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1 คู่มือกรณีพนกังานแต่ละกลุ่มมีเงินพิเศษต่างกนั Business Plus HRM  
 

 
 
 
 
 วตัถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ช้งานทราบถึง  วิธีการส าเนากะการท างานเพื่อเพิ่มเง่ือนไขเงินไดพ้ิเศษ และแยกตารางท างาน 
กรณีพนกังานแต่ละกลุ่มมีเงินพิเศษต่างกนั 

 

  การเพิม่กะการท างาน กรณพีนักงานแต่ละกลุ่มมีเงินพเิศษต่างกนั   
        ในกรณีท่ีผูใ้ชง้านตอ้งการเพิ่มเงินพิเศษในกะการท างาน วธีิการการเพิ่มเง่ือนไข มีดงัต่อไปน้ี 
 

  การส าเนากะการท างาน 
 หน้าจอ การตั้งค่า  > เลือก ระบบบันทึกเวลา > เลือกเมนู ข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) > เลือกกะการ

ท างานท่ีตอ้งการ คลิกขวา เลือก ปุ่ม ส าเนารายการ  
 

 
 

 คลิกขวา กะที่ส าเนา เลือกแกไ้ขรายการ > แกไ้ขรหสั และช่ือกะการท างาน (ระบุช่ือเพื่อให้รู้วา่มีเงิน
ไดอ้ะไรในกะการท างานน้ี) 
 

 

คู่มือกรณีพนักงานแต่ละกลุ่มมีเงนิพเิศษต่างกนั 
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 ดับเบิล้คลิกเข้าไปในกะที่ส าเนา > คลิกขวา เลือก เพิ่มเติมอ่ืนๆ  > เลือก เพิ่มขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกั >  
เลือก เพิ่มขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัมาตรฐาน  

 
 

 เพิม่ข้อตกลงเงินเพิม่เงินหัก เลือก เงินพิเศษอ่ืนๆ เม่ือไม่สาสายและไม่กลบัก่อน 
 

 
 

 ดับเบิล้คลกิเง่ือนไข เงินพิเศษ.เม่ือไม่มาสายและไม่กลบัก่อน แกไ้ขใหต้รงเง่ือนไขท่ีจ่าย 
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 ส าเนากะการท างาน กรณพีนักงานแต่ละกลุ่มมีเงินพเิศษต่างกนั 
 หนา้จอ การตั้งค่า  > เลือก ระบบบันทกึเวลา > เลือกเมนู ข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) > เลือกกะการ 

ท างานท่ีเพิ่มเงินพิเศษไวแ้ลว้ คลิกขวา เลือก ปุ่ม ส าเนารายการ  
 

 
 

 คลิกขวา เลือก แกไ้ขรายการ แกไ้ขรหสั และช่ือกะการท างาน (ระบุช่ือเพื่อใหรู้้วา่มีเงินไดอ้ะไร 
ในกะการท างานน้ี) 
 

 
 

 ดับเบิลคลกิทีก่ะการท างาน และ ดับเบิล้คลกิเง่ือนไข เงินพิเศษ.เม่ือไม่มาสายและไม่กลบัก่อน  
แกไ้ขใหต้รงเง่ือนไขท่ีจ่าย 
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 แยกตารางท างานกรณพีนักงานแต่ละกลุ่มเงินพเิศษต่างกนั 
 หนา้จอ การตั้งค่า > เลือก  ระบบบันทกึเวลา > คลิกเมนู  ตารางท างาน > เลือก ปุ่ม เพิม่เติม > 

เลือก เพิม่ตารางท างาน 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหน้าจอ ก าหนดตารางท างาน ให้ท าการระบุ รหัสตาราง  เช่น 1001 (สามารถระบุรหัส
ตารางไดสู้งสุด 10 หลกั) และระบุ ช่ือตารางเวลาท างาน  เช่น ออฟฟิศ 08.00-17.00 (ค่าอาหาร) พร้อมทั้ง เลือกกะ
ให้ตรงกบัวนัท างานในแต่ละวนั (จนัทร์-อาทิตย)์ 
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 คลิก ปุ่มแสดง โปรแกรมจะแสดงสีในแต่ละวนัตามกะท่ีท่านไดเ้ลือกไว ้
 

