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บทที ่4   การกาํหนดข้อตกลงเวลาทาํงาน (กะ) 
 

 วตัถุประสงค์   

 เพือ่ให้ผูใ้ชง้านสามารถนาํขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ),  ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม, ขอ้ตกลงเงินหัก พร้อมทั้งขอ้จาํกดัและขอ้ยกเวน้ต่างๆ 

ของกิจการมากาํหนดลงในโปรแกรมไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวมถึงการแกไ้ขขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) มาตรฐานท่ีมีอยูใ่ห้ตรงตามเง่ือนไขของ

กิจการ 

 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 กาํหนดประเภทเงินเพ่ิมและประเภทเงินหกั (โดยดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน  เร่ืองการตั้งค่าประเภท

เงินเพ่ิมเงินหกัพนกังาน)   

 การกาํหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือน ประกอบดว้ยช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม/เงินหัก และการกาํหนดช่ือลกัษณะ

การรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิม/ถูกหกัเงิน (โดยดูรายละเอียดไดจ้าก บทท่ี 3 การกาํหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือน)   

 การกาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี 
 

 การกาํหนดข้อตกลงเวลาทาํงาน (กะ)   

   หมายถึง  การระบุช่วงระยะเวลาการทาํงานท่ีตอ้งการควบคุมเวลาในการเขา้-ออกงานของพนกังานลงในโปรแกรม  เพื่อบอกให้

โปรแกรมทราบวา่กิจการมีช่วงระยะเวลาการทาํงานในช่วงใดบา้ง และในแต่ละช่วงนั้นมีระยะเวลาการทาํงาน เร่ิมงานท่ีเวลาใด และเลิก

งานท่ีเวลาใด ซ่ึงจะทาํเพียงคร้ังเดียว แต่ถา้เง่ือนไขของกิจการมีการเปล่ียนแปลงก็สามารถทาํการเพ่ิมเติมหรือแกไ้ขได ้

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ การตั้งค่า  เลือกเมนูย่อย ระบบบันทึกเวลา  เลือกหัวขอ้ ข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ) จากนั้นจะปรากฏ

ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) มาตรฐานของโปรแกรมทางดา้นขวามือ ดงัรูป    

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ข้อตกลงเวลาทาํงาน (กะ) มาตรฐาน  

  หมายถึง  ช่วงเวลาการทาํงาน, ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม, ขอ้ตกลงเงินหัก พร้อมทั้งขอ้จาํกดัและขอ้ยกเวน้ต่างๆ ท่ีโปรแกรมสร้างไว ้หาก

ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ของกิจการมีเง่ือนไขตรงกบัขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) มาตรฐานของโปรแกรม  สามารถนาํขอ้ตกลงเวลาทาํงาน

(กะ) มาตรฐานไปใชง้านไดท้นัที หากไม่ตรงตามเง่ือนไขของกิจการ ใหท้าํการแกไ้ขใหต้รงตามเง่ือนไขของกิจการก่อนนาํไปใชง้าน 
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วธีิการบันทึกข้อมูล 

  หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบบันทกึเวลา  เลือกหวัขอ้ ข้อตกลงเวลาทาํงาน (กะ) ท่ีตอ้งการ  คลิกเมาส์

ขวา  เลือก แก้ไขรายการ จะปรากฏ รายละเอยีดกะ ดงัรูป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 

 

 

 

 การเพิม่ข้อตกลงเวลาทาํงาน (กะ) 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า   เลือกเมนูยอ่ย ระบบบันทกึเวลา     เลือกหวัขอ้ ข้อตกลงเวลาทาํงาน(กะ) คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ  

   เลือก เพิม่ข้อตกลงเวลาทาํงาน (กะ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือปรากฏหนา้จอ เลือกข้อตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ใหท้าํการเลือกขอ้ตกลงเวลาทาํงานท่ีใกลเ้คียงกบัเวลาทาํงานของกิจการ  เช่น วนั

ทาํงาน.พนกังานประจาํ  จากนั้นคลิก ปุ่ มถัดไป 
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 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ กาํหนดข้อตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ดงัรูป ใหท้าํการระบุรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 
 

 รหัสข้อตกลง   คือ    การกาํหนดรหสัเพ่ือใชเ้รียกแทนขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) นั้นๆ เป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรก็ได ้โดยได ้ 

                                        สูงสุด 10 หลกั 

 ยงัใช้งาน    คือ   สาํหรับกรณีท่ีมีการสร้างขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) แลว้ไม่ไดใ้ชง้าน หรือยกเลิกการใชง้าน แต่ไม่ตอ้ง 

