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กรณีผลการค านวณบนัทึกเวลาในระบบ TM หลงัจากท าการตรวจสอบแลว้พบวา่ ขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง จะตอ้งท าการตรวจสอบก่อนวา่ผล
การค านวณท่ีไม่ตรงนั้น ผิดพลาดและเกิดจากสาเหตุใด โดยสามารถตรวจสอบไดต้ามขั้นตอนดงัน้ี 

ขั้นตอนการตรวจสอบผลการค านวณบันทกึเวลา 
1.  ตรวจสอบจากหน้าจอผลค านวณบันทกึเวลา : เป็นการตรวจสอบโดยดูจากจอภาพในโปรแกรม ซ่ึงสามารถตรวจสอบไดที้ละคน  

โดยการตรวจสอบจากในหนา้จอโปรแกรม สามารถตรวจสอบได ้2 หนา้จอ ดงัน้ี 
1.1 วธีิการตรวจสอบ  ไปท่ีหนา้จอ งานบนัทึกเวลา เลือก  > กะการท างานพนกังาน   เลือก สาขาท่ีพนกังานสงักดั  เลือก 

แผนกท่ีพนกังานสงักดั  เลือก ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบ  เลือก ปีท่ีตอ้งการตรวจสอบ  เลือก วนัท่ีตอ้งการตรวจสอบ  

                   
 

1.2 วธีิการตรวจสอบ  ไปท่ีหนา้จองานบนัทึกเวลา   เลือก ผลค านวณบนัทึกเวลา   เลือก สาขาท่ีพนกังานสงักดั  เลือก 
แผนกท่ีพนกังานสงักดั  เลือก ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบ  เลือก วนัท่ีตอ้งการตรวจสอบ  
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2.  ตรวจสอบจากรายงานผลค านวณบันทกึเวลา : ซ่ึงจะสามารถตรวจสอบขอ้มูลของพนกังานไดท้ั้งบริษทั  
วธีิการตรวจสอบ ไปท่ีไปท่ีหนา้จองานบนัทึกเวลา  เลือก ผลค านวณบนัทึกเวลา  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานผลค านวณ

บนัทึกเวลาไดต้ามตอ้งการ  

 

หมายเหตุ  : ท่านสามารถศึกษาขั้นตอนการตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลาไดอ้ยา่งละเอียดจากคู่มือตรวจสอบผลการค านวณบนัทึก
เวลา Download ไดจ้าก Link : https://www.yousendit.com/download/UW16YURDSWVsamVVQU1UQw 

 

หลงัจากตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลา จากจอภาพของโปรแกรมและรายงานต่างๆ แลว้พบวา่ขอ้มูลยงัไม่ถูกตอ้ง ผูใ้ชง้าน สามารถ
ตรวจสอบและท าการแกไ้ขได ้ในกรณีต่างๆ ได ้ดงัน้ี 

1. กรณีเวลารูดบัตรไม่ถูกต้อง :  เม่ือท าการตรวจสอบขอ้มูลเวลารูดบตัรของพนกังาน แลว้พบวา่เวลารูดบตัรไม่ถูกตอ้ง เบ้ืองตน้สามารถ
ตรวจสอบเวลาการรูดบตัรของพนกังาน ได ้2 วธีิ ดงัน้ี 

  1.1 ตรวจสอบจากหน้าจอในโปรแกรม :  เป็นวธีิการตรวจสอบขอ้มูลเวลาของพนกังานทีละคน  
วธีิการตรวจสอบ  ไปท่ีหนา้จอ งานบนัทึกเวลา   เลือก เวลาท างานท่ีบนัทึก  เลือก แผนกท่ีพนกังานสงักดั  คลิกขวา ท่ีช่ือ

พนกังาน  เลือก บนัทึกเวลาเขา้ออกพนกังาน   จะปรากฏหนา้จอบนัทึกเวลาเขา้ออกของพนกังาน  ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบ 
 คลิกไอคอน อ่านค่าเดิม  จะปรากฏหนา้จอเวลาการท างานของพนกังาน   

ท่านสามารถตรวจสอบเวลาการท างานของพนกังาน ในหนา้จอน้ีได ้ถา้ตรวจสอบแลว้พบ วา่เวลาในวนัใดไม่ถูกตอ้ง  ท่านสามารถ
เพ่ิมเติมเวลาหรือแกไ้ขเวลาในหนา้จอน้ี แลว้ท าการบนัทึก 
 

https://www.yousendit.com/download/UW16YURDSWVsamVVQU1UQw
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  1.2 ตรวจสอบจากรายงาน : เป็นการตรวจสอบขอ้มูลเวลาของพนกังานไดม้ากกวา่ 1 คน โดยสามารถตรวจสอบไดท้ั้งแผนกหรือทั้ง
บริษทั ซ่ึงเป็นการเรียกรายงานมาตรวจสอบ 
 วธีิการตรวจสอบ  ไปท่ีหนา้จอ  ระบบบนัทึกเวลา   เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานรายละเอียดการตอกบตัร  หรือ รายงานผล
บนัทึกเวลา  ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ  คลิก เร่ิมพิมพ ์ รายงานจะแสดงขอ้มูลเวลาการท างานของพนกังาน  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

