
ขั้นตอนการตรวจสอบกรณผีลการค านวณในระบบ TM ไม่ถูกต้อง 
 
 

กรณีท่ีท่านท าการตรวจสอบผลการค านวณบนัทึกเวลาในระบบ TM แลว้พบวา่ผลการค านวณแสดงขอ้มูลไม่
ถูกตอ้ง ในส่วนแรกท่านจะตอ้งท าการตรวจสอบเบ้ืองตน้ก่อนวา่ผลการค านวณท่ีไม่ตรงนั้นมีสาเหตุมาจากส่วนใด 
โดยสามารถท าการตรวจสอบไดต้ามขั้นตอนดงัน้ี 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบ : เบ้ืองตน้ก่อนท่ีท่านจะท าการโอนผลค านวณบนัทึกเวลาเขา้ไปสู่ระบบเงินเดือน จะตอ้ง
ท าการตรวจสอบผลการค านวณก่อนวา่ถูกตอ้งหรือไม่  ทั้งน้ี ในการตรวจสอบผลการค านวณบนัทึกเวลาสามารถ
ตรวจสอบได ้2 วธีิดงัน้ี 

1. ตรวจสอบจากหน้าจอผลค านวณบันทกึเวลา : โดยเป็นการตรวจสอบขอ้มูลของพนกังานจากในโปรแกรม 
ซ่ึงวธีิน้ีจะตรวจสอบไดที้ละคน  ในการตรวจสอบใหท้่านไปท่ีหนา้จอผลค านวณบนัทึกเวลา > เลือก 
แผนกท่ีพนกังานสังกดั > เลือก ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบ > เลือก วนัท่ีตอ้งการตรวจสอบ  

2. ตรวจสอบจากรายงานผลค านวณบันทกึเวลา : โดยเป็นการตรวจสอบขอ้มูลผา่นทางรายงาน ซ่ึงจะสามารถ
ตรวจสอบขอ้มูลไดท้ั้งบริษทั  สามารถตรวจสอบไดท่ี้หนา้จอผลค านวณบนัทึกเวลา > เลือก เมนูรายงาน > 
เลือก รายงานผลค านวณบนัทึกเวลาไดต้ามตอ้งการ  

 

ในส่วนน้ีท่านสามารถศึกษาขั้นตอนการตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลาไดอ้ยา่งละเอียดจากคู่มือตรวจสอบผลการ
ค านวณบนัทึกเวลา Download ไดจ้าก Link : https://www.yousendit.com/download/UW16YURDSWVsamVVQU1UQw 
 หลงัจากท่ีท่านท าการตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้  กรณีท่ีพบขอ้ผดิพลาดในการค านวณต่างๆ
ท่านสามารถท าการแกไ้ขได ้โดยเบ้ืองตน้ใหท้่านตรวจสอบก่อนวา่ขอ้มูลท่ีผดิพลาดนั้นมาจากการตั้งค่าในส่วนใด 
ทั้งน้ี สามารถศึกษาขั้นตอนการตรวจสอบและการแกไ้ขไดจ้ากหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 
 

1. ตรวจสอบจากเวลาการรูดบัตรของพนักงาน  – การค านวณผลบนัทึกเวลานั้น เบ้ืองตน้ก่อนท่ีโปรแกรมจะ
ค านวณผลไดถู้กตอ้ง จะตอ้งอา้งอิงกบัเวลาการรูดบตัรของพนกังาน ซ่ึงถา้เวลาการรูดบตัรถูกตอ้ง ก็จะท าใหผ้ลการ
ค านวณบนัทึกเวลาถูกตอ้งเช่นเดียวกนั   

ดงันั้น กรณีท่ีผลการค านวณบนัทึกเวลาไม่ถูกตอ้ง แนะน าใหท้่านท าการตรวจสอบเวลาการบนัทึกเขา้และเวลา
บนัทึกออกงานของพนกังานก่อน วา่ถูกตอ้งหรือไม่   

