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บทท่ี 05   การตั้งค่ากะท างาน วันหยุด 
  

❖ วัตถุประสงค์   
เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถน าเง่ือนไขการจ่ายเงินเพ่ิมกรณีท่ีพนักงานท างานวนัหยุด มาตั้งค่าในระบบได้อย่างถูกตอ้ง 

รวมถึงการแกไ้ขขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) มาตรฐานท่ีมีอยูใ่ห้ตรงตามเง่ือนไขของกิจการ 
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
1. ตั้งค่าผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม และ ลกัษณะการรูดบตัรเงินเพ่ิม ใน บทที่ 02 ให้เรียบร้อยก่อน 
2. ตั้งค่าผลจากขอ้ตกลงเงินหกั และ ลกัษณะการรูดบตัรเงินหกั ใน บทที่ 03 ให้เรียบร้อยก่อน 
3. เม่ือตั้งค่า 2 หัวขอ้ดา้นบน เรียบร้อยแลว้ ในคู่มือบทน้ีจะแนะน าเก่ียวกบัการเพ่ิมขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ตาม

รายละเอียดดา้นล่างน้ี 
 

❖ การก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)   
   หมายถึง  การระบุช่วงระยะเวลาการท างานท่ีต้องการควบคุมเวลาในการเขา้-ออกงานของพนกังานลงในโปรแกรม  เพื่อ
บอกให้โปรแกรมทราบว่ากิจการมีช่วงระยะเวลาการท างานในช่วงใดบา้ง และในแต่ละช่วงนั้นมีระยะเวลาการท างาน เร่ิมงานท่ี
เวลาใด และเลิกงานท่ีเวลาใด  
 ระบบจะมีกะมาตรฐานมาให้ โดยท่านสามารถน าไปค านวณไดเ้ลย แต่หากมีเง่ือนไขบางส่วนท่ีตอ้งการปรับให้ตรงกบั
เง่ือนไขของบริษทัท่าน ก็สามารถท าการตั้งค่าได ้และ หากมีเง่ือนไขกะการท างานมากกว่ามาตรฐานในระบบ สามารถท าการ
เพ่ิมกะท างานไดไ้ม่จ ากดั โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

1. ตรวจสอบกะท างานวันหยุด ท่ีเป็นมาตรฐานของระบบ 
เน่ืองดว้ยระบบจะมีกะมาตรฐานไวใ้ห้ทั้งกะวนัท างานและกะวนัหยดุ โดยสามารถน าไปใชใ้นการค านวณเวลาไดเ้ลย โดย

ในคู่มือบทน้ีจะแนะน าเก่ียวกบัการตั้งค่ากะท างานวนัหยดุ ซ่ึงมีขอ้มูลกะการท างานมาตรฐาน ดงัน้ี 
➢ หนา้จอ การตั้งค่า  → หนา้จอ บันทึกเวลา  → เลือกเมนูยอ่ย กะการท างาน  → ระบบจะแสดงกะท างานมาตรฐาน

มาให้ 4 กะ โดยเป็นวนัท างาน 2 กะ และ วนัหยดุ 4 กะ 
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➢ ก่อนน าไปใชง้าน แนะน าให้ตรวจสอบรายละเอียดหน้ากะท างาน ว่าตรงกบัเง่ือนไขของบริษทัหรือไม่ โดยท าการ
คลิกไอคอน ในช่องแกไ้ข  → สามารถแกไ้ขรายละเอียดได ้ตามรูป 
 

        
 

➢ ส าหรับการตรวจสอบรายละเอียดเง่ือนไขของการค านวณในกะท างาน แนะน าให้คลิกไอคอน ในช่องขอ้ตกลง → 
สามารถแกไ้ขรายละเอียดได ้ตามรูป 
 

      
 
หมายเหต ุ: หากตอ้งการแกไ้ข สามารถท าการแกไ้ขรายละเอียดจากกะท างานมาตรฐานได ้
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2. กรณีต้องการปรับเง่ือนไขในกะมาตรฐาน ของกะท างานวันหยุด  
หลงัจากตรวจสอบรายละเอียดกะมาตรฐานแลว้ หากตอ้งการปรับเง่ือนไขของกะท างานวนัหยุด เพื่อให้ตรงกบัเง่ือนไข

