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บทที� 28  การตรวจสอบผลการคํานวณบันทกึเวลา 

 
� วตัถุประสงค์   

  เพื�อให้ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลาทั�งจากทางหนา้จอแสดงผลคาํนวณบนัทึกเวลา และจากการพิมพ์
รายงานผลการคาํนวณบนัทึกเวลาได ้

 

� ขั นตอนการทาํงาน 

� คาํนวณผลบนัทึกเวลา โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที� 26 

� การตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

� การตรวจสอบผลการคาํนวณบันทกึเวลา 

 หลงัจากที�มีการคาํนวณผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลาได ้2 วธีิ  

• การตรวจสอบผลบนัทึกเวลาทางหนา้จอแสดงผลการคาํนวณบนัทึกเวลา 

• การตรวจสอบผลบนัทึกเวลาจากการพิมพร์ายงานผลการคาํนวณบนัทึกเวลา  
        

       วธีิที� # การตรวจสอบผลทางหน้าจอแสดงผลการคาํนวณบันทกึเวลา 
� หนา้จอ งานบันทกึเวลา ���� หนา้จอ ผลคาํนวณบันทกึเวลา ���� ดบัเบิ�ลคลิกที� ชื�อแผนกที�ต้องการ ���� ดบัเบิ�ลคลิกที� 

ชื�อพนักงานที�ต้องการ ���� ดบัเบิ�ลคลิกที� ปีที�ต้องการ ���� ดบัเบิ�ลคลิกที� วนัที�ที�ต้องการตรวจสอบ 
 

 
 

� จากนั�นจะปรากฏรายละเอียดผลการคาํนวณทางหนา้จอดา้นขวามือ โดยแยกเป็น 3 ส่วน ประกอบดว้ย 

� ส่วนของผลการคาํนวณจากขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  
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คาํอธิบาย 

� ลักษณะการรูดบัตร คือ การแสดงลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานในวนันั�นๆ 

� ผลการคาํนวณ คือ ผลจากลกัษณะการรูดบตัรดงักล่าว ซึ�งเป็นเงินเพิ�ม/เงินหกัที�เกิดขึ�นตามขอ้ตกลงเงินเพิ�ม/เงินหกัที�
กาํหนดเงื�อนไขไวใ้นแต่ละลกัษณะการรูดบตัรในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) 

� จาํนวน (แสดงเป็นนาท)ี คือ จาํนวนของประเภทเงินเพิ�มหรือเงินหกัที�คาํนวณจากลกัษณะการรูดบตัรตามเงื�อนไขที�
กาํหนด โดยโปรแกรมจะแสดงจาํนวนทั�ง E แบบ คือ แบบฐาน GHH และแบบ ชม.นาที ซึ�งจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 
 

� ส่วนของขอ้มูลประเภทเงินเพิ�ม/เงินหกั ที�โปรแกรมจะโอนไปยงัระบบเงินเดือน 
 

 

                    
คาํอธิบาย 

� ผลที�โอนเข้าระบบเงนิเดือน คือ ชื�อประเภทเงินเพิ�มหรือเงินหกัที�พนกังานมีสิทธิไดรั้บจริง 

� จาํนวนที�โอน (แสดงเป็นนาท)ี คือ จาํนวนของประเภทเงินเพิ�มหรือเงินหกัที�พนกังานมีสิทธิไดรั้บจริง ซึ�งจะโอนไปยงั
ระบบเงินเดือน โดยโปรแกรมจะแสดงจาํนวนทั�ง E แบบ คือ แบบฐาน GHH และแบบ ชม.นาที ซึ�งจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 
 
 

� ส่วนของขอ้มูลที�เกี�ยวกบัขอ้ตกลงเงินเพิ�ม/ขอ้ตกลงเงินหกั ที�กาํหนดเงื�อนไขไวป้ระกอบดว้ย 
 

 
                 
คาํอธิบาย                                    

� ขั นตอนการคาํนวณ  คือ ชื�อขั�นตอนการคาํนวณที�ทาํใหเ้กิดผลการคาํนวณดงักล่าว 

� อนุมตั ิ(แสดงเป็นนาท)ี คือ จาํนวนของประเภทเงินเพิ�มที�อนุมติัใหก้บัพนกังาน โดยโปรแกรมจะแสดงขอ้มูล ทั�ง E 
แบบ คือ แบบฐาน GHH และแบบ ชม.นาที ซึ�งจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 

� ประเภทเงนิล่วงเวลา-เงนิหัก คือ เหตุผลการลาที�บนัทึกใหก้บัพนกังาน  

� ประเภทเงนิได้หัก  คือ ประเภทเงินหกัที�เกี�ยวขอ้งกบัเหตผุลการลาที�บนัทึกใหก้บัพนกังาน 

