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บทที ่28  การตรวจสอบผลการคํานวณบันทกึเวลา 
 

 วตัถุประสงค์   
   เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลาทั้งจากทางหนา้จอแสดงผลคาํนวณบนัทึกเวลา และจากการพิมพ์

รายงานผลการคาํนวณบนัทึกเวลาได ้
 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 คาํนวณผลบนัทึกเวลา โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 26 

 การตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 การตรวจสอบผลการคํานวณบนัทกึเวลา 
 หลงัจากท่ีมีการคาํนวณผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลาได ้2 วธีิ  

• การตรวจสอบผลบนัทึกเวลาทางหนา้จอแสดงผลการคาํนวณบนัทึกเวลา 

• การตรวจสอบผลบนัทึกเวลาจากการพิมพร์ายงานผลการคาํนวณบนัทึกเวลา  
        

       

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย  ผลการคาํนวณบนัทกึเวลา  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนกทีต้่องการ  

ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานทีต้่องการ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ปีที่ต้องการ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี วนัที่ที่ต้องการตรวจสอบ 

วธีิที ่1 การตรวจสอบผลทางหน้าจอแสดงผลการคํานวณบันทกึเวลา 
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 จากนั้นจะปรากฏรายละเอียดผลการคาํนวณทางหนา้จอดา้นขวามือ โดยแยกเป็น 4 ส่วน ประกอบดว้ย 

 ส่วนของผลการคาํนวณจากขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  

 

                  

 ลกัษณะการรูดบัตร คือ การแสดงลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานในวนันั้นๆ 

คาํอธิบาย 

 ผลการคาํนวณ คือ ผลจากลกัษณะการรูดบตัรดงักล่าว ซ่ึงเป็นเงินเพ่ิม/เงินหกัท่ีเกิดข้ึนตามขอ้ตกลงเงินเพ่ิม/เงินหกัท่ี

กาํหนดเง่ือนไขไวใ้นแต่ละลกัษณะการรูดบตัรในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) 

 จาํนวน (แสดงเป็นนาท)ี คือ จาํนวนของประเภทเงินเพ่ิมหรือเงินหกัท่ีคาํนวณจากลกัษณะการรูดบตัรตามเง่ือนไขท่ี

กาํหนด โดยโปรแกรมจะแสดงจาํนวนทั้ง 2 แบบ คือ แบบฐาน 100 และแบบ ชม.นาที ซ่ึงจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 
 

 ส่วนของขอ้มูลประเภทเงินเพ่ิม/เงินหกั ท่ีโปรแกรมจะโอนไปยงัระบบเงินเดือน 
 

 

 
                    

 ผลทีโ่อนเข้าระบบเงนิเดือน คือ ช่ือประเภทเงินเพ่ิมหรือเงินหกัท่ีพนกังานมีสิทธิไดรั้บจริง 

คาํอธิบาย 

 จาํนวนที่โอน (แสดงเป็นนาท)ี คือ จาํนวนของประเภทเงินเพ่ิมหรือเงินหกัท่ีพนกังานมีสิทธิไดรั้บจริง ซ่ึงจะโอนไปยงั

ระบบเงินเดือน โดยโปรแกรมจะแสดงจาํนวนทั้ง 2 แบบ คือ แบบฐาน 100 และแบบ ชม.นาที ซ่ึงจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 
 

 ส่วนของขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัขอ้ตกลงเงินเพ่ิม/ขอ้ตกลงเงินหกั ท่ีกาํหนดเง่ือนไขไวป้ระกอบดว้ย 
 

 
                 

 ขั้นตอนการคาํนวณ  คือ ช่ือขั้นตอนการคาํนวณท่ีทาํใหเ้กิดผลการคาํนวณดงักล่าว 

คาํอธิบาย                                    

 อนุมตั ิ(แสดงเป็นนาท)ี คือ จาํนวนของประเภทเงินเพ่ิมท่ีอนุมติัใหก้บัพนกังาน โดยโปรแกรมจะแสดงขอ้มูล ทั้ง 2 

แบบ คือ แบบฐาน 100 และแบบ ชม.นาที ซ่ึงจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 

 ประเภทเงนิล่วงเวลา-เงนิหัก คือ เหตผุลการลาท่ีบนัทึกใหก้บัพนกังาน  

 ประเภทเงนิได้หัก  คือ ประเภทเงินหกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัเหตผุลการลาท่ีบนัทึกใหก้บัพนกังาน 
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 จาํนวนเงนิได้หัก(แสดงเป็นนาท)ี  คือจาํนวนของประเภทเงินหกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัเหตผุลการลาท่ีบนัทึกใหก้บัพนกังาน  

โปรแกรมจะแสดงจาํนวนทั้ง 2 แบบ คือ แบบฐาน 100 และแบบ ชม.นาที ซ่ึงจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 

ซ่ึงการตรวจสอบผลการคาํนวณจากหนา้จอโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบ ไดที้ละวนั ของพนกังานแต่ละคน 

