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ส าหรับการตั้งค่าขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) ในระบบ ประมวลผลบนัทึกเวลานั้น หากเดิมท่านมีการก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ)
เอาไวเ้รียบร้อยแลว้ แต่ภายหลงัมีการปรับเปล่ียนเง่ือนไขการค านวณผลบนัทึกเวลาต่างๆ ของขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) นั้นๆ ไดแ้ก่ 
ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม, ขอ้ตกลงเงินหกั หรือมีการเปล่ียนแปลงเวลาท างาน ท่านสามารถท าการปรับแกไ้ขเง่ือนไขในการค านวณผลบนัทึกเวลา
ต่างๆ ของขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) นั้นๆ ได ้และยงัสามารถทดสอบค านวณผลบนัทึกเวลาหลงัจากท่ีปรับแกไ้ขเง่ือนไขการค านวณผล
บนัทึกเวลาต่างๆ ของขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) ก่อนการค านวณผลบนัทึกเวลาจริงได ้

 โดยปกติเง่ือนไขการค านวณผลบนัทึกเวลาจะเป็นเร่ืองของการเก็บสถิติขอ้มูลการมาสาย , การกลบัก่อนเวลา, การขาดงาน, การลา
ประเภทต่างๆ  และค่าล่วงเวลา เป็นตน้ ดงันั้น ในการค านวณผลบนัทึกเวลาจึงจ าเป็นตอ้งมีการก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) และ
เง่ือนไขการค านวณผลบนัทึกเวลาต่างๆ ขา้งตน้ไวใ้หเ้รียบร้อยก่อน ซ่ึงถา้มีการปรับเปล่ียนเง่ือนไขการค านวณผลบนัทึกเวลาต่างๆ ของ
ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) นั้นๆ  ท่านจึงจ าเป็นจะตอ้งท าการแกไ้ขเวลาท างาน, ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม และขอ้ตกลงเงินหกัของขอ้ตกลงเวลา
ท างาน (กะ) นั้นๆ ในโปรแกรมเงินเดือนใหต้รงกบัเง่ือนไขการค านวณผลบนัทึกเวลาท่ีกิจการของท่านตอ้งการ  

ตวัอย่าง  เง่ือนไขของการจ่ายค่าอาหาร มีรายละเอียดดงัน้ี 
- เวลาเขา้งาน 08.00 น. เวลาเลิกงาน 17.00 น.  
- บนัทึกเวลา 2 คร้ัง   
- หกัพกัระหวา่งงานเวลา 12.00 - 13.00 น. 
- ถา้พนกังานบนัทึกเวลาครบ  2 คร้ัง  ทั้งเวลาเขา้และเวลาออก จะจ่ายเงินค่าอาหารใหว้นัละ 50 บาท 

 

1. การก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)  
จากขอ้มูลตวัอยา่งขา้งตน้ ท่านตอ้งท าการสร้างขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) ซ่ึงในการสร้างคร้ังแรกท่านสามารถศึกษาขั้นตอนการท าได้

จากคู่มือระบบประมวลผลบนัทึกเวลา บทท่ี 3 - 7 โดยสามารถ Download ไดท่ี้  
คู่มอืการใช้งานระบบประมวลผลบันทกึเวลา เวอร์ช่ัน 7 : https://www.yousendit.com/download/TEhVY05xV3JTSUJFQmRVag 
ส าหรับเง่ือนไขการค านวณผลบนัทึกเวลาในตวัอยา่งขา้งตน้ ท่านสามารถสร้างขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) ในโปรแกรมเงินเดือนได ้โดย

มีรายละเอียดดงัน้ี 
 

 
 

หมายเหตุ – ส าหรับขั้นตอนการตั้งค่าขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) ท่านสามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบประมวลผลบนัทึกเวลา บทท่ี 4  

การปรับเปลีย่นการตั้งค่าข้อตกลงเงนิเพิม่เงนิหักในกะการท างาน (กรณเีงือ่นไขเงนิพเิศษ) 

https://www.yousendit.com/download/TEhVY05xV3JTSUJFQmRVag
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2. การก าหนดข้อตกลงเงนิเพิม่ 
จากขอ้มูลตวัอยา่งขา้งตน้ เง่ือนไขการค านวณผลบนัทึกเวลา คือ ถ้าพนักงานบันทกึเวลาครบ  2 คร้ัง  ทั้งเวลาเข้าและเวลาออก จะจ่ายเงนิ

ค่าอาหารให้วนัละ 50 บาท ท่านสามารถสร้างขอ้ตกลงเงินเพ่ิมส าหรับกรณีค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ของขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) ดงักล่าวขา้งตน้ใน
โปรแกรมเงินเดือนได ้โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
 

