้งน้ี เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่ขอ้มูลต่างๆ ท่ีอยูใ่นแฟ้มบนัทึกเวลา  ขอ้มูลใดเป็นรหสัพนกังานหรือเลขท่ีบตัร
พนกังาน ขอ้มูลใดเป็นวนัเดือนปีท่ีพนกังานรูดบตัร และขอ้มูลใดเป็นเวลาท่ีพนกังานรูดบตัร  โปรแกรมจึงจะสามารถท าการอ่านขอ้มูล
เวลาเขา้ออกของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้ 

 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 แฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองบนัทึกเวลา  (Text file) 
 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 

 การก าหนดรูปแบบแฟ้มบนัทึกเวลา  
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> คลิกท่ี รูปแบบแฟ้มบันทกึเวลา --> คลิกเมาส์ขวาท่ีฝ่ังขวาของ

จอภาพ --> เลือก เพิม่รูปแบบแฟ้มบันทกึเวลา   
 เม่ือปรากฏหนา้จอ ก าหนดรูปแบบแฟ้มบันทกึเวลา ใหท้ าการระบุช่ือยีห่อ้เคร่ืองรูดบตัร, ต าแหน่งเร่ิมตน้และจ านวน

หลกัของรหสัพนกังานหรือเลขท่ีบตัรพนกังาน, วนั, เดือน,ปี และชัว่โมงนาทีท่ีพนกังานรูดบตัร--> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
 

งานประจ างวด 
เม่ือท่านท าการตั้งค่าขอ้มูลพ้ืนฐานทั้งหมดเรียบร้อยแลว้ ในขั้นตอนถดัมาจะเป็นในส่วนของการท างานประจ างวด ซ่ึงงานประจ างวด

เป็นส่ิงท่ีท าทุกเดือน เพ่ือใหโ้ปรแกรมค านวณผลบนัทึกเวลาไดต้รงกบัท่ีตอ้งการ มีรายละเอียดดงัน้ี 
1. การประกาศกะการท างาน คือ การตั้งค่าลงในโปรแกรมวา่พนกังานแต่ละคนจะตอ้งมาท างานในช่วงเวลาหรือกะใดบา้งในแต่ละ

วนัท างาน เพ่ือใหโ้ปรแกรมค านวณเก็บสถิติขอ้มูลต่างๆ ตามเวลาท่ีพนกังานมาบนัทึกในแต่ละวนั  
เพ่ือใหง่้ายต่อการประกาศกะการท างานใหพ้นกังาน โปรแกรมมีวธีิการใหผู้ใ้ชง้านเลือกใช ้เพ่ือช่วยใหส้ามารถประกาศกะไดอ้ยา่ง

สะดวกและรวดเร็ว และสอดคลอ้งกบัประเภทของกิจการหรือการท างานของพนกังานในบริษทั โดยสามารถแบ่งออกเป็น 3 วธีิ หลกั ๆ 
ซ่ึงแบ่งตามลกัษณะการท างานของแต่ละประเภทกิจการ หรือของกลุ่มพนกังาน ดงัน้ี  

1.1 การประกาศกะตามตารางท างานแบบคงที ่เหมาะกบักิจการหรือกลุ่มพนกังานท่ีมีลกัษณะการท างานแบบคงท่ี เช่น พนกังาน
ประจ า Office เขา้งาน  08.00 -17.00 น. ทุกวนั ไม่ไดมี้การเปล่ียนเวลาท างาน เป็นตน้ 

 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 
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คู่มือระบบประมวลผลบนัทึกเวลา (ฉบบัยอ่)       

 ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) และขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีสร้างไวใ้นโปรแกรม ซ่ึงมีเง่ือนไขตรงตามท่ีตอ้งการจะใช้
ประกาศกะใหก้บัพนกังานใน 1 สปัดาห์ โดยจะตอ้งมีทั้งกะวนัท างานปกติและกะวนัหยดุ เพื่อใชใ้นการสร้างตารางท างาน 

 ขอ้มูลตารางท างานของพนกังานแต่ละกลุ่มท่ีบริษทัก าหนดไว ้
 กะการท างานแต่ละวนัในแต่ละตารางท างาน วา่พนกังานจะตอ้งท างานกะไหนบา้งในรอบ 1 สปัดาห์ รวมถึงวนัหยดุ

ของพนกังาน 
 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 

 การสร้างตารางท างาน 
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> คลิกท่ี ตารางท างาน --> คลิกเมาส์ขวาทางฝ่ังขวาของจอภาพ  

--> เลือกเพิม่ตารางท างาน  
 เม่ือปรากฏหนา้จอ ก าหนดตารางท างาน ใหท้ าการระบุ รหัสตารางท างาน, ช่ือตารางท างาน พร้อมทั้งเลือก กะ

