
คู่มือแนะน ำ 

คู่มือตั้งค่ำกะกำรท ำงำนกรณพีกัไม่แน่นอน รูดบัตร 4 คร้ัง 

 
 

กรณกีจิกำรมเีงือ่นไขกำรท ำงำนทีม่เีวลำพกัไม่แน่นอน ดงันี ้ 
 
กจิกำรก ำหนดให้พนักงำนบันทกึเวลำ 4 คร้ังต่อวนั พกักลำงวนัไม่แน่นอน หำกพกัเกนิ 1 ช่ัวโมง 30 นำทแีรกจะหัก 0.5 ชม.  ถ้ำเกนิ 
30 นำท ีหักตำมจริง  จะต้องก ำหนดข้อตกลงในกะกำรท ำงำนอย่ำงไร  
 
ตวัอย่ำง   กิจการมีช่วงเวลาท างานวนัปกติ 08.00-17.00 น.  

- นายเอ มาบนัทึกเวลาออกไปพกักลางวนั 12.05 น. และกลบัจากพกักลางวนั 12.50 น. 
- นางบี มาบนัทึกเวลาออกไปพกักลางวนั 12.00 น. และกลบัจากพกักลางวนั 13.15 น. 
- นางสาวซี มาบนัทึกเวลาออกไปพกักลางวนั 12.40 น. และกลบัจากพกักลางวนั 14.30 น. 

บริษทัจะหกัช่วงโมงมาสายหลงัพกัท่ีพนกังานท าอยา่งไร 
 
ตอบ จากเง่ือนไขดงักล่าวขา้งตน้ สามารถก าหนดขอ้ตกลงเงินหกัในกะท างานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 กำรก ำหนดข้อตกลงเงนิหกัเพือ่ค ำนวณจ ำนวนช่ัวโมงมำสำยหลงัพกั   

ขั้นตอนการก าหนดขอ้ตกลงเงินหกั เพื่อค านวณจ านวนชัว่โมงเวลามาสายหลงัพกั  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 หนา้จอ กำรตั้งค่ำ  เลือกท่ี หน้ำจอระบบบันทกึเวลำ  เลือก ข้อตกลงเวลำท ำงำน (กะ) เลอืกกะทีต้่องกำรก ำหนด

เงือ่นไข  ก าหนดรายละเอียด ขั้นตอนรูดบัตร 4 คร้ังและเข้ำสำยหลงัพกั ดงัรูป 
 

กรณีรูดบัตร 4 คร้ังและเข้ำสำยหลงัพกั 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



หมำยเหตุ : ก าหนดวธีิค านวณเป็น “ก าหนดเอง” โดยก าหนดสูตรการค านวณ ดงัน้ี   

IF(Times()-4,0,IF(Hour(Round((Stamp(3)-Stamp(2)),0))-1,0,0,IF(Hour(Round((Stamp(3)-Stamp(2)),0))-
1.5,0.5,0.5,Hour(Round((Stamp(3)-Stamp(2)),0))-1)),0) 

 กำรตรวจสอบผลค ำนวณบนัทกึเวลำ 

หลงัจากค านวณผลบนัทึกเวลาแลว้  สามารถตรวจสอบจ านวนชัว่โมงท่ีพนกังานมาสายหลงัพกักลางวนั โดย 

 หนา้จอ งำนบันทกึเวลำ  เลือกหนา้จอ ผลกำรค ำนวณบันทกึเวลำ  เมนู รำยงำน เลือก รำยงำนผลกำรค ำนวณ
บันทกึเวลำ  เลอืก รำยงำนผลค ำนวณบันทกึเวลำแสดงตำมจ ำนวน (ช่ัวโมง)   ระบุ วนัทีผ่ลกำรค ำนวณเวลำ  

คลิก ปุ่ มเลอืก  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

- กรณขีองนำยเอ  นายเอ มาบนัทึกเวลาออกไปพกักลางวนั 12.05 น. และกลบัจากพกักลางวนั 12.50 น. 
จากผลการค านวณบนัทึกเวลาของนายเอ สรุปไดว้า่นายเอ มาบนัทึกเวลาออกไปพกักลางวนั 12.05 น. และกลบัจากพกักลางวนั 
12.50 น. ดงันั้นนายเอ จะไม่ถูกหกัมาสายหลงัพกักลางวนั 

 
- กรณขีองนำงบี  นางบี มาบนัทึกเวลาออกไปพกักลางวนั 12.00 น. และกลบัจากพกักลางวนั 13.15 น. 

จากผลการค านวณบนัทึกเวลาของนางบี สรุปไดว้า่นางบี มาบนัทึกเวลาออกไปพกักลางวนั 12.00 น. และกลบัจากพกักลางวนั 13.15 
น. ดงันั้นนางบี มาสายหลงัพกักลางวนั 15 นาที แต่เง่ือนไขกิจการมีการก าหนดไวว้า่ หากพกัเกิน 1 ชัว่โมง 30 นาทีแรกจะหกั 0.5 
ชม. ถา้เกิน 30 นาที หกัตามจริง 



- กรณขีองนำงสำวซี  นางสาวซี มาบนัทึกเวลาออกไปพกักลางวนั 12.40 น. และกลบัจากพกักลางวนั 14.30 น. 
จากผลการค านวณบนัทึกเวลาของนางสาวซี สรุปไดว้า่นางสาวซี มาบนัทึกเวลาออกไปพกักลางวนั 12.40 น. และกลบัจากพกั
กลางวนั 14.30 น. ดงันั้นนางบี มาสายหลงัพกักลางวนั 50  นาที แต่เง่ือนไขกิจการมีการก าหนดไวว้า่ หากพกัเกิน 1 ชัว่โมง 30 นาที
แรกจะหกั 0.5 ชม. ถา้เกิน 30 นาที หกัตามจริง 

 
 
 