 
 

หมายเหตุ – ส าหรับขั้นตอนการตั้งค่าขอ้ตกลงเงินเพ่ิม  ท่านสามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบประมวลผลบนัทึกเวลา บทท่ี 5  

 ถา้บริษทัมีนโยบายปรับเปล่ียนเง่ือนไขการจ่ายเงินค่าอาหารใหม่  ท่านจ าเป็นตอ้งท าการแกไ้ขขอ้ตกลงเงินเพ่ิมส าหรับกรณีจ่ายเงินได้
พิเศษ โดยก่อนท่ีจะท าการแกไ้ขท่านจะตอ้งทราบนโยบายใหม่ของบริษทัท่ีตอ้งการปรับเปล่ียนใหช้ดัเจนก่อน แลว้จึงท าการแกไ้ขขอ้ตกลง
เงินเพ่ิมในโปรแกรมเงินเดือน ตวัอยา่งเช่น  เดิมการจ่ายค่าอาหารตามตวัอยา่งขา้งตน้ก าหนดไวว้า่ จะจ่ายค่าอาหาร กรณีท่ีพนกังานบนัทึก
เวลาครบทั้ง 2 คร้ัง แต่ถา้บริษทัมีการปรับเปล่ียนเง่ือนไขการจ่ายค่าอาหารใหม่วา่ จะจ่ายค่าอาหารใหพ้นกังานท่ีท างานในเวลาท างานปกติ
ครบ 8 ชม. เป็นตน้ 

 ดงันั้น ตามเง่ือนไขค่าอาหารท่ีปรับเปล่ียนใหม่ จึงไม่สามารถใชข้อ้ตกลงเงินเพ่ิมส าหรับกรณีจ่ายค่าอาหารท่ีก าหนดไวเ้ดิมได ้เน่ืองจาก
เง่ือนไขการค านวณค่าอาหารท่ีก าหนดไวใ้นโปรแกรมเงินเดือนไม่ตรงกบันโยบายใหม่ของบริษทั โดยในการปรับเปล่ียนเง่ือนไขการ
ค านวณในขอ้ตกลงเงินเพ่ิมกรณีจ่ายค่าอาหาร ท่านตอ้งท าการปรับการตั้งค่าในโปรแกรมเงินเดือนเพ่ิมเติมตามรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 

การปรับเงือ่นไขของข้อตกลงเงนิเพิม่ กรณีรูดบัตรครบ 2 คร้ัง จ่ายค่าอาหาร เน่ืองจากเง่ือนไขเดิมของการค านวณค่าอาหาร จะค านวณ
จ่ายค่าอาหารในกรณีท่ีพนกังานบนัทึกเวลาครบทั้งเขา้และออก  แต่กรณีท่ีมีการปรับเปล่ียนเง่ือนไขใหม่โดย  พนักงานจะต้องท างานครบ   
8 ชม. จงึจะได้รับค่าอาหาร ดงันั้น ท่านสามารถท าการปรับเปล่ียนเง่ือนไขการค านวณของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมกรณีจ่ายค่าอาหารได ้โดยท าการ
แกไ้ขดงัน้ี 

 หนา้จอ ตั้งค่า -> เลือก ระบบบันทกึเวลา-> เลือก เมนูข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) -> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) ที่
ต้องการ -> ดบัเบ้ิลคลิก ข้อตกลงเงนิเพิม่ ค่าอาหาร -> ท าการตั้งค่าขอ้ตกลงเงินเพ่ิม ดงัรูป 
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การก าหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมค่าอาหาร กรณีตอ้งการค านวณค่าอาหารใหพ้นกังานท่ีท างานในช่วงเวลาท างานปกติครบ 8 ชม. 
 

 
 

รายละเอียดการก าหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเพ่ือค านวณค่าอาหารของพนกังานท่ีท างานครบ 8 ชม. มีดงัน้ี 
- ลกัษณะการรูดบัตร :  ก าหนดลกัษณะการรูดบตัรเป็น เงนิพเิศษอืน่ๆ เมือ่ไม่มาสายและกลบัก่อน  เน่ืองจากพฤติกรรมการ

รูดบตัรของพนกังานท่ีจะไดค้่าอาหาร คือ ตอ้งไม่บนัทึกเวลาเขา้งานสาย และตอ้งไม่บนัทึกเวลาออกงานก่อนเวลาเลิกงาน 
- ค านวณเมือ่ไหร่ : เน่ืองจากเง่ือนไขของบริษทัตอ้งการจ่ายค่าอาหารใหเ้ฉพาะพนกังานท่ีท างานในช่วงเวลางานปกติครบ   