ท างานของแต่ละวนั --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
 การก าหนดตารางท างานใหพ้นกังาน 
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> คลิกท่ี ตารางท างาน --> เลือก ไม่ก าหนด จากนั้นท าการ

ก าหนดตารางท างานใหก้บัพนกังาน โดยคลิกเลือกพนกังานท่ีตอ้งการก าหนดตารางท างาน แลว้คลิกเมาส์ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาส์มายงั
ช่ือตารางท างานท่ีตอ้งการ  

 การประกาศกะตามตารางท างาน 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  กะท างานพนักงาน ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ--> เลือก ประกาศกะตามตาราง

ท างาน 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ ประกาศกะตามตารางท างาน ใหร้ะบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการประกาศกะ -->  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ี

ช่อง ลบประกาศกะเดมิออกก่อน --> คลิกปุ่ม บันทกึ  

1.2 การประกาศกะตามตารางท างานแบบหมุนเวยีนกะ เหมาะกบัลกัษณะการท างานท่ีมีการหมุนเวยีนกะการท างาน แต่ก าหนด
เป็นช่วงเวลาท่ีแน่นอนได ้ เช่น พนกังานจะมีการหมนุกะท างานระหวา่งกะเชา้ และกะดึกทุกอาทิตย ์เป็นตน้ 
 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) และขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีสร้างไวใ้นโปรแกรม ซ่ึงมีเง่ือนไขตรงตามท่ีตอ้งการจะใช้
ประกาศกะใหก้บัพนกังานใน 1 สปัดาห์ โดยจะตอ้งมีทั้งกะวนัท างานปกติและกะวนัหยดุ เพื่อใชใ้นการสร้างตารางท างาน 

 ขอ้มูลตารางท างานของพนกังานแต่ละกลุ่มท่ีบริษทัก าหนดไว ้
 กะการท างานแต่ละวนัในแต่ละตารางท างาน วา่พนกังานจะตอ้งท างานกะไหนบา้งในรอบ 1 สปัดาห์ รวมถึงวนัหยดุ

ของพนกังาน 
 
 
ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 

 การสร้างตารางท างาน 
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> คลิกท่ี ตารางท างาน --> คลิกเมาส์ขวาทางฝ่ังขวาของจอภาพ  

--> เลือกเพิม่ตารางท างาน  
 เม่ือปรากฏหนา้จอ ก าหนดตารางท างาน ใหท้ าการระบุ รหัสตารางท างาน, ช่ือตารางท างาน พร้อมทั้งเลือก กะ

ท างานของแต่ละวนั --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
 การก าหนดรายละเอียดการหมนุเวยีนกะ 
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คู่มือระบบประมวลผลบนัทึกเวลา (ฉบบัยอ่)       

 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> คลิกท่ี ก าหนดรายละเอยีดการหมุนเวยีนกะ --> คลิก ช่ือตาราง
ท างาน --> คลิกเมาส์ขวา --> เลือก แก้ไขรายการ 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ ก าหนดรายละเอยีดการหมุนเวยีนกะ ใหท้ าการก าหนดรายละเอียดการหมุนเวยีนกะตามช่วง
วนัท่ีท่ีก าหนด --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

 การก าหนดตารางท างานใหพ้นกังาน 
 หนา้จอ  ตั้งค่า --->  ระบบบนัทกึเวลา ---> คลิกท่ี ตารางท างาน --> เลือก ไม่ก าหนด จากนั้นท าการ

ก าหนดตารางท างานใหก้บัพนกังาน โดยคลิกเลือกพนกังานท่ีตอ้งการก าหนดตารางท างาน แลว้คลิกเมาส์ซา้ยคา้งไว ้และลากเมาส์มายงั
ช่ือตารางท างานท่ีตอ้งการ  

 การประกาศกะตามตารางท างาน 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  กะท างานพนักงาน ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ--> เลือก ประกาศกะตามตาราง

ท างาน 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ ประกาศกะตามตารางท างาน ใหร้ะบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการประกาศกะ -->  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ี

ช่อง ลบประกาศกะเดมิออกก่อน --> คลิกปุ่ม บันทกึ  

1.3 การประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงที ่เหมาะส าหรับการท างานท่ีมีการเปล่ียนแปลงหรือมีการหมนุเวยีนกะการท างานตลอด 
เวลา โดยไม่สามารถก าหนดช่วงวนัท่ีในการหมุนกะท างานท่ีแน่นอนได ้ เช่น วนัจนัทร์ ท างานกะเชา้, วนัองัคาร ท างานกะบ่าย, วนัพธุ 
ท างานกะดึก เป็นตน้ 
 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) และขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีสร้างไวใ้นโปรแกรม ซ่ึงมีเง่ือนไขตรงตามท่ีตอ้งการจะใช้
ประกาศกะใหก้บัพนกังาน โดยจะตอ้งมีทั้งกะวนัท างานปกติและกะวนัหยดุ เพื่อใชป้ระกาศกะใหก้บัพนกังาน 

