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บทท่ี 14  การค านวณ การตรวจสอบ และ การโอนผลบันทึกเวลา 
 

❖ วัตถุประสงค์  
   เพ่ือให้ผูใ้ชง้านสามารถส่ังให้โปรแกรมน าขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานไปค านวณผลบนัทึกเวลาตามขอ้ตกลงเงินเพ่ิม

เงินหกัท่ีก าหนดไวใ้นแต่ละกะท างานได ้ 
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 

- ประกาศกะพนกังานตามเง่ือนไขของกิจการ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 07 – 08 
- น าเขา้เวลาท างานพนกังานโดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 11 
- บนัทึกอนุมติัเงินเพ่ิมต่างๆ (ถา้มี) โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 12 
- บนัทึกการลาของพนกังาน (ถา้มี) โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 13 
- การค านวณผลบนัทึกเวลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

1. การค านวณผลบันทกึเวลา 

หลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลพ้ืนฐานของระบบ และขอ้มูลประจ างวดของพนกังานครบถว้นแลว้ เพ่ือให้ไดผ้ลลพัธ์ เช่น 
จ านวนวนัท างาน, จ านวนการขาด ลา มาสาย, จ านวนค่าล่วงเวลาของพนกังาน ฯลฯ ท่ีจะน าไปค านวณในระบบเงินเดือน ท่าน
จะตอ้งท าการส่ังให้โปรแกรมน าขอ้มูลบนัทึกเวลาของพนกังานไปค านวณผลบนัทึกเวลาตามขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีก าหนด
ไวใ้นแต่ละกะท างาน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือกเมนูยอ่ย ค านวณบันทึกเวลา → คลิปปุ่ ม  
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➢ ระบุ พนกังานที่ต้องการส่ังค านวณ  → ระบุ ช่วงวันที่ต้องการค านวณ  → คลิก ปุ่ มบันทกึ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 

▪ ตั้งแต่วนัท่ี ถึง วนัท่ี  คือ เป็นการระบุวนัท่ีตอ้งการค านวณ สามารถเลือกเป็นช่วงวนัท่ีได ้

▪ วนัท่ีบนัทึกผลการโอน คือ การระบุวนัท่ีรายการเพื่อให้ตรงกบัรอบท่ีตอ้งการค านวณของงวดเงินเดือน  
▪ โอนขอ้มูลเขา้เงินเดือน คือ  การตั้งค่าใหค้  านวณแลว้ระบบโอนผลค านวณไปท่ีหนา้จอเงินเพ่ิมเงินหกั เพ่ือ 

  ค านวณเงินเดือนในรอบเงินเดือนท่ีตอ้งการ หากยงัไม่ตอ้งการโอน ก็ไม่ตอ้งต๊ิก 

▪ คน้หา คือ เป็นการกรองพนกังานท่ีจะค านวณ หากตอ้งการค านวณทั้งบริษทั ให้เลือกทั้งหมด  
  แต่ถา้ตอ้งการกรองก็สามารถกรองไดจ้าก สาขา แผนก และ ต าแหน่งงาน แลว้กด 

  ไอคอน คน้หา 
▪ เลือกช่ือพนกังาน คือ เป็นการเลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการค านวณ สามารถเลือกตามตอ้งการได ้

▪ เม่ือเรียบร้อยแลว้ กดไอคอน บนัทึก 

 

2. การตรวจสอบผลการค านวณบันทึกเวลา 

หลงัจากท่ีมีการค านวณผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลาได ้2 วิธี ดงัน้ี 
- การตรวจสอบผลบนัทึกเวลาทางหนา้จอ 
- การตรวจสอบผลบนัทึกเวลาจากการพิมพร์ายงาน  

 
 
 
 

 



 
Business Plus 

User Manual 

  
Project ID : 2308001 

Bplus HRM On Web V3.0 

 

EBP_2301002_UM                     Revised 3 : 28/8/23               การค านวณ พรอ้มตรวจสอบและการโอนผล  14 - 3 

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

 

 

วิธีที่ 1 การตรวจสอบผลทางหน้าจอแสดงผลการค านวณบนัทึกเวลา 
➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก เมนูยอ่ย  ค านวณบันทกึเวลา → คลิกท่ี ช่ือพนกังานที่ต้องการ  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏรายละเอียดผลการค านวณ คลิกท่ี  วันที่ท่ีต้องการตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏรายละเอียดผลการค านวณทางหนา้จอ ตามวนัท่ีเลือกตรวจสอบ 
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ค าอธิบาย 

• ส่วนของผลการค านวณจากข้อตกลงเวลาท างาน(กะ)  

 ลักษณะการรูดบัตร คือ การแสดงลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานในวนันั้นๆ 

 ผลการค านวณ คือ ผลจากลกัษณะการรูดบตัรดงักล่าว ซ่ึงเป็นเงินเพ่ิม/เงินหกัท่ีเกิดขึ้นตามขอ้ตกลงเงินเพ่ิม/เงินหกั
ท่ีก าหนดเง่ือนไขไวใ้นแต่ละลกัษณะการรูดบตัรในขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) 

 จ านวน (แสดงเป็นนาที) คือ จ านวนของประเภทเงินเพ่ิมหรือเงินหกัท่ีค านวณจากลกัษณะการรูดบตัรตามเง่ือนไข
ท่ีก าหนด โดยโปรแกรมจะแสดงจ านวนทั้ง 2 แบบ คือ แบบฐาน 100 และแบบ ชม.นาที ซ่ึงจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 