8 ชม. ดงันั้นจึงตอ้งก าหนดค านวณเม่ือไรเป็น เมือ่ช่ัวโมงท างานครบ   
- วธีิค านวณ : เป็นการก าหนดวธีิค านวณเพ่ือใหโ้ปรแกรมสามารถค านวณหาผลลพัธ์ของค่าอาหารใหก้บัพนกังานตามท่ี

ตอ้งการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง โดยตามตวัอยา่งน้ีตอ้งเลือกวธีิค านวณเป็น ก าหนดเอง  เน่ืองจากจ่ายค่าอาหารเป็นยอดเงินคงท่ี 
- สูตร : เน่ืองจากเง่ือนไขของบริษทัตอ้งการจะจ่ายค่าอาหารใหก้บัพนกังานท่ีท างานในช่วงเวลาท างานปกติครบ 8 ชม. เป็น

ยอดเงินคงท่ีเท่ากบั 50 บาทต่อวนั ดงันั้น ในช่องสูตรตอ้งระบุเท่ากบัจ านวนเงินค่าอาหารต่อวนัท่ีตอ้งการจ่ายใหพ้นกังาน 
- บันทกึผลการค านวณเป็น : เป็นการก าหนดผลขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทึกผลเม่ือพนกังานมีลกัษณะ   

การรูดบตัรตามขอ้ตกลงเงินเพ่ิมนั้นๆ ซ่ึงในตวัอยา่งน้ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมจ่ายค่าอาหารใหพ้นกังานวนัละ 50 บาท ดงันั้น จึงก าหนดบนัทึก
ผลการค านวณเป็น ค่าอาหาร (บาท) ซ่ึงเป็นผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีจะใชส้ าหรับจ่ายเงินค่าอาหารใหพ้นกังาน 
 

เม่ือก าหนดรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่มบนัทึก ดงันั้น  ถา้พนกังานไม่มีพฤติกรรมบนัทึกเวลาเขา้งานสาย และไม่มี
พฤติกรรมบนัทึกเวลาออกงานก่อนเวลาเลิกงาน โปรแกรมจะค านวณจ่ายเงินค่าอาหารใหก้บัพนกังานโดยอตัโนมติั 
 

3. ขั้นตอนทดสอบการค านวณ 
เม่ือท าการก าหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมกรณีจ่ายค่าอาหารในขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) เรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถจะทดสอบการค านวณผล

บนัทึกเวลาก่อนท่ีจะท าการค านวณผลบนัทึกเวลาจริงได ้ ซ่ึงในการทดสอบการค านวณผลบนัทึกเวลานั้นจะสามารถทดสอบการค านวณได้
คร้ังละ 1 คน และคร้ังละ 1 วนัเท่านั้น โดยในส่วนน้ีถา้ท่านทดสอบการค านวณผลบนัทึกเวลาของพนกังาน 1 คนแลว้ไดผ้ลท่ีถูกตอ้ง ท่าน
สามารถสัง่ใหโ้ปรแกรมค านวณผลบนัทึกเวลาใหม่ทั้งหมด เพ่ือเป็นการค านวณพร้อมกนัคร้ังละหลายคนได ้  

ทั้งน้ี ก่อนท่ีท่านจะท าการทดสอบการค านวณผลบนัทึกเวลา ท่านจะตอ้งมีการประกาศกะ และโอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะใหพ้นกังานแลว้  
จึงจะสามารถทดสอบการค านวณผลบนัทึกเวลาของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  
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 หนา้จอ งานบันทกึเวลา -> เลือก   กะท างานพนักงาน -> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี แผนกของพนักงาน -> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือของพนักงาน  
-> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ปีทีต้่องการทดสอบ -> ดบัเบ้ิลคลิก วนัทีท่ีต้่องการทดสอบการค านวณผลบันทกึเวลา โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัรูป 
 

 
 

รายละเอียดหนา้จอแกไ้ขรายละเอียดในกะ 
- วนัที ่: จะแสดงวนัท่ีท่ีมีการประกาศกะการท างานใหก้บัพนกังาน 
- กะ : จะแสดงกะการท างานท่ีมีการประกาศใหพ้นกังานไว ้โดยในช่องน้ีท่านสามารถท าการเปล่ียนกะใหพ้นกังานได ้
- รายละเอยีดเวลาทีบ่ันทกึ : จะแสดงขอ้มูลเวลาท่ีพนกังานบนัทึกเขา้และออกในกะท างานนั้นๆ   
- ทดสอบการค านวณ : เป็นปุ่มท่ีใชส้ าหรับคลิกเพื่อทดสอบการค านวณผลบนัทึกเวลา โดยโปรแกรมจะน าเวลาท่ีพนกังาน

