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บทท่ี 1  ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกบัระบบประมวลผลบันทึกเวลา 
 

 เน่ืองจากปัจจุบนัเทคโนโลยี่ไดมี้การเปล่ียนแปลงไป โดยตั้งแต่มีการใช้เคร่ืองบนัทึกเวลา แต่ไม่สามารถเก็บเวลาไวท่ี้
เคร่ืองได ้ดงันั้น ฝ่ายบุคคลจึงตอ้งมาท าการค านวณจากเคร่ืองบนัทึกเวลาและสรุปผลการขาดงาน, ลางาน, มาสาย ออกมาดว้ยการ 
Manual และจากกรณีดงักล่าวน้ี ปัจจุบนัจึงมีเคร่ืองมือเพื่อช่วยเก็บรายละเอียดเวลาการบันทึกเขา้-ออกงาน แทนกระดาษ หรือ
บนัทึกเวลา จึงไดมี้การเปล่ียนจากเคร่ืองบนัทึกเวลามาเป็นเคร่ืองรูดบตัรหรือเคร่ืองสแกนน้ิวมือ ท่ีสามารถเก็บเวลาการบนัทึกเขา้-
ออกงานไดท้ั้งหมด และยงัสามารถส่งเวลาทั้งหมดมายงัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เพื่อให้สามารถน าเวลาไปใชส้ าหรับค านวณต่อไป 
 

❖ วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้ผูใ้ชง้านทราบถึงหลกัการท างานของอปุกรณ์บนัทึกเวลา 
2. เพื่อให้ผูใ้ชง้านทราบถึงวิธีการท างานก่อนท่ีจะมีการระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 
3. เพื่อให้ผูใ้ชง้านทราบถึงหลกัการท างานของระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 
4. เพื่อให้ผูใ้ชง้านทราบถึงขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ตามเง่ือนไขของแต่ละกิจการ 

 

❖ อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน 
 

วิวัฒนาการของอุปกรณ์บันทึกเวลา 

 
 
 
 
❖ ส่ิงท่ีระบบประมวลผลบันทึกเวลาต้องการ จากอุปกรณ์บันทึกเวลา  

คือ Text File ท่ีมีรายละเอียดเวลาท่ีพนกังานท าการบนัทึกเขา้-ออกงาน ในแต่ละวนั โดยเวลาการบนัทึกเขา้-ออก จะถูกเก็บ
ไวท่ี้เคร่ืองบนัทึกเวลา จากนั้นจะถูกส่งมายงัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ซ่ึงสามารถยกเลิกการใชบ้นัทึกเวลาแทนนัน่เอง 
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รายละเอยีรายละเอยีดข้อมูลการดข้อมูลการบันทึกเวลาบันทึกเวลา   

 
 
 
 
 
 
  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากเคร่ืองรูดบตัร/เคร่ืองสแกนน้ิวมือ คือ แฟ้มอิเลคทรอนิคส์ (Text File) ท่ียงัไมส่ามารถช่วยลดการท างานของ
ฝ่ายบุคคล นอกจากท าการพิมพเ์ป็นรายงานท่ีมีรายละเอียดเก่ียวกบัเวลาการรูดบตัร, วนัท่ี และเวลาเท่านั้น 
  ฉะนั้นในแต่ละเดือน ก่อนท่ีฝ่ายบุคคลจะไดข้อ้มูลเก่ียวกบั ชั่วโมงท างานล่วงเวลา, มาสาย, กลบัก่อนเวลาจะตอ้งตรวจ 
สอบขอ้มูลต่างๆ จากเวลาการรูดบตัรของพนกังานในแต่ละวนั แลว้น าขอ้มูลเวลาการรูดบตัรท่ีไดน้ั้นมาค านวณหาเงินเพ่ิมเงินหัก
ต่างๆ เช่น  
   - กรณีพนกังานไม่รูดบตัร เกิดจากอะไร เช่น ขาดงาน หรือ มีการลา 
   - กรณีพนกังานรูดบตัรเขา้งานสาย ก็ตอ้งตรวจสอบว่า สายก่ีชัว่โมง และหกัเงินในอตัราเท่าไร 
   - กรณีพนกังานรูดบตัรออกงานดึก ก็ตอ้งตรวจสอบว่า มีชัว่โมงท างานค่าล่วงเวลาก่ีชัว่โมง และมีอนุมติจ่ายใน
อตัราเท่าไร 
  ซ่ึงขอ้มูลดงักล่าว ฝ่ายบุคคลจะตอ้งท าการค านวณเอง จากนั้นเม่ือไดช้ั่วโมงท างานล่วงเวลา, มาสาย, กลบัก่อนเวลา ฝ่าย
บุคคลจะตอ้งน าไปบนัทึกลงในโปรแกรม เพื่อให้โปรแกรมน าขอ้มูลดงักล่าวไปค านวณเพ่ือจ่ายเงินเพ่ิมหรือหกัเงินพนกังานในแต่
ละงวดเงินเดือน 
 

