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การจัดการเวลาการทำงานพนักงาน 

 ในขั้นตอนนี้เป็นการตรวจสอบข้อมูลการทำงานของพนักงานนั้น หลังจากท่ีมี import หรือคีย์ข้อมูลพนักงานใหม่ ใน
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลพนักงาน โดยข้อมูลการทำงานของพนักงานนั้น ได้กำหนดรหัสกะการทำงานเรียบร้อยแล้ว ต่อมา
จะเป็นการสร้างข้อมูลการทำงานและกำหนดสิทธิการลาให้กับพนักงานก่อน และหลังจากนั้น จึงทำการตรวจสอบข้อมูล
การทำงานของพนักงาน ซึ่งในการตรวจสอบข้อมูลจะเป็นการตรวจสอบข้อมูลการทำงาน ข้อมูลสาย ข้อมูลขาดงาน ข้อมูล
การลาของพนักงาน โดยข้อมูลเหล่านี้จะนำไปคำนวณเงินเดือนตามรอบของการทำเงินเดือนในแต่ละเดือน 

ขั้นตอนการทำงาน ดังนี้  
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1. สร้างข้อมูลการทำงาน 
 เป็นขั้นตอนสำหรับสร้างตารางการทำงานเพ่ือรองรับข้อมูลการทำงานของพนักงาน เป็นการสร้างเพื่อให้พนักงาน
สามารถใช้งานในส่วนของ Time Attendance ได้   
 

การสร้างตารางการทำงานให้กับพนักงานมีดังนี้ 
สร้างข้อมูลการทำงาน 
หลังจากท่ีมีการกำหนดเงื่อนไขของตารางการทำงานที่ทะเบียนเวลาการทำงาน ในขั้นตอนการกำหนดระบบเริ่มต้น

(myHR Lite) และได้กำหนดรหัสกะการทำงาน ที่ข้อมูลการทำงานของพนักงานแต่ละคนในขั้นตอนการบันทึกข้อมูลพนักงาน 
แล้ว ตัวอย่างหน้าจอรหัสกะการทำงานของพนักงานที่ถูกกำหนดแล้ว ดังรูป 

 
รูปแสดงรหัสการทำงานพนักงาน 

 
จากนั้นให้ทำการสร้างข้อมูลตารางการทำงานโดย วิธีการประมวลผล ดังนี้ 

ประมวลผลตารางการทำงาน โดยมาที่เมนู  
1. ระบบเวลาการทำงาน  
2. เมนูประมวลผลระบบเวลาการทำงาน  
3. กำหนดวันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุดของการประมวลผลตารางการทำงาน  
4. เลือกรหัสพนักงานจะใช้กรณีท่ีจะทำการประมวลผลเป็นรายบุคคล  หรือไม่ระบุรหัสพนักงานก็ได้ ระบบจะทำการประมวล
ให้กับพนักงานทุกคน ตัวอย่างดังรูป หน้าถัดไป 
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รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูการประมวลตารางการทำงาน 
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2. กำหนดสทิธิการลา  เมนูที่เก่ียวข้องสำหรับการกำหนดสิทธิการลาคือ 
2.1 ทะเบียนประเภทวัน เป็นทะเบียนเก็บเงื่อนไขประเภทการลาต่างๆของพนักงาน 

ซึ่งในทะเบียนประเภทวัน ระบบจะมีข้อมูลรองรับไว้แล้ว ผู้ใช้งานสามารถทำการตรวจสอบและกำหนดเงื่อนไขประเภทการลา
ต่างๆได้ สำหรับการเข้าเมนูคือ 
1. เมนูระบบเวลาการทำงาน 
2. ตามด้วยเมนูทะเบียนหลัก และ คลิกเลือกเมนูย่อย ทะเบียนประเภทวัน 
 

 
รูปแสดงหน้าจอตารางประเภทวัน 
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อธิบายรายละเอียดต่างๆของทะเบียนประเภทวัน คือ 
 รหัส คือการกำหนดรหัสของประเภทวันต่างๆ  
 ประเภทวัน คือ การกำหนดประเภทวัน เป็นการกำหนดว่า รหัสประเภทวันต่างๆ ที่กำหนดขึ้นนั้น อยู่ในประเภทวัน
อะไร 
  ไม่เกิน* คือ ใช้สำหรับกำหนดวันลาแต่ละประเภทว่าสามารถลาได้โดยไม่เกินกี่วันที่กำหนดไว้  

ไม่เกิน(ในช่วงทดลองงาน) คือ ใช้สำหรับกำหนดวันลาแต่ละประเภทว่าสามารถลาได้โดยไม่เกินกี่วันที่กำหนดไว้ 
ในช่วงที่ทดลองงาน  

