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บทท่ี 28  การตรวจสอบผลการค านวณบันทึกเวลา 
 

❖ วัตถปุระสงค์   
   เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลาทั้งจากทางหน้าจอแสดงผลค านวณบนัทึกเวลา และจากการพิมพ์

รายงานผลการค านวณบนัทึกเวลาได ้
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 

➢ ค านวณผลบนัทึกเวลา โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 26 

➢ การตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

❖ การตรวจสอบผลการค านวณบันทึกเวลา 

 หลงัจากท่ีมีการค านวณผลบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลาได ้2 วิธี  
• การตรวจสอบผลบนัทึกเวลาทางหนา้จอแสดงผลการค านวณบนัทึกเวลา 
• การตรวจสอบผลบนัทึกเวลาจากการพิมพร์ายงานผลการค านวณบนัทึกเวลา  

        
       วิธีที่ 1 การตรวจสอบผลทางหน้าจอแสดงผลการค านวณบันทึกเวลา 
 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ  ผลการค านวณ → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือแผนกที่ต้องการ → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี 
ช่ือพนักงานที่ต้องการ → ดบัเบิล้คลิกท่ี ปีทีต้่องการ → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี วันที่ท่ีต้องการตรวจสอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ จากนั้นจะปรากฏรายละเอียดผลการค านวณทางหนา้จอดา้นขวามือ โดยแยกเป็น 4 ส่วน ประกอบดว้ย 

 ส่วนของผลการค านวณจากขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  
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ค าอธิบาย 

 ลักษณะการรูดบัตร คือ การแสดงลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานในวนันั้นๆ 

 ผลการค านวณ คือ ผลจากลกัษณะการรูดบตัรดงักล่าว ซ่ึงเป็นเงินเพ่ิม/เงินหกัท่ีเกิดขึ้นตามขอ้ตกลงเงินเพ่ิม/เงินหกัท่ี
ก าหนดเง่ือนไขไวใ้นแต่ละลกัษณะการรูดบตัรในขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) 

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

 ส่วนของขอ้มูลประเภทเงินเพ่ิม/เงินหกั ท่ีโปรแกรมจะโอนไปยงัระบบเงินเดือน 
 

                

ค าอธิบาย 

 ผลที่โอนเข้าระบบเงินเดือน คือ ช่ือประเภทเงินเพ่ิมหรือเงินหกัท่ีพนกังานมีสิทธิไดรั้บจริง 

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

 ส่วนของขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัขอ้ตกลงเงินเพ่ิม/ขอ้ตกลงเงินหกั ท่ีก าหนดเง่ือนไขไวป้ระกอบดว้ย 
 

 
                 

ค าอธิบาย                                    

 ขั้นตอนการค านวณ  คือ ช่ือขั้นตอนการค านวณท่ีท าให้เกิดผลการค านวณดงักล่าว 

 อนุมัติ (แสดงเป็นนาที) คือ จ านวนของประเภทเงินเพ่ิมท่ีอนุมติัใหก้บัพนกังาน โดยโปรแกรมจะแสดงขอ้มูล ทั้ง 2 
แบบ คือ แบบฐาน 100 และแบบ ชม.นาที ซ่ึงจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 

 ประเภทเงินล่วงเวลา-เงินหัก คอื เหตุผลการลาท่ีบนัทึกให้กบัพนกังาน  
 ประเภทเงินได้หัก  คือ ประเภทเงินหกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัเหตผุลการลาท่ีบนัทึกให้กบัพนกังาน 

 จ านวนเงินได้หัก(แสดงเป็นนาที)  คือจ านวนของประเภทเงินหกัท่ีเก่ียวขอ้งกบัเหตุผลการลาท่ีบนัทึกให้กบัพนกังาน  
โปรแกรมจะแสดงจ านวนทั้ง 2 แบบ คือ แบบฐาน 100 และแบบ ชม.นาที ซ่ึงจะแสดงอยูใ่นวงเลบ็ ( ) 

ซ่ึงการตรวจสอบผลการค านวณจากหนา้จอโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบ ไดที้ละวนั ของพนกังานแต่ละคน 
เท่านั้น 

 