วธีิการตรวจสอบ : สามารถตรวจสอบได ้2 วธีิ ดงัน้ี 
  1.1  ตรวจสอบจากหน้าจอในโปรแกรม   – โดยไปท่ีหนา้จองานบนัทึกเวลา > เลือก เวลาท างานท่ีบนัทึก > 
เลือก แผนกท่ีพนกังานสังกดั > คลิกขวา ท่ีช่ือพนกังาน > เลือก บนัทึกเวลาเขา้ออกพนกังาน  > จะปรากฏหนา้จอ
บนัทึกเวลาเขา้ออกของพนกังาน > ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบ > คลิกไอคอน อ่านค่าเดิม > จะปรากฏหนา้จอ
เวลาการท างานของพนกังาน  ท่านสามารถตรวจสอบเวลาการท างานของพนกังานได ้วา่เวลาถูกตอ้งหรือไม่ ซ่ึงถา้
ไม่ถูกตอ้ง ท่านสามารถเพิ่มเติมเวลาหรือแกไ้ขเวลาในหนา้จอน้ี แลว้ท าการบนัทึก 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.yousendit.com/download/UW16YURDSWVsamVVQU1UQw
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1.2  ตรวจสอบจากรายงาน : โดยท่านสามารถเรียกรายงานข้ึนมาตรวจสอบ ซ่ึงจะมีรายงาน 2 ประเภทท่ี
สามารถตรวจสอบเวลาการท างานได ้ คือ รายงานผลบนัทึกเวลา และ รายงานรายละเอียดการตอกบตัร  

ไปท่ีหนา้จองานบนัทึกเวลา > เวลาท างานท่ีบนัทึก >  เลือก เมนูรายงาน > เลือก รายงานรายละเอียดบนัทึก
เวลา > ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ > คลิก เร่ิมพิมพ ์ รายงานจะแสดงขอ้มูลเวลาการท างานของพนกังานซ่ึงท่านสามารถ
ตรวจสอบรายละเอียดเวลารูดบตัรจากในรายงานไดอี้กคร้ัง   และถา้พบวา่ขอ้มูลไม่ถูกตอ้งท่านสามารถเขา้แกไ้ขได้
ตามขั้นตอนในขอ้ 1.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

วธีิการแก้ไข : กรณีท่ีท่านตรวจสอบในโปรแกรมแลว้พบวา่การบนัทึกเวลาทั้งเขา้และออกไม่ถูกตอ้ง ในการ
แกไ้ขท่านสามารถแกไ้ขเวลาในโปรแกรมไดต้ามขั้นตอนจากขอ้ 1.1  หรือท่านสามารถศึกษาขั้นตอนการอ่านแฟ้ม
บนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัรไดจ้ากคู่มือ ซ่ึงสามารถ Download คู่มือไดจ้าก Link :คู่มือการอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจาก
เคร่ืองรูดบตัร https://www.yousendit.com/download/UW16YURHcWZOQnc5WThUQw 
 
 

2. ตรวจสอบการประกาศวนัหยุดประจ าปี   –  เป็นการประกาศวนัหยดุประจ าปี เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบวา่
วนัหยดุประจ าปีของบริษทัมีวนัใดบา้ง  เน่ืองจากในวนัหยดุประจ าปีพนกังานจะไม่ไดเ้ขา้มารูดบตัร ซ่ึงถา้ไม่ได้
ประกาศวนัหยดุประจ าปี จะท าใหโ้ปรแกรมหกัขาดงานพนกังาน   

https://www.yousendit.com/download/UW16YURHcWZOQnc5WThUQw
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ดงันั้น ถา้โปรแกรมค านวณผลบนัทึกเวลาไม่ถูกตอ้ง ใหต้รวจสอบก่อนก่อนวา่ในวนันั้นเป็นวนัหยดุประจ าปี
ของบริษทัหรือไม่ แลว้ไดท้  าการประกาศกะวนัหยดุประจ าปีไวเ้รียบร้อยแลว้หรือยงั 

ขั้นตอนการตรวจสอบ –  ไปท่ีหนา้จอตั้งค่า > เลือก ระบบบนัทึกเวลา > เลือก เมนูวนัหยดุประจ าปี > ท าการ
ตรวจสอบวา่ไดป้ระกาศวนัหยดุประจ าปีไวเ้รียบร้อยหรือไม่   

วธีิการแก้ไข  –  ถา้ในวนัหยดุประจ าปีวนัใดยงัไม่ไดป้ระกาศใหท้ าการประกาศวนัหยดุประจ าปีอีกคร้ัง แลว้ท า
การค านวณผลบนัทึกเวลาใหม่  โดยท่านสามารถศึกษาขั้นตอนการประกาศวนัหยดุประจ าปีไดจ้าก Link : 