                                        การลบออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถนาํเคร่ืองหมายต๊ิกถูกออก เพ่ือยกเลิกการใชง้านได ้

 ช่ือข้อตกลง   คือ   การระบุช่ือขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ภาษาไทย 

 ช่ือภาษาอ่ืน    คือ   การระบุช่ือขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ภาษาอ่ืน เพ่ือประโยชนใ์นการพิมพร์ายงานภาษาอ่ืน 

                                      และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาอ่ืน 

 หมายเหตุ   คือ   การระบุคาํอธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกบัขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) นั้นๆ 

 ช่วงเวลางาน   คือ เป็นการกาํหนดวา่ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) น้ีมีเวลาทาํงานปกติ เร่ิมงานตั้งแต่เวลาใด และส้ินสุดเวลา

ใด แต่เน่ืองจากขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) บางขอ้ตกลงจะมีช่วงเวลาการทาํงานขา้มวนั  ดงันั้น  การ

กาํหนดช่วงเวลางานจึงจะตอ้งทาํการกาํหนดวา่ เวลานั้นเป็นเวลาของวนัใด ซ่ึงโปรแกรมมีตวัเลือกให้

เลือก  3  ตวัเลือก คือ  เม่ือวาน,  วันนี ้ และพรุ่งนี ้ ซ่ึงวธีิการเลือกใหอิ้งตามหลกัการดงัน้ี 

- กรณีท่ีขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  มีช่วงเวลาการทาํงานอยูใ่นวนัเดียวกนั จะใชต้วัเลือก เป็น วนันี ้

- กรณีท่ีขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  มีช่วงเวลาการทาํงานอยูค่นละวนักนั จะใชต้วัเลือกเป็น เม่ือวาน

นี,้ วนันี,้ พรุ่งนี ้สาํหรับการทาํงานแบบขา้มวนั  ซ่ึงการระบุช่วงวนัใหพิ้จารณาวา่กะดงักล่าวเป็น 

กะแรก หรือ กะสุดท้ายของวนั  

  ตวัอย่าง

   -  ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) เร่ิมงานเวลา 08.00 น. และเลิกงานเวลา 17.00 น.  (กะปกติ) 

  บริษทัมีกะการทาํงาน 2 กะดงัน้ี 

    -  ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน (กะ) เร่ิมงานเวลา 20.00 น. และเลิกงานเวลา 05.00 น.  (กะขา้มวนั) 

      ถา้กิจการถือวา่กะขา้มวนั คือ กะ 20.00 – 05.00 น. เป็นกะแรกของวนั  

      หมายความวา่ กะน้ีจะเร่ิมงาน เม่ือวานนี ้20.00 น. และเลิกงาน วนันี ้05.00 น.  

       ถา้กิจการถือวา่กะขา้มวนั คือ กะ 20.00 – 05.00 น. เป็นกะสุดทา้ยของวนั  

      หมายความวา่ กะน้ีจะเร่ิมงาน วนันี ้ 20.00 น. และเลิกงาน พรุ่งนี ้05.00 น. 
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 สรุป

 

  โปรแกรมใชต้วัเลือก วนันี ้เป็นการกาํหนดวา่ “ค่าแรงที่เกดิขึน้นั้นเป็นค่าแรงของวนัที่ใด” นอกจากน้ีช่วงเวลางาน

โปรแกรมจะไม่อนุญาตใหท้าํงานเกิน 24 ชม. ในหนึ่งข้อตกลงเวลาทาํงาน(กะ) 

 ช่วงเวลาบนัทกึเข้างาน   คือ   เป็นการกาํหนดช่วงเวลาในการรูดบตัรเขา้งานของแต่ละขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ซ่ึงเป็นเคร่ืองมือ

ท่ีโปรแกรมใชแ้ยกเวลาในรูดบตัรของพนกังานวา่ เวลาการรูดบตัรในแต่ละคร้ังของพนกังานนั้น 

เวลาใดเป็นเวลาบนัทึกเขา้งาน และเวลาใดเป็นเวลาบนัทึกออกงานของพนกังาน  เน่ืองจาก

โปรแกรมไม่สามารถแยกไดว้า่ เวลาท่ีพนกังานบนัทึกนั้น เวลาใดเป็นเวลารูดบตัรเขา้หรือเวลารูด

บตัรออก  ดงันั้น  โปรแกรมจึงใหท้าํการกาํหนดช่วงเวลาบนัทึกเขา้งานของแต่ละขอ้ตกลงเวลา