เท่านั้น 
 

 ส่วนของขอ้มูลลงบญัชี 
 

 

 
                    

 ลงบัญชี คือ  เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรม Job Cost System ระบบตน้ทุนค่าแรงพนกังาน เท่านั้นท่ีสามารถใชง้านได ้โดย

สามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบ JC 

คาํอธิบาย 

• สาขา     คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา   

ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงสาขาที่พนักงานสังกัดให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้

พนักงานทํางานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกัด  สามารถเปลี่ยนสาขาที่

ลงบญัชีเป็นสาขาท่ีพนกังานทาํงานได ้

• แผนก     คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละแผนก   

ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงแผนกที่พนักงานสังกัดให้โดยอัตโนมัติ  ซ่ึงถ้า

พนักงานทาํงานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกดั  สามารถเปลี่ยนแผนกที่

ลงบญัชีเป็นแผนกท่ีพนกังานทาํงานได ้

• หน่วยงาน     คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละ 

หน่วยงาน   ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงหน่วยงานที่พนักงานสังกัดให้โดย

อตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานทาํงานหน่วยงานอื่นซ่ึงไม่ใช่หน่วยงานสังกัด  

สามารถเปล่ียนหน่วยงานท่ีลงบญัชีเป็นหน่วยงานท่ีพนกังานทาํงานได ้

• ไซด์งาน                                            คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละไซด์

งาน  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงไซด์งานท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึง

ถา้พนกังานทาํงานไซดง์านอ่ืนซ่ึงไม่ใช่ไซดง์านสงักดั  สามารถเปล่ียนไซด์

งานท่ีลงบญัชีเป็นไซดง์านท่ีพนกังานทาํงานได ้
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   นอกจากจะตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลาจากหนา้จอแสดงผลคาํนวณบนัทึกเวลาแลว้ ท่านยงัสามารถตรวจสอบผล

คาํนวณบนัทึกเวลาไดจ้ากรายงานผลคาํนวณบนัทึกเวลาไดอี้กทางหน่ึง  สาํหรับการพิมพร์ายงานแต่ละรายงานนั้นจะมีขั้นตอน

เหมือนกนัทุกประเภทรายงาน  จึงขอยกตวัอยา่งขั้นตอนการพิมพร์ายงานเพียงบางรายงาน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิที่ 2  การตรวจสอบผลจากการพมิพ์รายงานผลการคํานวณบนัทกึเวลา 

 รายงานผลการคํานวณตอกเวลาแสดงตามคร้ัง (ช่ัวโมง : นาท)ี 
   วธีิการเรียกรายงาน 

 หน้าจอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูย่อย  ผลคํานวณบันทึกเวลา  เลือก  เมนูรายงาน  เลือก 

รายงานผลการคาํนวณบนัทกึเวลา  เลือก รายงานผลการคาํนวณบนัทกึเวลาแสดงตามคร้ัง (ช่ัวโมง:นาท)ี 
 

 
 

 ระบุ วนัทีผ่ลการคาํนวณทีต้่องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต ่01/07/2562 ถึง 31/07/2562 เป็นตน้ จากนั้นคลิก 

ปุ่ มบนั ทกึ    
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอปรับเปล่ียนขอ้ความในรายงาน ซ่ึงท่านสามารถแกไ้ขช่ือรายงานได ้ คลิก         

ปุ่ มบันทกึ  

   
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานผลการคาํนวณบนัทกึเวลาแสดงตามคร้ัง ดงัรูป  
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 รายงานผลการคํานวณบันทกึเวลาแสดงตามจํานวน 
   วธีิการเรียกรายงาน 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย  ผลคาํนวณบันทกึเวลา  เลือก เมนูรายงาน  เลือก 

รายงานผลการคาํนวณบนัทกึเวลา  เลือก รายงานผลการคาํนวณบนัทกึเวลาแสดงตามจาํนวน (ช่ัวโมง:นาท)ี 
 

            
 

 ระบุ วนัทีผ่ลการคาํนวณทีต้่องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/07/2562 ถึง 31/07/2562 เป็นตน้ จากนั้นคลิก 

ปุ่ มบนั ทกึ    

 
                  

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
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 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอปรับเปล่ียนขอ้ความในรายงาน ซ่ึงท่านสามารถแกไ้ขช่ือรายงานได ้ คลิก         

ปุ่ มบันทกึ  

   
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานผลการคาํนวณบนัทกึเวลาแสดงตามจาํนวน ดงัรูป 

 
 
 

 รายงานสรุปการทาํงานประจําเดือน 
วธีิการเรียกรายงาน 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือก เมนูยอ่ย ผลคาํนวณบันทกึเวลา  เลือก  เมนูรายงาน  เลือก 

