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บททีÉ Śŝ   การกําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ) 
 

 วัตถุประสงค์   

 เพืÉอให้ผูใ้ชง้านสามารถนาํขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ),  ขอ้ตกลงเงินเพิÉม, ขอ้ตกลงเงินหกั พร้อมทัÊงขอ้จาํกดัและขอ้ยกเวน้

ต่างๆ ของกิจการมากาํหนดลงในโปรแกรมไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวมถึงการแกไ้ขขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) มาตรฐานทีÉมีอยู่ให้ตรง

ตามเงืÉอนไขของกิจการ 

 

 ขัÊนตอนการทํางาน 

- กาํหนดตวัเชืÉอมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบททีÉ ŚŜ ให้เรียบร้อยก่อน 

- การเพิÉมขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ตามรายละเอียดดา้นล่างนีÊ  

 

 การกําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ)   

   หมายถึง  การระบุช่วงระยะเวลาการทาํงานทีÉตอ้งการควบคุมเวลาในการเขา้-ออกงานของพนกังานลงในโปรแกรม  เพืÉอ

บอกให้โปรแกรมทราบว่ากิจการมีช่วงระยะเวลาการทาํงานในช่วงใดบา้ง และในแต่ละช่วงนัÊนมีระยะเวลาการทาํงาน เริÉมงานทีÉ

เวลาใด และเลิกงานทีÉเวลาใด ซึÉ งจะทาํเพียงครัÊ งเดียว แต่ถา้เงืÉอนไขของกิจการมีการเปลีÉยนแปลงก็สามารถทาํการเพิÉมเติมหรือ

แกไ้ขได ้

 

 การเพิÉมข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ) 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตัÊงค่าบันทึกเวลา   เลือกเมนูยอ่ย กะการทํางาน   คลิก ปุ่ ม  
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 จากนัÊนจะปรากฏหนา้จอ กําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน(กะ) ดงัรูป ให้ทาํการระบุรายละเอียดตามคาํอธิบาย

ดา้นล่างนีÊ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําอธิบาย 
 

 รหัสกะการทํางาน คือ   การกาํหนดรหสัเพืÉอใชเ้รียกแทนขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) นัÊนๆ เป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรก็ได  

     โดยได ้สูงสุด řŘ หลกั 

 เปิดใช้งาน    คือ   สาํหรับกรณีทีÉมีการสร้างขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) แลว้ไม่ไดใ้ชง้าน หรือยกเลิกการใชง้าน  

     แต่ไม่ตอ้งการลบออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถเปลีÉยน เพืÉอยกเลิกการใชง้านได ้

 ชืÉอกะการทํางาน  คือ   การระบชืุÉอขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ภาษาไทย 

 ชืÉอภาษาอืÉน    คือ   การระบุชืÉอขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ภาษาอืÉน เพืÉอประโยชนใ์นการพิมพร์ายงานภาษาอืÉน 

                                      และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัÉนภาษาอืÉน 

 เวลางาน    คือ เป็นการกาํหนดว่าขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) นีÊ มีเวลาทาํงานปกติ เริÉมงานตัÊงแต่เวลาใด และ

สิÊนสุดเวลาใด แต่เนืÉองจากขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) บางขอ้ตกลงจะมีช่วงเวลาการทาํงานขา้ม

วนั  ดงันัÊน  การกาํหนดช่วงเวลางานจึงจะตอ้งทาํการกาํหนดว่า เวลานัÊนเป็นเวลาของวนัใด 

ซึÉงโปรแกรมมีตวัเลือกใหเ้ลือก  ś  ตวัเลือก คือ  เมืÉอวาน,  วันนีÊ  และพรุ่งนีÊ  ซึÉงวิธีการเลือก

ให้อิงตามหลกัการดงันีÊ  
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- กรณีทีÉขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  มีช่วงเวลาการทาํงานอยู่ในวนัเดียวกนั จะใชต้วัเลือก 