คู่มือการประกาศวนัหยดุประจ าปี : https://www.yousendit.com/download/UW16YURGUnJCSnJOUjhUQw 
 

3. ตรวจสอบการประกาศกะการท างาน   –  เน่ืองจากถา้มีการประกาศกะการท างานไม่ถูกตอ้ง ก็จะท าใหผ้ลการ
ค านวณบนัทึกเวลาไม่ถูกตอ้งเช่นเดียวกนั  ดงันั้น ถา้ผลการค านวณบนัทึกเวลาแสดงขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง ใหท้่านเขา้มา
ท างานตรวจสอบกะการท างานท่ีประกาศใหก้บัพนกังานก่อนวา่ถูกตอ้งหรือไม่ 

ขั้นตอนการตรวจสอบ –  ไปท่ีหนา้จองานบนัทึกเวลา >  เลือกกะท างานพนกังาน > เลือก เมนูรายงาน > เลือก 
รายงานประกาศกะ > ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบ > คลิก เร่ิมพิมพ์  > จะปรากฏรายงานแสดงการประกาศกะ 
โดยท่านสามารถตรวจสอบขอ้มูลการประกาศกะไดจ้ากรายงานประกาศกะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
วธีิการแก้ไข – เม่ือท่านพบวา่กะการท างานท่ีประกาศใหพ้นกังานไม่ถูกตอ้ง  ท่านจะตอ้งท าการแกไ้ขกะการ

ท างานใหพ้นกังานใหม่อีกคร้ัง โดยประกาศใหต้รงกบักะท่ีพนกังานมาท างานในวนันั้น  ท่านสามารถศึกษาขั้นตอน
การประกาศกะอยา่งละเอียดไดจ้ากคู่มือ ดงัน้ี 

 

การประกาศกะตามตารางท างาน : https://www.yousendit.com/download/UW16YURBQ3R1Yk1zeHNUQw 
การประกาศกะแบบเวลาท างานไม่คงท่ี : https://www.yousendit.com/download/UW16YURBQ3QwZ2tpR01UQw 
การก าหนดค าสั่งเปล่ียนตารางท างานต่างๆ : https://www.yousendit.com/download/UW16YURBQ3RoeWFFQk1UQw 

 
 
 

4.  ตรวจสอบการตั้งค่าในกะการท างาน   –  กรณีท่ีผลค านวณบนัทึกเวลาแสดงขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง แนะน าใหท้่าน
เขา้มาตรวจสอบการตั้งค่าในกะการท างาน เน่ืองจากในกะการท างานแต่ละกะจะตั้งค่าขั้นตอนการค านวณเอาไว ้ซ่ึง
ในขั้นตอนการค านวณจะเป็นการเช็คพฤติกรรมการรูดบตัรของพนกังานในแต่ละช่วงเวลา ซ่ึงมีผลในการหกัเงิน
หรือจ่ายเงินเพิ่มใหพ้นกังาน ดงันั้น ถา้มีการก าหนดขั้นตอนการค านวณไม่ถูกตอ้ง ก็จะส่งผลใหโ้ปรแกรมค านวณ
ผลบนัทึกเวลาไม่ถูกตอ้ง 

https://www.yousendit.com/download/UW16YURGUnJCSnJOUjhUQw
https://www.yousendit.com/download/UW16YURBQ3R1Yk1zeHNUQw
https://www.yousendit.com/download/UW16YURBQ3QwZ2tpR01UQw
https://www.yousendit.com/download/UW16YURBQ3RoeWFFQk1UQw
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ขั้นตอนการตรวจสอบ : ในการตรวจสอบนั้น กรณีท่ีท่านท าการค านวณผลบนัทึกเวลาของพนกังานท่านใดแลว้
ผลท่ีโปรแกรมค านวณใหน้ั้นไม่ถูกตอ้ง  เบ้ืองตน้ใหท้่านท าการตรวจสอบดงัน้ี 