 ขอ้มูลกะการท างานในแต่ละวนัของพนกังานแต่ละคน วา่พนกังานจะตอ้งท างานกะไหนบา้ง  รวมถึงวนัหยดุของ
พนกังาน 
 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 

 การประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงท่ีในโปรแกรม 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  กะท างานพนักงาน ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก ประกาศกะแบบเวลา

ท างานไม่คงที ่  
 เม่ือปรากฏหนา้จอ ประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงที ่--> เลือก ช่ือสาขา / ช่ือแผนก / ช่ือพนักงาน ท่ีตอ้งการ

ประกาศกะ --> เลือก กะทีต้่องการ --> ท าการประกาศกะท่ีเลือกลงในปฏิทิน --> ระบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการประกาศกะ --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
 การประกาศกะแบบเวลาไม่คงท่ีตามแฟ้ม Excel 

1. การสร้างแฟ้ม Excel ประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงท่ี 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  กะท างานพนักงาน ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก ประกาศกะแบบ

เวลาท างานไม่คงทีจ่ากแฟ้ม Excel  
 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูล.ประกาศกะทุกวนัเรียงตามวนัทีป่ฏิทนิ --> คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง --> ระบุ 

ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel --> ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel --> คลิก ปุ่ ม Save  
 ท าการบนัทึกกะท างานของพนกังานในแฟ้ม Excel  

2.การประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงท่ีตามแฟ้ม Excel 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  กะท างานพนักงาน ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก ประกาศกะแบบ

เวลาท างานไม่คงทีจ่ากแฟ้ม Excel  
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คู่มือระบบประมวลผลบนัทึกเวลา (ฉบบัยอ่)       

 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูล.ประกาศกะทุกวนัเรียงตามวนัทีป่ฏิทนิ --> คลิก ปุ่ ม          เพื่อเลือกแฟ้ม Excel 
ท่ีบนัทึกกะท างานของพนกังาน --> ระบุ ช่ือแผ่นงาน ท่ีบนัทึกกะท างานของพนกังานในแฟ้ม Excel --> คลิก ปุ่ มอ่าน --> เลือก สดมภ์
ข้อมูลทีต้่องการน าเข้า --> ระบุ ประกาศกะตั้งแต่วนัที่ --> ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ลบข้อมูลเดมิก่อน --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
 

2. การอ่านข้อมูลบันทกึเวลาของพนกังาน คือ การน าขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานจากแฟ้มบนัทึกเวลา (Text file) ของเคร่ืองสแกน
น้ิวมือ หรือจากแฟ้ม Excel เขา้มาในโปรแกรมเงินเดือน เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่พนกังานแต่ละคนมีเวลาท างานในแต่ละวนัอยา่งไรบา้ง  
 

2.1 การอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองบนัทึกเวลา 
 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 แฟ้มขอ้มูลบนัทึกเวลาท างานของพนกังานแต่ละคนจากเคร่ืองบนัทึกเวลา  ซ่ึงในรูปแบบของ  Text file 
 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 

 การอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาเขา้ไปในโปรแกรมเงินเดือน 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  เวลาท างานทีบ่ันทกึ ---> คลิกปุ่ม เพิม่เตมิ ---> เลือก อ่านแฟ้มบันทกึเวลา  
 เม่ือปรากฏหนา้จอ อ่านแฟ้มบันทกึเวลา  คลิกปุ่ม            เพื่อเลือกแฟ้มบนัทึกเวลาท่ีตอ้งการ --> ระบุ  ยีห้่อเคร่ือง

บันทกึเวลา --> ระบุ ช่วงพนักงาน --> ระบุ ช่วงวนัทีต้่องการอ่านข้อมูลบันทกึเวลา -->  คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
 

2.2 การอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากแฟ้ม Excel 
 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 แฟ้ม Excel บนัทึกขอ้มูลเวลาท างานของพนกังานแต่ละคน 
 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 

 การสร้างแฟ้ม  Excel เพื่อบนัทึกขอ้มูลเวลาท างานของพนกังาน 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  เวลาท างานทีบ่ันทกึ ---> คลิกปุ่ม เพิม่เตมิ ---> เลือก อ่านแฟ้มบันทกึเวลา