บริษทั ท่านสามารถท าการแกไ้ขได ้ตามขั้นตอนดงัน้ี 
2.1 แก้ไขหน้ากะท างาน : ซ่ึงเป็นการปรับเวลาเขา้งาน,ออกงาน และ เวลาพกั ของบริษทั โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 

➢ หน้าจอ การตั้งค่า  → หน้าจอ บันทึกเวลา  → เลือกเมนูยอ่ย กะการท างาน → ให้คลิกไอคอนในช่องแกไ้ข 
ท่ีหนา้กะวนัหยดุ → จะแสดงหนา้จอ ตามรูป 
 

 
 

 ข้อมูลตัวอย่าง : ตอ้งการแกไ้ขกะ B01 ให้ท าการคลิกไอคอนในช่องแกไ้ข ท่ีหนา้กะ B01 จะแสดงขอ้มูลตามรูป ดงัน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ เปิดใช้งาน  คือ   ส าหรับกรณีท่ีตอ้งการปิดใชง้านกะชัว่คราว  
▪ รหัสกะการท างาน คือ    การระบุรหสัขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) สูงสุด 10 หลกั 
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▪ ช่ือกะการท างาน คือ   การระบุช่ือขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ภาษาไทย 
▪ ช่ือภาษาอ่ืน   คือ   การระบุช่ือขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ภาษาอ่ืน  
▪ เวลางาน  คือ เป็นการก าหนดเวลา เร่ิมงานตั้งแต่เวลาใด และ ส้ินสุดเวลาใด ซ่ึงโปรแกรมมีตวัเลือกใหเ้ลือก   

  3  ตวัเลือก คือ  เม่ือวาน,  วันนี ้ และพรุ่งนี ้ ซ่ึงวิธีการเลือกให้อิงตามหลกัการ ดงัน้ี 
- กรณีท่ีขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  มีช่วงเวลาการท างานอยูใ่นวนัเดียวกนั จะใชต้วัเลือก เป็น วนันี ้
- กรณีท่ีขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  มีช่วงเวลาการท างานอยูค่นละวนักนั จะใชต้วัเลือกเป็น เม่ือวาน

นี,้ วันนี,้ พรุ่งนีส้ าหรับการท างานแบบขา้มวนั  ซ่ึงการระบุช่วงวนัให้พจิารณาว่ากะดงักล่าวเป็น 
กะแรก หรือ กะสุดท้ายของวัน  

ตัวอย่าง  บริษทัมีกะการท างานวนัหยดุ ท่ีแบ่งเป็น 2 ประเภท ดงัน้ี 
1. ท างานภายในวันเดียวกัน : ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) เร่ิมท างานวนัหยุดใน เวลา 08.00 น. และ เลิกงานเวลา 17.00 น.  

(กะปกติ) 
2. ท างานแบบข้ามวัน : ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) เร่ิมท างานวนัหยุดใน เวลา 20.00 น. และ เลิกงานเวลา 05.00 น.  (กะ

ขา้มวนั) 
- ถา้กิจการถือว่ากะขา้มวนั คือ กะ 20.00 – 05.00 น. เป็นกะแรกของวนั หมายความว่า กะน้ีจะเร่ิมงาน เม่ือวานนี ้

20.00 น. และเลิกงาน วันนี ้05.00 น.  
- ถา้กิจการถือว่ากะขา้มวนั คือ กะ 20.00 – 05.00 น. เป็นกะสุดทา้ยของวนั หมายความว่า กะน้ีจะเร่ิมงาน วันนี ้ 

20.00 น. และเลิกงาน พรุ่งนี ้05.00 น. 
 