เป็น วันนีÊ 

- กรณีทีÉขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  มีช่วงเวลาการทาํงานอยู่คนละวนักนั จะใชต้วัเลือกเป็น 

เมืÉอวานนีÊ, วันนีÊ, พรุ่งนีÊ สาํหรับการทาํงานแบบขา้มวนั  ซึÉงการระบชุ่วงวนัให้พจิารณาว่า

กะดงักล่าวเป็น กะแรก หรือ กะสุดท้ายของวัน  

   ตัวอย่าง  บริษทัมีกะการทาํงาน 2 กะดงันีÊ  

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

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

      ถา้กิจการถือว่ากะขา้มวนั คือ กะ ŚŘ.ŘŘ – Řŝ.ŘŘ น. เป็นกะแรกของวนั  

      หมายความวา่ กะนีÊจะเริÉมงาน เมืÉอวานนีÊ ŚŘ.ŘŘ น. และเลิกงาน วนันีÊ Řŝ.ŘŘ น.  

       ถา้กิจการถือว่ากะขา้มวนั คือ กะ ŚŘ.ŘŘ – Řŝ.ŘŘ น. เป็นกะสุดทา้ยของวนั  

      หมายความวา่ กะนีÊจะเริÉมงาน วนันีÊ  ŚŘ.ŘŘ น. และเลิกงาน พรุ่งนีÊ Řŝ.ŘŘ น. 
 

สรุป  โปรแกรมใชต้วัเลือก วันนีÊ เป็นการกาํหนดวา่ “ค่าแรงทีÉเกิดขึÊนนัÊนเป็นค่าแรงของวันทีÉใด” 

นอกจากนีÊ ช่วงเวลางานโปรแกรมจะไม่อนุญาตให้ทาํงานเกิน ŚŜ ชม. ในหนึÉงข้อตกลงเวลาทํางาน(กะ) 
 

 เวลาบันทึก          คือ เป็นการกาํหนดช่วงเวลาในการรูดบตัรเขา้งานของแต่ละขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ซึÉงเป็น

เครืÉองมือทีÉโปรแกรมใชแ้ยกเวลาในรูดบตัรของพนกังานวา่ เวลาการรูดบตัรในแต่ละครัÊ ง

ของพนกังานนัÊน เวลาใดเป็นเวลาบนัทึกเขา้งาน และเวลาใดเป็นเวลาบนัทึกออกงานของ

พนกังาน  เนืÉองจากโปรแกรมไม่สามารถแยกไดว่้า เวลาทีÉพนกังานบนัทึกนัÊน เวลาใดเป็น

เวลารูดบตัรเขา้หรือเวลารูดบตัรออก  ดงันัÊน  โปรแกรมจึงให้ทาํการกาํหนดช่วงเวลาบนัทึก

เขา้งานของแต่ละขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  เพืÉอใชช่้วงเวลาบนัทึกเขา้งานนัÊนเป็นเครืÉองมือ

ในการแยกเวลารูดบตัรของพนกังาน ว่าเวลารูดบตัรครัÊ งใดเป็นเวลารูดบตัรเขา้ หรือเวลารูด

บตัรออก  โดยโปรแกรมจะถือว่าถา้เวลารูดบตัรครัÊ งใดของพนกังานตกอยูใ่นช่วงเวลารูด

บตัรเขา้ของกะจะถือวา่เวลารูดบตัรครัÊ งนัÊนเป็นเวลารูดบตัรเขา้  หากเวลารูดบตัรครัÊ งใดของ

พนกังานไม่ตกอยูใ่นช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะจะถือว่าเวลารูดบตัรครัÊ งนัÊนเป็นเวลารูด

บตัรออก 
 

 ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งานจะตอ้งครอบคลุมเวลารูดบตัรเขา้งานของพนกังาน  ซึÉงพิจารณาไดจ้ากสถิติ

การรูดบตัรเขา้งานของพนกังานในกะนัÊน ๆ  วา่พนกังานทีÉรูดบตัรเขา้งานเร็วสุด  และพนกังานทีÉรูดบตัรเขา้งานชา้สุด รูดบตัร