วธีิการแก้ไข : กรณีท่ีตรวจสอบแลว้พบวา่การบนัทึกเวลาทั้งเขา้และออกไม่ถูกตอ้ง สามารถท าการแกไ้ขเวลาไดต้ามขอ้ 1.1  หรือ
ท่านสามารถท าการน าเขา้ Text File เวลารูดบตัรของพนกังานใหม่อีกคร้ัง โดยศึกษาขั้นตอนการอ่านแฟ้มบนัทึกเวลาจากเคร่ืองรูดบตัรได้
จากคู่มือ ซ่ึงสามารถ Download คู่มือไดจ้าก Link : https://www.yousendit.com/download/UW16YURHcWZOQnc5WThUQw  

หมายเหตุ : หลงัจากท าการแกไ้ข เวลาการรูดบตัรของพนกังานครบถว้นและถูกตอ้งแลว้ จากนั้นสามารถท าการโอนเวลาท่ีบนัทึก 
เขา้ไปในกะการท างานท่ีประกาศไว ้และจะตอ้งท าการค านวณบนัทึกเวลาใหม่อีกคร้ัง  

 

 2. กรณีกะทีป่ระกาศให้พนักงานไม่ถูกต้อง 
 กรณีท่ีท่านตรวจสอบแลว้พบวา่ผลการค านวณบนัทึกเวลาไม่ถูกตอ้ง โดยเกิด จากประกาศกะการท างานไม่ถูกตอ้ง  ดงันั้น จะตอ้ง
ตรวจสอบกะการท างานท่ีประกาศใหก้บัพนกังานวา่ผิดอยา่งไรและถูกตอ้งหรือไม่ ซ่ึงสามารถตรวจสอบไดโ้ดย 
 2.1  ตรวจสอบการประกาศกะจากจอภาพของโปรแกรม   

https://www.yousendit.com/download/UW16YURHcWZOQnc5WThUQw


 

 
วธีิการตรวจสอบ กรณีค านวณบนัทึกเวลา แลว้ผลการค านวณไม่ถูกตอ้ง                                                                                                                                                                                          4/16 
 

                                                                                                                                   

 

 

 
 

 วธีิการตรวจสอบ   ไปท่ีหนา้จอ  งานบนัทึกเวลา  เลือก กะการท างานพนกังาน  ดบัเบ้ิลคลิก  แผนกท่ีตอ้งการตรวจสอบ   
ดบัเบ้ิลคลิก ปีท่ีตอ้งการตรวจสอบ  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบ  โปรแกรมจะแสดงกะการท างานท่ีไดป้ระกาศใหก้บั
พนกังาน 

 
 

 

2.2 ตรวจสอบการประกาศกะการท างานจากรายงาน 
 วธีิการตรวจสอบ ไปท่ีหนา้จอ กะท างาน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานประกาศกะ  ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบ  
คลิก เร่ิมพิมพ ์ จะปรากฏรายงานแสดงการประกาศกะ โดยท่านสามารถตรวจสอบขอ้มูลการประกาศกะของพนกังานได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 วธีิการแก้ไข  : เม่ือท่านพบวา่กะการท างานท่ีประกาศใหพ้นกังานไม่ถูกตอ้ง  ท่านจะตอ้งท าการแกไ้ขกะการท างานใหพ้นกังานใหม่
อีกคร้ัง โดยประกาศใหต้รงกบักะท่ีพนกังานมาท างานในวนันั้น   
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 ตวัอยา่ง : นายทดสอบ ท างานในวนัท่ี 01/01/2530 โดยท างานในกะ A02 วนังาน.พนกังานประจ า เวลาเร่ิมงาน 08.00 ถึง 17.00 น.  
พนกังานรูดบตัรเขา้งาน 10.00 และ รูดบตัรออก 21.00 น.  เม่ือค านวณผลบนัทึกเวลาโปรแกรมไม่ค านวณหกัมาสายใหพ้นกังาน  เม่ือเขา้ไป
ตรวจสอบพบวา่ในวนัท่ี 01/01/2560 ประกาศเป็นกะ B02 วนัหยดุ.พนกังานประจ า จึงท าใหโ้ปรแกรมค านวณไม่ถูกตอ้ง  จะแกไ้ขอยา่งไร 

 ไปท่ีหนา้จองานบนัทึกเวลา  เลือก กะการท างานพนกังาน  เลือก แผนกท่ีตอ้งการแกไ้ข  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ
ตรวจสอบ  ดบัเบ้ิลคลิก ปีท่ีตอ้งการตรวจสอบ    ดบัเบ้ิลคลิก วนัท่ีตอ้งการตรวจสอบ  พบวา่กะการท างานท่ีประกาศไวเ้ป็นกะ B02 วนั
หยดุ.พนกังานประจ า   เลือกเปล่ียนกะใหพ้นกังานท่ีช่อง กะ แลว้เลือกกะ A02 วนังาน.พนกังานประจ า   คลิก บนัทึก 

                     
 

 เม่ือท าการเปล่ียนกะเรียบร้อยแลว้ใหท้ าการค านวณผลบนัทึกเวลาอีกคร้ัง โดยส าหรับขอ้มูลท่ีแนะน าใหแ้กไ้ขจะเป็นการแกไ้ขกะ
การท างานใหก้บัพนกังานทีละคน  ซ่ึงกรณีท่ีท่านตอ้งการจะแกไ้ ขขอ้มูลมากกวา่ 1 คน  ท่านสามารถศึกษาขั้นตอนการประกาศกะอยา่ง
ละเอียดไดจ้ากคู่มือ ดงัน้ี 

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

หมายเหต ุ: หลงัจากท่ีท าการประกาศกะ ให้พนักงานใหม่ จนถกูต้องและครบถ้วนแล้ว จะต้องท าการโอนเวลาท่ีบันทึกเข้ากะใหม่ 
และ ท าการค านวณบันทึกเวลาใหม่ อีกคร้ัง 