▪ ช่วงเวลาคร้ังแรกท่ีบันทึกเข้างาน เวลาบันทึก คือ เป็นการก าหนดช่วงเวลาคร้ังแรกของวนัท่ีพนกังานจะบนัทึกเขา้งาน  
  เพ่ือให้ระบบน าเวลาคร้ังแรก ไปจบัคู่กบักะการท างานท่ีประกาศไว ้
  ในแต่ละวนัไดถู้กตอ้ง โดยแนะน าดงัน้ี 
 

ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งานจะตอ้งครอบคลุมเวลารูดบตัรเขา้งานของพนักงาน  ซ่ึงพิจารณาไดจ้ากสถิติการรูดบตัรเข้างาน
ของพนกังานในกะนั้น ๆ ว่าพนกังานท่ีรูดบตัรเขา้งานเร็วสุด  และ พนกังานท่ีรูดบตัรเขา้งานชา้สุด เป็นเวลาใด แลว้น าสถิติการ
รูดบตัรของพนกังานมาก าหนดเป็นช่วงเวลาบนัทึกเขา้งาน  

 

 ตัวอย่าง  หากตามสถิติพบว่าพนกังานท่ีท างานในกะ 08.00 – 17.00 น. รูดบตัรเขา้งานเร็วสุดท่ีเวลา 05.00 น. และ รูดบตัร 
เขา้งานชา้สุดท่ีเวลา 15.00 น.  ดงันั้น ช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะ 08.00 – 17.00 น. ก็จะเร่ิมตั้งแต่เวลา 05.00 น. ถึงเวลา  15.00 น. 
 
 

 
 

▪ พกัระหว่างงาน   คือ  เป็นการก าหนดช่วงเวลาพกั โดยเป็นการก าหนดให้โปรแกรมค านวณโดยหกัช่วงเวลา 
  พกัระหว่างงานออกจากชัว่โมงการท างานปกติก่อนได ้

08.00 12.00 17.00 13.00 05.00 15.00 

ช่วงเวลาบนัทึกเขา้ 
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 ตัวอย่าง  ช่วงเวลาท างาน(กะ) ของพนกังานประจ าเร่ิมงานเวลา  08.00 น. และเลิกงานเวลา 17.00 น. พกัเวลา 12.00 – 13.00 น.  
 
 

 
▪ ผลตอบแทน  คือ ใชส้ าหรับก าหนดค่าแรงท่ีจ่ายใหก้บัพนกังานท่ีมาปฏิบติังาน แต่หากเป็นกะวนัหยดุ ให ้

   ระบุเป็นไม่มีค่าแรง เพราะจะจ่ายค่าแรงให้พนกังานเป็นค่าล่วงเวลา ท่ีก าหนดไวใ้น 
 ขอ้ตกลงเงินเพ่ิมแทน 

▪ เม่ือท าการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกไอคอน บนัทึก 
 

2.2 ปรับเง่ือนไขของผลลัพธ์ในกะท างาน : ซ่ึงเป็นการปรับเง่ือนไขการค านวณของกะท างานแต่ละกะ เพื่อเป็นการน า
เวลาท่ีพนกังานบนัทึก เพื่อดูว่าเขา้เง่ือนไขไหน 
➢ หน้าจอ การตั้งค่า  → หน้าจอ บันทึกเวลา  → เลือกเมนูย่อย กะการท างาน → เม่ือแสดงหนา้กะท างานแลว้ 
→ ให้คลิกไอคอนในช่องขอ้ตกลง  
 

 
 

➢ จะแสดงหน้าจอรายละเอียดเง่ือนไขในกะท างาน ซ่ึงตามมาตรฐานจะแสดงรายละเอียด เง่ือนไขเงินเพ่ิม 3 
รายการ และ เง่ือนไขเงินหกั 5 รายการ 
 

  

08.00 12.00 17.00 13.00 
พกั 

รายละเอียดเง่ือนไขผลลัพธ์กะการท างาน 
- ล่วงเวลาหลงังานวนัหยดุ 
- ล่วงเวลาวนัหยดุพนกังานประจ า 
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➢ ในการแกไ้ข สามารถเลือกแถบของเง่ือนไขท่ีตอ้งการปรับแกไ้ขได ้โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
2.2.1 ล่วงเวลาหลังงานวันหยุด 

 

 
 ค าอธิบาย 

▪ เปิดการใช้งาน  คือ  เปิด-ปิด การใชง้าน 

▪ อนุมัติ คือ  เปิด-ปิด การตั้งค่าอนุมติั หากจะให้โปรแกรมค านวณโอทีออโต ้ให้ก าหนด 