� จาํนวนเงนิได้หัก(แสดงเป็นนาท)ี  คือจาํนวนของประเภทเงินหกัที�เกี�ยวขอ้งกบัเหตุผลการลาที�บนัทึกใหก้บัพนกังาน  
โปรแกรมจะแสดงจาํนวนทั�ง E แบบ คือ แบบฐาน GHH และแบบ ชม.นาที ซึ�งจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 

ซึ�งการตรวจสอบผลการคาํนวณจากหนา้จอโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบ ไดที้ละวนั ของพนกังานแต่ละคน 
เท่านั�น 
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วธีิที� 2  การตรวจสอบผลจากการพมิพ์รายงานผลการคํานวณบันทกึเวลา 
 นอกจากจะตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลาจากหนา้จอแสดงผลคาํนวณบนัทึกเวลาแลว้ ท่านยงัสามารถตรวจสอบผล
คาํนวณบนัทึกเวลาไดจ้ากรายงานผลคาํนวณบนัทึกเวลาไดอี้กทางหนึ�ง  สาํหรับการพิมพร์ายงานแต่ละรายงานนั�นจะมีขั�นตอน
เหมือนกนัทุกประเภทรายงาน  จึงขอยกตวัอยา่งขั�นตอนการพิมพร์ายงานเพียงบางรายงาน โดยมีขั�นตอนดงันี� 
 

� รายงานผลการคาํนวณตอกเวลาแสดงตามครั ง (ชั�วโมง : นาท)ี 

วธีิการเรียกรายงาน 
� หน้าจอ งานบันทึกเวลา ���� เลือก ผลคํานวณบันทึกเวลา ���� คลิกที� เมนูรายงาน ���� เลือก รายงานผล

การคาํนวณบันทกึเวลา ���� เลือก รายงานผลการคาํนวณบันทกึเวลาแสดงตามครั ง (ชั�วโมง:นาท)ี 
 

 

 

� ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณที�ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั�งแต่ 01/06/2560 ถึง 12/06/2560 เป็นตน้ จากนั�นคลิก 
ปุ่มเลือก    

 
                  
 
 
 
 

� เมื�อปรากฏหนา้จอสั�งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์ 
 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                            
 

28-4   MNSP07-03                             แกไ้ขครั� งที� 9 : 07/07/60                      บทที� 28  การตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลา 

 
 

� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอปรับเปลี�ยนขอ้ความในรายงาน ซึ�งท่านสามารถแกไ้ขชื�อรายงานได ้� คลิก         
ปุ่มบันทกึ  

   
 

� โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานผลการคาํนวณบันทกึเวลาแสดงตามครั ง ดงัรูป  
 

 
 
 
 

� รายงานผลการคาํนวณบันทกึเวลาแสดงตามจาํนวน 

วธีิการเรียกรายงาน 
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� หนา้จอ งานบันทกึเวลา ���� เลือก ผลคาํนวณบันทกึเวลา ���� คลิกที� เมนูรายงาน ���� เลือก รายงานผล
การคาํนวณบันทกึเวลา ���� เลือก รายงานผลการคาํนวณบันทกึเวลาแสดงตามจาํนวน 

 

            

 

� ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณที�ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั�งแต่ 01/06/2560 ถึง 12/06/2560 เป็นตน้ จากนั�นคลิก 
ปุ่มเลือก    

 
                  
 

� เมื�อปรากฏหนา้จอสั�งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์ 
 

 
 

 

� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอปรับเปลี�ยนขอ้ความในรายงาน ซึ�งท่านสามารถแกไ้ขชื�อรายงานได ้� คลิก         

ปุ่มบันทกึ  
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� โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานผลการคาํนวณบันทกึเวลาแสดงตามจาํนวน ดงัรูป 

 

 
 
 
 

� รายงานสรุปการทาํงานประจาํเดือน 

วธีิการเรียกรายงาน 
� หนา้จอ งานบันทกึเวลา ���� เลือก ผลคาํนวณบันทกึเวลา ���� คลิกที� เมนูรายงาน ���� เลือก รายงานผล

การคาํนวณบันทกึเวลา ���� เลือก รายงานสรุปการทาํงานประจาํเดือน 
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� ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณที�ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั�งแต่ 01/01/2559 ถึง 31/01/2559 เป็นตน้ จากนั�นคลิก 
ปุ่มเลือก    

 
                  
 

� เมื�อปรากฏหนา้จอสั�งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์ 
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� โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสรุปการทาํงานประจาํเดือน ดงัรูป  
 

 

 
 

� รายงานสรุปจาํนวนค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าแต่ละวนั (Legal) 
วธีิการเรียกรายงาน 