จากแฟ้ม Excel 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูล.บันทกึเวลา --> คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง --> ระบุ ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel --> ระบุ ช่ือ

แฟ้ม Excel --> คลิก ปุ่ ม Save  
 ท าการบนัทึกขอ้มูลเวลาท างานของพนกังานในแฟ้ม Excel  

 การอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากแฟ้ม Excel เขา้ในโปรแกรมเงินเดือน 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  เวลาท างานทีบ่ันทกึ ---> คลิกปุ่ม เพิม่เตมิ ---> เลือก อ่านแฟ้มบันทกึเวลา

จากแฟ้ม Excel 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูล.บันทกึเวลา  --> คลิก ปุ่ ม          เพื่อเลือกแฟ้ม Excel ท่ีบนัทึกขอ้มูลเวลาท างาน

ของพนกังาน --> ระบุ ช่ือแผ่นงาน ท่ีบนัทึกขอ้มูลเวลาท างานของพนกังานในแฟ้ม Excel --> คลิก ปุ่ มอ่าน --> เลือก สดมภ์ข้อมูลที่
ต้องการน าเข้า --> ระบุ ช่วงวนัที ่--> ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ลบบนัทกึเวลาเดมิก่อน --> คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
 

2.3 การตรวจสอบขอ้มูลเวลาการท างานของพนกังาน  
 ตรวจสอบทางจอภาพ  โดยอยูท่ี่หนา้จอ หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  เวลาท างานทีบ่ันทกึ ---> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือ

สาขา --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนก --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานทีต้่องการตรวจสอบ --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ปีทีต้่องการ 
 ตรวจสอบทางรายงาน โดยอยูห่นา้จอ หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  เวลาท างานทีบ่ันทกึ ---> คลิกท่ี เมนูรายงาน -

-> เลือก รายงานรายละเอยีดบันทกึเวลา --> ระบุ ช่วงวนัทีบ่นัทกึเวลา --> คลิก ปุ่ มเลอืก --> คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
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3. การโอนเวลาเข้ากะ คือ การน าเวลาการท างานของพนกังานหลงัจากท่ี Import เขา้มาในโปรแกรม มาท าการโอนเวลาเขา้กะ เพื่อให้
เวลาการท างานมาจบัคู่กบักะการท างานท่ีประกาศไวใ้หพ้นกังาน ก่อนท่ีจะน าไปค านวณตามเง่ือนไขของแต่ละกะการท างาน 
 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 อ่านขอ้มูลเวลาท างานของพนกังานแต่ละคนเขา้มาในโปรแกรมเงินเดือน 
 ประกาศกะท างานใหพ้นกังานแตล่ะคน 

 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 
 การโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะการท างาน 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  เวลาท างานทีบ่ันทกึ ---> คลิกท่ี เมนูโอนเข้ากะ --> เลือก โอนเวลาทีบ่ันทกึเข้า

กะ  
 เม่ือปรากฏหนา้จอ โอนบันทกึเวลาเข้ากะ ใหท้ าการก าหนด ช่วงพนักงาน -->  ระบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการโอนเวลาที่

บันทกึเข้ากะ --> ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ลบเวลาเดมิก่อนโอน --> ก าหนด การจดัการข้อมูลรูดบัตรซ ้า  --> ต๊ิก ประกาศกะตามตาราง
ท างาน และลบกะท่ีประกาศเดิมก่อนประกาศกะใหม่ออก -->  คลิก ปุ่ มบันทกึ 

 การตรวจสอบการโอนขอ้มูลเวลาการท างานเขา้กะท างาน 
 ตรวจสอบทางจอภาพ  โดยอยูท่ี่ หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  กะท างานพนักงาน --->  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือสาขา 

--> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนก --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานทีต้่องการตรวจสอบ --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ปีทีต้่องการ 
 ตรวจสอบทางรายงาน โดยอยู ่หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  กะท างานพนกังาน ---> คลิกท่ี เมนูรายงาน --> 

เลือก รายงานผลการอ่านบันทกึเวลา --> เลือก รายงานรายละเอยีดการบันทกึเวลาตามกะ --> ระบุ ช่วงวนัทีก่ะ --> คลิก ปุ่ มเลอืก --> คลิก 
ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

