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บทที    การกําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ) 
 

 วัตถุประสงค์   

 เพือให้ผูใ้ชง้านสามารถนาํขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ),  ขอ้ตกลงเงินเพิม, ขอ้ตกลงเงินหกั พร้อมทงัขอ้จาํกดัและขอ้ยกเวน้

ต่างๆ ของกิจการมากาํหนดลงในโปรแกรมไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวมถึงการแกไ้ขขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) มาตรฐานทีมีอยู่ให้ตรง

ตามเงือนไขของกิจการ 

 

 ขันตอนการทํางาน 

- กาํหนดตวัเชือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบทที  ให้เรียบร้อยก่อน 

- การเพิมขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ตามรายละเอียดดา้นล่างนี 

 

 การกําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ)   

   หมายถึง  การระบุช่วงระยะเวลาการทาํงานทีตอ้งการควบคุมเวลาในการเขา้-ออกงานของพนกังานลงในโปรแกรม  เพือ

บอกให้โปรแกรมทราบว่ากิจการมีช่วงระยะเวลาการทาํงานในช่วงใดบา้ง และในแต่ละช่วงนนัมีระยะเวลาการทาํงาน เริมงานที

เวลาใด และเลิกงานทีเวลาใด ซึงจะทาํเพียงครังเดียว แต่ถา้เงือนไขของกิจการมีการเปลียนแปลงก็สามารถทาํการเพิมเติมหรือ

แกไ้ขได ้

 

 การเพมิข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ) 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตังค่าบันทึกเวลา   เลือกเมนูยอ่ย กะการทํางาน   คลิก ปุ่ ม  
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 จากนนัจะปรากฏหนา้จอ กําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน(กะ) ดงัรูป ให้ทาํการระบุรายละเอียดตามคาํอธิบาย

ดา้นล่างนี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําอธิบาย 
 

 รหัสกะการทํางาน คือ   การกาํหนดรหสัเพือใชเ้รียกแทนขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) นนัๆ เป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรก็ได  

     โดยได ้สูงสุด  หลกั 

 เปิดใช้งาน    คือ   สาํหรับกรณีทีมีการสร้างขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) แลว้ไม่ไดใ้ชง้าน หรือยกเลิกการใชง้าน  

     แต่ไม่ตอ้งการลบออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถเปลียน เพอืยกเลิกการใชง้านได ้

 ชือกะการทํางาน  คือ   การระบชืุอขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ภาษาไทย 

 ชือภาษาอืน    คือ   การระบุชือขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ภาษาอืน เพอืประโยชนใ์นการพิมพร์ายงานภาษาอืน 

                                      และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชนัภาษาอนื 

 เวลางาน    คือ เป็นการกาํหนดว่าขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) นีมีเวลาทาํงานปกติ เริมงานตงัแต่เวลาใด และ

สินสุดเวลาใด แต่เนืองจากขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) บางขอ้ตกลงจะมีช่วงเวลาการทาํงานขา้ม

วนั  ดงันนั  การกาํหนดช่วงเวลางานจึงจะตอ้งทาํการกาํหนดว่า เวลานนัเป็นเวลาของวนัใด 

ซึงโปรแกรมมีตวัเลือกใหเ้ลือก    ตวัเลือก คือ  เมือวาน,  วันนี  และพรุ่งนี  ซึงวิธีการเลือก

ให้อิงตามหลกัการดงันี 

 

 

 



 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2308001 
Bplus HRM On Web V2.0 

 

EBP_2301002_UM                     Revised 3 : 28/8/23                        การกําหนดขอ้ตกลงเวลาทํางาน (กะ) 25 - 3 
Date: 01/09/2023   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016

 
 

- กรณีทีขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  มีช่วงเวลาการทาํงานอยู่ในวนัเดียวกนั จะใชต้วัเลือก 

เป็น วันนี 

- กรณีทีขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  มีช่วงเวลาการทาํงานอยู่คนละวนักนั จะใชต้วัเลือกเป็น 

เมือวานน,ี วันน,ี พรุ่งนี สาํหรับการทาํงานแบบขา้มวนั  ซึงการระบชุ่วงวนัให้พจิารณาว่า

กะดงักล่าวเป็น กะแรก หรือ กะสุดท้ายของวัน  

   ตัวอย่าง  บริษทัมีกะการทาํงาน 2 กะดงันี 

   -  ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) เริมงานเวลา 08.00 น. และเลิกงานเวลา 17.00 น.  (กะปกติ) 

    -  ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน (กะ) เริมงานเวลา 20.00 น. และเลิกงานเวลา 05.00 น.  (กะขา้มวนั) 

      ถา้กิจการถือว่ากะขา้มวนั คือ กะ .  – .  น. เป็นกะแรกของวนั  

      หมายความวา่ กะนีจะเริมงาน เมือวานน ี .  น. และเลิกงาน วนันี .  น.  

       ถา้กิจการถือว่ากะขา้มวนั คือ กะ .  – .  น. เป็นกะสุดทา้ยของวนั  

      หมายความวา่ กะนีจะเริมงาน วนันี  .  น. และเลิกงาน พรุ่งนี .  น. 
 