 
 

 เม่ือก าหนดรายละเอียดของตารางท างานเรียบร้อย คลิก ปุ่มบันทึก  จะปรากฏช่ือตารางท างานท่ี
เพิ่มเติม ดงัรูป 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 การก าหนดตารางท างานให้พนักงาน 

 การก าหนดตารางท างานให้พนักงาน   คือ การระบุตารางเวลาท างานท่ีได้สร้างไวใ้ห้กับพนักงาน 
เพื่อท่ีจะให้โปรแกรมทราบวา่พนกังานคนใดท างานตามตารางท างานใด เช่น พนกังานแผนกบุคคล และแผนก
บญัชี ท างานตารางพนกังานประจ า (Office) เป็นตน้ 
 
 

จะปรากฏช่ือตารางเวลาท างานท่ีไดส้รา้งขึน้ 
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  ขั้นตอนการก าหนดตารางท างาน 
 วธีิการบันทกึข้อมูล  
 หนา้จอ การตั้งค่า > เลือก  ระบบบันทกึเวลา > คลิกเมนู  ตารางท างาน  >  เขา้ท่ีตารางท างาน

เดิมของพนกังาน 

 
 จากนั้นท าการก าหนดตารางท างานใหก้บัพนกังานใหม ่
 

 
 

หมายเหตุ 
ถา้แผนกหรือพนกังานท่านใด ยงัไม่ไดก้  าหนดให้อยูใ่นตารางเวลาท างานใดๆ เลย จะปรากฏช่ืออยูท่ี่  “ 0 
ไม่ก าหนด ” 

 

 การประกาศกะตามตารางท างาน 
  การประกาศกะตามตารางท างาน  คือ การสั่งให้โปรแกรมประกาศกะการท างานในแต่ละวนัของ
พนกังานลงในโปรแกรมตามตารางท างานท่ีก าหนดให้กบัพนกังานโดยอตัโนมติั เพื่อให้โปรแกรมทราบวา่ในแต่
ละวนัพนักงานแต่ละคนท างานท่ีกะใด และสามารถน าไปค านวณจ านวนการขาดงาน, ลางาน, มาสาย ตาม
เง่ือนไขของกะท่ีประกาศ 
 

วธีิการประกาศกะตามตารางท างาน 
 หน้าจอ ระบบบันทึกเวลา > เลือกเมนู กะท างานพนักงาน > คลิก ไอคอนเพิ่มเติม > คลิก เมนู

ประกาศกะตามตารางท างาน 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ ประกาศกะตามตารางท างาน ดงัรูป  ให้ระบุ ช่วงวันที่ที่ต้องการจะประกาศกะ 
จากนั้นคลิก      ปุ่มบันทกึ    
 

 
 

หมายเหตุ กรณีท่ีประกาศกะตามตารางท างานใหม่ ระหวา่งงวด และไม่ไดจ่้ายเงินพิเศษตั้งแต่ตน้งวด ใหร้ะบุวนัท่ี 
ท่ีตอ้งการใหค้  านวณเงินพิเศษเท่านั้น 

 

**แนะน าช่องทางการติดต่อฝ่ายบริการ :  
กรณีท่ีตอ้งการสอบถามเพิ่มเติม ท่านสามารถแจง้รายละเอียดท่ีตอ้งการทราบเพิ่มเติมได้ทาง Line@ ของฝ่าย
บริการ คือ @businessplus_pr  ซ่ึงจะมีเจา้หนา้ท่ีใหบ้ริการ ดงัน้ี 

- ในเวลาท าการ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 17.30 น.  

- นอกเวลาท าการ วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 17.30 น. – 22.00 น. และ วนัเสาร์ – วนัอาทิตย ์วนัหยุดนกัขตั
ฤกษ ์ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 22.00น. 