ทาํงาน(กะ)  เพ่ือใชช่้วงเวลาบนัทึกเขา้งานนั้นเป็นเคร่ืองมือในการแยกเวลารูดบตัรของพนกังาน วา่

เวลารูดบตัรคร้ังใดเป็นเวลารูดบตัรเขา้ หรือเวลารูดบตัรออก  โดยโปรแกรมจะถือวา่ถา้เวลารูดบตัร

คร้ังใดของพนกังานตกอยูใ่นช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะจะถือวา่เวลารูดบตัรคร้ังนั้นเป็นเวลารูดบตัร

เขา้  หากเวลารูดบตัรคร้ังใดของพนกังานไม่ตกอยูใ่นช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะจะถือวา่เวลารูดบตัร

คร้ังนั้นเป็นเวลารูดบตัรออก 
 

 ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งานจะตอ้งครอบคลุมเวลารูดบตัรเขา้งานของพนกังาน  ซ่ึงพิจารณาไดจ้ากสถิติการรูดบตัรเขา้

งานของพนกังานในกะนั้น ๆ วา่พนกังานท่ีรูดบตัรเขา้งานเร็วสุด  และพนกังานท่ีรูดบตัรเขา้งานชา้สุด รูดบตัรท่ีเวลาใด  แลว้นาํสถิติการ

รูดบตัรของพนกังานมากาํหนดเป็นช่วงเวลาบนัทึกเขา้งานของขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)   

  ตวัอย่าง

 

  ตามสถิติพบวา่พนกังานท่ีทาํงานในกะ 08.00 – 17.00 น. รูดบตัรเขา้งานเร็วสุดท่ีเวลา 05.00 น. และรูดบตัร 

เขา้งานชา้สุดท่ีเวลา 11.00 น.  ดงันั้น ช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะ 08.00 – 17.00 น. ก็จะเร่ิมตั้งแต่เวลา 05.00 น. ถึงเวลา  11.00 น. 

 

 
 

   กรณีท่ีกิจการอนุญาตใหพ้นกังานลาคร่ึงวนัแรกได ้จะพบวา่บางคร้ังพนกังานท่ีลาคร่ึงวนัแรก  รูดบตัรเขา้งานเลย 

เวลาคร่ึงวนัแรกของขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  ดงันั้น เพ่ือใหโ้ปรแกรมสามารถตรวจพบเวลารูดบตัรเขา้ของพนกังานท่ีลาคร่ึงวนัแรก 

และรูดบตัรเขา้งานสายได ้ จึงตอ้งกาํหนดช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะใหเ้ลยกวา่คร่ึงวนัแรกของขอ้ตกลงทาํงาน(กะ) 
 

  ตวัอย่าง

 

  ตามสถิติพบวา่พนกังานท่ีทาํงานในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  08.00 – 17.00 น. รูดบตัรเขา้งานเร็วสุดท่ีเวลา 

05.00 น. และพนกังานท่ีลาคร่ึงวนัแรก รูดบตัรเขา้งานชา้สุดท่ีเวลา 14.00 น.  ดงันั้น  ช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะ 08.00 – 17.00 น. ก็จะ

เร่ิมตั้งแตเ่วลา 05.00 น. ถึงเวลา 14.00 น. 

 

 

 

   กรณีท่ีกิจการกาํหนดใหพ้นกังานทาํงานควบกะ  การกาํหนดช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะท่ี 2   จะตอ้งห่างจากเวลา

รูดบตัรออกของกะแรกอยา่งนอ้ย 1 นาที 

ตวัอย่าง

- กะแรกเร่ิมงาน  06.00 – 15.00 น.  

  พนกังานทาํงานควบกะ   

- กะท่ีสองเร่ิมงาน 16.00 – 01.00 น. 

08.00 12.00 17.00 13.00 05.00 11.00 

ช่วงเวลาบนัทึกเขา้ 

08.00 12.00 17.00 13.00 05.00 14.00 

ช่วงเวลารูดบตัรเขา้ 
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ถา้ตามสถิติการรูดบตัร  พนกังานท่ีทาํงานในกะ 06.00 – 15.00 น. รูดบตัรออกงานชา้สุดท่ีเวลา 15.30 น.  ดงันั้น 

จะตอ้งกาํหนดช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะ 16.00 – 01.00 น. โดยเร่ิมท่ีเวลา 15.31 น. ซ่ึงจะตอ้งห่างจากเวลารูดบตัรออกของกะแรกอยา่ง

นอ้ย 1 นาที 
 

   
 

