
คู่มือแนะน ำ 

กรณทีี่ท ำโอทีไม่ถงึ 2 ชม. ไม่หกัพกั แต่ถ้ำท ำโอทีเกนิ 2 ชม หักพกั 0.5 ชม 
 
 

กรณกีจิกำรมเีงือ่นไขกำรจ่ำยค่ำล่วงเวลำ ดงันี ้ 
- ถ้ำพนักงำนท ำโอทไีม่ถึง 2 ชม. ให้จ่ำยค่ำล่วงเวลำตำมจริง 
- ถ้ำพนักงำนท ำโอทเีกนิ  2 ชม. ให้หักพกัออก 0.5 ชม 

 จะต้องก ำหนดข้อตกลงกำรจ่ำยค่ำล่วงเวลำในกะกำรท ำงำนอย่ำงไร  
 
ตวัอย่ำง   กิจการมีช่วงเวลาท างานวนัปกติ 08.00-17.00 น.  

- นายเอ มาบนัทึกเวลาออกงาน 18.30 น. ท าโอที 1.5 ชม. 
- นางบี มาบนัทึกเวลาออกงาน 19.30 น. ท าโอที 2.5 ชม. 

บริษทัจะจ่ายชัว่โมงล่วงเวลาท่ีพนกังานท าอยา่งไร 
 
ตอบ จากเง่ือนไขดงักล่าวขา้งตน้ สามารถก าหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมในกะท างานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 กำรก ำหนดข้อตกลงเงนิเพิม่เพือ่ค ำนวณจ ำนวนช่ัวโมงล่วงเวลำ   

ขั้นตอนการก าหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิม เพื่อค านวณจ านวนชัว่โมงล่วงเวลา  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 หนา้จอ กำรตั้งค่ำ  เลือกท่ี หน้ำจอระบบบันทกึเวลำ  เลือก ข้อตกลงเวลำท ำงำน (กะ) เลอืกกะทีต้่องกำรก ำหนด

เงือ่นไข  ก าหนดรายละเอียด ขั้นตอนค่ำล่วงเวลำ  ดงัรูป 
 

กรณ ีท ำล่วงเวลำก่อนเข้ำงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมำยเหตุ : ก าหนดวธีิค านวณเป็น “ก าหนดเอง” โดยก าหนดสูตรการค านวณ ดงัน้ี   

IF(Hour(Round(OvB4Work(),0))-2,Hour(Round(OvB4Work(),0)),Hour(Round (OvB4Work(),0)),Hour(Round(OvB4Work(),0))-0.5) 
 

ควำมหมำยของสูตร  ในกรณีพนักงานท าโอทีก่อนเขา้งานนอ้ยกวา่ 2 ชัว่โมง ไม่หักพกั, เท่ากบั 2 ชัว่โมงไม่หักพกั, มากกวา่ 2 
ชัว่โมงหกัพกั 0.5 ชัว่โมง 

             IF(Hour(Round(OvB4Work(),0))-2    น าจ านวน ชม.โอทีก่อนเขา้งานเทียบกบั 2 ชม.  

             Hour(Round(OvB4Work(),0)),       ถา้นอ้ยกวา่ 2 ชม. ก็ใหจ่้ายตามจริง 

             Hour(Round(OvB4Work(),0))-0.5       ถา้มากกวา่ 2 ชม. ใหน้ าจ านวนโอทีลบกบั 0.5 โดยส่วนท่ีเหลือจะจ่ายเป็น 

          ค่าล่วงเวลาใหพ้นกังาน 
 

 
กรณ ีท ำล่วงเวลำหลงัเลกิงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ : ก าหนดวธีิค านวณเป็น “ก าหนดเอง” โดยก าหนดสูตรการค านวณ ดงัน้ี   

IF(Hour(Round((OvAfWork()),0))-2,Hour(Round((OvAfWork()),0)),Hour(Round((OvAfWork()),0)),Hour(Round((OvAfWork()),0)) -0.50) 

ควำมหมำยของสูตร ในกรณีพนกังานท าโอทีหลงัเลิกงานนอ้ยกวา่ 2 ชัว่โมง ไม่หกัพกั, เท่ากบั 2 ชัว่โมงไม่หกัพกั, มากกวา่ 2 

ชัว่โมงหกัพกั 0.5 ชัว่โมง 



 IF(Hour(Round(OvAfWork(),0))-2  น าจ านวน ชม.โอทีหลงัเลิกงานเทียบกบั 2 ชม.  

 Hour(Round(OvAfWork(),0)),   ถา้นอ้ยกวา่ 2 ชม. ก็ใหจ่้ายตามจริง 

 Hour(Round(OvAfWork(),0))-0.5   ถา้มากกวา่ 2 ชม. ใหน้ าจ านวนโอทีลบกบั 0.5 โดยส่วนท่ีเหลือจะจ่ายเป็น 

     ค่าล่วงเวลาใหพ้นกังาน 

 กำรตรวจสอบผลค ำนวณบนัทกึเวลำ 

หลงัจากค านวณผลบนัทึกเวลาแลว้  ท่านสามารถตรวจสอบจ านวนชัว่โมงท่ีพนกังานมาสาย หรือไดล่้วงเวลาหลงัเลิกงานโดย 

 หนา้จอ งำนบันทกึเวลำ  เลือกหนา้จอ ผลกำรค ำนวณบันทกึเวลำ  เมนู รำยงำน เลือก รำยงำนผลกำรค ำนวณ
บันทกึเวลำ เลือก รำยงำนผลกำรค ำนวณบนัทกึเวลำแสดงตำมจ ำนวน (ช่ัวโมง)   ระบุ วนัทีผ่ลกำรค ำนวณเวลำ 
 คลิก ปุ่ มเลอืก  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

- กรณขีองนำยเอ  นายเอ มาบนัทึกเวลาออกงาน 18.30 น. ท าโอที 1.5 ชม. 
จากผลการค านวณบนัทึกเวลาของนายเอ สรุปไดว้า่นายเอ มารูดบตัรคร้ังสุดทา้ยเวลา 18.30 น. ดงันั้นนายเอ ไดท้ าล่วงเวลาหลงังาน 
1.5 ชม. 

 
- กรณขีองนำยบี  มาบนัทึกออกงาน 19.30 น. และ ท าโอที 2.5 ชม.  

จากผลการค านวณบนัทึกเวลาของนายบี สรุปไดว้า่นายบี มารูดบตัรคร้ังสุดทา้ยเวลา 19.30 น. ดงันั้นนายบี ไดท้ าล่วงเวลาหลงังาน 
2.5 ชม. ตามเง่ือนไขกิจการถา้พนกังานท าโอทีเกิน  2 ชม. ใหห้กัพกัออก 0.5 ชม ดงันั้นนายบีจะไดค้า่ล่วงเวลาหลงัเลิกงาน 2 ชม. 