❖ หลกัการท างานของระบบประมวลผลบันทึกเวลากบัเคร่ืองรูดบัตร/เคร่ืองสแกนนิว้มือ 
จากการท างานของเคร่ืองรูดบตัร/เคร่ืองสแกนน้ิว ท าหน้าท่ีเพียงท าการบนัทึกว่า พนกังานไดมี้การรูดบตัร/สแกนน้ิว  

เม่ือวนัท่ีและเวลาใดเท่านั้น  ซ่ึงจะเห็นไดว่้าเคร่ืองรูดบตัร/เคร่ืองสแกนน้ิวมือนั้นไม่ไดช่้วยฝ่ายบุคคลในการค านวณหาชัว่โมง
ท างานล่วงเวลา, มาสาย, กลบัก่อนเวลา ซ่ึงในส่วนน้ีฝ่ายบุคคลจะตอ้งท าการค านวณเอง โดยดูจากเวลารูดบตัรของพนกังานในแต่
ละวนั  
   เพราะฉะนั้น จึงจ าเป็นจะตอ้งมีระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ท่ีจะท าการแปลงขอ้มูลเวลาการรูดบตัรให้เป็นขอ้มูลท่ีฝ่าย
บุคคลตอ้งการ เช่น ชัว่โมงท างานล่วงเวลา, ชัว่โมงมาสาย, ชัว่โมงกลบัก่อนเวลา เป็นตน้ 
   ฉะนั้น เม่ือมีระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ระบบจะน าเวลาการบนัทึกเขา้-ออกงานของพนกังานในแต่ละวนัจากเคร่ือง
รูดบตัร/เคร่ืองสแกนน้ิวมือนั้นมาจบัคู่เวลากบัขอ้ตกลงเวลาการท างาน(กะ) ท่ีบริษทัก าหนดไว ้หลงัจากท่ีระบบประมวลผลบนัทึก
เวลาท าการค านวณแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบผลค านวณได้ในรูปแบบรายงาน หรือ ตรวจสอบจากหน้าจอโปรแกรมแทน
การค านวณเองดว้ยมือ 
 
 
 
 
 

 

วัน เดือน ปี รหัสพนักงาน,  เลขทีบ่ัตรพนักงาน ชม:นาท ี



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                             1-3 MNSP07-03                    แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                      บทท่ี 1 ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัระบบบนัทึกเวลา 
 

❖ ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)  
คือ ช่วงระยะเวลาการท างานท่ีตอ้งการควบคุมเวลาเขา้ออก-งานของพนกังาน 

ตัวอย่าง  กิจการก าหนดให้พนกังาน เร่ิมงานเวลา 08.00 น. และ เลิกงานเวลา 17.00 น . 
- เวลาพกั 12.00 – 13.00 น. 
- จ านวนคร้ังการรูดบตัรต่อวนั คอื 2 คร้ัง 
- ผลตอบแทน ส าหรับพนกังานท่ีมาท างานในกะ เป็นค่าแรง 1 วนั 
- พนกังานสามารถรูดเขา้งานตั้งแต่  05.00 – 15.00 น. 

 
จากตวัอยา่งขา้งตน้ ช่วงเวลาท างาน 08.00 – 17.00 น. นบัเป็น 1 ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) 
 

❖ ข้อตกลงเงินเพิม่ และข้อจ ากัดการจ่ายเงินเพิม่  
คือ เง่ือนไขท่ีกิจการก าหนดขึ้น เพ่ือจ่ายเงินเพ่ิมให้กบัพนกังาน  

ตัวอย่าง  กิจการก าหนดเง่ือนไขว่า ถา้พนักงานท่ีท างานในกะ 08.00 – 17.00 น. รูดบตัรออกงานหลงัเวลา  17.30 น.  
จะจ่ายโอที 1.5 เท่า โดยจะเร่ิมคิดโอทีท่ีเวลา 17.31 น. เป็นนาทีแรก  

 
❖ ข้อตกลงเงินหัก และข้อยกเว้นการหักเงิน 

 คือ เง่ือนไขท่ีกิจการก าหนดขึ้น เพื่อหกัเงินพนกังาน 
ตัวอย่าง กิจการก าหนดเง่ือนไขว่า ถา้พนกังานท่ีท างานในกะ 08.00 – 17.00 น. รูดบตัรเขา้งานหลงัเวลา  08.15 น. จะ

หกัมาสาย โดยจะเร่ิมนบัมาสายจากเวลา 08.16 น. เป็นนาทีแรก  

  
 

ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบผลค านวณบนัทึกเวลาการรูดบตัรของพนกังาน 
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 จากนั้นระบบประมวลผลบนัทึกเวลาจะสามารถโอนผลท่ีค านวณได ้เช่น ขาดงาน, ลางาน, มาสาย และค่าล่วงเวลาไปยงั
ระบบเงินเดือน เพื่อให้ระบบเงินเดือนท างานต่อไป ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน 

 
  
  
 

 
 
 
 

ส่วนรายละเอียดเก่ียวกบัระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ท่านสามารถศึกษาไดใ้นบทต่อๆ ไป 

 

 