 พกัระหว่างงาน   คือ  เป็นการกาํหนดช่วงเวลาพกั ในกรณีท่ีกิจการไม่ตอ้งการนบัช่วงเวลาพกัรวมเป็นชัว่โมงทาํงานปกติ   

 สามารถกาํหนดใหโ้ปรแกรมคาํนวณโดยหกัช่วงเวลาพกัระหวา่งงานออกจากชัว่โมงการทาํงานปกติก่อน

ได ้

  ตวัอย่าง

 

  ช่วงเวลาทาํงาน(กะ) ของพนกังานประจาํเร่ิมงานเวลา  08.00 น. และเลิกงานเวลา 17.00 น. พกัเวลา 12.00 – 13.00 น.  

 

 

ถา้ไม่ไดก้าํหนดเวลาพกัระหวา่งงาน โปรแกรมจะคาํนวณ ช่ัวโมงการทาํงานปกต ิของกะ 08.00 – 17.00 น. เท่ากบั  9  ช่ัวโมง 

ถา้กาํหนดเวลาพกัระหวา่งงาน โปรแกรมจะคาํนวณ ช่ัวโมงการทาํงานปกต ิของกะ 08.00 – 17.00 น. เท่ากบั  8  ช่ัวโมง 
 หมายเหตุ

 

  กรณีถา้กิจการใดมีการควบคุมเวลาพกัของพนกังาน เช่น บริษทัมีกฎวา่เวลาพกัระหวา่งงาน  คือ  12.00 – 13.00 น. 

ถา้พนกังานคนใดพกัเกินเวลาท่ีกาํหนดจะมีการลงโทษ ผูใ้ชง้านสามารถกาํหนดในขอ้ตกลงเงินหกัในขั้นตอนต่อไปได ้ เพ่ือใหโ้ปรแกรม

สามารถตรวจสอบช่วงเวลาพกัของพนกังานได ้

 จาํนวนคร้ังรูดบตัร  คือ เป็นการระบุจาํนวนคร้ังในการรูดบตัรเขา้-ออกของช่วงเวลาขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) 

 เวลางานคงที ่   คือ เป็นการกาํหนดวา่ช่วงเวลาในการทาํงานวา่ เวลาเร่ิมงานและเวลาเลิกงานนั้นคงท่ีหรือไม่ หากกิจการมี

ช่วงเวลาเร่ิมงานและเวลาเลิกงานแน่นอน ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูกเป็นเวลางานคงท่ี  แต่หากกิจการมีช่วง 

เวลาเร่ิมงานและเวลาเลิกงานไม่แน่นอน โดยมีการระบุวา่ตอ้งทาํใหค้รบตามชัว่โมงงานท่ีกิจการกาํหนด  

โดยไม่ตอ้งต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องเวลางานคงท่ี จากนั้นจึงทาํการกาํหนดจาํนวนชัว่โมงการทาํงานต่อ

วนัในส่วนของจาํนวนชม.งาน 

 จาํนวนชม.งาน   คือ เป็นการระบุจาํนวนชัว่โมงการทาํงานของช่วงเวลาการทาํงาน ซ่ึงจะใชส้าํหรับขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)

ท่ีมีลกัษณะการทาํงานแบบเวลางานไม่แน่นอนหรือเวลางานไม่คงท่ี   

 ชม.พกั     คือ เป็นการระบุจาํนวนชัว่โมงพกัระหวา่งงาน ซ่ึงจะใชส้าํหรับขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ท่ีมีลกัษณะการ

ทาํงานแบบเวลางานไม่แน่นอนหรือเวลางานไม่คงท่ี 

 ผลตอบแทน    คือ ใชส้าํหรับพนกังานรายวนัท่ีมาปฏิบติังานในช่วงเวลางาน(กะ) นั้น วา่จะไดรั้บผลตอบแทนเป็นก่ีเท่าของ

อตัราค่าจา้งรายวนั ซ่ึงโปรแกรมมีผลตอบแทนใหเ้ลือกดงัน้ี 

08.00 12.00 17.00 13.00 
พกั 
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 1. ไม่มค่ีาแรง  จะใชใ้นกรณีท่ีช่วงเวลาการทาํงาน(กะ) นั้น จ่ายผลตอบแทนเป็นค่าล่วงเวลา  และผล 

ตอบแทนท่ีไดต้อ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทึกวา่เป็นค่าล่วงเวลา  ซ่ึงวธีิการคาํนวณค่าล่วงเวลาจะทาํการ

