
คู่มือแนะน ำ 

คู่มือตั้งค่ำกะกำรท ำงำน กรณสีำยหักโอท ีและ โอทีหักมำสำย 

 
 
 

กรณกีจิกำรมเีงือ่นไขกำรหักมำสำยดงันี ้ 
 

- ถ้ำมำสำยแต่ไม่ได้ท ำล่วงเวลำหลงัเลกิงำน จะหักมำสำยตำมจ ำนวนช่ัวโมงทีม่ำสำยจริง 
- ถ้ำมำสำยและท ำล่วงเวลำหลงัเลกิงำนน้อยกว่ำจ ำนวนช่ัวโมงทีม่ำสำย จะหักมำสำยเท่ำกบั จ ำนวนช่ัวโมงมำสำยส่วนทีเ่กนิ

กว่ำจ ำนวนช่ัวโมงท ำล่วงเวลำหลงัเลกิงำน 
- ถ้ำมำสำยและท ำล่วงเวลำหลงัเลกิงำนมำกกว่ำจ ำนวนช่ัวโมงทีม่ำสำยจะไม่ถูกหักมำสำย และจะจ่ำยค่ำล่วงเวลำหลงัเลกิงำน 

เท่ำกบั จ ำนวนช่ัวโมงล่วงเวลำหลงัเลกิงำนส่วนทีเ่กนิกว่ำจ ำนวนช่ัวโมงมำสำย 
จะต้องก ำหนดข้อตกลงเงนิหักกรณีมำสำยในกะกำรท ำงำนอย่ำงไร เงือ่นไขกำรหักมำสำยดงันี ้
 
ตวัอย่ำง   กิจการมีช่วงเวลาท างานวนัปกติ 08.00-17.00 น.  

- นาย A มาบนัทึกเขา้งาน 08.30 น.แต่ไม่ไดท้ าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน 
- นาย B มาบนัทึกเขา้งาน 10.00 น. และรูดออก 18.30 น. ท าโอที 1.5 ชม.  
- นาย C มาบนัทึกเขา้งาน 10.00 น. และรูดออก 20.00 น. ท าโอที 3  ชม. 

บริษทัจะหกัเวลาท่ีมาสายจากจ านวนชัว่โมงล่วงเวลาท่ีพนกังานท าอยา่งไร 
 
ตอบ จากเง่ือนไขดงักล่าวขา้งตน้ สามารถก าหนดขอ้ตกลงเงินหกัในกะท างานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 กำรก ำหนดข้อตกลงเงนิหกัเพือ่ค ำนวณจ ำนวนช่ัวโมงมำสำยหักจำกจ ำนวนช่ัวโมงล่วงเวลำ   

ขั้นตอนการก าหนดขอ้ตกลงเงินหกั เพ่ือค านวณจ านวนชัว่โมงมาสายหกัจากจ านวนชัว่โมงล่วงเวลา  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 หนา้จอ กำรตั้งค่ำ  เลือกท่ี หน้ำจอระบบบันทกึเวลำ  เลือก ข้อตกลงเวลำท ำงำน (กะ) เลอืกกะทีต้่องกำรก ำหนด

เงือ่นไข  ก าหนดรายละเอียด ขั้นตอนมำสำย และล่วงเวลำหลงังำน ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 



กรณีท ำล่วงเวลำหลงัเลกิงำน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ : ก าหนดวธีิค านวณเป็น “ชัว่โมงล่วงเวลาหลงังาน หกั ชัว่โมงเวลามาสาย” 

กรณีมำสำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ : ก าหนดวธีิค านวณเป็น “ชัว่โมงเวลามาสาย หกั ชัว่โมงล่วงเวลาหลงังาน” 



 กำรตรวจสอบผลค ำนวณบนัทกึเวลำ 

หลงัจากค านวณผลบนัทึกเวลาแลว้  ท่านสามารถตรวจสอบจ านวนชัว่โมงท่ีพนกังานมาสาย หรือไดล่้วงเวลาหลงัเลิกงานโดย 

 หนา้จอ งำนบันทกึเวลำ  เลือกหนา้จอ ผลกำรค ำนวณบันทกึเวลำ  เมนู รำยงำน เลือก รำยงำนผลกำรค ำนวณ
บันทกึเวลำ  เลือก รำยงำนผลกำรค ำนวณบันทกึเวลำแสดงตำมจ ำนวน (ช่ัวโมง)   ระบุ วนัทีผ่ลกำรค ำนวณเวลำ 
 คลิก ปุ่ มเลอืก  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 
- กรณขีองนำย A  มาบนัทึกเขา้งาน 08.30 น.แต่ไม่ไดท้ าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน 

จากผลการค านวณบนัทึกเวลาของนาย A สรุปไดว้า่นาย A มารูดบตัรคร้ังแรกเวลา 08.30 น.และไม่ไดท้ าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน ดงันั้น
นาย A จึงตกเง่ือนไขมาสายคร่ึงชัว่โมงตามจริง 

 
 

- กรณขีองนำย B มาบนัทึกเขา้งาน 10.00 น. และรูดออก 18.30 น. ท าโอที 1.5 ชม.  
 
จากผลการค านวณบนัทึกเวลาของนาย B สรุปไดว้า่นาย B มารูดบตัรคร้ังแรกเวลา 10.00 น.ซ่ึงหมายความวา่นาย B มาท างานสาย 2 
ชม. และท าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน 1.5 ชม.  ดงันั้นนาย B จะตกเง่ือนไขมาสายคร่ึงชัว่โมง เน่ืองจากเง่ือนไขของกิจการก าหนดวา่ถา้มา
สายและท าล่วงเวลาหลงัเลิกงานนอ้ยกวา่จ านวนชัว่โมงท่ีมาสาย จะหกัมาสายเท่ากบั จ านวนชัว่โมงมาสายส่วนท่ีเกินกวา่จ านวน
ชัว่โมงท าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน 



 
- กรณขีองนำย C มาบนัทึกเขา้งาน 10.00 น. และรูดออก 20.00 น. ท าโอที 3  ชม. 

 
จากผลการค านวณบนัทึกเวลาของนาย C สรุปไดว้า่นาย C มารูดบตัรคร้ังแรกเวลา 10.00 น.ซ่ึงหมายความวา่นาย B มาท างานสาย 2 
ชม. และท าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน 3 ชม.  ดงันั้นนาย C จะตกเง่ือนไขล่วงเวลา 1 ชม. เน่ืองจากเง่ือนไขของกิจการก าหนดวา่ถา้มาสาย
และท าล่วงเวลาหลงัเลิกงานมากกวา่จ านวนชัว่โมงท่ีมาสายจะไม่ถูกหกัมาสาย และจะจ่ายค่าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน เท่ากบั จ านวน
ชัว่โมงล่วงเวลาหลงัเลิกงานส่วนท่ีเกินกวา่จ านวนชัว่โมงมาสาย 
 