4. การบันทกึลา คือ การแจง้ใหโ้ปรแกรมทราบวา่สาเหตุท่ีพนกังานไม่ไดม้าท างาน เน่ืองจากสาเหตุอะไร เช่น ลากิจ ลาป่วย เป็นตน้ 
เพ่ือใหโ้ปรแกรมไม่เก็บสถิติขาดงานพนกังาน แลว้เปล่ียนมาเก็บสถิติเป็นการลาประเภทต่างๆ แทน โดยโปรแกรมมีวธีิการบนัทึกทั้งหมด 
3 วธีิ รวมทั้งการน าเขา้ขอ้มูลการลาจากแฟ้ม  Excel เพ่ืออ านวยความสะดวกในการบนัทึกขอ้มูลใหก้บัผูใ้ชง้าน 
 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 ประเภทเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกสถิติการลาประเภทต่างๆ ของพนกังาน เช่น หกัลากิจ เป็นตน้ 
 ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกการลาประเภทต่างๆ ในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ซ่ึงจะเช่ือมโยงกบั

ประเภทเงินหกัในระบบเงินเดือน เช่น ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัช่ือ ลากิจ จะเช่ือมโยงกบั  ประเภทเงินหกัช่ือ หกัลากิจ เป็นตน้ 
 ช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน คือ ช่ือพฤติกรรมการบนัทึกเวลาของพนกังานท่ีส่งผลพนกังานถูกหกัเงิน หรือเก็บสถิติ

ในดา้นลบ ซ่ึงจะเช่ือมโยงกบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกั เช่น พฤติกรรมช่ือ สายหลงัพกั จะเช่ือมโยงกบั ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัช่ือ      
มาสาย 

 ขอ้มูลใบลาของพนกังานแต่ละคน 
 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 

 การบนัทึกลาในโปรแกรม 
วธีิที ่1  บนัทึกลาหลายพนกังานหลายขอ้ตกลงเงินหกั 

 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  อนุมตัลิางาน ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก บันทกึลาหลายพนักงาน
หลายข้อตกลงเงนิหกั 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ บนัทกึการลาหลายพนักงานหลายประเภทการลาและเงนิหกัอืน่ๆ  ใหท้ าการเลือก แผนกทีต้่อง 
การบันทกึข้อมูล --> ระบุ ช่วงวนัที ่--> คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ --> คลิก ปุ่ มเพิม่เตมิ 
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 เม่ือปรากฏบรรทดัวา่ง ใหท้ าการ ระบุ รหัสพนักงาน --> ระบุ วนัทีล่า --> ระบุ ผลจากข้อตกลง --> ระบุ ลกัษณะ
การรูดบัตร --> ระบุ วธีิหัก --> ระบุ จ านวนการลา --> กดปุ่มลูกศรเล่ือนลงบนแป้นคียบ์อร์ดเพื่อบนัทึกรายการถดัไป  

 เม่ือบนัทึกรายการลาของพนกังานเรียบร้อยแลว้  คลิกปุ่ม บนัทกึ หรือ บันทกึจบ 
วธีิที ่2  บนัทึกหลายพนกังานขอ้ตกลงเงินหกัเดียว 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  อนุมตัลิางาน ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก บันทกึหลายพนักงาน

ข้อตกลงเงนิหกัเดยีว --> เลือก ทุกคน หรือเฉพาะทีเ่ลอืก --> ระบุ ช่วงวนัที ่--> เลือก ผลจากข้อตกลงเงนิหัก --> ระบุ ลกัษณะการรูดบัตร 
--> ระบุจ านวนท่ีหกั เป็น ตามทีเ่กดิขึน้จริง --> ระบุ จ านวนทีล่า --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

วธีิที ่3  บนัทึกลาพนกังานเดียวหลายขอ้ตกลงเงินหกั 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  อนุมตัลิางาน ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก บันทกึลาพนกังานเดยีว

หลายข้อตกลงเงนิหกั 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ บนัทกึลาพนักงานเดยีวหลายข้อตกลงเงนิหกั  ใหท้ าการระบุ รหัสพนักงานทีต้่องการบันทกึ

ข้อมูล --> ระบุ ช่วงวนัที ่--> คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ --> คลิก ปุ่ มเพิม่เตมิ 
 เม่ือปรากฏบรรทดัวา่ง ใหท้ าการ ระบุ วนัทีล่า --> ระบุ ผลจากข้อตกลง --> ระบุ ลกัษณะการรูดบัตร --> ระบุ วธีิ

หัก --> ระบุ จ านวนการลา --> กดปุ่มลูกศรเล่ือนลงบนแป้นคียบ์อร์ดเพื่อบนัทึกรายการถดัไป  
 เม่ือบนัทึกรายการลาของพนกังานเรียบร้อยแลว้  คลิกปุ่ม บนัทกึ หรือ บันทกึจบ 

 การบนัทึกลาจากแฟ้ม Excel 
1.การสร้างแฟ้ม  Excel เพื่อบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังาน 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  อนุมตัลิางาน ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก บันทกึลาตาม Excel 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูล.บันทกึลา --> คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง --> ระบุ ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel --> ระบุ ช่ือ