กาํหนดในขอ้ตกลงเงินเพ่ิมในบทต่อไป 

 2. หนึ่งในส่ีแรง, หนึ่งในสามแรง, คร่ึงแรง  จะใชใ้นกรณีท่ีบริษทันั้นมีการกาํหนดวา่ การท่ีพนกังานจะ

ไดค้่าแรงหน่ึงวนันั้นจะตอ้งทาํงานมากกวา่หน่ึงช่วงเวลาและแต่ละช่วงเวลามีการควบคุมระยะเวลาการ

ทาํงาน โดยรูดบตัรเขา้ออกทุกคร้ัง  เช่น บริษทักาํหนดวา่ พนกังานตอ้งทาํงานตั้งแต่ 08.00 – 17.00 น. 

และพกัเท่ียง 12.00 – 13.00 น. โดยก่อนเขา้งาน 08.00 น. นั้นตอ้งรูดบตัรเขา้ และก่อนพกัเท่ียง 12.00 น. 

ตอ้งรูดบตัรออก เม่ือส้ินสุดเวลาพกั 13.00 น. ตอ้งรูดบตัรก่อนเขา้งาน และเม่ือเลิกงาน 17.00 น. ตอ้งรูด

บตัรออก  ในกรณีน้ีหากทาํการกาํหนดกะแบ่งออกเป็น 2 กะ คือ กะคร่ึงวนัเชา้ ตั้งแต่ 08.00 – 12.00 น. 

และกะคร่ึงวนับ่าย ตั้งแต่ 13.00 – 17.00 น. โดยผลตอบแทนของแต่ละกะจะตอ้งกาํหนดเป็นหน่ึงใน

สองแรง หรือคร่ึงแรง 

3. หนึ่งแรง  จะใชใ้นกรณีท่ีกะนั้นเป็นกะทาํงานปกติท่ีตอ้งการจะควบคุมวา่ พนกังานตอ้งรูดบตัรเขา้

และรูดบตัรออกหลงัส้ินสุดการทาํงาน โดยกาํหนดวา่ถา้พนกังานท่านใดมาทาํงานในวนัน้ี ผลตอบแทน

ท่ีไดต้อ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทึกวา่เป็นจาํนวนเท่ากบัค่าแรง 1 วนั 

4. หนึ่งแรงคร่ึง, สองแรง, สามแรง จะใชใ้นกรณีท่ีกะนั้นเป็นกะวนัหยดุท่ีตอ้งการจะควบคุมวา่พนกังาน

ตอ้งรูดบตัรเขา้และรูดบตัรออกหลงัส้ินสุดการทาํงาน โดยกาํหนดวา่ถา้พนกังานท่านใดมาทาํงานในวนั 

หยดุน้ี ผลตอบแทนท่ีไดต้อ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทึกวา่เป็นก่ีเท่าของค่าแรงต่อวนั 

 หยุดวนัหยุดประจาํปี   คือ เป็นการกาํหนดใหโ้ปรแกรมมองขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) นั้นเป็นวนัหยดุประจาํปีของบริษทั  

ผูใ้ชง้านสามารถต๊ิก เพ่ือกาํหนดใหเ้ป็นวนัหยดุประจาํปีของบริษทัได ้
 

 

 สรุปการกาํหนดข้อตกลงเวลาทาํงาน (กะ)  

   ในแต่ละกิจการจะมีหลายขอ้ตกลงเร่ืองเวลาทาํงาน(กะ) หรือหลายกะการทาํงาน ซ่ึงจะข้ึนอยูก่บัลกัษณะงานของพนกังาน  แต่ละ

บริษทัจะตอ้งทาํการกาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ใหค้รบ ซ่ึงสามารถแยกตามลกัษณะการมาทาํงานของพนกังาน โดยแบ่งตาม 

    - ประเภทการจา้ง เช่น รายวนั หรือ ประจาํ  

    - ลกัษณะงาน เช่น พนกังานสาํนกังาน หรือ พนกังานไซตง์าน  

    - ตาํแหน่ง เช่น ผูบ้ริหาร 

    ดงันั้น ส่ิงท่ีสาํคญัท่ีสุดก่อนการเร่ิมงานระบบประมวลผลบนัทึกเวลา คือ ผูใ้ชง้านจะตอ้งทาํการสรุปขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ),  

ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม, ขอ้ตกลงเงินหกั พร้อมทั้งขอ้จาํกดัและขอ้ยกเวน้ต่างๆ ใหช้ดัเจน เพ่ือนาํไปบนัทึกลงในโปรแกรม 
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