  เป็น ปิด แต่ถา้ตอ้งการให้อนุมติัก่อนจะจ่ายโอที ให้ก าหนดเป็น เปิด 

▪ ช่ือข้อตกลง คือ ระบบจะแสดงช่ือขอ้ตกลงมาตรฐานไว ้โดยสามารถปรับช่ือตามตอ้งการได ้

▪ ช่ือข้อตกลงภาษาอ่ืน คือ ระบบจะแสดงช่ือขอ้ตกลงมาตรฐานภาษาอ่ืนไว ้โดยสามารถปรับช่ือตาม 

  ตอ้งการได ้

▪ ช่วงเวลาเข้า และ ออก คือ ระบบจะแสดงเวลาตามการเขา้ออกของกะการท างาน ไม่ตอ้งก าหนดเอง 
▪ ลักษณะการรูดบัตร คือ  ระบบจะดึงรายการจากลกัษณะรูดบตัรท่ีตั้งค่าไว ้เพ่ือน ามาเลือกให้ตรงกบั 

  เง่ือนไขได ้กรณีตอ้งการให้ค  านวณล่วงเวลาหลงังานวนัหยดุให้ เลือกเป็น  
  ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนัหยดุ  

▪ ค านวณเม่ือไร คือ เลือกเป็น เม่ือท าล่วงเวลาหลงังาน เพื่อให้โปรแกรมจบัเวลาท่ีพนกังาน 

  บนัทึกมาค านวณล่วงเวลาหลงังานวนัหยดุให้อตัโนมติั  
▪ วิธีค านวณ  คือ  กรณีตอ้งการค านวณล่วงเวลาหลงังาน และ หน่วยเป็นชัว่โมง ใหเ้ลือกเป็น  

  ชัว่โมงล่วงเวลาหลงังาน  
▪ ปัดเศษนาที  คือ เป็นการก าหนดวิธีปัดเศษนาที สามารถเลือกไดต้ามตอ้งการ 
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▪ สูตร คือ ระบบจะแสดงสูตรให้อตัโนมติั จากวิธีค านวณท่ีเลือกไว ้ไม่ตอ้งแกไ้ข 

▪ เวลาเทียบออก คือ  เป็นการระบุเวลาเร่ิมตน้คิดโอที โดยมาตรฐานจะก าหนดเป็นเวลาเร่ิมโอที 
  จากเวลาเลิกงาน  แต่ถา้ตอ้งการให้เร่ิมโอทีจากเวลาอ่ืน ท่ีไม่ใช่เวลาออกงาน  
  เช่น ตอ้งการใหเ้ร่ิมคดิโอทีเวลา 18.00น. แนะน าให้แกไ้ขเวลาเทียบ 
  ออกเป็น 18.00น. เป็นตน้ แลว้โปรแกรมจะเอาเวลา ท่ีพนกังานสแกนออกงาน  
  ลบ เวลาออกงาน เพ่ือค านวณเป็นจ านวนชัว่โมงตามท่ีตอ้งการได ้

▪ บันทึกผลค านวณเป็น  คือ เป็นการเลือกผลลพัธ์ท่ีตอ้งการจ่ายโอทีให้พนกังาน ซ่ึงระบบจะดึงมาจาก 
  การตั้งค่าในผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม ตามท่ีเช่ือมไวก้บัลกัษณะการรูดบตัรท่ี 
  ไดต้ั้งค่าไว ้โดยหากตอ้งการจ่ายคา่ล่วงเวลาหลงังานวนัหยดุ เป็น คา่ล่วงเวลาx3 

  แนะน าใหร้ะบเุป็น ค่าล่วงเวลาx3  
▪ ผลค านวณต ่ากว่า  คือ เป็นการตั้งค่ากรณีตอ้งการปัดผลลพัธ์หลงัจากค านวณ เช่น หากมีเง่ือนไขว่า 

  จะจ่ายค่าล่วงเวลาก่อนงาน ก็ต่อเม่ือจ านวน 0.5 ชม. ขึ้นไปเท่านั้น หากมี 
  เง่ือนไขตามน้ีก็จะแนะน าให้ระบเุป็น ถา้ผลค านวณต ่าว่า 0.50 ปัดเป็น 0.00  