ทีÉเวลาใด  แลว้นาํสถิติการรูดบตัรของพนกังานมากาํหนดเป็นช่วงเวลาบนัทึกเขา้งานของขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)   
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  ตัวอย่าง  ตามสถิติพบว่าพนกังานทีÉทาํงานในกะ 08.00 – 17.00 น. รูดบตัรเขา้งานเร็วสุดทีÉเวลา 05.00 น. และ

รูดบตัร เขา้งานชา้สุดทีÉเวลา 11.00 น.  ดงันัÊน ช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะ ŘŠ.ŘŘ – řş.ŘŘ น. ก็จะเริÉมตัÊงแต่เวลา Řŝ.ŘŘ น. ถึงเวลา  

řř.ŘŘ น. 

 

 

 
 

   กรณีทีÉกิจการอนุญาตให้พนกังานลาครึÉ งวนัแรกได ้จะพบว่าบางครัÊ งพนกังานทีÉลาครึÉ งวนัแรก  รูดบตัรเขา้

งานเลย เวลาครึÉ งวนัแรกของขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  ดงันัÊน เพืÉอให้โปรแกรมสามารถตรวจพบเวลารูดบตัรเขา้ของพนกังานทีÉ

ลาครึÉ งวนัแรก และรูดบตัรเขา้งานสายได ้  จึงตอ้งกาํหนดช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะให้เลยกว่าครึÉ งวนัแรกของขอ้ตกลงทาํงาน

(กะ) 
 

  ตัวอย่าง  ตามสถิติพบว่าพนกังานทีÉทาํงานในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  08.00 – 17.00 น. รูดบตัรเขา้งานเร็ว

สุดทีÉเวลา 05.00 น. และพนกังานทีÉลาครึÉ งวนัแรก รูดบตัรเขา้งานชา้สุดทีÉเวลา 14.00 น.  ดงันัÊน  ช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะ ŘŠ.ŘŘ 

– řş.ŘŘ น. ก็จะเริÉมตัÊงแตเ่วลา Řŝ.ŘŘ น. ถึงเวลา řŜ.ŘŘ น. 
 

 

 

 

   กรณีทีÉกิจการกาํหนดให้พนกังานทาํงานควบกะ  การกาํหนดช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะทีÉ Ś   จะตอ้งห่าง

จากเวลารูดบตัรออกของกะแรกอยา่งน้อย ř นาที 

ตัวอย่าง  พนกังานทาํงานควบกะ   

- กะแรกเริÉมงาน  06.00 – 15.00 น.  

- กะทีÉสองเริÉมงาน řŞ.ŘŘ – 01.00 น. 

ถา้ตามสถิติการรูดบตัร  พนกังานทีÉทาํงานในกะ ŘŞ.ŘŘ – řŝ.ŘŘ น. รูดบตัรออกงานชา้สุดทีÉเวลา řŝ.śŘ น.  

ดงันัÊน จะตอ้งกาํหนดช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะ řŞ.ŘŘ – Řř.ŘŘ น. โดยเริÉมทีÉเวลา řŝ.śř น. ซึÉงจะตอ้งห่างจากเวลารูดบตัรออก

ของกะแรกอยา่งนอ้ย ř 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 ในกรณีทีÉกิจการไมต่อ้งการนบัช่วงเวลาพกัรวมเป็นชัÉวโมงทาํงาน

ปกติ   

 สามารถกาํหนดให้โปรแกรมคาํนวณโดยหกัช่วงเวลาพกัระหว่างงานออกจากชัÉวโมงการทาํงาน

ปกติก่อนได ้

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

 

 

 

ถา้ไม่ไดก้าํหนดเวลาพกัระหวา่งงาน โปรแกรมจะคาํนวณ ชัÉวโมงการทํางานปกต ิของกะ ŘŠ.ŘŘ – řş.ŘŘ น. เท่ากบั  9  ชัÉวโมง 