 

 3. กรณีข้อตกลงเงนิเพิม่เงนิหักในกะการท างานไม่ถูกต้อง  
ใหต้รวจสอบการตั้งค่าใน ขอ้ตกลงเวลาท างาน( กะ) เน่ืองจากใน แต่ละกะการท างาน มีการก าหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัใน การ

ค านวณต่างๆเอาไว ้โดยขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัค านวณตามพฤติกรรมการรูดบตัรของพนกังานในแต่ละช่วงเวลา ซ่ึงมีผลในการหกัเงินหรือ
จ่ายเงินเพ่ิมใหพ้นกังานท่ีต่างกนั  ดงันั้น ถา้มีการก าหนดขอ้ตกลงในกะการท างานไม่ถูกตอ้ง ก็จะส่งผลใหโ้ปรแกรมค านวณผลบนัทึกเวลา
ไม่ถูกตอ้ง 

การตรวจสอบเบ้ืองตน้ ดงัน้ี ไปท่ีหนา้จอ ตั้งค่า  เลือก ระบบบนัทึกเวลา เลือก ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  ดบัเบ้ิลคลิกกะการ
ท างานท่ีตอ้งการตรวจสอบ  ในหนา้จอจะปรากฏขั้นตอนการค านวณท่ีก าหนดไวใ้นกะการท างาน   ซ่ึงท่านสามารถตรวจสอบขั้นตอน
การค านวณในแต่ละกะได ้โดยท าการดบัเบ้ิลคลิกเขา้ไปในขั้นตอนการค านวณเพ่ือตรวจสอบการตั้งค่าต่าง  ๆ

https://www.yousendit.com/download/UW16YURBQ3R1Yk1zeHNUQw
https://www.yousendit.com/download/UW16YURBQ3QwZ2tpR01UQw
https://www.yousendit.com/download/UW16YURBQ3RoeWFFQk1UQw
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3.1 กรณีก าหนดข้อตกลงเงนิหักมาสายไม่ถูกต้อง 

ตวัอยา่งท่ี 1 กรณีหกัมาสายไม่ถูกตอ้ง เช่น บริษทั สุขสนัต ์จ ากดั มีเวลาท างานกะปกติ เร่ิมงานเวลา 08.00  เลิกงานเวลา  17.00 น. ถา้
พนกังานรูดบตัรเขา้งานหลงัเวลา 08.00 น. จะถูกหกัมาสาย  โดยในวนัท่ี 01/01/2560  นายทดสอบ รูดบตัรงานเวลา 09.30 และรูดบตัรออก
งานเวลา 17.05 น. ซ่ึงถา้ดูตามเวลาเขา้งานจะพบวา่ นายทดสอบ จะถูกหกัมาสาย 1.5 ชม. แต่เม่ือค านวณผลบนัทึกเวลา พบวา่โปรแกรม
ค านวณหกัมาสายพนกังานเพียง 1 ชม. โดยจะมีวธีิการตรวจสอบและการแกไ้ขอยา่งไร 

วธีิการตรวจสอบ  
3.1.1 ไปท่ีหนา้จอ  งานบนัทึกเวลา  กะการท างานพนกังาน  ดบัเบ้ิลคลิก แผนกของพนกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบ   ดบัเบ้ิล

คลิก ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ  ดบัเบ้ิลคลิก ปีท่ีตอ้งการตรวจสอบ  ดบัเบ้ิลคลิก วนัท่ีตอ้งการตรวจสอบ  คลิกไอคอน ทดสอบการ
ค านวณ  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอของผลการค านวณ  เม่ือตรวจสอบแลว้พบวา่โปรแกรมค านวณหกัมาสาย 1 ชม. ซ่ึงตามเวลาท่ีรูดบตัร
จะตอ้งหกัมาสาย 1.5 ชม. 

 

                        
 

3.1.2 ตรวจสอบขอ้ตกลงเงินหกัมาสาย ไปท่ีหนา้จอ ตั้งค่า  เลือกระบบบนัทึกเวลา เลือก ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ)  ดบัเบ้ิล
คลิก กะการท างานท่ีประกาศใหพ้นกังาน  ดบัเบ้ิลคลิก ขอ้ตกลงเงินหกั มาสาย   
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วธีิการตรวจสอบ 
 
 

 
 
 

1.1 ค านวณเม่ือไร : เป็นการก าหนดพฤติกรรมของพนกังานวา่มีพฤติกรรมการรูดบตัรอยา่งไร ซ่ึงถา้เป็นเง่ือนไขมาสายให ้
ระบุเป็นเม่ือมาสาย 

1.2 ช่วงเวลาเขา้และช่วงเวลาออก : เป็นการก าหนดเวลาเขา้และออกตามเง่ือนไขท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมค านวณ ถา้กรณีท่ี 
เลือกวธีิค านวณเม่ือไรท่ีตอ้งอา้งอิงกบัเวลารูดเขา้และเวลารูดออก ก็จะตอ้งระบุเวลารูดบตัรเขา้และออกดว้ย แต่ถา้วธีิค  านวณใดท่ีไม่ตอ้ง
อา้งอิง ระบบจะแสดงเป็นสีเทาโดยไม่ตอ้งท าการตั้งค่า  ซ่ึงวธีิค านวณเม่ือมาสาย  ไม่ตอ้งอา้งอิงเวลารูดบตัรเขา้งานและออกงาน ดงันั้น ไม่
ตอ้งระบุขอ้มูลในส่วนน้ี 