  (ท านอ้ยกว่า 0.5 ชม. ค่าล่วงเวลา = 0 ชม.) 
▪ ผลค านวณสูงกว่า  คือ เป็นการตั้งค่ากรณีตอ้งการปัดผลลพัธ์หลงัจากค านวณ ส่วนใหญ่จะใช ้

  ส าหรับเง่ือนไขการหกัเงิน หากเป็นการจ่ายเงินเพ่ิม ไม่ตอ้งก าหนด แนะน า 
  ให้ระบุเป็น 999.00 ถึง 999.00 ตามมาตรฐานได ้ไม่ตอ้งแกไ้ข 
 

2.2.2 ล่วงเวลาวันหยุดพนกังานประจ า 

 



 
Business Plus 

User Manual 

  
Project ID : 2308001 

Bplus HRM On Web V3.0 

 

EBP_2301002_UM                     Revised 3 : 28/8/23                          การตัง้คา่กะท างาน วันท างานหยดุ   5 - 8 

Date: 19/06/2024   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016 

 

 

 ค าอธิบาย 
▪ เปิดการใช้งาน  คือ  เปิด-ปิด การใชง้าน 

▪ ช่ือข้อตกลง คือ ระบบจะแสดงช่ือขอ้ตกลงมาตรฐานไว ้โดยสามารถปรับช่ือตามตอ้งการได ้

▪ ช่ือข้อตกลงภาษาอ่ืน คือ ระบบจะแสดงช่ือขอ้ตกลงมาตรฐานภาษาอ่ืนไว ้โดยสามารถปรับช่ือตาม 

  ตอ้งการได ้

▪ อนุมัติ คือ  เปิด-ปิด การตั้งค่าอนุมติั หากจะให้โปรแกรมค านวณโอทีออโต ้ให้ก าหนด 

  เป็น ปิด แต่ถา้ตอ้งการให้อนุมติัก่อนจะจ่ายโอที ให้ก าหนดเป็น เปิด 

▪ ช่วงเวลาเข้า และ ออก คือ ระบบจะแสดงเวลาตามการเขา้ออกของกะการท างาน ไม่ตอ้งก าหนดเอง 
▪ ลักษณะการรูดบัตร คือ  ระบบจะดึงรายการจากลกัษณะรูดบตัรท่ีตั้งค่าไว ้เพ่ือน ามาเลือกให้ตรงกบั 

  เง่ือนไขได ้กรณีตอ้งการให้ค  านวณล่วงเวลาหลงังานเขา้งานให้ เลือกเป็น  
  ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนังาน  

▪ ค านวณเม่ือไร คือ เลือกเป็น เม่ือท าล่วงเวลาหลงังาน เพื่อให้โปรแกรมจบัเวลาท่ีพนกังาน 

  บนัทึกมาค านวณล่วงเวลาหลงังานให้อตัโนมติั  
▪ วิธีค านวณ  คือ  กรณีตอ้งการค านวณช่วงเวลาหลงังาน และ หน่วยเป็นชัว่โมง ใหเ้ลือกเป็น  

  ชัว่โมงล่วงเวลาหลงังาน  
▪ ปัดเศษนาที  คือ เป็นการก าหนดวิธีปัดเศษนาที สามารถเลือกไดต้ามตอ้งการ 
▪ สูตร คือ ระบบจะแสดงสูตรให้อตัโนมติั จากวิธีค านวณท่ีเลือกไว ้ไม่ตอ้งแกไ้ข 

▪ เวลาเทียบเข้า คือ  เป็นการระบุเวลาเร่ิมตน้คิดโอที หากเป็นโอทีของวนัหยดุ จะเร่ิมตน้คิด 
  ตั้งแต่เวลาเขา้งานเลย ดงันั้น ไม่ตอ้งแกไ้ขเวลา ให้อา้งอิงจากท่ีระบบก าหนด 
  ไดเ้ลย ยกเวน้ หากตอ้งการใหเ้ร่ิมโอทีวนัหยดุจากเวลาอ่ืน ท่ีไม่ใช่เวลาเขา้งาน  
  เช่น ตอ้งการใหเ้ร่ิมคดิโอทีเวลา 07.00น. แนะน าให้แกไ้ขเวลาเทียบออกเป็น  
  07.00น. เป็นตน้ แลว้โปรแกรมจะเอาเวลา เร่ิมงาน ลบ เวลาท่ีพนกังานสแกน  
  เพื่อค านวณเป็นจ านวนชัว่โมงตามท่ีตอ้งการได ้