4.1  ตรวจสอบจากเวลาทีพ่นักงานรูดบัตรเข้ามาท างาน  -  ถา้โปรแกรมค านวณไม่ถูกตอ้ง ใหล้องค านวณ
ดว้ยมือก่อนวา่ ถา้เช็คจากเวลาการรูดบตัรของพนกังานแลว้นั้น พนกังานตอ้งมีผลการค านวณเป็นผลใด เช่น  
นายศิระ ท างานในกะเวลา 08.00-17.00 น.  แลว้รูดบตัรเขา้ 09.00 น. รูดบตัรออกตอน 17.20 น. ซ่ึงถา้ตรวจสอบจาก
เวลาแลว้ เม่ือท าการค านวณผลโปรแกรมจะตอ้งค านวณโดยหกัมาสายใหก้บันายศิระ จ านวน 1 ชม.  แต่ถา้ท าการ
ค านวณแลว้โปรแกรมไม่หกัมาสายใหก้บัพนกังาน สันนิษฐานไดว้า่ขั้นตอนการหกัมาสายในกะการท างานอาจจะ
ก าหนดไม่ถูกตอ้ง ดงันั้น ใหท้่านเขา้ไปตรวจสอบในขั้นตอนการค านวณหกัมาสายของกะการท างานท่ีประกาศให้
พนกังานไว ้ 
  4.2  ตรวจสอบขั้นตอนการค านวณ  -  เม่ือตรวจสอบจากเวลารูดบตัรแลว้พบวา่ขั้นตอนการค านวณบาง
ขั้นตอนไม่ถูกตอ้ง แนะน าวา่ใหเ้ขา้ไปตรวจสอบโดยไปท่ีหนา้จอตั้งค่า > เลือก ระบบบนัทึกเวลา > เลือก ขอ้ตกลง
เวลาท างาน (กะ) > ดบัเบิ้ลคลิกกะการท างานท่ีตอ้งการตรวจสอบ > ในหนา้จอจะปรากฏขั้นตอนการค านวณท่ี
ก าหนดไวใ้นกะการท างาน > ซ่ึงท่านสามารถตรวจสอบขั้นตอนการค านวณในแต่ละกะได ้โดยท าการดบัเบิ้ลคลิก
เขา้ไปในขั้นตอนการค านวณเพื่อตรวจสอบการตั้งค่าต่างๆ  

วธีิการแก้ไข : เม่ือท่านตรวจสอบแลว้วา่มีขั้นตอนใดท่ีตั้งค่าไม่ถูกตอ้ง ใหท้่านเขา้ไปแกไ้ขการตั้งค่าในขั้นตอน
การค านวณในส่วนนั้น แลว้ท าการค านวณผลบนัทึกเวลาอีกคร้ัง  ซ่ึงท่านสามารถศึกษาขั้นตอนการตั้งค่าไดจ้าก
คู่มือการตั้งค่าขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) 

โดยสามารถ Download ไดท่ี้ Link : https://www.yousendit.com/download/UW16YUREQzdreEJ4Tk1UQw 
 

5. ตรวจสอบการโอนเวลาเข้ากะ  –  ส าหรับการโอนเวลาเขา้กะ จะเป็นการน าเวลารูดบตัรของพนกังานมาท าการ
จบัคู่เขา้กบักะการท างานท่ีไดป้ระกาศใหพ้นกังานแต่ละคน เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการค านวณผลบนัทึกเวลาให้
ถูกตอ้ง  กรณีท่ีพบขอ้ผดิพลาดของการค านวณผลบนัทึกเวลา หลงัจากท่ีท่านตรวจสอบเวลาการท างานของ
พนกังานวา่ถูกตอ้งแลว้ ขั้นตอนถดัมาแนะน าใหท้่านท าการตรวจสอบเวลาหลงัจากท่ีโอนเขา้กะของพนกังาน ซ่ึงถา้
ท าการโอนเวลาเขา้กะไม่ถูกตอ้ง ก็จะท าใหโ้ปรแกรมค านวณผลบนัทึกเวลาไม่ถูกตอ้งเช่นเดียวกนั 

ดงันั้น กรณีท่ีท่านท าการตรวจสอบวา่เวลาท่ีโอนเขา้กะไม่ถูกตอ้ง แนะน าใหเ้ขา้ไปแกไ้ขเวลาท างานในหนา้จอ
ระบบบนัทึกเวลาก่อน แลว้หลงัจากท่ีมีการแกไ้ขเวลาการรูดบตัร ขั้นตอนต่อมาใหท้่านท าการโอนเวลาเขา้กะอีก
คร้ังและใหท้ าการตรวจสอบวา่เวลาท่ีโอนเขา้กะถูกตอ้งหรือไม่  