 ส่วนของขอ้มูลลงบญัชี 
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ค าอธิบาย 
▪ ลงบัญชี คือ  เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรม Job Cost System ระบบต้นทุนค่าแรงพนักงาน  เท่านั้นท่ีสามารถใช้งานได้ โดย

สามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบ JC 

• สาขา     คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา   
ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงสาขาท่ีพนักงานสังกัดให้โดยอัตโนมัติ   ซ่ึงถ้า
พนักงานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกัด  สามารถเปล่ียนสาขาท่ี
ลงบญัชีเป็นสาขาท่ีพนกังานท างานได ้

• แผนก     คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละแผนก   
ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงแผนกท่ีพนักงานสังกัดให้โดยอัตโนมัติ   ซ่ึงถ้า
พนักงานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกัด  สามารถเปล่ียนแผนกท่ี
ลงบญัชีเป็นแผนกท่ีพนกังานท างานได ้

• หน่วยงาน     คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพื่อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละ 

หน่วยงาน  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงหน่วยงานท่ีพนักงานสังกัดให้โดย
อตัโนมัติ  ซ่ึงถ้าพนักงานท างานหน่วยงานอื่นซ่ึงไม่ใช่หน่วยงานสังกัด  
สามารถเปล่ียนหน่วยงานท่ีลงบญัชีเป็นหน่วยงานท่ีพนกังานท างานได ้

• ไซด์งาน                                            คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์
งาน  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงไซด์งานท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึง
ถา้พนกังานท างานไซดง์านอื่นซ่ึงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั  สามารถเปล่ียนไซด์
งานท่ีลงบญัชีเป็นไซดง์านท่ีพนกังานท างานได ้
 

 

วิธีที ่2  การตรวจสอบผลจากการพมิพ์รายงานผลการค านวณบันทึกเวลา 
   นอกจากจะตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลาจากหนา้จอแสดงผลค านวณบนัทึกเวลาแลว้ ท่านยงัสามารถตรวจสอบผล
ค านวณบนัทึกเวลาไดจ้ากรายงานผลค านวณบนัทึกเวลาไดอ้ีกทางหน่ึง  ส าหรับการพิมพร์ายงานแต่ละรายงานนั้นจะมีขั้นตอน
เหมือนกนัทุกประเภทรายงาน  จึงขอยกตวัอยา่งขั้นตอนการพิมพร์ายงานเพียงบางรายงาน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 รายงานผลการค านวณตอกเวลาแสดงตามคร้ัง (ช่ัวโมง : นาที) 
   วิธีการเรียกรายงาน 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิก ผลค านวณ → คลิกเมนู รายงาน → คลิก รายงานผลการค านวณบันทึกเวลา 
→ เลือก รายงานผลการค านวณบันทึกเวลาแสดงตามคร้ัง (ช่ัวโมง:นาท)ี 
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➢ ระบุ วันที่ผลการค านวณที่ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/01/25xx ถึง 31/01/25xx  เป็นตน้ จากนั้นคลิก 
ปุ่ มบันทึก    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                  

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอปรับเปล่ียนขอ้ความในรายงาน ซ่ึงท่านสามารถแกไ้ขช่ือรายงานได ้→ คลิก         
ปุ่ มบันทึก  
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➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานผลการค านวณบันทึกเวลาแสดงตามคร้ัง ดงัรูป  
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 รายงานผลการค านวณบันทึกเวลาแสดงตามจ านวน 

   วิธีการเรียกรายงาน 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ผลค านวณ → คลิกเมนู รายงาน → คลิก รายงานผลการค านวณ

บันทึกเวลา → เลือก รายงานผลการค านวณบันทึกเวลาแสดงตามจ านวน (ช่ัวโมง:นาท)ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

            
 

➢ ระบุ วันที่ผลการค านวณที่ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/01/25xx ถึง 31/01/25xx  เป็นตน้ จากนั้นคลิก ปุ่ ม
บันทึก    
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอปรับเปล่ียนขอ้ความในรายงาน ซ่ึงท่านสามารถแกไ้ขช่ือรายงานได ้→ คลิก         
ปุ่ มบันทึก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานผลการค านวณบันทึกเวลาแสดงตามจ านวน ดงัรูป 
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 รายงานสรุปการท างานประจ าเดือน 

