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คู่มือการก าหนดวันหยุดประจ าปี  
กรณีพนักงานบางกลุ่มมีวันหยุดประจ าปีไม่ตรงกัน 

 
 
 
 
 วตัถุประสงค์ 

  เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการตั้งค่าวนัหยุดประจ าปีให้พนกังาน ในกรณีท่ีบริษทัมีการก าหนดวนัหยุด
ประจ าปีใหพ้นกังานแต่ละกลุ่มไม่ตรงกนั 
 

 การตั้งค่าวนัหยุดประจ าปี 
  กรณีท่ีบริษทัมีการก าหนดวนัหยุดให้พนักงานแต่ละกลุ่มไม่ตรงกบับริษทั ในการตั้งค่าผูใ้ช้งานตอ้ง
ก าหนดวนัหยดุประจ าปีของพนกังานแต่ละกลุ่มให้ครบทุกกลุ่มวา่มีวนัหยดุประจ าปีวนัไหนบา้ง โดยสามารถ
ท าการตั้งค่าได ้ดงัน้ี 

 หน้าจอ การตั้ งค่า  >  คลิกเมนูย่อย ระบบบันทึกเวลา  >  เลือก วันหยุดประจ าปี  >   
เลือก เพิม่เติม  เลือก เพิ่มวนัหยุดประจ าปี  >  ท  าการก าหนดรายละเอียดวนัหยดุประจ าปี ดงัรูปต่อไปน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ตัวอย่าง สร้างวนัหยดุประจ าปี วนัท่ี 01/06/2564 วนั เป็น วนัหยดุประจ าปีกลุ่ม 2 
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 การก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)  
  การก าหนดกะการท างาน กรณีพนักงานแต่ละกลุ่มมีวนัหยุดประจ าปีไม่ตรงกับบริษัท ต้องก าหนด
ขอ้ตกลงเวลาท างาน กะการท างาน 2 แบบ โดยขอ้ตกลงเวลาท างานแรกมองวนัหยุดประจ าปี และขอ้ตกลง
เวลาท างานท่ีสอง จะไม่มองวนัหยดุประจ าปี ซ่ึงผูใ้ชง้านตอ้งก าหนดให้พนกังานแต่ละกลุ่มในแต่ละวนัหยุด
ประจ าปี มีวธีิการตั้งค่า ดงัน้ี 

 หนา้จอ การตั้งค่า  >  คลิกเมนูยอ่ย ระบบบันทกึเวลา  >  เลือก ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) >    
เลือก ข้อตกลงเวลาท างาน ทีต้่องการตั้งค่า  >  คลิกขวา ส าเนารายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เดิมตั้งค่าขอ้ตกลงเวลาท างาน  กลุ่ม 1 เวลา 08.00-17.00 (มองวนัหยดุประจ าปี) มีการตั้งค่าใหม้อง

วนัหยดุประจ าปี 
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 จากนั้นเลือกขอ้ตกลงเวลาท างานท่ีตอ้งการแกไ้ข > คลิกขวา แกไ้ขรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ท าการแกไ้ขรหสัขอ้ตกลง ช่ือขอ้ตกลง จากนั้นตั้งค่าไม่ใหม้องวนัหยดุประจ าปี 
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 การเปลีย่นกะการท างาน  กรณพีนักงานบางกลุ่มหยุดไม่ตรงกบับริษัท  
  หลงัจากก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างานเรียบร้อยแลว้ กรณีท่ีพนกังานบางกลุ่มบางกลุ่มไม่หยุดในวนัหยุด
ประจ าปีนั้นๆ ผูใ้ชง้านตอ้งเปล่ียนกะการท างานใหพ้นกังาน ไม่ใหม้องวนัหยดุประจ าปี มีวธีิการตั้งค่า ดงัน้ี 
 หน้าจอ งานบันทึกเวลา  คลิกเมนูยอ่ย กะท างานพนักงาน  เลือก แผนก เลือก ช่ือพนักงาน    

เลือก วนัทีท่ีต้่องการแก้ไข  คลิกขวา แก้ไขรายละเอยีดในกะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เน่ืองจาก วนัท่ี 01/06/2564 เป็นวนัหยุดประจ าปีของพนักงานกลุ่ม 2 จึงตอ้งก าหนดขอ้ตกลง
เวลาท างานกะไม่มองวนัหยดุประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

5/7 คู่มือกรณีพนกังานบางกลุ่มมีวนัหยดุประจ าปีไม่ตรงกบับริษทั  
 

 การค านวณบันทกึเวลา  
 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  คลิกเมนูยอ่ย กะท างานพนักงาน  เลือก เมนูค านวณ   เลือก ค านวณ

บันทกึเวลา 
 

 
 
 
 
 

 ค านวณบนัทึกเวลาใหพ้นกังาน ตามช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบผลการค านวณบันทกึเวลา 
  หลังจากค านวณบันทึกเวลาเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการเรียกรายงานผลการค านวณบันทึกเวลา เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอ้ง มีวธีิการตั้งค่า ดงัน้ี 
 หน้าจอ งานบันทึกเวลา  คลิกเมนูยอ่ย ผลการค านวณบันทึกเวลา  เลือก เมนูรายงาน   เลือก 

รายงานผลการค านวณบันทกึเวลา  รายงานผลการค านวณบันทกึเวลาแสดงตามจ านวน (ช่ัวโมง:นาท)ี 
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 จากรายงานผลการค านวณบันทึกเวลา จะสังเกตเห็นได้ว่า วนัท่ี 01/06/2564 ไม่ใช่วนัหยุด
ประจ าปีของพนกังานกลุ่มท่ี 1 จะไม่มีขอ้มูลแสดงวนัหยุดประจ าปีในช่วงหมายเหตุ ส่วนพนกังานแผนกกลุ่ม 2 
เป็นวนัหยดุประจ าปีมีการแสดงขอ้มูลวนัหยดุประจ าปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

**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. 
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