1.3 วธีิค านวณ : เป็นการระบุวธีิค านวณเพื่อใหโ้ปรแกรมค านวณใหไ้ดผ้ลลพัธ์ตามท่ีตอ้งการ โดยกรณีท่ีตอ้งการหาจ านวนมา 
สายของพนกังาน สามารถเลือกเป็น ชัว่โมงมาสาย หกั ชัว่โมงพกั  

1.4 เวลาเทียบเขา้และเวลาเทียบออก : ถา้กรณีวธีิค านวณท่ีเลือกจะตอ้งอา้งอิงกบัการก าหนดเวลาเทียบเขา้และเวลาเทียบออก  
จะตอ้งท าการก าหนดเวลาดว้ย  โดยในการก าหนดวธีิค านวณเม่ือไรเป็น เม่ือมาสาย ระบบจะตอ้งอา้งอิงกบัเวลาเทียบเขา้ดว้ย เพ่ือให้
โปรแกรมหาจ านวนท่ีพนกังานมาสาย เช่น ตามรูปตวัอยา่ง ก าหนดเวลาเทียบเขา้ 08.30 แลว้พนกังานรูดบตัรเขา้ 09.30 โปรแกรมจะน าเวลา 
09.30 – 08.30 น. ดงันั้น ผลลพัธ์จะเท่ากบัมาสาย 1 ชม. เป็นตน้ 

1.5 บนัทึกผลการค านวณเป็น : ใหร้ะบุผลจากขอ้ตกลงท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมค านวณ กรณีท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมค านวณ 
จ านวนมาสาย ใหเ้ลือกบนัทึกผลการค านวณเป็น หกัมาสาย  
 

 วธีิการแกไ้ข 
 จากขอ้มูลตวัอยา่ง ตามท่ีไดต้รวจสอบพบวา่สาเหตุท่ีโปรแกรมค านวณมาสายไม่ถูกตอ้ง เกิดจากการก าหนดเวลาเทียบเขา้ไม่
ถูกตอ้ง เน่ืองจากตามเง่ือนไขก าหนดวา่ถา้รูดบตัรเขา้งานหลงัเวลา 08.00 น. จะหกัมาสาย  แต่ในการก าหนดเวลาเทียบเขา้ในการตั้งค่า
ขอ้ตกลงเงินหกัมาสายก าหนดเป็นเวลา 08.30 โปรแกรมจึงน าเวลารูดบตัรเขา้ คือ 09.30 ลบ 08.30 น. เท่ากบัค านวณหกัมาสายจ านวน 1 ชม. 
ซ่ึงตามหลกัจะตอ้งค านวณเป็น 1.5 ชม.   
 จึงขอแนะน าใหแ้กไ้ขโดยเปล่ียนเวลาเทียบเขา้ในขอ้ตกลงเวลาท างานเป็น 08.00 น. เพื่อใหโ้ปรแกรมค านวณไดถู้กตอ้ง วธีิการ
แกไ้ขใหเ้ขา้ไปแกไ้ขการตั้งค่าเวลาเทียบเขา้ จากเดิม 08.30 เป็น 08.00 น.  
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 เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ ทดสอบค านวณผลบนัทึกเวลาอีกคร้ัง จะพบวา่โปรแกรมค านวณหกัมาสายให ้1.5 ชม. ถูกตอ้ง
เรียบร้อยแลว้ 

                             
  

3.2 กรณีก าหนดข้อตกลงเงนิเพิม่ค านวณค่าล่วงเวลาไม่ถูกต้อง 
ตวัอยา่งท่ี 2  กรณีค านวณค่าล่วงเวลาไม่ถูกตอ้ง เช่น บริษทั สุขสนัต ์จ ากดั มีเวลาท างานกะปกติ เร่ิมงานเวลา 08.00  เลิกงานเวลา  

17.00 น. ถา้พนกังานรูดบตัรออกงานหลงัเวลา 17.30 น. จะไดรั้บค่าล่วงเวลาตามจริง ซ่ึงเร่ิมนบัจ านวนค่าล่วงเวลาตั้งแต่ 17.30น. เป็นตน้ไป 
โดยในวนัท่ี 01/01/2560 นายทดสอบ รูดบตัรเขา้งานเวลา 07.50 และรูดบตัรออกงานเวลา 20.00 น. ซ่ึงถา้ดูตามเวลารูดบตัรพบวา่ นายศิระ 
จะไดรั้บค่าล่วงเวลาจ านวน 2.5 ชม. แต่โปรแกรมค านวณผลแลว้ไดค้่าล่วงเวลา 3 ชม. จะมีวธีิการตรวจสอบและการแกไ้ขอยา่งไร 

วธีิการตรวจสอบ 
3.2.1 ไปท่ีหนา้จอ งานบนัทึกเวลา  กะการท างานพนกังาน  ดบัเบ้ิลคลิก แผนกของพนกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบ   ดบัเบ้ิล

คลิก ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ  ดบัเบ้ิลคลิก ปีท่ีตอ้งการตรวจสอบ  ดบัเบ้ิลคลิก วนัท่ีตอ้งการตรวจสอบ  คลิกไอคอน ทดสอบการ
ค านวณ  
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โปรแกรมจะแสดงหนา้จอของผลการค านวณ เม่ือตรวจสอบแลว้พบวา่โปรแกรมค านวณค่าล่วงเวลาให ้3 ชม. แต่ตามเง่ือนไขของ
บริษทั ถา้พนกังานรูดบตัรออกหลงัเวลา 17.30 น. จะเร่ิมคิดค่าล่วงเวลาตั้งแต่ 17.30 น. เป็นตน้ไป  ซ่ึงตามเง่ือนไขของบริษทัจะตอ้งค านวณ
ค่าล่วงเวลาใหเ้พียง 2.5 ชม. 