แฟ้ม Excel --> คลิก ปุ่ ม Save  
 ท าการบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานในแฟ้ม Excel  

2. การบนัทึกลาจากแฟ้ม Excel  เขา้ในโปรแกรมเงินเดือน 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  อนุมตัลิางาน ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก บันทกึลาตาม Excel 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูล.บันทกึลา  --> คลิก ปุ่ ม          เพื่อเลือกแฟ้ม Excel ท่ีบนัทึกขอ้มูลการลาของ

พนกังาน --> ระบุ ช่ือแผ่นงาน ท่ีบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานในแฟ้ม Excel --> คลิก ปุ่ มอ่าน --> เลือก สดมภ์ข้อมูลทีต้่องการน าเข้า -
-> ระบุ ช่วงวนัที ่--> ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ลบข้อมูลเดมิก่อน --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
 

5. การบันทกึอนุมตั ิคือ การบนัทึกอนุมติัเพ่ือจ่ายค่าล่วงเวลาหรือเงินพิเศษต่างๆใหพ้นกังาน ในวนัท่ีพนกังานปฏิบติัตรงกบัเง่ือนไขท่ี
จะไดเ้งินเพ่ิมนั้น โดยโปรแกรมมีวธีิการบนัทึกทั้งหมด 3 วธีิ รวมทั้งการน าเขา้ขอ้มูลการอนุมติัจากแฟ้ม  Excel เพื่ออ านวยความสะดวกใน
การบนัทึกขอ้มูลใหก้บัผูใ้ชง้าน 
 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 ประเภทเงินเพ่ิมท่ีใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนค่าล่วงเวลา หรือเงินพิเศษต่างๆ ของพนกังาน เช่น ค่าล่วงเวลาX1.5  เป็นตน้ 
 ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีใชส้ าหรับบนัทึกค่าล่วงเวลา หรือเงินพิเศษต่างๆ ในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ซ่ึงจะ

เช่ือมโยงกบัประเภทเงินเพ่ิมในระบบเงินเดือน เช่น ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัช่ือ ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า จะเช่ือมโยงกบั  ประเภทเงินหกัช่ือ 
ค่าล่วงเวลาX1.5 เป็นตน้ 

 ช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม คือ ช่ือพฤติกรรมการบนัทึกเวลาของพนกังานท่ีส่งผลใหพ้นกังานไดรั้บเงินเพ่ิม ซ่ึงจะ
เช่ือมโยงกบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม เช่น พฤติกรรมช่ือ  ล่วงเวลาก่อนเขา้งาน จะเช่ือมโยงกบั ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมช่ือ ค่าล่วงเวลา 
1.5 เท่า เป็นตน้ 
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 ขอ้มูลใบอนุมติัค่าล่วงเวลา หรือเงินพิเศษต่างๆ ของพนกังาน 
 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 

 การบนัทึกอนุมติัในโปรแกรม 
วธีิที ่1  อนุมติัหลายพนกังานหลายขอ้ตกลงเงินเพ่ิม 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  อนุมตัค่ิาล่วงเวลา ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก อนุมตัหิลายพนักงาน

หลายข้อตกลงเงนิเพิม่ 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ อนุมตัหิลายพนักงานหลายประเภทค่าล่วงเวลาและเงนิพเิศษ ใหท้ าการเลือก แผนกทีต้่องการ

บันทกึข้อมูล --> ระบุ ช่วงวนัที ่--> คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ --> คลิก ปุ่ มเพิม่เตมิ 
 เม่ือปรากฏบรรทดัวา่ง ใหท้ าการระบุ รหัสพนักงาน --> ระบุ วนัทีอ่นุมตั ิ--> ระบุ ผลจากข้อตกลง --> ระบุ 

ลกัษณะการรูดบัตร --> ระบุ วธีิหัก --> ระบุ จ านวนทีอ่นุมตั ิ--> กดปุ่มลูกศรเล่ือนลงบนแป้นคียบ์อร์ดเพื่อบนัทึกรายการถดัไป  
 เม่ือบนัทึกรายการอนุมติัค่าล่วงเวลา และเงินพิเศษต่างๆ ของพนกังานเรียบร้อยแลว้  คลิกปุ่ม บนัทกึ หรือ บันทกึ

จบ 
วธีิที ่2  อนุมติัหลายพนกังานขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเดียวกนั 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  อนุมตัค่ิาล่วงเวลา ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก อนุมตัหิลายพนักงาน