ขั้นตอนการโอนเวลาเข้ากะ   :  ไปท่ีหนา้จองานบนัทึกเวลา > เลือก เวลาท างานท่ีบนัทึก > เลือก เมนูโอนเขา้กะ 
เลือก โอนเวลาท่ีบนัทึกเขา้กะ > ท าการระบุช่วงพนกังาน > ระบุช่วงเวลาท่ีตอ้งการโอนเขา้กะ > คลิก บนัทึก   

 
ขั้นตอนการตรวจสอบเวลาหลงัจากโอนเข้ากะ : ไปท่ีหนา้จองานบนัทึกเวลา >เลือก กะการท างานพนกังาน  > 

เลือก แผนกท่ีพนกังานสังกดั > ดบัเบิ้ลคลิก ช่ือพนกังาน > ดบัเบิ้ลคลิกปีท่ีตอ้งการตรวจสอบ > โปรแกรมจะปรากฏ
ขอ้มูลเวลาของพนกังาน > ท่านสามารถตรวจสอบไดจ้ากช่องเวลาท่ีบนัทึกในแต่ละวนั ซ่ึงถา้โปรแกรมโอนเวลาเขา้
กะใหพ้นกังานถูกตอ้ง โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลการรูดบตัรใหก้บัพนกังานไดค้รบถว้น   

 

https://www.yousendit.com/download/UW16YUREQzdreEJ4Tk1UQw
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วธีิการแก้ไข  : เม่ือตรวจสอบเวลาการท างานหลงัจากท่ีโอนเขา้กะ แลว้พบวา่ขอ้มูลของพนกังานไม่ถูกตอ้ง
แนะน าใหไ้ปตรวจสอบเวลาในหนา้จอระบบบนัทึกเวลา ซ่ึงถา้ไม่ถูกตอ้งใหท้  าการแกไ้ขเวลาแลว้โอนเวลาเขา้กะ
อีกคร้ัง และถา้ถูกตอ้งแลว้ท่านสามารถท าการค านวณผลบนัทึกเวลาได ้โดยท่านสามารถศึกษาขั้นตอนการโอน
เวลาเขา้กะไดจ้ากคู่มือ สามารถ Download ไดจ้าก Link :  

คู่มือการโอนเวลาเขา้กะ https://www.yousendit.com/download/UW16YURHcWZwaFRFdzhUQw 
 

6. ตรวจสอบการเช่ือมโยงลกัษณะการรูดบัตรและผลจากข้อตกลง   –  ส าหรับการตั้งค่าลกัษณะการรูดบตัรและ
ผลจากขอ้ตกลงนั้น ถา้ท่านท าการตั้งค่าไม่ถูกตอ้ง ก็จะท าใหผ้ลการค านวณบนัทึกเวลาไม่ถูกตอ้งเช่นเดียวกนั  

เน่ืองจากการตั้งค่าจะตอ้งน าผลจากขอ้ตกลงแต่ละประเภทไปท าการเช่ือมโยงใหก้บัลกัษณะการรูดบตัรเพื่อให้
โปรแกรมค านวณผลไดถู้กตอ้ง  ซ่ึงตรวจสอบแลว้พบวา่ผลค านวณบนัทึกเวลาไม่ถูกตอ้ง แนะน าใหท้่านเขา้มา
ตรวจสอบการตั้งค่าในส่วนน้ีอีกคร้ัง  

ขั้นตอนการตรวจสอบ : ในการตรวจนั้นใหท้่านตรวจสอบการตั้งค่าผลจากขอ้ตกลงและลกัษณะการรูดบตัร 
โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบดงัน้ี 

6.1  การตรวจสอบผลจากข้อตกลงเงินเพิม่และลกัษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่ 
- ตรวจสอบผลจากข้อตกลงเงินเพิม่  : ไปท่ีหนา้จอตั้งค่า> เลือกระบบบนัทึกเวลา > เลือก ผลจาก 

ขอ้ตกลงเงินเพิ่ม > ตรวจสอบวา่มีผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มตามท่ีตอ้งการหรือไม่  เช่น  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า หรือ ค่า
ล่วงเวลา 3 เท่า > ถา้ไม่มีใหท้  าการสร้างข้ึนมาใหม่  > ถา้มีแลว้ใหท้  าการดบัเบิ้ลคลิกเขา้ไปตรวจสอบการเช่ือมโยง
ประเภทเงินเพิ่มเงินหกั วา่ถูกตอ้งตามท่ีตอ้งการหรือไม่ 

- ตรวจสอบลกัษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่  : ไปท่ีหนา้จอตั้งค่า> เลือกระบบบนัทึกเวลา > เลือก ช่ือ 
ลกัษณะรูดบตัรไดเ้งินเพิ่ม > ตรวจสอบวา่มีลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิ่มตามท่ีตอ้งการหรือไม่  > ถา้ไม่มีใหท้  าการ
สร้างข้ึนมาใหม่  > ถา้มีแลว้ใหท้  าการดบัเบิ้ลคลิกเขา้ไปตรวจสอบการเช่ือมโยงกบัผลจากขอ้ตกลงวา่เช่ือมโยงไว้
ถูกตอ้งหรือไม่  เช่น ลกัษณะการรูดบตัรล่วงเวลาหลงังาน จะตอ้งเช่ือมโยงกบั ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  ใหล้องตรวจสอบ
วา่มีการตั้งค่าใหเ้ช่ือมโยงไวเ้รียบร้อยแลว้หรือยงั 
 

6.2  การตรวจสอบผลจากข้อตกลงเงินหักและลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน 
- ตรวจสอบผลจากข้อตกลงเงินหัก  : ไปท่ีหนา้จอตั้งค่า> เลือกระบบบนัทึกเวลา > เลือก ผลจาก 

ขอ้ตกลงเงินหกั > ตรวจสอบวา่มีผลจากขอ้ตกลงเงินหกัตามท่ีตอ้งการหรือไม่  เช่น  ลากิจ หรือ ลาป่วย > ถา้ไม่มีให้
ท าการสร้างข้ึนมาใหม่  > ถา้มีแลว้ใหท้  าการดบัเบิ้ลคลิกเขา้ไปตรวจสอบการเช่ือมโยงประเภทเงินเพิ่มเงินหกั วา่
ถูกตอ้งตามท่ีตอ้งการหรือไม ่

- ตรวจสอบลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน  : ไปท่ีหนา้จอตั้งค่า> เลือกระบบบนัทึกเวลา > เลือก ช่ือ 

https://www.yousendit.com/download/UW16YURHcWZwaFRFdzhUQw
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ลกัษณะรูดบตัรถูกหกัเงิน > ตรวจสอบวา่มีลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินตามท่ีตอ้งการหรือไม่  > ถา้ไม่มีใหท้  าการ
สร้างข้ึนมาใหม่  > ถา้มีแลว้ใหท้  าการดบัเบิ้ลคลิกเขา้ไปตรวจสอบการเช่ือมโยงกบัผลจากขอ้ตกลงวา่เช่ือมโยงไว้
ถูกตอ้งหรือไม่  เช่น ลกัษณะรูดบตัร ขาดงาน  จะตอ้งเช่ือมโยงกบัผลจากขอ้ตกลงเงินหกั ลากิจ หรือ ลาป่วย ให้
ตรวจสอบวา่มีการตั้งค่าใหเ้ช่ือมโยงไวเ้รียบร้อยแลว้หรือไม่ 

วธีิการแก้ไข – เม่ือท่านพบวา่ลกัษณะการรูดบตัรกบัผลจากขอ้ตกลงยงัเช่ือมโยงกนัไม่ถูกตอ้ง แนะน าวา่ใหท้  าการ
ตั้งค่าเช่ือมโยงผลจากขอ้ตกลงและลกัษณะการรูดบตัรแต่ละประเภทใหถู้กตอ้ง  แลว้ท าการค านวณและตรวจสอบผล
การค านวณบนัทึกเวลาอีกคร้ัง โดยท่านสามารถศึกษาขั้นตอนการตั้งค่าอยา่งละเอียดไดจ้ากคู่มือการก าหนดขอ้ตกลง
เงินเพิ่มและเงินหกั ดงัน้ี 

หลกัการตั้งค่า : https://www.yousendit.com/download/UW16YURFdkdJMHRYd3NUQw 
การก าหนดขอ้ตกลงเงินเพิ่ม : https://www.yousendit.com/download/UW16YURFdkdtUUhMYnRVag 
การก าหนดขอ้ตกลงเงินหกั : https://www.yousendit.com/download/UW16YURFdkdRWUpESjhUQw 

 