                               
 

 3.2.2  ตรวจสอบขอ้ตกลงเงินเพ่ิมค่าล่วงเวลา  โดยไปท่ีหนา้จอ ตั้งค่า เลือกระบบนัทึกเวลา  เลือก ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ)  

ดบัเบ้ิลคลิก กะการท างานท่ีประกาศใหพ้นกังาน  ดบัเบ้ิลคลิก ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม ล่วงเวลาหลงังาน  
 

วธีิการตรวจสอบ 
 

 
 

1.1 ค านวณเม่ือไร : เป็นการก าหนดพฤติกรรมของพนกังานวา่มีพฤติกรรมการรูดบตัรอยา่งไร ซ่ึงถา้เป็นเง่ือนไขค่าล่วงเวลา 
ใหร้ะบุเป็น เม่ือท าล่วงเวลาหลงังาน 

1.2 ช่วงเวลาเขา้และช่วงเวลาออก : เป็นการก าหนดเวลาเขา้และออกตามเง่ือนไขท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมค านวณ ถา้กรณีท่ี 
เลือกวธีิค านวณเม่ือไรท่ีตอ้งอา้งอิงกบัเวลารูดเขา้และเวลารูดออก ก็จะตอ้งระบุเวลารูดบตัรเขา้และออกดว้ย แต่ถา้วธีิค  านวณใดท่ีไม่ตอ้ง
อา้งอิง ระบบจะแสดงเป็นสีเทาโดยไม่ตอ้งท าการตั้งค่า  ซ่ึงวธีิค านวณ  เม่ือท าล่วงเวลาหลงังาน  ไม่ตอ้งอา้งอิงเวลารูดบตัรเขา้งานและออก
งาน ดงันั้น ไม่ตอ้งระบุขอ้มูลในส่วนน้ี 

1.3 วธีิค านวณ : เป็นการระบุวธีิค านวณเพ่ือใหโ้ปรแกรมค านวณใหไ้ดผ้ลลพัธ์ตามท่ีตอ้งการ โดยกรณีท่ีตอ้งการหาจ านวนค่า 
ล่วงเวลาของพนกังาน สามารถเลือกเป็น ชัว่โมงล่วงเวลาหลงังาน  
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1.4 เวลาเทียบเขา้และเทียบออก : ถา้กรณีวธีิค านวณท่ีเลือกจะตอ้งอา้งอิงกบัการก าหนดเวลาเทียบเขา้และเวลาเทียบออก  
จะตอ้งท าการก าหนดเวลาดว้ย  โดยในการก าหนดวธีิค านวณเม่ือไรเป็น เม่ือท าล่วงเวลาหลงังาน ระบบจะตอ้งอา้งอิงกบัเวลาเทียบออกดว้ย 
เพ่ือใหโ้ปรแกรมหาจ านวนค่าล่วงเวลาใหพ้นกังาน เช่น ตามรูปตวัอยา่ง ก าหนดเวลาเทียบออก 17.00 แลว้พนกังานรูดบตัรออก 20.00 
โปรแกรมจะน าเวลา 20.00 – 17.00 น. ดงันั้น ผลลพัธ์จะเท่ากบัค่าล่วงเวลา 3 ชม.  

1.5 บนัทึกผลการค านวณเป็น : ใหร้ะบุผลจากขอ้ตกลงท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมค านวณ กรณีท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมค านวณ 
จ านวนค่าล่วงเวลา ใหเ้ลือกบนัทึกผลการค านวณเป็น ค่าล่วงเวลาx1.5 
 

 วธีิการแกไ้ข 
 จากท่ีตรวจสอบพบวา่สาเหตุท่ีโปรแกรมค านวณค่าล่วงเวลาไม่ถูกตอ้ง เกิดจากการก าหนดเวลาเทียบออกไม่ถูกตอ้ง เน่ืองจาก
ตามเง่ือนไขของบริษทั ตอ้งการใหโ้ปรแกรมค านวณค่าล่วงเวลาโดยเร่ิมค านวณจากเวลา 17.30 น. แต่ในการก าหนดเวลาเทียบออกเพ่ือให้
โปรแกรมค านวณค่าล่วงเวลาจะก าหนดเป็น 17.00 โปรแกรมจึงน าเวลาท่ีพนกังานรูดบตัรออก คือ 20.00 ลบ 17.00 น. เท่ากบัค านวณค่า
ล่วงเวลาจ านวน 3 ชม. ซ่ึงตามหลกัจะตอ้งค านวณเป็น 2.5 ชม.   
 จึงจะแนะน าใหแ้กไ้ขโดยเปล่ียนเวลาเทียบออกในขอ้ตกลงเวลาท างานเป็น 17.30 น. เพื่อใหโ้ปรแกรมค านวณไดถู้กตอ้ง 
วธีิการแกไ้ขใหเ้ขา้ไปแกไ้ขการตั้งค่าเวลาเทียบออก จากเดิม 17.00 เป็น 17.30 น.  
 

