
 

                                                                                                                                                                                                                       
 

E-Business Plus Co,.Ltd. 

 
คู่มือการตั้งค่ากรณพีนักงานบางกลุ่มหยุดประจ าปีไม่ตรงกบัทีต่ั้งค่าในโปรแกรม 

 
 
 วตัถุประสงค์   

 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขปัญหากรณีพนกังานบางกลุ่มหยดุประจ าปีไม่ตรงกบัท่ีตั้งค่าในโปรแกรมได ้โดยการก าหนดกะ
การท างานท่ีไม่มีผลต่อวนัหยดุประจ าปีได ้
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 การก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี 
 

 การก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)   
   หมายถึง  การระบุช่วงระยะเวลาการท างานท่ีตอ้งการควบคุมเวลาในการเขา้-ออกงานของพนกังานลงในโปรแกรม  เพื่อบอกให้
โปรแกรมทราบวา่กิจการมีช่วงระยะเวลาการท างานในช่วงใดบา้ง และในแต่ละช่วงนั้นมีระยะเวลาการท างาน เร่ิมงานท่ีเวลาใด และเลิก
งานท่ีเวลาใด ซ่ึงจะท าเพียงคร้ังเดียว แต่ถา้เง่ือนไขของกิจการมีการเปล่ียนแปลงก็สามารถท าการเพ่ิมเติมหรือแกไ้ขได ้

 

วธีิการบนัทกึข้อมูล  ( กรณีแก้ไขจากข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) เดมิทีใ่ช้งานอยู่ ) 
เลือก หน้าจอการตั้งค่า  เลือก ระบบบันทกึเวลา  คลิกเลือก ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) จากนั้นจะปรากฏขอ้ตกลงเวลา
ท างาน(กะ) ของโปรแกรมทางดา้นขวามือ ดงัรูป    

 
 
 

 ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)  
  หมายถึง  ช่วงเวลาการท างาน, ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม, ขอ้ตกลงเงินหัก พร้อมทั้งขอ้จ ากดัและขอ้ยกเวน้ต่างๆ ท่ีโปรแกรมสร้างไว ้หาก
ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ของกิจการมีเง่ือนไขตรงกบัขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) มาตรฐานของโปรแกรม  สามารถน าขอ้ตกลงเวลาท างาน
(กะ) มาตรฐานไปใชง้านไดท้นัที หากไม่ตรงตามเง่ือนไขของกิจการ ใหท้ าการแกไ้ขใหต้รงตามเง่ือนไขของกิจการก่อนน าไปใชง้าน 
 

วธีิการบนัทกึข้อมูล 
 เลือก หน้าจอการตั้งค่า  เลือก ระบบบันทกึเวลา  คลิกเลือก ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) ท่ีตอ้งการ เช่น  A02  คลิก

เมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ จะปรากฏ รายละเอยีดกะ ดงัรูป 
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 ในกรณีท่ีตอ้งการใหว้นัหยดุประจ าปีท่ีตั้งค่าไวใ้นโปรแกรมไม่มีผลต่อกะการท างาน ไม่ตอ้งท าการต๊ิกถูกตามรูปดา้นบน  
 

วธีิการบนัทกึข้อมูล ( กรณีเพิม่ข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) โดยการส าเนาข้อมูลกะเดมิ ) 
 เลือก หน้าจอการตั้งค่า  เลือก ระบบบันทกึเวลา  คลิกเลือก ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) ท่ีตอ้งการ เช่น  A02  คลิก

เมาส์ขวา  เลือก ส าเนารายการ จะปรากฏ รายละเอยีดกะ ดงัรูป 
 

 
 

 คลิกเลือก ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) ท่ีตอ้งการ เช่น  A02  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ จะปรากฏ รายละเอยีด
กะ ดงัรูป 
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หยุดวนัหยุด จากนั้นสามารถแกไ้ขรหสัขอ้ตกลง , ช่ือขอ้ตกลง , และต๊ิกถูกออกในหวัขอ้ 

ประจ าปี  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 ค าอธิบาย 

  หยุดวนัหยุดประจ าปี   คือ เป็นการก าหนดใหโ้ปรแกรมมองขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) นั้นเป็น
วนัหยดุประจ าปีของบริษทั  ผูใ้ชง้านสามารถต๊ิก เพ่ือก าหนดใหเ้ป็นวนัหยดุประจ าปีของบริษทัได ้

 
ข้อมูลควรทราบ 
 กรณีท่ีก าหนกขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ไม่ใหมี้ผลวนัหยดุประจ าปี โปรแกรมจะมองตามเง่ือนไขในกะท่ีตั้ง

ค่าไว ้ดงันั้นถา้พนกังานไม่มีเวลาบนัทึกเขา้และออกในวนันั้น จะมีผลท าใหแ้สดงขาดงานตามท่ีตั้งเง่ือนไขไว ้
 

 

**แนะน าช่องทางการติดต่อฝ่ายบริการ : 
กรณีท่ีตอ้งการสอบถามเพ่ิมเติม ท่านสามารถแจง้รายละเอียดท่ีตอ้งการทราบเพ่ิมเติมไดท้าง Line@ ของฝ่ายบริการ คือ @businessplus_pr  ซ่ึงจะมีเจา้หน้าท่ี
ให้บริการ 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 ์วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 22.00 น. 