▪ เวลาเทียบออก คือ  เป็นการระบุเวลาเร่ิมตน้คิดโอที โดยมาตรฐานจะก าหนดเป็นเวลาเร่ิมโอที 
  จากเวลาเลิกงาน  แต่ถา้ตอ้งการให้เร่ิมโอทีจากเวลาอ่ืน ท่ีไม่ใช่เวลาออกงาน  
  เช่น ตอ้งการใหเ้ร่ิมคดิโอทีเวลา 18.00น. แนะน าให้แกไ้ขเวลาเทียบ 
  ออกเป็น 18.00น. เป็นตน้ แลว้โปรแกรมจะเอาเวลา ท่ีพนกังานสแกนออกงาน  
  ลบ เวลาออกงาน เพ่ือค านวณเป็นจ านวนชัว่โมงตามท่ีตอ้งการได ้

▪ บันทึกผลค านวณเป็น  คือ เป็นการเลือกผลลพัธ์ท่ีตอ้งการจ่ายโอทีให้พนกังาน ซ่ึงระบบจะดึงมาจาก 
  การตั้งค่าในผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม ตามท่ีเช่ือมไวก้บัลกัษณะการรูดบตัรท่ี 
  ไดต้ั้งค่าไว ้โดยหากตอ้งการจ่ายคา่ล่วงเวลาหลงังานเป็น ค่าล่วงเวลาx1.5  

  แนะน าใหร้ะบเุป็น ค่าล่วงเวลาx1.5 หลงังาน (ชัว่โมง) 
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▪ ผลค านวณต ่ากว่า  คือ เป็นการตั้งค่ากรณีตอ้งการปัดผลลพัธ์หลงัจากค านวณ เช่น หากมีเง่ือนไขว่า 
  จะจ่ายค่าล่วงเวลาหลงังาน ก็ต่อเม่ือจ านวน 0.5 ชม. ขึ้นไปเท่านั้น โดยหากมี 
  เง่ือนไขตามน้ีก็จะแนะน าให้ระบเุป็น ถา้ผลค านวณต ่าว่า 0.50 ปัดเป็น 0.00  

  (ท านอ้ยกว่า 0.5 ชม. ค่าล่วงเวลา = 0 ชม.) 
▪ ผลค านวณสูงกว่า  คือ เป็นการตั้งค่ากรณีตอ้งการปัดผลลพัธ์หลงัจากค านวณ ส่วนใหญ่จะใช ้

  ส าหรับเง่ือนไขการหกัเงิน หากเป็นการจ่ายเงินเพ่ิม ไม่ตอ้งก าหนด แนะน า 
  ให้ระบุเป็น 999.00 ถึง 999.00 ตามมาตรฐานได ้ไม่ตอ้งแกไ้ข 

 
2.3 การเพิม่เง่ือนไขการค านวณในกะท างาน 

 เน่ืองดว้ยในกะท างานระบบจะมีเง่ือนไขมาตรฐานของกะวนัหยุดมาให้จ านวน 2 รายการ แต่ถา้หากเง่ือนไขบริษทัมี
มากกว่า 2 รายการ สามารถเพ่ิมรายการได ้ตามขั้นตอน ดงัน้ี 

➢ หน้าจอ การตั้งค่า  → หน้าจอ บันทึกเวลา  → เลือกเมนูย่อย กะการท างาน → เม่ือแสดงหนา้กะท างานแลว้ 
→ ให้คลิกไอคอนในช่องขอ้ตกลง  
 

 
 

➢ จะแสดงรายละเอียดเง่ือนไขในกะท างาน → หากตอ้งการเพ่ิมเง่ือนไข ให้คลิกไอคอน ตามรูป 
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➢ ระบบจะแสดงแถบรายการเง่ือนไขท่ีส าเนามาให้ โดยสามารถเขา้ไปแกไ้ขรายละเอียดท่ีส าเนาไดต้ามตอ้งการ 
 

  
 