 
 
 

 เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ ทดสอบค านวณผลบนัทึกเวลาอีกคร้ัง จะพบวา่โปรแกรมค านวณค่าล่วงเวลาให ้ 2.5 ชม. ถูกตอ้ง
เรียบร้อยแลว้ 
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 หมายเหตุ -  หลงัจากท่ีท าการแกไ้ขขอ้ตกลงในกะการท างานถูกตอ้งแลว้ จะตอ้งท าการสัง่ค  านวณบนัทึกเวลาใหม่อีกคร้ัง  ในส่วนน้ีท่าน
สามารถศึกษาขั้นตอนการ ตั้งค่าขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ)ไดอ้ยา่งละเอียดจากคู่มือตรวจสอบผลการค านวณบนัทึกเวลา Download ไดจ้าก 
Link : https://www.yousendit.com/download/UW16YURDSWVsamVVQU1UQw 
 

3.3 กรณีก าหนดข้อตกลงเงนิเพิม่พเิศษไม่ถูกต้อง 
ตวัอยา่งท่ี 2  กรณีค านวณค่าอาหารไม่ถูกตอ้ง เช่น บริษทั สุขสนัต ์จ ากดั มีเวลาท างานกะปกติ เร่ิมงานเวลา 08.00  เลิกงานเวลา  

17.00 น. ถา้พนกังานไม่มาสายและไม่กลบัก่อนเวลา จะไดรั้บค่าอาหารวนัละ 50 บาท โดยในวนัท่ี 01/01/2560  นายทดสอบ รูดบตัรเขา้งาน
เวลา 07.50 และ รูดบตัรออกงานเวลา 17.20 น. ซ่ึงถา้ดูตามเวลารูดบตัรพบวา่ นายทดสอบ จะไดรั้บค่าอาหารเน่ืองจากไม่ไดม้าสายและไม่
กลบัก่อน แต่เม่ือค านวณผลบนัทึกเวลาแลว้ พบวา่โปรแกรมไม่ค านวณค่าอาหารใหพ้นกังาน 

วธีิการตรวจสอบ 
3.3.1 ไปท่ีหนา้จอ งานบนัทึกเวลา  กะการท างานพนกังาน  ดบัเบ้ิลคลิก แผนกของพนกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบ   ดบัเบ้ิล

คลิก ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ  ดบัเบ้ิลคลิก ปีท่ีตอ้งการตรวจสอบ  ดบัเบ้ิลคลิก วนัท่ีตอ้งการตรวจสอบ  คลิกไอคอน ทดสอบการ
ค านวณ  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอของผลการค านวณ เม่ือตรวจสอบแลว้พบวา่โปรแกรมไม่ค านวณค่าอาหารใหพ้นกังาน 

 

                         c 
 

3.3.2  ตรวจสอบขอ้ตกลงเงินเพ่ิมค่าอาหาร  โดยไปท่ีหนา้จอ ตั้งค่า  เลือก ระบบบนัทึกเวลา เลือก ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) 
  ดบัเบ้ิลคลิก กะการท างานท่ีประกาศใหพ้นกังาน  ดบัเบ้ิลคลิก ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม ล่วงเวลาหลงังาน  
 

วธีิการตรวจสอบ 

 

https://www.yousendit.com/download/UW16YURDSWVsamVVQU1UQw
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1.1 ค านวณเม่ือไร : เป็นการก าหนดพฤติกรรมของพนกังานวา่มีพฤติกรรมการรูดบตัรอยา่งไร ซ่ึงถา้ตามเง่ือนไขตวัอยา่ง  
ตอ้งการจ่ายค่าอาหารใหพ้นกังานท่ีไม่ท างานสายและไม่กลบัก่อนเวลา ควรเลือกเป็น เม่ือไม่มาสายและไม่กลบัก่อน แต่การตั้งค่าเลือกเป็น 
เม่ือรูดบตัรเขา้อยูใ่นช่วงท่ีก าหนด จึงท าใหโ้ปรแกรมค านวณไม่ถูกตอ้ง 

1.2 ช่วงเวลาเขา้และช่วงเวลาออก : เป็นการก าหนดเวลาในกรณีระบุวธีิค านวณเม่ือไรท่ีจะตอ้งอา้งอิงกบัเวลารูดเขา้และเวลา 
รูดออก แต่ถา้วธีิค  านวณใดท่ีไม่ตอ้งอา้งอิง ระบบจะแสดงเป็นสีเทาโดยไม่ตอ้งท าการตั้งค่า 

1.3 วธีิค านวณ : เป็นการระบุวธีิค านวณเพ่ือใหค้  านวณไดผ้ลลพัธ์ตามท่ีตอ้งการ ซ่ึงตามเง่ือนไขตวัอยา่งจะเป็นการจ่าย 
ค่าอาหารแบบยอดเงินคงท่ีใหพ้นกังาน แนะน าใหเ้ลือกเป็น ก าหนดเอง เน่ืองจากไม่มีวธีิค  านวณมาตรฐานของโปรแกรม  

1.4 เวลาเทียบออก : ถา้กรณีวธีิค านวณท่ีเลือกจะตอ้งอา้งอิงกบัการก าหนดเวลาเทียบเขา้และเวลาเทียบออก จะตอ้งท าการ 
ก าหนดเวลาดว้ย  ส าหรับวธีิค านวณ เม่ือไม่มาสายและไม่กลบัก่อน  ไม่ตอ้งอา้งอิงกบัเวลาเทียบเขา้และเทียบออก จึงไม่ตอ้งก าหนด 

1.5 บนัทึกผลการค านวณเป็น : ใหร้ะบุผลจากขอ้ตกลงท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมค านวณ กรณีท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมค านวณ 
ค่าอาหาร ใหเ้ลือกบนัทึกผลการค านวณเป็น ค่าอาหาร 
 