รายงานผลการคาํนวณบนัทกึเวลา  เลือก รายงานสรุปการทาํงานประจาํเดือน 
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 ระบุ วนัทีผ่ลการคาํนวณทีต้่องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/07/2562 ถึง 10/07/2562 เป็นตน้ จากนั้นคลิก 

ปุ่ มบนั ทกึ    

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 
 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสรุปการทาํงานประจาํเดือน ดงัรูป  
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 รายงานสรุปจํานวนค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าแต่ละวนั (Legal) 

วธีิการเรียกรายงาน 

 หน้าจอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูย่อย ผลคํานวณบันทึกเวลา  เลือก เมนูรายงาน  เลือก 

รายงานสรุปผลการคาํนวณบันทกึเวลา  เลือก รายงานสรุปจาํนวนค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าแต่ละวนั (Legal) 
 

 
 

 ระบุ วนัทีผ่ลการคาํนวณทีต้่องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/07/2562 ถึง 31/07/2562 เป็นตน้ จากนั้นคลิก 

ปุ่ มบนั ทกึ    

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสรุปจาํนวนค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าแต่ละวนั ดงัรูป  
 

 
 

 

 

 รายงานรายละเอยีดลาป่วย-กจิ-บวช-คลอด-พกัร้อน 

     วธีิการเรียกรายงาน 

 หน้าจอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูย่อย ผลคํานวณบันทึกเวลา  เลือก  เมนูรายงาน  เลือก 

รายงานรายละเอยีดแต่ละประเภท  เลือก รายงานรายละเอยีดลาป่วย-กจิ-บวช-คลอด-พกัร้อน 
 

 
 
 



E-Business Plus Co.,Ltd. 

 

                                                                                                                                                                           

 
  28-11 MNSP07-03                             แกไ้ขคร้ังท่ี 10 : 30/07/2562                  บทท่ี 28  การตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลา 

 

 ระบุ วนัทีผ่ลการคาํนวณทีต้่องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/07/2562 ถึง 31/07/2562 เป็นตน้ จากนั้นคลิก 

ปุ่ มบนั ทกึ    

 
                  
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

   
 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอยีดลาป่วย-กจิ-บวช-คลอด-พกัร้อน ดงัรูป 
 

 
 

 

 

 

 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                            

 
28-12   MNSP07-03                             แกไ้ขคร้ังท่ี 10 : 30/07/2562                  บทท่ี 28  การตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลา 

 

 รายงานสรุปจํานวนคร้ังขาด-ลา-สายตามพนักงาน 

วธีิการเรียกรายงาน 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือก ผลคํานวณบันทึกเวลา  คลิกท่ี เมนูรายงาน  เลือก รายงานสรุป

ทุกประเภท  เลือก รายงานสรุปจาํนวนคร้ังขาด-ลา-สายตามพนกังาน 
 

 
 

 ระบุ วนัทีผ่ลการคาํนวณทีต้่องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/07/2562 ถึง 31/07/2562 เป็นตน้ จากนั้นคลิก 

ปุ่ มเลือก    

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



E-Business Plus Co.,Ltd. 

 

                                                                                                                                                                           

 
  28-13 MNSP07-03                             แกไ้ขคร้ังท่ี 10 : 30/07/2562                  บทท่ี 28  การตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลา 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 

 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสรุปจาํนวนคร้ังขาด-ลา-สายตามพนักงาน ดงัรูป 
 

 
 

 รายงานเปอร์เซ็นต์เปรียบเทยีบจํานวนพนักงานขาดงาน 

วธีิการเรียกรายงาน 

 หน้าจอ งานบันทึกเวลา  เลือก เมนูย่อย  ผลคํานวณบันทึกเวลา  เลือก เมนูรายงาน  เลือก 

รายงานสรุปทุกประเภท  เลือก รายงานเปอร์เซ็นต์เปรียบเทยีบจาํนวนพนักงานขาดงาน 
 

  



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                            

 
28-14   MNSP07-03                             แกไ้ขคร้ังท่ี 10 : 30/07/2562                  บทท่ี 28  การตรวจสอบผลคาํนวณบนัทึกเวลา 

 

 ระบุ วนัทีผ่ลการคาํนวณทีต้่องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/07/2562 ถึง 31/07/2562 เป็นตน้ จากนั้นคลิก 

ปุ่ มบนั ทกึ    

                   

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 
   

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานเปอร์เซ็นต์เปรียบเทยีบจาํนวนพนกังานขาดงาน ดงัรูป 
 

 
 

ขั้นตอนต่อไป  : 
                         การแกไ้ข / ลบผลการคาํนวณบนัทึกเวลา กรณีผลคาํนวณบนัทึกเวลาผดิพลาด โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น 

               บทท่ี 28                                   

 โอนผลคาํนวณระบบบนัทึกเวลาเขา้สู่ระบบเงินเดือน กรณีผลคาํนวณบนัทึกเวลาถูกตอ้ง โดยสามารถดูรายละเอียด                                                                                                                         

ไดใ้น บทท่ี 30 

 

 

               

        

 


