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บทที่ 2  หลกัการทาํงานของระบบประมวลผลบันทกึเวลา 
 

 วตัถุประสงค์   

  เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านทราบถึงหลกัการทาํงานของระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ในกรณีท่ีตอ้งการใหร้ะบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

คาํนวณเงินเพ่ิมหรือเงินหกัต่างๆ ท่ีมีเง่ือนไขเก่ียวกบัเวลาให้โดยอตัโนมติั ซ่ึงผูใ้ชง้านจะตอ้งทาํการกาํหนดเง่ือนไข/ขอ้ตกลงต่างๆ 

ของกิจการให้ครบ เพื่อนาํเง่ือนไข/ขอ้ตกลงต่างๆ มาตั้งค่าลงในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา เพื่อให้โปรแกรมสามารถคาํนวณ

ผลไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

 หลกัการทาํงานของระบบประมวลผลบันทกึเวลา  
      ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา เป็นระบบเสริมของโปรแกรมเงินเดือน เพือ่เพ่ิมความสะดวกสาํหรับฝ่ายบุคคลในการตรวจ 

สอบเวลาการรูดบตัรเขา้-ออกงานในแต่ละวนั เพ่ือโอนขอ้มูลเวลาการรูดบตัรเขา้ไปในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ใหร้ะบบทาํการ

คาํนวณผล และสรุปเป็นจาํนวนวนัมาทาํงาน, จาํนวนมาสาย, จาํนวนการลา, จาํนวนกลบัก่อน, จาํนวนค่าล่วงเวลา หรือ เงินเพ่ิมเงิน

หักอ่ืนๆ ซ่ึงจะคาํนวณตามขอ้ตกลงต่างๆ ท่ีสร้างข้ึนตามกฎระเบียบของแต่ละบริษทั จะช่วยลดเวลาในการสรุปเวลาท่ีบนัทึกของ

พนักงานแต่ละคนเพือ่ใชค้าํนวณเงินเดือน เพราะฉะนั้น เพือ่ให้ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาสามารถคาํนวณผลไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

ผูใ้ชง้านจะตอ้งทาํการกาํหนดรายละเอียดต่างๆ ดงัน้ี  
 

 ขั้นตอนที ่1

ในแต่ละกิจการ จะมีการกาํหนดวนัทาํงานแตกต่างกนั ฉะนั้น ส่ิงที่จาํเป็นที่สุด คือ ผูใ้ชง้านจะตอ้งแจง้ให้โปรแกรม

เขา้ใจวา่ วนัทาํงานของบริษทัมีวนัใดบา้ง และวนัใดบา้งเป็นวนัหยดุ ประกอบดว้ย 

  ทาํการกาํหนดวนัทาํงานและวนัหยดุ 

 - วนัทาํงานปกติ 

 - วนัหยดุประจาํสปัดาห์ 

 - วนัหยดุประจาํปี 

  

 ขั้นตอนที ่2

ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) คือ ช่วงระยะเวลาการทาํงานท่ีตอ้งการควบคุมเวลาเขา้ออก-งานของพนกังาน 

  ทาํการกาํหนด ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ของกิจการวา่มีขอ้ตกลงอะไรบา้ง  

ส่ิงท่ีตอ้งบอกโปรแกรม ประกอบดว้ย 

  1. เวลาเร่ิมงาน และ เวลาเลิกงาน 

   2. เวลาพกัระหวา่งงาน 

   3. ตอ้งรูดบตัรวนัละก่ีคร้ัง (เฉพาะเร่ิมงานและเลิกงาน หรือ ตอ้งรูดบตัรช่วงพกัดว้ย) 

  4. จะเร่ิมรูดบตัรเขา้ไดต้ั้งแตเ่วลาใดถึงเวลาใด 

  5. หากไม่รูดบตัรเขา้ หรือ ไม่รูดบตัรออก จะเกิดอะไร 

6. มีขอ้ตกลงเร่ืองเงินเพ่ิม และขอ้จาํกดัการจ่ายเงินเพ่ิมอยา่งไร 

7. มีขอ้ตกลงเร่ืองเงินหกั และขอ้ยกเวน้การหกัเงินอยา่งไร 
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ตวัอย่าง

- เวลาพกั 12.00 – 13.00 น. 

  กิจการกาํหนดใหพ้นกังาน เร่ิมงานเวลา 08.00 น. และ เลิกงานเวลา 17.00 น. 