� หน้าจอ งานบันทึกเวลา ���� เลือก ผลคํานวณบันทึกเวลา ���� คลิกที�  เมนูรายงาน ���� เลือก รายงาน
สรุปผลการคาํนวณบันทกึเวลา ���� เลือก รายงานสรุปจาํนวนค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าแต่ละวนั (Legal) 
 

 
 

� ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณที�ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั�งแต่ 01/06/2560 ถึง 12/06/2560 เป็นตน้ จากนั�นคลิก 
ปุ่มเลือก    
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� เมื�อปรากฏหนา้จอสั�งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์ 
 

 
 

 
 

� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอปรับเปลี�ยนขอ้ความในรายงาน ซึ�งท่านสามารถแกไ้ขชื�อรายงานได ้� คลิก         
ปุ่มบันทกึ  
 

   
 
 

� โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสรุปจาํนวนค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าแต่ละวนั ดงัรูป  
 

 
 

 

 

� รายงานสรุปลาป่วย-กิจ-บวช-คลอด-พกัร้อน 

วธีิการเรียกรายงาน 
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� หนา้จอ งานบันทึกเวลา ���� เลือก ผลคํานวณบันทึกเวลา ���� คลิกที� เมนูรายงาน ���� เลือก รายงานสรุป
แต่ละประเภท ���� เลือก รายงานสรุปลาป่วย-กิจ-บวช-คลอด-พกัร้อน 

 

 
 

� ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณที�ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั�งแต่ 01/06/2560 ถึง 12/06/2560 เป็นตน้ จากนั�นคลิก 
ปุ่มเลือก    

 
                  
 

� เมื�อปรากฏหนา้จอสั�งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์ 
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� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอปรับเปลี�ยนขอ้ความในรายงาน ซึ�งท่านสามารถแกไ้ขชื�อรายงานได ้� คลิก         
ปุ่มบันทกึ  

   
 
 

� โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสรุปลาป่วย-กิจ-บวช-คลอด-พกัร้อน ดงัรูป 
 

 
 

 

 
� รายงานสรุปจาํนวนครั งขาด-ลา-สายตามพนักงาน 

วธีิการเรียกรายงาน 
� หนา้จอ งานบันทึกเวลา ���� เลือก ผลคํานวณบันทึกเวลา ���� คลิกที� เมนูรายงาน ���� เลือก รายงานสรุป

ทุกประเภท ���� เลือก รายงานสรุปจาํนวนครั งขาด-ลา-สายตามพนักงาน 
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� ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณที�ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั�งแต่ 01/06/2560 ถึง 12/06/2560 เป็นตน้ จากนั�นคลิก 
ปุ่มเลือก    

 
                  
 

� เมื�อปรากฏหนา้จอสั�งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์ 
 

 
 
 

� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอปรับเปลี�ยนขอ้ความในรายงาน ซึ�งท่านสามารถแกไ้ขชื�อรายงานได ้� คลิก         

ปุ่มบันทกึ  
 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
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� โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสรุปจาํนวนครั งขาด-ลา-สายตามพนักงาน ดงัรูป 
 

 
 

� รายงานเปอร์เซ็นต์เปรียบเทยีบจาํนวนพนกังานขาดงาน 
วธีิการเรียกรายงาน 

� หนา้จอ งานบันทึกเวลา ���� เลือก ผลคํานวณบันทึกเวลา ���� คลิกที� เมนูรายงาน ���� เลือก รายงานสรุป
ทุกประเภท ���� เลือก รายงานเปอร์เซ็นต์เปรียบเทยีบจาํนวนพนักงานขาดงาน 
 

  
 

� ระบุ วนัที�ผลการคาํนวณที�ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั�งแต่ 01/06/2560 ถึง 12/06/2560 เป็นตน้ จากนั�นคลิก 
ปุ่มเลือก    



E-Business Plus Co.,Ltd. 
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� เมื�อปรากฏหนา้จอสั�งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์ 
 

 
 
 
 

� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอปรับเปลี�ยนขอ้ความในรายงาน ซึ�งท่านสามารถแกไ้ขชื�อรายงานได ้� คลิก         
ปุ่มบันทกึ  
 

   
 
 
 
 
 
 
 

� โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานเปอร์เซ็นต์เปรียบเทยีบจาํนวนพนักงานขาดงาน ดงัรูป 
 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
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ขั นตอนต่อไป  : 

                        � การแกไ้ข / ลบผลการคาํนวณบนัทึกเวลา กรณีผลคาํนวณบนัทึกเวลาผิดพลาด โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น 

บท               บทที� 28                                   

� โอนผลคาํนวณระบบบนัทึกเวลาเขา้สู่ระบบเงินเดือน กรณีผลคาํนวณบนัทึกเวลาถูกตอ้ง โดยสามารถดูรายละเอียด                                                                 

ไดใ้น บทที� 30 