ข้อตกลงเงนิเพิม่เดยีวกนั --> เลือก ทุกคน หรือเฉพาะทีเ่ลอืก --> ระบุ ช่วงวนัที ่--> เลือก ผลจากข้อตกลงเงนิเพิม่ --> ระบุ ลกัษณะการรูด
บัตร --> ระบุจ านวนท่ีอนุมติั เป็น ตามทีเ่กดิขึน้จริง --> ระบุ จ านวนทีอ่นุมตั ิ--> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

วธีิที ่3  อนุมติัพนกังานเดียวหลายขอ้ตกลงเงินเพ่ิม 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  อนุมตัค่ิาล่วงเวลา ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก อนุมตัพินักงานเดยีว

หลายข้อตกลงเงนิเพิม่ 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ บนัทกึอนุมตัหินึ่งพนกังานหลายประเภทค่าล่วงเวลาและเงนิพเิศษ  ใหท้ าการระบุ รหัส

พนักงานทีต้่องการบันทกึข้อมูล --> ระบุ ช่วงวนัที ่--> คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ --> คลิก ปุ่ มเพิม่เตมิ 
 เม่ือปรากฏบรรทดัวา่ง ใหท้ าการ ระบุ วนัทีอ่นุมตั ิ--> ระบุ ผลจากข้อตกลง --> ระบุ ลกัษณะการรูดบัตร --> ระบุ 

วธีิอนุมตั ิ--> ระบุ จ านวนทีอ่นุมตั ิ--> กดปุ่มลูกศรเล่ือนลงบนแป้นคียบ์อร์ดเพื่อบนัทึกรายการถดัไป  
 เม่ือบนัทึกรายการอนุมติัค่าล่วงเวลา และเงินพิเศษต่างๆ ของพนกังานเรียบร้อยแลว้  คลิกปุ่ม บนัทกึ หรือ บันทกึ

จบ 
 การบนัทึกอนุมติัจากแฟ้ม Excel 

1.การสร้างแฟ้ม  Excel เพื่อบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัของพนกังาน 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  อนุมตัค่ิาล่วงเวลา ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก อนุมตัติาม Excel 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูล.บันทกึอนุมตั ิ--> คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง --> ระบุ ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel --> ระบุ ช่ือ

แฟ้ม Excel --> คลิก ปุ่ ม Save  
 ท าการบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัค่าล่วงเวลา หรือเงินพิเศษต่างๆ ของพนกังานในแฟ้ม Excel  

2. การบนัทึกลาจากแฟ้ม Excel  เขา้ในโปรแกรมเงินเดือน 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  อนุมตัค่ิาล่วงเวลา ---> คลิกท่ี ปุ่ มเพิม่เตมิ --> เลือก อนุมตัติาม Excel 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูล.บันทกึอนุมตั ิ --> คลิก ปุ่ ม          เพื่อเลือกแฟ้ม Excel ท่ีบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัค่า

ล่วงเวลา หรือเงินพิเศษต่างๆ ของพนกังาน --> ระบุ ช่ือแผ่นงาน ท่ีบนัทึกขอ้มูลการอนุมติัค่าล่วงเวลา หรือเงินพิเศษต่างๆ ของพนกังานใน
แฟ้ม Excel --> คลิก ปุ่ มอ่าน --> เลือก สดมภ์ข้อมูลทีต้่องการน าเข้า --> ระบุ ช่วงวนัที ่--> ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ลบข้อมูลเดมิก่อน --> 
คลิก ปุ่ มบันทกึ 
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6. การประมวลผลบันทกึเวลา คือ การค านวณผลหลงัจากท่ีมีการบนัทึกขอ้มูลต่างๆ เรียบร้อยแลว้ เพ่ือใหโ้ปรแกรมประมวลผลวา่ใน
แต่ละวนัท่ีท าการค านวณนั้นๆ พนกังานไดรั้บเงินเพ่ิมหรือถูกหกัเงินอะไรบา้ง  

 

 
ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 โอนเวลาการท างานของพนกังานเขา้กะท างาน 
 บนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังาน 
 บนัทึกขอ้มูลการอนุมติัค่าล่วงเวลา และเงินพิเศษต่างๆ ของพนกังาน 

 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 
 การค านวณผลบนัทึกเวลา 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  กะท างานพนักงาน ---> คลิก เมนูค านวณ --> เลือก ค านวณบันทกึเวลา  
 เม่ือปรากฏหนา้จอ ค านวณข้อมูลบันทกึเวลา ใหท้ าการระบุ ช่วงพนักงาน --> ระบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการค านวณ --> 

คลิก ปุ่ มค านวณ 
 การตรวจสอบผลการค านวณบนัทึกเวลา 
 ตรวจสอบทางจอภาพ  โดยอยูท่ี่หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  ผลการค านวณบันทกึเวลา ---> คลิกท่ี ช่ือสาขา 

--> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนก --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานทีต้่องการตรวจสอบ --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ปีทีต้่องการ --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี วนัทีท่ี่
ต้องการ 

 ตรวจสอบทางรายงาน โดยอยูห่นา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  ผลการค านวณบันทกึเวลา ---> คลิกท่ี เมนู
รายงาน --> เลือก รายงานผลค านวณบันทกึเวลา --> เลือก รายงานทีต้่องการตรวจสอบ --> ระบุ ช่วงวนัทีบ่ันทกึเวลา --> คลิก ปุ่ มเลอืก --
> คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 

 

7.  การน าผลค านวณบันทกึเวลาเข้าระบบเงนิเดอืน คือ การโอนผลการค านวณจากระบบบนัทึกเวลาเขา้ไปในระบบเงินเดือน เพื่อให้
โปรแกรมค านวณเงินเพ่ิมเงินหกัพนกังานในแต่ละงวดเงินเดือน  
 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 

 ค านวณผลบนัทึกเวลา 
 ตรวจสอบความถูกตอ้งของผลจากการค านวณเงินเพ่ิม เช่น  จ านวน ชม.ท่ีท าค่าล่วงเวลา, จ านวนท่ีไดรั้บค่าเบ้ียขยนั เป็น

ตน้ 
 ตรวจสอบความถูกตอ้งของผลจากการค านวณเงินหกั เช่น หกัขาดงาน, หกัลากิจ, หกัลาป่วย เป็นตน้ 

 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 

 การโอนผลค านวณบนัทึกเวลาเขา้ระบบเงินเดือน 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  ผลการค านวณบนัทกึเวลา ---> คลิกท่ี เมนูโอนผล --> เลือก โอนผลค านวณ

ระบบบันทกึเวลาเข้าระบบเงนิเดอืน 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ โอนข้อมูลระบบบนัทกึเวลาไประบบเงนิเดอืน ใหท้ าการระบุ ช่วงพนักงาน --> ระบุ ประเภทเงนิ

เพิม่เงนิหัก --> ระบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการโอนผล --> ระบุ วนัทีบ่นัทกึผลการโอน --> ระบุแหล่งเก็บผลการโอน เป็น ระบบเงนิเดอืน -->
คลิก ปุ่ มบันทกึ 

 การตรวจสอบผลหลงัจากโอนขอ้มูลเขา้ไปในระบบเงินเดือน 
 หนา้จอ  งานเงนิเดอืน --->  เงนิได้เงนิหัก ---> คลิกเมา้ส์ขวา ---> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ ---> เลือก เงนิเพิม่เงนิหัก

อืน่ๆ --> เลือก บันทกึหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ บนัทกึเงนิเพิม่เงนิหักในงวด ใหท้ าการเลือก แผนกทีต้่องการตรวจสอบ --> คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ 
 การลบผลค านวณบนัทึกเวลาท่ีโอนเขา้ระบบเงินเดือน 

วธีิท่ี 1 
 หนา้จอ  งานเงนิเดอืน --->  เงนิได้เงนิหัก ---> คลิกเมา้ส์ขวา ---> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ ---> เลือก เงนิเพิม่เงนิ

หักอืน่ๆ --> เลือก บันทกึหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก --> คลิกเลือกรายการท่ีตอ้งการลบ --> คลิก ปุ่ มลบ 
 
วธีิท่ี 2 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา --->  ผลการค านวณบนัทกึเวลา --->> คลิกท่ี เมนูโอนผล --> เลือก โอนผล

ค านวณระบบบนัทกึเวลาเข้าระบบเงนิเดอืน 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ โอนข้อมูลระบบบนัทกึเวลาไประบบเงนิเดอืน --> คลิกท่ี เมนูแก้ไข --> เลือก ลบผลการโอนใน

ระบบเงนิเดอืน 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ ลบผลการโอนในระบบเงนิเดอืน ใหท้ าการระบุ ช่วงพนักงาน --> ระบุ ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก  

--> ระบุ ช่วงวนัทีท่ีต้่องการลบผล --> คลิก ปุ่ มลบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท ำโดย ทมีงำนฝ่ำยบริกำรหลงักำรขำยระบบเงินเดอืน 

บริษทั อ-ีบิซิเนส พลสั จ ำกดั 

 

  มุ่งมั่นพฒันำซอฟต์แวร์ บริกำรและบุคลำกรอย่ำงมีคณุภำพอย่ำงต่อเนื่อง เพือ่เพิม่ควำมพงึพอใจให้กบัลูกค้ำ   
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