 
• ส่วนของข้อมูลประเภทเงินเพิม่/เงินหัก ท่ีโปรแกรมจะโอนไปยังระบบเงินเดือน 

 ผลที่โอนเข้าระบบเงินเดือน คือ ช่ือประเภทเงินเพ่ิมหรือเงินหกัท่ีพนกังานมีสิทธิไดรั้บจริง 

 จ านวนที่โอน (แสดงเป็นนาที) คอื จ านวนของประเภทเงินเพ่ิมหรือเงินหกัท่ีพนกังานมีสิทธิไดรั้บจริง ซ่ึงจะโอน
ไปยงัระบบเงินเดือน โดยโปรแกรมจะแสดงจ านวนทั้ง 2 แบบ คือ แบบฐาน 100 และแบบ ชม.นาที ซ่ึงจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 

 
• ส่วนของข้อมูลท่ีเกี่ยวกับข้อตกลงเงินเพิม่/ข้อตกลงเงินหัก ท่ีก าหนดเง่ือนไขไว้ประกอบด้วย                        

 ขั้นตอนการค านวณ  คือ ช่ือขั้นตอนการค านวณท่ีท าให้เกิดผลการค านวณดงักล่าว 

 อนุมัติ (แสดงเป็นนาที) คือ จ านวนของประเภทเงินเพ่ิมท่ีอนุมติัใหก้บัพนกังาน โดยโปรแกรมจะแสดงขอ้มูล ทั้ง 2 
แบบ คือ แบบฐาน 100 และแบบ ชม.นาที ซ่ึงจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 
 
หมายเหตุ : ซ่ึงการตรวจสอบผลการค านวณจากหน้าจอโปรแกรมผูใ้ช้งานสามารถตรวจสอบไดที้ละวนัของพนกังานแต่ละคน
เท่านั้น 
 
 วิธีที่ 2  การตรวจสอบผลจากการพมิพ์รายงานผลการค านวณบนัทึกเวลา 

นอกจากจะตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลาจากหน้าจอแสดงผลค านวณบนัทึกเวลาแลว้ ท่านยงัสามารถตรวจสอบผล
ค านวณบนัทึกเวลาไดจ้ากรายงานผลค านวณบนัทึกเวลาไดอี้กทางหน่ึง  ส าหรับการพิมพร์ายงานแต่ละรายงานนั้นจะมีขั้นตอน
เหมือนกนัทุกประเภทรายงาน  จึงขอยกตวัอยา่งขั้นตอนการพิมพร์ายงานเพียงบางรายงาน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือก เมนูยอ่ย รายงานบันทึกเวลา → เลือก หัวข้อรายงานผลค านวณบันทกึเวลา และ 
หัวข้อรายละเอียดแต่ละประเภท  
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➢ ระบุ พนักงาน และ ช่วงวันที่บันทึกเวลาท่ีต้องการพมิพ์ และ คลิก ปุ่ มตกลง 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

➢ ตวัอยา่ง รายงานสรุปการท างานประจ าเดือน ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: ท่านสามารถเรียกรายงานฉบบัอืน่เพื่อตรวจสอบรายละเอียดได ้
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3. การโอนผลการค านวณระบบบันทึกเวลาเข้าระบบเงนิเดือน 
หลงัจากตรวจสอบว่าไดค้  านวณผลบนัทึกเวลาของพนกังานทุกคนครบหมดแลว้ ท่านสามารถท าการโอนผลค านวณระบบ

บนัทึกเวลาเขา้ระบบเงินเดือนได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
➢ หนา้จอ งานบันทึกเวลา → เลือกเมนูยอ่ย ค านวณบันทึกเวลา → คลิปปุ่ ม  

 

 

 

 

 

 

➢ ระบุ พนกังานที่ต้องการโอนผล  → ระบุ ช่วงวันที่ท่ีต้องการโอน  → ระบุ วันทีบ่ันทึกผลการโอน → คลิก ปุ่ มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 

▪ ตั้งแต่วนัท่ี ถึง วนัท่ี  คือ เป็นการระบุวนัท่ีตอ้งการค านวณ สามารถเลือกเป็นช่วงวนัท่ีได ้

▪ วนัท่ีบนัทึกผลการโอน คือ การระบุวนัท่ีรายการเพื่อให้ตรงกบัรอบท่ีตอ้งการค านวณของงวดเงินเดือน  
▪ โอนขอ้มูลเขา้เงินเดือน คือ  การตั้งค่าใหค้  านวณแลว้ระบบโอนผลค านวณไปท่ีหนา้จอเงินเพ่ิมเงินหกั เพ่ือ 

  ค านวณเงินเดือนในรอบเงินเดือนท่ีตอ้งการ หากยงัไม่ตอ้งการโอน ก็ไม่ตอ้งต๊ิก 

▪ คน้หา คือ เป็นการกรองพนกังานท่ีจะค านวณ หากตอ้งการค านวณทั้งบริษทั ให้เลือกทั้งหมด  
  แต่ถา้ตอ้งการกรองก็สามารถกรองไดจ้าก สาขา แผนก และ ต าแหน่งงาน แลว้กด 

  ไอคอน คน้หา 
▪ เลือกช่ือพนกังาน คือ เป็นการเลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการค านวณ สามารถเลือกตามตอ้งการได ้

▪ เม่ือเรียบร้อยแลว้ กดไอคอน บนัทึก 