วิธีการเรียกรายงาน 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ผลค านวณ → คลิกเมนู รายงาน → คลิก รายงานผลการค านวณ

บันทึกเวลา → เลือก รายงานสรุปการท างานประจ าเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ระบุ วันที่ผลการค านวณที่ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/01/25xx ถึง 31/01/25xx เป็นตน้ จากนั้นคลิก ปุ่ ม
บันทึก    

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
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➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสรุปการท างานประจ าเดือน ดงัรูป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 รายงานสรุปจ านวนค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าแต่ละวัน (Legal) 
วิธีการเรียกรายงาน 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ผลค านวณ → คลิกเมนู รายงาน → คลิก รายงานสรุปผลการค านวณ

บันทึกเวลา → เลือก รายงานสรุปจ านวนค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าแต่ละวัน (Legal) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ ระบุ วันที่ผลการค านวณที่ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/07/25xx ถึง 31/07/25xx เป็นตน้ จากนั้นคลิก ปุ่ ม
บันทึก    
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสรุปจ านวนค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าแต่ละวัน ดงัรูป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 รายงานรายละเอยีดลาป่วย-กจิ-บวช-คลอด-พกัร้อน 
     วิธีการเรียกรายงาน 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ผลค านวณ → คลิกเมนู รายงาน → คลิก รายงานรายละเอียดแต่ละ

ประเภท → เลือก รายงานรายละเอียดลาป่วย-กิจ-บวช-คลอด-พกัร้อน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                            28-10   MNSP07-03                              แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                  บทท่ี 28  การตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลา 
 

➢ ระบุ วันที่ผลการค านวณที่ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/07/25xx ถึง 31/07/25xx เป็นตน้ จากนั้นคลิก ปุ่ ม
บันทึก    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดลาป่วย-กิจ-บวช-คลอด-พกัร้อน ดงัรูป 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                             28-11 MNSP07-03                              แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                  บทท่ี 28  การตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลา 
 

 รายงานสรุปจ านวนคร้ังขาด-ลา-สายตามพนักงาน 
วิธีการเรียกรายงาน 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ผลค านวณ → คลิกเมนู รายงาน → คลิก รายงานสรุปทุกประเภท → 

เลือก รายงานสรุปจ านวนคร้ังขาด-ลา-สายตามพนักงาน 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

➢ ระบุ วันที่ผลการค านวณที่ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/07/25xx ถึง 31/07/25xx เป็นตน้ จากนั้นคลิก ปุ่ ม
เลือก    

 
           
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                            28-12   MNSP07-03                              แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                  บทท่ี 28  การตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลา 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสรุปจ านวนคร้ังขาด-ลา-สายตามพนักงาน ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 รายงานเปอร์เซ็นต์เปรียบเทียบจ านวนพนักงานขาดงาน 
วิธีการเรียกรายงาน 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ผลค านวณ → คลิกเมนู รายงาน → คลิก รายงานสรุปทุกประเภท → 

เลือก รายงานเปอร์เซ็นต์เปรียบเทียบจ านวนพนักงานขาดงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                             28-13 MNSP07-03                              แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                  บทท่ี 28  การตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลา 
 

➢ ระบุ วันที่ผลการค านวณที่ต้องการตรวจสอบ  เช่น ตั้งแต่ 01/07/25xx ถึง 31/07/25xx เป็นตน้ จากนั้นคลิก ปุ่ ม
บันทึก    
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
                  

 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานเปอร์เซ็นต์เปรียบเทียบจ านวนพนักงานขาดงาน ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                            28-14   MNSP07-03                              แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                  บทท่ี 28  การตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลา 
 

 
ขั้นตอนต่อไป  : 

..                        ➢ การแกไ้ข / ลบผลการค านวณบนัทึกเวลา กรณีผลค านวณบนัทึกเวลาผิดพลาด โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น 
บท               บทท่ี 28                                   

➢ โอนผลค านวณระบบบนัทึกเวลาเขา้สู่ระบบเงินเดือน กรณีผลค านวณบนัทึกเวลาถูกตอ้ง โดยสามารถดูรายละเอียด                                                                                                                         
ไดใ้น บทที่ 30 

 
 
               
        

 