- จาํนวนคร้ังการรูดบตัรต่อวนั คือ 2 คร้ัง 

- ผลตอบแทน สาํหรับพนกังานท่ีมาทาํงานในกะ เป็นค่าแรง 1 วนั 

- พนกังานสามารถรูดเขา้งานตั้งแต่  05.00 – 15.00 น 

    
 

 ขั้นตอนที ่3

ข้อตกลงเงนิเพิม่ คือ เง่ือนไขท่ีกิจการกาํหนดข้ึน เพ่ือจ่ายเงินเพ่ิมใหก้บัพนกังาน  

  ทาํการกาํหนด ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม และขอ้จาํกดัการจ่ายเงินเพ่ิมของกิจการมีเง่ือนไขอยา่งไร  

ส่ิงท่ีตอ้งบอกโปรแกรม ประกอบดว้ย 

ข้อตกลงเงนิเพิม่ คือ เง่ือนไขท่ีกิจการกาํหนดข้ึน เพ่ือจ่ายเงินเพ่ิมใหก้บัพนกังาน ซ่ึงรายละเอียดท่ีตอ้งกาํหนด

ประกอบดว้ย 

1. ประเภทเงนิเพิม่ คือ ขอ้ตกลงท่ีบริษทัตอ้งจ่ายเงินไดเ้พ่ิมใหก้บัพนกังานมีอะไรบา้ง เช่น ล่วงเวลาก่อนเขา้

งาน, ล่วงเวลาหลงังาน, ล่วงเวลาวนัหยดุ, เงินพิเศษต่างๆ เป็นตน้ 

2. ลกัษณะการรูดบัตร  คือ การกาํหนดวา่ พนกังานท่ีจะไดรั้บเงินไดเ้พิ่มตามขอ้ตกลงของบริษทั ตอ้งมีการ

บนัทึกเวลาเขา้, บนัทึกเวลาออก หรือบนัทึกเวลาทั้งเขา้และออกท่ีเวลาใด 

3. วธีิคาํนวณ คือ การกาํหนดวา่ หากพนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรตรงตามขอ้ตกลงท่ีจะไดรั้บเงินเพิ่มแลว้ 

จะมีวธีิการคาํนวณเวลา เพ่ือจ่ายเงินเพ่ิมใหพ้นกังานอยา่งไร ซ่ึงสามารถกาํหนดเป็น 

  - จาํนวนคงที ่  

  - คาํนวณตามเวลาการบันทกึเข้า-ออกงาน วา่มีวธีิการคาํนวณอยา่งไร โดยรายละเอียดท่ีตอ้งระบุ 

ประกอบดว้ย  

- คาํนวณจากเวลาใด ถึงเวลาใด 

  -  มีการปัดเศษเวลาอยา่งไร 

  - ผลการคาํนวณท่ีได ้มีวธีิการปัดเศษจาํนวนอยา่งไร ก่อนท่ีจะทาํการโอนผลการคาํนวณเขา้

ระบบเงินเดือน 

  4. ข้อจาํกดัในการจ่ายเงนิเพิม่  มีการจาํกดัหรือไม่ 

   -  จาํกดัจาํนวนตํ่าสุดและสูงสุดหรือไม่ 

  - ตอ้งมีการอนุมติัก่อนหรือไม่ 
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ตวัอย่าง

 

  กิจการกาํหนดเง่ือนไขวา่ ถา้พนกังานท่ีทาํงานในกะ 08.00 – 17.00 น. รูดบตัรออกงานหลงัเวลา  17.30 น.  จะ

จ่ายโอที 1.5 เท่า โดยจะเร่ิมคิดโอทีท่ีเวลา 17.31 น. เป็นนาทีแรก  

 
 

 ขั้นตอนที ่4

ข้อตกลงเงนิหัก  คือ  เง่ือนไขท่ีกิจการกาํหนดข้ึน เพ่ือหกัเงินพนกังาน  ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบเง่ือนไขได ้ ดงัน้ี 

  ทาํการกาํหนด  ขอ้ตกลงเร่ืองเงินหกั และขอ้ยกเวน้การหกัเงินของกิจการมีเง่ือนไขอยา่งไร 