 วธีิการแกไ้ข 
 จากท่ีตรวจสอบพบวา่สาเหตุท่ีโปรแกรมค านวณค่าอาหารไม่ถูกตอ้ง เกิดจากการก าหนดวธีิค านวณเม่ือไรไม่ถูกตอ้ง เน่ืองจาก
การตั้งค่าตามรูปตวัอยา่งจะก าหนดเป็น เม่ือรูดบตัรเขา้อยูใ่นช่วงท่ีก าหนด ซ่ึงตามเง่ือนไขของค่าอาหารของบริษทัท่ีจะจ่ายค่าอาหารให้
พนกังานท่ีไม่มาสายและกลบัก่อน  แนะน าใหก้ าหนดวธีิค านวณเม่ือไหร่เป็น เม่ือไม่มาสายและไม่กลบัก่อน  
 จึงขอแนะน าใหแ้กไ้ขโดยเปล่ียนค านวณเม่ือไรจาก เม่ือรูดบตัรเขา้อยูใ่นช่วงท่ีก าหนด เป็น เม่ือไม่มาสายและไม่กลบัก่อน โดย
เม่ือแกไ้ขแลว้ใหค้  านวณผลบนัทึกเวลาอีกคร้ัง 
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 เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ ทดสอบค านวณผลบนัทึกเวลาอีกคร้ัง จะพบวา่โปรแกรมค านวณค่าอาหารให ้ถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้  
 

                          
  

หมายเหตุ -  หลงัจากท่ีท าการแกไ้ขขอ้ตกลงในกะการท างานถูกตอ้งแลว้ จะตอ้งท าการสัง่ค  านวณบนัทึกเวลาใหม่อีกคร้ัง 
แนะน าเพ่ิมเติม : ในส่วนนีท่้านสามารถศึกษาขั้นตอนการ ตั้งค่าข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)ได้อย่างละเอียดจากคู่มือตรวจสอบผลการค านวณบันทึก
เวลา Download ได้จาก Link : https://www.yousendit.com/download/UW16YURDSWVsamVVQU1UQw 
 

4. กรณกีารบันทกึลาและบันทกึอนุมตัค่ิาล่วงเวลาเบิล้  
เม่ือท าการค านวณผลบนัทึกเวลาแลว้พบวา่โปรแกรมแสดงผลการบนัทึกลาหรือบนัทึกค่าล่วงเวลาเบ้ิล  เบ้ืองตน้คาดวา่จะมีการ

บนัทึกลาหรือบนัทึกค่าล่วงเวลาซ ้ ากนั แนะน าใหต้รวจสอบการบนัทึกอนุมติัและการบนัทึกลา ดงัน้ี 
 4.1 กรณีผลการค านวณแสดงผลการบนัทึกลาเบ้ิล  

ตวัอยา่งท่ี 1  กรณีค านวณบนัทึกลาไม่ถูกตอ้ง เช่น บริษทั สุขสนัต ์จ ากดั มีเวลาท างานกะปกติ เร่ิมงานเวลา 08.00  เลิกงานเวลา  
17.00 น. โดยในวนัท่ี 01/01/2560  นายทดสอบลาป่วย 1 วนั แต่เม่ือค านวณผลบนัทึกเวลาพบวา่โปรแกรมค านวณหกัลาป่วยเบ้ิลเป็น 2 วนั 

                     
 
 วธีิการ ตรวจสอบการบันทกึลา 

4.1.1 กรณีบนัทึกอนุมติั และการบนัทึกลาซ ้ า หนา้จอ กะท างาน  คลิกเมนู ค านวณ  เลือก แสดงรายช่ือพนกังานบนัทึกอนุมติั
หรือบนัทึกลาซ ้ า  เม่ือตรวจสอบแลว้พบวา่โปรแกรมแสดงขอ้มูลวนัท่ีมีการบนัทึกลาเบ้ิล  

https://www.yousendit.com/download/UW16YURDSWVsamVVQU1UQw
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4.1.2 กรณีพบวา่บนัทึกลา  ใหเ้ขา้ไปท าการแกไ้ข   หนา้จองานบนัทึกเวลา   คลิกเมนูอุนมติัลางาน   เลือก อนุมติัหลายพนกังาน
หลายขอ้ตกลงเงินหกั  ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบ  คลิกปุ่ม อ่านค่าเดิม  พบวา่โปรแกรมแสดงขอ้มูลบนัทึกลาเบ้ิล 2 บรรทดั  

 

 
 

4.1.3 แนะน าใหล้บขอ้มูลออกไป 1 บรรทดั แลว้ค านวณผลบนัทึกเวลาอีกคร้ัง 
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 4.1.4 เม่ือท าการค านวณผลบนัทึกเวลา โปรแกรมแสดงผลการค านวณบนัทึกลาป่วย 1 วนั ถูกตอ้ง 
 

                       
 

4.2 กรณีผลการค านวณแสดงผลการบนัทึกค่าล่วงเวลาแสดงเบ้ิล  
ตวัอยา่งท่ี 2  กรณีค านวณบนัทึกค่าล่วงเวลาไม่ถูกตอ้ง เช่น บริษทั สุขสนัต ์จ ากดั มีเวลาท างานกะปกติ เร่ิมงานเวลา 08.00  เลิกงาน