ถา้กาํหนดเวลาพกัระหวา่งงาน โปรแกรมจะคาํนวณ ชัÉวโมงการทํางานปกติ ของกะ ŘŠ.ŘŘ – řş.ŘŘ น. เท่ากบั  Š  ชัÉวโมง 

 หมายเหต ุ  กรณีถา้กิจการใดมีการควบคุมเวลาพกัของพนกังาน เช่น บริษทัมีกฎว่าเวลาพกัระหว่างงาน  คือ  řŚ.ŘŘ – 

řś.ŘŘ น. ถา้พนกังานคนใดพกัเกินเวลาทีÉกาํหนดจะมีการลงโทษ ผูใ้ชง้านสามารถกาํหนดในขอ้ตกลงเงินหกัในขัÊนตอนต่อไปได ้ 

เพืÉอให้โปรแกรมสามารถตรวจสอบช่วงเวลาพกัของพนกังานได ้

 

 ผลตอบแทน    คือ ใชส้าํหรับพนกังานรายวนัทีÉมาปฏิบติังานในช่วงเวลางาน(กะ) นัÊน ว่าจะไดรั้บผลตอบแทนเป็น

กีÉเท่าของอตัราค่าจา้งรายวนั ซึÉงโปรแกรมมีผลตอบแทนใหเ้ลือกดงันีÊ  

 1. ไม่มีค่าแรง  จะใชใ้นกรณีทีÉช่วงเวลาการทาํงาน(กะ) นัÊน จ่ายผลตอบแทนเป็นค่าล่วงเวลา  

และผล ตอบแทนทีÉไดต้อ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทึกวา่เป็นค่าล่วงเวลา  ซึÉงวิธีการคาํนวณค่า

ล่วงเวลาจะทาํการกาํหนดในขอ้ตกลงเงินเพิÉมในบทต่อไป 

Ś. หนึÉงแรง  จะใชใ้นกรณีทีÉกะนัÊนเป็นกะทาํงานปกติทีÉตอ้งการจะควบคุมว่า พนกังานตอ้งรูด

บตัรเขา้และรูดบตัรออกหลงัสิÊนสุดการทาํงาน โดยกาํหนดว่าถา้พนกังานท่านใดมาทาํงานใน

วนันีÊ  ผลตอบแทนทีÉไดต้อ้งการให้โปรแกรมบนัทึกว่าเป็นจาํนวนเท่ากบัค่าแรง ř วนั 

 ประเภทกะ    คือ ใชส้าํหรับเลือกว่าเป็น กะวันงาน /วันหยุดพนักงานประจํา /วันหยุดพนักงานรายวัน 
 

 สรุปการกําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ)  

   ในแต่ละกิจการจะมีหลายขอ้ตกลงเรืÉองเวลาทาํงาน(กะ) หรือหลายกะการทาํงาน ซึÉงจะขึÊนอยูก่บัลกัษณะงานของพนกังาน  

แต่ละบริษทัจะตอ้งทาํการกาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ให้ครบ ซึÉงสามารถแยกตามลกัษณะการมาทาํงานของพนกังาน โดย

แบ่งตาม 

    - ประเภทการจา้ง เช่น รายวนั หรือ ประจาํ   

    - ตาํแหน่ง เช่น ผูบ้ริหาร 

    ดงันัÊน สิÉงทีÉสาํคญัทีÉสุดก่อนการเริÉมงานระบบประมวลผลบนัทึกเวลา คือ ผูใ้ชง้านจะตอ้งทาํการสรุปขอ้ตกลงเวลาทาํงาน

(กะ),  ขอ้ตกลงเงินเพิÉม, ขอ้ตกลงเงินหัก พร้อมทัÊงขอ้จาํกดัและขอ้ยกเวน้ต่างๆ ให้ชดัเจน เพืÉอนาํไปบนัทึกลงในโปรแกรม 

08.00 12.00 17.00 13.00 

พกั 