สรุป  โปรแกรมใชต้วัเลือก วันนี เป็นการกาํหนดวา่ “ค่าแรงทีเกิดขึนนนัเป็นค่าแรงของวันทีใด” 

นอกจากนีช่วงเวลางานโปรแกรมจะไม่อนุญาตให้ทาํงานเกิน  ชม. ในหนึงข้อตกลงเวลาทํางาน(กะ) 
 

 เวลาบันทึก          คือ เป็นการกาํหนดช่วงเวลาในการรูดบตัรเขา้งานของแต่ละขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ซึงเป็น

เครืองมือทีโปรแกรมใชแ้ยกเวลาในรูดบตัรของพนกังานวา่ เวลาการรูดบตัรในแต่ละครงั

ของพนกังานนนั เวลาใดเป็นเวลาบนัทึกเขา้งาน และเวลาใดเป็นเวลาบนัทึกออกงานของ

พนกังาน  เนืองจากโปรแกรมไม่สามารถแยกไดว่้า เวลาทีพนกังานบนัทึกนนั เวลาใดเป็น

เวลารูดบตัรเขา้หรือเวลารูดบตัรออก  ดงันนั  โปรแกรมจึงให้ทาํการกาํหนดช่วงเวลาบนัทึก

เขา้งานของแต่ละขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  เพือใชช่้วงเวลาบนัทึกเขา้งานนนัเป็นเครืองมือ

ในการแยกเวลารูดบตัรของพนกังาน ว่าเวลารูดบตัรครังใดเป็นเวลารูดบตัรเขา้ หรือเวลารูด

บตัรออก  โดยโปรแกรมจะถือว่าถา้เวลารูดบตัรครังใดของพนกังานตกอยูใ่นช่วงเวลารูด

บตัรเขา้ของกะจะถือวา่เวลารูดบตัรครังนนัเป็นเวลารูดบตัรเขา้  หากเวลารูดบตัรครังใดของ

พนกังานไม่ตกอยูใ่นช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะจะถือว่าเวลารูดบตัรครังนนัเป็นเวลารูด

บตัรออก 
 

 ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งานจะตอ้งครอบคลุมเวลารูดบตัรเขา้งานของพนกังาน  ซึงพิจารณาไดจ้ากสถิติ

การรูดบตัรเขา้งานของพนกังานในกะนนั ๆ  วา่พนกังานทรูีดบตัรเขา้งานเร็วสุด  และพนกังานทีรูดบตัรเขา้งานชา้สุด รูดบตัร

ทีเวลาใด  แลว้นาํสถิติการรูดบตัรของพนกังานมากาํหนดเป็นช่วงเวลาบนัทึกเขา้งานของขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)   
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  ตัวอย่าง  ตามสถิติพบว่าพนกังานทีทาํงานในกะ 08.00 – 17.00 น. รูดบตัรเขา้งานเร็วสุดทีเวลา 05.00 น. และ

รูดบตัร เขา้งานชา้สุดทีเวลา 11.00 น.  ดงันนั ช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะ .  – .  น. ก็จะเริมตงัแต่เวลา .  น. ถึงเวลา  

.  น. 

 

 

 
 

   กรณีทีกิจการอนุญาตให้พนกังานลาครึงวนัแรกได ้จะพบว่าบางครังพนกังานทีลาครึงวนัแรก  รูดบตัรเขา้

งานเลย เวลาครึงวนัแรกของขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  ดงันนั เพอืให้โปรแกรมสามารถตรวจพบเวลารูดบตัรเขา้ของพนกังานที

ลาครึงวนัแรก และรูดบตัรเขา้งานสายได ้  จึงตอ้งกาํหนดช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะให้เลยกว่าครึงวนัแรกของขอ้ตกลงทาํงาน

(กะ) 
 

  ตัวอย่าง  ตามสถิติพบว่าพนกังานทีทาํงานในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  08.00 – 17.00 น. รูดบตัรเขา้งานเร็ว

สุดทีเวลา 05.00 น. และพนกังานทีลาครึงวนัแรก รูดบตัรเขา้งานชา้สุดทีเวลา 14.00 น.  ดงันนั  ช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะ .  

– .  น. ก็จะเริมตงัแตเ่วลา .  น. ถึงเวลา .  น. 
 

 

 

 

   กรณีทีกิจการกาํหนดให้พนกังานทาํงานควบกะ  การกาํหนดช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะที    จะตอ้งห่าง

จากเวลารูดบตัรออกของกะแรกอยา่งน้อย  นาที 

ตัวอย่าง  พนกังานทาํงานควบกะ   

- กะแรกเริมงาน  06.00 – 15.00 น.  

- กะทีสองเริมงาน .  – 01.00 น. 

ถา้ตามสถิติการรูดบตัร  พนกังานทีทาํงานในกะ .  – .  น. รูดบตัรออกงานชา้สุดทเีวลา .  น.  