1. ประเภทเงนิหัก คือ ขอ้ตกลงท่ีบริษทัจะตอ้งทาํการหกัเงินพนกังานมีอะไรบา้ง เช่น ไม่รูดบตัร, ขาดงาน, มาสาย, 

กลบัก่อนเวลา เป็นตน้ 

2. ลกัษณะการรูดบัตร คือ การกาํหนดวา่ พนกังานท่ีจะถูกหกัเงินตามขอ้ตกลงของบริษทั ตอ้งมีการบนัทึกเวลาเขา้, 

บนัทึกเวลาออก, ไม่บนัทึกเวลาทั้งเขา้และออก หรือเฉพาะกรณีบนัทึกเวลาไม่ครบคร้ังตามท่ีกาํหนด  เช่น ไม่ไดบ้นัทึกเวลาเขา้ หรือ 

ไม่ไดบ้นัทึกเวลาออก เป็นตน้ 

3. วธีิคาํนวณ คือ การกาํหนดวา่ หากพนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรตรงตามขอ้ตกลงท่ีจะถูกหกัเงินแลว้ จะมีวธีิการ

คาํนวณเวลาเพ่ือหกัเงินพนกังานอยา่งไร ซ่ึงสามารถกาํหนดเป็น 

  - จาํนวนคงที ่  

  - คาํนวณตามเวลาการบันทกึเข้า-ออกงาน วา่มีวธีิการคาํนวณอยา่งไร โดยรายละเอียดท่ีตอ้งระบุ ประกอบดว้ย  

- คาํนวณจากเวลาใด ถึงเวลาใด 

- มีการปัดเศษเวลาอยา่งไร 

- ผลการคาํนวณท่ีได ้มีวธีิการปัดเศษจาํนวนอยา่งไร ก่อนท่ีจะทาํการโอนผลการคาํนวณเขา้ระบบ

เงินเดือน 

4. ข้อยกเว้นในการหักเงนิ มีอะไรบา้ง  เช่น การลาชนิดต่างๆ 
  

 ตวัอย่าง

 

 กิจการกาํหนดเง่ือนไขวา่ ถา้พนกังานท่ีทาํงานในกะ 08.00 – 17.00 น. รูดบตัรเขา้งานหลงัเวลา  08.15 น. จะหกัมา

สาย โดยจะเร่ิมนบัมาสายจากเวลา 08.16 น. เป็นนาทีแรก  
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 สรุปหลักการทาํงานของระบบประมวลผลบนัทกึเวลา 

         ในแต่ละกิจการ จะมีหลายขอ้ตกลงเร่ืองเวลาทาํงาน หรือหลายกะการทาํงาน ซ่ึงจะข้ึนอยูก่บัลกัษณะงานของพนกังาน  เช่น 

จากขอ้ตกลงเร่ืองวนัทาํงานและขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ท่ีกล่าวไปขา้งตน้ จะพบวา่ในแต่ละบริษทัมีขอ้ตกลงเร่ืองวนัทาํงานและ

ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ท่ีแตกตา่งกนั และในแต่ละวนัทาํงานจะประกอบดว้ยขอ้ตกลงเร่ืองเวลาการทาํงานหลากหลายประเภท 

โดยแยกตามลกัษณะการมาทาํงานของพนกังาน โดยแบ่งตาม 
   - ประเภทการจา้ง เช่น รายวนั หรือ ประจาํ  

   - ลกัษณะงาน เช่น พนกังานสาํนกังาน หรือ พนกังานไซดง์าน  

   - ตาํแหน่ง เช่น ผูบ้ริหาร 

  เพราะฉะนั้นในแต่ละบริษทั จะตอ้งทาํการกาํหนดเร่ืองวนัทาํงานและขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ตา่งๆ ตามลกัษณะการมา

ทาํงานของพนกังานใหค้รบเพ่ือใหง่้ายต่อการนาํเวลาการรูดบตัรไปใช ้เพ่ือการคาํนวณผลในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 

ดงันั้น ส่ิงท่ีสาํคญัท่ีสุด ก่อนการเร่ิมใชง้านระบบประมวลผลบนัทึกเวลา คือ ผูใ้ชง้านจะตอ้งทาํการสรุปขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ), 

ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม, ขอ้ตกลงเงินหกั พร้อมทั้งขอ้จาํกดัและขอ้ยกเวน้ต่างๆ ใหช้ดัเจน เพ่ือนาํไปบนัทึกลงในโปรแกรม 