2.4 การลบเง่ือนไขการค านวณในกะท างาน 
เน่ืองดว้ยหากมีเง่ือนไขในกะท างานท่ีไม่ตอ้งการ โดยตอ้งการลบเง่ือนไขในกะท างานออก สามารถตามขั้นตอน ดงัน้ี 
➢ หน้าจอ การตั้งค่า  → หน้าจอ บันทึกเวลา  → เลือกเมนูย่อย กะการท างาน → เม่ือแสดงหนา้กะท างานแลว้ 
→ ให้คลิกไอคอนในช่องขอ้ตกลง  
 

 
 

➢ จะแสดงรายละเอียดเง่ือนไขในกะท างาน → หากตอ้งการลบเง่ือนไข ให้คลิกไอคอน ตามรูป 
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➢ ระบบจะแสดงไอคอน ให้ยืนยนัการลบขอ้มูล สามารถกดยืนยนัได ้ 
 

 
 

➢ ระบบกจ็ะลบเง่ือนไขท่ีเลือกไวท้นัที 
 

 
 

3. การเพิม่กะการท างาน 
เน่ืองดว้ยระบบจะมีกะมาตรฐานไวใ้ห้ทั้งกะวนัท างานและกะวนัหยดุ หากท่านตอ้งการเพ่ิมกะการท างานใหม่ สามารถ

ท าการเพ่ิมได ้โดยด าเนินการไดต้ามขั้นตอน ดงัน้ี 
 

➢ หนา้จอ การตั้งค่า  →  หนา้จอ บันทึกเวลา  →  เลือกเมนูยอ่ย กะการท างาน  → คลิกไอคอน เพ่ิมกะท างาน 
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➢ สามารถท าการตั้งค่าหนา้กะท างานได ้โดยระบุรายละเอียดไดต้ามหวัขอ้ท่ี 2.1 แต่จะมีหวัขอ้ท่ีเพ่ิมเติมจาก
หวัขอ้ 2.1 คือ ประเภทกะ สามารถตั้งค่าไดต้ามเง่ือนไข ดงัน้ี 
 

   

 ค าอธิบาย : ประเภทกะ : จะใชส้ าหรับก าหนดประเภทของกะท างาน ตามเง่ือนไขของประเภทการจา้งพนกังาน ซ่ึงระบบ
จะมีให้เลือก 3 ประเภท ดงัน้ี 

1. กะวันงาน : ใชส้ าหรับก าหนดใหก้บักะท างานท่ีเป็นวนัท างานปกติ ท่ีไม่ใช่วนัหยดุ 
2. วันหยุดพนักงานประจ า  : ใชส้ าหรับก าหนดให้กบักะท างานท่ีเป็นวนัหยดุของพนกังานรายเดือน 
3. วันหยุดพนักงานรายวัน : ใชส้ าหรับก าหนดให้กบักะท างานท่ีเป็นวนัหยดุของพนกังานรายวนั  

 

 หมายเหตุ : เม่ือท าการสร้างกะท างานแลว้ ท่านสามารถตั้งค่าเง่ือนไขขอ้ตกลงเงินเพ่ิมและเงินหกั ไดต้ามค าแนะน าใน
หวัขอ้ 2.2 
 

4. การลบกะท างาน 
หากมีกะท างานท่ีไม่ตอ้งการใชง้าน และ ตอ้งการจะลบออกจากระบบ ท่านสามารถท าการลบได ้โดยด าเนินการได้

ตามขั้นตอน ดงัน้ี 
➢ หน้าจอ การตั้งค่า  →  หน้าจอ บันทึกเวลา  →  เลือกเมนูยอ่ย กะการท างาน  → ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก หน้าช่ือ

กะท างานท่ีตอ้งการลบ → คลิกไอคอน ลบข้อมูล 
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➢ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ยืนยนั เม่ือคลิกไอคอนยืนยัน จะท าการลบกะที่เลือกทนัที 
 

 
 
 หมายเหตุ : หากกะการท างานเคยน าไปใชง้านค านวณผลบนัทึกเวลาแลว้ จะไม่สามารถลบได ้ถา้หากไม่ตอ้งการใชง้าน 
แนะน าให้ท าการปิดการใชง้านแทน 
 