 
อายุงานที่สามารถลาได้* คือ ใช้กำหนดวันลาที่สามารถลาได้ตามอายุงาน เช่น พนักงานจะมีสิทธิลาพักผ่อน

ประจำปีได้ต้องมีอายุงานครบ 1 ปี ก็ให้กรอก 365 วัน  
ลาได้* (ครั้งต่อปี) คือ เป็นช่องสำหรับระบุจำนวนครั้งที่ลาได้ใน 1 ปี  
ลาย้อนหลังได้ไม่เกิน คือ ใช้สำหรับกำหนดจำนวนวันว่าสามารถลาย้อนหลังได้ไม่เกินก่ีวัน 
ลาล่วงหน้าได้ไม่เกิน คือ ใช้สำหรับกำหนดจำนวนวันว่าสามารถลาล่วงหน้าได้ไม่เกินก่ีวัน 
ล้างยอดสะสมการลาเม่ือหมดปี* คือ เป็นการระบุว่าต้องการล้างยอดสะสมการลาเมื่อหมดปีหรือไม่ เลือก ใช่ เมื่อ 

ต้องการล้างยอดสะสมการลาเมื่อหมดปี เลือก ไม่ใช่ เมื่อไม่ต้องการล้างยอดสะสมการลาเมื่อหมดปี 
เพศ คือ เป็นการระบุเพศ มีให้เลือก 3 แบบ คือ เพศชาย เพศหญิง และ ไม่ระบุ เช่น ลาคลอด ให้เฉพาะเพศหญิง

เท่านั้นที่ลาได้ ก็ให้คลิกเลือกที่ช่อง หญิง หรือ ลาอุปสมบท ให้เฉพาะเพศชาย ก็ให้คลิกเลือกที่ช่อง ชาย เป็นต้น 
ต้องการหนังสือรับรอง คือ เป็นการระบุว่าการลาประเภทนั้นต้องแนบหนังสือรับรองหรือไม่ เช่น ลาป่วยตั้งแต่4 วัน

ขึ้นไปต้องแนบหนังสือรับรองแพทย์ ก็ให้คลิกเลือกที่ช่อง ใช่ แต่ถ้าการลาประเภทใดไม่ต้องแนบหนังสือรับรอง เช่น ลา
พักผ่อนประจำปี ก็ให้คลิกเลือกท่ีช่อง ไม่ใช่  

จำนวนวันที่ต้องการหนังสือรับรอง คือ ใช้กำหนดจำนวนวันลาที่ต้องแนบหนังสือรับรอง เช่น ลาป่วยตั้งแต่4 วันขึ้น
ไปต้องแนบหนังสือรับรองแพทย์ ก็ให้กรอก 4 โดยจะต้องเลือกที่ช่อง ต้องการหนังสือรับรอง เป็น ใช่ ก่อนจึงจะสามารถกรอก
ที่ช่องนี้ได้ 

สิทธิ์ที่ต้องใช้ให้หมดก่อน คือ เป็นการกำหนดว่าถ้าจะลาประเภทนี้ ต้องใช้สิทธิการลาประเภทใดให้หมดก่อน เช่น 
ลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร ต้องใช้สิทธิลาคลอดให้หมดก่อน  
 ลำดับการแสดง คือ เป็นการกำหนดลำดับในการแสดงประเภทวัน 
 แสดงประเภทวัน คือ เป็นการระบุว่าต้องการให้แสดงประเภทวันหรือไม่ 
 คำอธิบายการลา คือ เป็นช่องสำหรับใส่รายละเอียดคำอธิบายการลา 
 คำอธิบายสิทธิ คือ เป็นช่องสำหรับใส่คำอธิบายสิทธิ      
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2.2 ทะเบียนประเภทวันแยกตามสาขา  ผู้ใช้งานระบบทำการตรวจสอบและกำหนดเงื่อนไขของการลา  
โดยขั้นตอนดังนี้ 
1. มาท่ีเมนูระบบเวลาการทำงาน  
2. เมนูทะเบียนหลัก เลือกเมนูย่อย ทะเบียนประเภทวัน (แยกตามสาขา)  
ระบบจะแสดงหน้าจอ ทะเบียนประเภทวัน (แยกตามสาขา)  ดังรูป 
 

 
รูปแสดงประเภทวัน(แยกตามสาขา) 

 
1. รหัสสาขาของประเภทการลา รหัสสาขานี้ใช้นำไปกำหนดที่ข้อมูลพนักงาน 
2. รหัสการลาต่างๆ สามารถคลิกเพ่ือทำการตรวจสอบเงื่อนไขการลาประเภทต่างๆ 
3. เพ่ิมรหัสการลา สามารถทำการเพ่ิมรหัสการลาประเภทต่างๆในแต่ละรหัสสาขาให้มีความแตกต่างกัน