ดงันนั จะตอ้งกาํหนดช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะ .  – .  น. โดยเริมทีเวลา .  น. ซึงจะตอ้งห่างจากเวลารูดบตัรออก

ของกะแรกอยา่งนอ้ย  นาที 
 

   

08.00 12.00 17.00 13.00 05.00 11.00 

ช่วงเวลาบนัทึกเขา้ 

08.00 12.00 17.00 13.00 05.00 14.00 

ช่วงเวลารูดบตัรเขา้ 
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 พกัระหว่างงาน   คือ  เป็นการกาํหนดช่วงเวลาพกั ในกรณีทีกิจการไมต่อ้งการนบัช่วงเวลาพกัรวมเป็นชวัโมงทาํงาน

ปกติ   

 สามารถกาํหนดให้โปรแกรมคาํนวณโดยหกัช่วงเวลาพกัระหว่างงานออกจากชวัโมงการทาํงาน

ปกติก่อนได ้

 ตัวอย่าง  ช่วงเวลาทาํงาน(กะ) ของพนกังานประจาํเริมงานเวลา  08.00 น. และเลิกงานเวลา 17.00 น. พกัเวลา 12.00 – 13.00 น.  

 

 

 

ถา้ไม่ไดก้าํหนดเวลาพกัระหวา่งงาน โปรแกรมจะคาํนวณ ชัวโมงการทํางานปกต ิของกะ .  – .  น. เท่ากบั  9  ชัวโมง 

ถา้กาํหนดเวลาพกัระหวา่งงาน โปรแกรมจะคาํนวณ ชัวโมงการทํางานปกติ ของกะ .  – .  น. เท่ากบั    ชัวโมง 

 หมายเหต ุ  กรณีถา้กิจการใดมีการควบคุมเวลาพกัของพนกังาน เช่น บริษทัมีกฎว่าเวลาพกัระหว่างงาน  คือ  .  – 

.  น. ถา้พนกังานคนใดพกัเกินเวลาทีกาํหนดจะมีการลงโทษ ผูใ้ชง้านสามารถกาํหนดในขอ้ตกลงเงินหกัในขนัตอนต่อไปได ้ 

เพือให้โปรแกรมสามารถตรวจสอบช่วงเวลาพกัของพนกังานได ้

 

 ผลตอบแทน    คือ ใชส้าํหรับพนกังานรายวนัทมีาปฏิบติังานในช่วงเวลางาน(กะ) นนั ว่าจะไดรั้บผลตอบแทนเป็น

กีเท่าของอตัราค่าจา้งรายวนั ซึงโปรแกรมมีผลตอบแทนใหเ้ลือกดงันี 

 1. ไม่มีค่าแรง  จะใชใ้นกรณีทีช่วงเวลาการทาํงาน(กะ) นนั จ่ายผลตอบแทนเป็นค่าล่วงเวลา  

และผล ตอบแทนทีไดต้อ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทึกวา่เป็นค่าล่วงเวลา  ซึงวิธีการคาํนวณค่า

ล่วงเวลาจะทาํการกาํหนดในขอ้ตกลงเงินเพิมในบทต่อไป 

. หนึงแรง  จะใชใ้นกรณีทีกะนนัเป็นกะทาํงานปกติทีตอ้งการจะควบคุมว่า พนกังานตอ้งรูด

บตัรเขา้และรูดบตัรออกหลงัสินสุดการทาํงาน โดยกาํหนดว่าถา้พนกังานท่านใดมาทาํงานใน

วนันี ผลตอบแทนทีไดต้อ้งการให้โปรแกรมบนัทึกว่าเป็นจาํนวนเท่ากบัค่าแรง  วนั 

 ประเภทกะ    คือ ใชส้าํหรับเลือกว่าเป็น กะวันงาน /วันหยุดพนักงานประจํา /วันหยุดพนักงานรายวัน 
 

 สรุปการกําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ)  

   ในแต่ละกิจการจะมีหลายขอ้ตกลงเรืองเวลาทาํงาน(กะ) หรือหลายกะการทาํงาน ซึงจะขึนอยูก่บัลกัษณะงานของพนกังาน  

แต่ละบริษทัจะตอ้งทาํการกาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ให้ครบ ซึงสามารถแยกตามลกัษณะการมาทาํงานของพนกังาน โดย

แบ่งตาม 

    - ประเภทการจา้ง เช่น รายวนั หรือ ประจาํ   

    - ตาํแหน่ง เช่น ผูบ้ริหาร 

    ดงันนั สิงทีสาํคญัทีสุดก่อนการเริมงานระบบประมวลผลบนัทึกเวลา คือ ผูใ้ชง้านจะตอ้งทาํการสรุปขอ้ตกลงเวลาทาํงาน

(กะ),  ขอ้ตกลงเงินเพิม, ขอ้ตกลงเงินหัก พร้อมทงัขอ้จาํกดัและขอ้ยกเวน้ต่างๆ ให้ชดัเจน เพือนาํไปบนัทึกลงในโปรแกรม 

08.00 12.00 17.00 13.00 

พกั 