เวลา  17.00 น. โดยในวนัท่ี 01/01/2560  นายศิระ รูดบตัรเขา้งานเวลา 07.50 และ รูดบตัรออกเวลา 20.00 โดยเง่ือนไขจะตอ้งเขา้ไปท าการ
อนุมติัค่าล่วงเวลาใหพ้นกังาน จ านวน 2.5 ชม. แต่เม่ือค านวณผลบนัทึกเวลาพบวา่โปรแกรมค านวณค่าล่วงเวลาเบ้ิลเป็น 5 ชม. 
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 วธีิการ ตรวจสอบการบันทกึอนุมตัค่ิาล่วงเวลา 
4.2.1 กรณีบนัทึกอนุมติั และการบนัทึกลาซ ้ า หนา้จอ กะท างาน  คลิกเมนู ค านวณ  เลือก แสดงรายช่ือพนกังานบนัทึกอนุมติั

หรือบนัทึกลาซ ้ า เม่ือตรวจสอบแลว้พบวา่โปรแกรมแสดงขอ้มูลวนัท่ีมีการบนัทึกค่าล่วงเวลาเบ้ิล  
 

 
 

 

4.2.2 กรณีพบวา่บนัทึกลา ใหเ้ขา้ไปท าการแกไ้ข  หนา้จอกะท างาน  คลิกเมนู อนุมติั  เลือก อนุมติัหลายพนกังานหลายขอ้ตกลง
เงินหกั  ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการตรวจสอบ  คลิกปุ่ม อ่านค่าเดิม  พบวา่โปรแกรมแสดงขอ้มูลบนัทึกค่าล่วงเวลาเบ้ิล 2 บรรทดั  

 

 
 
 

4.2.3 แนะน าใหล้บขอ้มูลออกไป 1 บรรทดั แลว้ค านวณผลบนัทึกเวลาอีกคร้ัง 
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 4.2.4 เม่ือท าการค านวณผลบนัทึกเวลา โปรแกรมแสดงผลการค านวณค่าล่วงเวลาจ านวน 2.5 ชม. ถูกตอ้ง 
 

                    
 

กรณีท่ีท่านท าการค านวณผลบนัทึกเวลาแลว้พบวา่การบนัทึกลาและบนัทึกอนุมติัไม่ถูกตอ้ง สามารถแกไ้ขตามท่ีแนะน าไวไ้ด ้ และ
ส าหรับวธีิการแกไ้ขการบนัทึกลาและการบนัทึกอนุมติัค่าล่วงเวลาอยา่งละเอียด  ท่านสามารถศึกษาขั้นตอนอยา่งละเอียดไดจ้ากคู่มือดงัน้ี 

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

 

5. การแก้ไขผลการค านวณบันทกึเวลา  กรณีท่ีพบขอ้ผิดพลาดของผลการค านวณบนัทึกเวลา โดยท่ียงัไม่ตอ้งการหาสาเหตุของขอ้ผิดพลาด  
แต่ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลใหถู้กตอ้ง ก่อนท่ีจะโอนผลการค านวณบนัทึกเวลาเขา้ไปในระบบเงินเดือน  ซ่ึงการแกไ้ขผลการค านวณบนัทึกเวลานั้น 
ท่านสามารถแกไ้ขขอ้มูลไดเ้องหลงัจากท่ีโปรแกรมค านวณผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้  

ตวัอยา่ง  : นายศิระ ท างานท่ีกะการท างาน A02 วนังาน.พนกังานประจ า โดยมีเวลาเขา้งาน 08.00 ถึง 17.00 น. ในวนัท่ี 01/01/2560  
นายทดสอบ รูดบตัรเขา้งาน 08.00 และ รูดบตัรออก 23.00  ซ่ึงโปรแกรมจะตอ้งค านวณค่าล่วงเวลาใหพ้นกังานจ านวน 4.5 ชม. แต่เม่ือ
ค านวณบนัทึกเวลาพบวา่โปรแกรมค านวณผลค่าล่วงเวลาใหพ้นกังานเพียง 3 ชม.  

 
วธีิแกไ้ขผลค านวณบนัทึกเวลา : ไปท่ีหนา้จอผลงานบนัทึกเวลา  เลือกผลการค านวณบนัทึกเวลา  เลือก แผนกท่ีตอ้งการแกไ้ข 

 เลือก พนกังานท่ีตอ้งการแกไ้ข  เลอืกปีที่ต้องการแก้ไข  ดบัเบ้ิลคลิก วนัท่ีตอ้งการแกไ้ข   ดบัเบ้ิลคลิก รายการค่าล่วงเวลาหลงังาน 

  ระบุจ านวนเป็น 4.5 ชม.  คลิกบนัทึก  คลิกไอคอน ฟ้ืนฟ ู 
 

                 
 
 

https://www.yousendit.com/download/UW16YURHcWY1Ujc1SE1UQw
https://www.yousendit.com/download/UW16YURHcWZENlJYd3NUQw
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หมายเหตุ : การแกไ้ขในกรณี น้ี ใหท้ าการแกไ้ขก่อนท่ีจะท าการโอนผลการค านวณเขา้ระบบเงินเดือนเท่านั้น โดยหา้มสัง่ค  านวณ
บนัทึกเวลาใหม่ เพราะหากท าการค านวณบนัทึกเวลาใหม่ ผลการค านวณท่ีแกไ้ขจะเปล่ียนกลบัเป็นค่าเดิม   

ซ่ึงท่านสามารถศึกษาขั้นตอนไดอ้ยา่งละเอียดจากคู่มือการแกไ้ขและการลบผลการค านวณบนัทึกเวลา   Download ไดจ้าก Link : 
https://www.yousendit.com/download/UW16YURDSWVubVh2bk1UQw 

https://www.yousendit.com/download/UW16YURDSWVubVh2bk1UQw