7. ตรวจสอบการบันทกึอนุมัติและบันทกึลา –  ถา้ท าการบนัทึกอนุมติัหรือบนัทึกลาไม่ถูกตอ้ง ก็จะท าใหผ้ลการ
ค านวณบนัทึกเวลาแสดงขอ้มูลไม่ถูกตอ้งเช่นเดียวกนั ดงันั้น ถา้ท่านตรวจสอบพบวา่ผลค านวณไม่ถูกตอ้ง ใหเ้ขา้มา
ตรวจสอบการบนัทึกอนุมติัและบนัทึกลาอีกคร้ัง  

ขั้นตอนการตรวจสอบ : มีการตรวจสอบ 2 ประเภทดงัน้ี 
- ตรวจสอบการบันทกึอนุมัติ : ไปท่ีหนา้จอระบบบนัทึกเวลา > เลือก อนุมติัค่าล่วงเวลา >กดปุ่ม 

เพิ่มเติม> เลือก อนุมติัหลายพนกังานหลายขอ้ตกลงเงินเพิ่ม > ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบ > คลิกไอคอน อ่าน
ค่าเดิม > ตรวจสอบขอ้มูลการอนุมติัของพนกังานท่ีผลการค านวณไม่ถูกตอ้ง 

- ตรวจสอบการบันทกึลา : ไปท่ีหนา้จอระบบบนัทึกเวลา > เลือก อนุมติัลางาน >กดปุ่มเพิ่มเติม> เลือก ลา 
หลายพนกังานหลายขอ้ตกลงเงินหกั > ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบ > คลิกไอคอน อ่านค่าเดิม > ตรวจสอบ
ขอ้มูลการบนัทึกลาของพนกังานท่ีผลการค านวณไม่ถูกตอ้ง 

วธีิการแก้ไข – เม่ือท่านพบวา่ขอ้มูลการอนุมติัหรือการบนัทึกลาในส่วนใดท่ีไม่ถูกตอ้ง ใหท้่านท าการแกไ้ขโดย
เลือกลกัษณะการรูดบตัรและเลือกผลจากขอ้ตกลงใหต้รงกบัขั้นตอนการค านวณท่ีก าหนดไว ้แลว้ท าการค านวณผล
บนัทึกเวลาอีกคร้ัง  โดยท่านสามารถศึกษาขั้นตอนการบนัทึกอนุมติัและบนัทึกลาอยา่งละเอียดไดจ้ากคู่มือดงัน้ี 

การบนัทึกลา : https://www.yousendit.com/download/UW16YURHcWY1Ujc1SE1UQw 
การบนัทึกอนุมติั : https://www.yousendit.com/download/UW16YURHcWZENlJYd3NUQw 

 
 

8. การแก้ไขและการลบผลการค านวณบันทกึเวลา –  กรณีท่ีท่านพบขอ้ผดิพลาดของผลการค านวณบนัทึกเวลา 
แต่อาจจะยงัหาสาเหตุของขอ้ผดิพลาดไม่ได ้ ซ่ึงในการแกไ้ขผลการค านวณบนัทึกเวลานั้น ท่านสามารถแกไ้ข
ขอ้มูลไดเ้องหลงัจากท่ีโปรแกรมค านวณผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้  

ส าหรับวธีิน้ีจะแนะน าใหแ้กไ้ขในกรณีท่ีจะตอ้งรีบท าเงินเดือนก่อน ซ่ึงระยะเวลาในการตรวจสอบอาจจะไม่ทนั
กบัการค านวณเงินเดือน ในส่วนน้ีท่านสามารถแกไ้ขผลการค านวณไดเ้อง เพื่อใหผ้ลท่ีโอนเขา้ระบบเงินเดือนถูกตอ้ง  
แลว้ในการค านวณงวดถดัไปจึงมาตรวจสอบขอ้ผดิพลาดอีกคร้ัง  ซ่ึงท่านสามารถศึกษาขั้นตอนไดอ้ยา่งละเอียดจาก
คู่มือการแกไ้ขและการลบผลการค านวณบนัทึกเวลา 

https://www.yousendit.com/download/UW16YURFdkdJMHRYd3NUQw
https://www.yousendit.com/download/UW16YURFdkdtUUhMYnRVag
https://www.yousendit.com/download/UW16YURFdkdRWUpESjhUQw
https://www.yousendit.com/download/UW16YURHcWY1Ujc1SE1UQw
https://www.yousendit.com/download/UW16YURHcWZENlJYd3NUQw
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สามารถ Download ไดจ้าก Link : https://www.yousendit.com/download/UW16YURDSWVubVh2bk1UQw 
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