บนัทึกเขา้และออกในกะท างานนั้นๆ ไปค านวณผลตามเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีก าหนดไวใ้นกะการท างานท่ีประกาศใหก้บั
พนกังาน เม่ือท่านท าการคลิกปุ่มทดสอบการค านวณ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัน้ี 
 

 
 
 

รายละเอียดหนา้จอผลการทดสอบ   เม่ือท าการทดสอบผลค านวณบนัทึกเวลา โปรแกรมจะแสดงผลการทดสอบต่างๆ ใน
หนา้จอผลการทดสอบดงัน้ี 

- ส่วนแรก : โปรแกรมจะแสดงเวลาต่างๆ ตามท่ีก าหนดในกะการท างาน 
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- ส่วนท่ีสอง : โปรแกรมจะแสดงเวลาท่ีพนกังานบนัทึกเขา้และบนัทึกออกในกะการท างานนั้น  ๆ
- ส่วนท่ีสาม : โปรแกรมจะแสดงผลค านวณบนัทึกเวลาของพนกังาน โดยจะอา้งอิงกบัขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัต่างๆ ท่ี

ไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) โดยถา้หากดูจากเวลาบนัทึกเขา้และออกงานของพนกังาน จะพบวา่พนกังานมีพฤติกรรมกลบั
ก่อนเวลา  ก็จะไม่อยูใ่นเง่ือนไขท่ีจะค านวณจ่ายค่าอาหาร ดงันั้น เม่ือคลิกปุ่มทดสอบการค านวณ โปรแกรมจึงแสดงผลค านวณบนัทึกเวลา
เป็น  ไม่ค านวณเนื่องจากเงือ่นไขการค านวณ  
 

โดยในส่วนน้ีจะทดสอบเปล่ียนเวลาบนัทึกออกงานของพนกังานใหม่ เพ่ือท าการตรวจสอบวา่ขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีก าหนดไว้
ถูกตอ้งหรือไม่ โดยท าการเปล่ียนเวลาบนัทึกออกงานจากเดิม 16.40 น. เป็นเวลา  18.00 น. ดงัรูป 

 

 
 

เม่ือคลิกปุ่มทดสอบการค านวณ จะปรากฏหนา้จอดงัน้ี 
 

 
โดยจะพบวา่  เม่ือท าการปรับเปล่ียนเวลาบนัทึกออกงานของพนกังานใหม่และทดสอบการค านวณ โปรแกรมจะแสดงผล

ค านวณบนัทึกเวลาของพนกังาน โดยจะอา้งอิงกบัขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัต่างๆ ท่ีไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) โดยถา้หากดู
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จากเวลาบนัทึกเขา้และออกงานของพนกังาน จะพบวา่พนกังานไม่มีพฤติกรรมมาสายและกลบัก่อน ซ่ึงอยูใ่นเง่ือนไขการค านวณจ่าย
ค่าอาหาร ดงันั้น โปรแกรมจึงแสดงผลค านวณบนัทึกเวลาเป็น ค่าอาหาร    
 

หมายเหตุ – กรณีท่ีท่านมีเง่ือนไขอ่ืนๆ เพ่ิมเติม สามารถประยกุตโ์ดยน าขั้นตอนท่ียกตวัอยา่งขา้งตน้ไปท าการก าหนดในขอ้ตกลงเงินเพ่ิม
กรณีจ่ายค่าอาหารได ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าโดย ทมีงานฝ่ายบริการหลงัการขายระบบเงินเดอืน 
บริษทั อี-บิซิเนส พลสั จ ากดั 

  มุ่งมั่นพฒันาซอฟต์แวร์ บริการ และบุคลากรอย่างมีคณุภาพและต่อเนื่อง เพือ่เพิม่ความพงึพอใจให้กบัลูกค้า  

 

สอบถามขอ้มูลโปรแกรมเงินเดือน  :  ฝ่ายบริการหลงัการขายระบบเงินเดือน  โทร. 0-2880-8800 (อตัโนมติั 30 คู่สาย) 
ติดต่ออบรมโปรแกรมเงินเดือน  :  ฝ่ายธุรการบริการอบรม  โทร. 0-2880-8800 ต่อ 105 
ติชมการบริการหรือต่อสญัญาบ ารุงรักษาโปรแกรม  :  ฝ่ายลูกคา้สมัพนัธ์  โทร. 0-2880-8800 ต่อ 252-5 
Email :  support_payroll@businessplus.co.th 
Website :  www.businessplus.co.th 

Twitter :  http://twitter.com/business_plus 

Facebook :  https://www.facebook.com/BusinessplusSoftware 
Line: @businessplus_pr 
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