ตามเงื่อนไขที่กำหนดได้ 
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ในทะเบียนประเภทวัน (แยกตามสาขา) เมนูนี้สามารถแยกเงื่อนไขประเภทการลาตามสาขาหรือตามประเภท 
กลุ่มของพนักงานได้ โดยการกำหนดที่รหัสสาขาในทะเบียนประเภทวัน และเมื่อกำหนดกลุ่มประเภทวัน กำหนดเงื่อนไข
ทั้งหมดตามนโยบายของบริษัทแล้ว ผู้ใช้งานระบบจะนำรหัสประเภทวันแยกตามสาขา กำหนดที่ข้อมูลการทำงานของ
พนักงานที่ประวัติของพนักงาน ตัวอย่างตามรูป 

 
รูปแสดงหน้าจอการกำหนดรหัสกลุ่มประเภทวันที่ข้อมูลการของพนักงาน 

                 
 การกำหนดเงื่อนไขสิทธิการลาพักร้อน 
 ในการกำหนดเงื่อนไขสิทธิการลาพักร้อนนั้น สามารถกำหนดได้ท่ีเมนูระบบเวลาการทำงาน >> ทะเบียนหลัก >>
ทะเบียนเงื่อนไขสิทธิการลาพักร้อน ซึ่งจะมีให้เลือกกำหนดอยู่ 3 เงื่อนไขคือ 

1. คำนวณตามวันที่เข้างาน ทำการกำหนดเงือนไขดังนี้  

 
รูปแสดงหน้าจอการกำหนดสิทธิพักร้อนให้คำนวณตามวันที่เข้างาน 

A: คลิกเลือกวิธีการคำนวณสิทธิ์การลาพักร้อน เลือกคำนวณตามวันที่เข้างาน 
B: กำหนดให้ระบบคำนวณสิทธิ์พักร้อนของพนักงานใหม่ โดยคลิกให้ระบบคำนวณจาก 
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และเลือกให้คำนวณผ่านทดลองงานหรือไม่ ถ้าใช่ คลิกเลือก 

 
C: กำหนดให้ระบบคำนวณการยกยอดสิทธิ์ลาพักร้อนคงเหลือหรือไม่ 
D: กำหนดเงื่อนไขการคำนวณสิทธิพักร้อน โดยกำหนดอายุงานเริ่มต้น และกำหนดอายุงานสิ้นสุด และ
สิทธิที่ได้พักร้อน เลือกคำนวณตามสัดส่วนหรือไม่ เลือกใช่ หรือไม่ใช่ ถ้าหากว่ามีอายุงานเริ่มต้น และ
สิ้นสุดเพิ่ม สามารถกดเพ่ิมได้ และสามารถลบได้หากไม่ต้องการ 

2. คำนวณตามเดือนที่เข้างาน ทำการกำหนดเงื่อนไขการคำนวณสิทธิพักร้อน ดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการกำหนดสิทธิพักร้อนให้คำนวณตามเดือนที่เข้างาน 

 
A: คลิกเลือกวิธีการคำนวณสิทธิ์การลาพักร้อน เลือกคำนวณตามเดือนที่เข้างาน 
B: กำหนดให้ระบบคำนวณสิทธิ์พักร้อนของพนักงานใหม่ โดยคลิกให้ระบบคำนวณจาก 

 

 
และเลือกให้คำนวณผ่านทดลองงานหรือไม่ ถ้าใช่ คลิกเลือก 

 
C: กำหนดให้ระบบคำนวณการยกยอดสิทธิ์ลาพักร้อนคงเหลือหรือไม่ 
D: กำหนดเงื่อนไขการคำนวณสิทธิพักร้อน โดยกำหนดอายุงานเริ่มต้น และกำหนดอายุงานสิ้นสุด และ
สิทธิที่ได้พักร้อน เลือกคำนวณตามสัดส่วนหรือไม่ เลือกใช่ หรือไม่ใช่ ถ้าหากว่ามีอายุงานเริ่มต้น และ
สิ้นสุดเพิ่ม สามารถกดเพ่ิมได้ และสามารถลบได้หากไม่ต้องการ 
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 3. คำนวณตามปีที่เข้างาน ทำการกำหนดเงื่อนไขการคำนวณสิทธิพักร้อน ดังนี้ 

 
รูปแสดงหน้าจอการกำหนดสิทธิพักร้อนให้คำนวณตามปีที่เข้างาน 

 
A: คลิกเลือกวิธีการคำนวณสิทธิ์การลาพักร้อน เลือกคำนวณตามปีที่เข้างาน 
B: กำหนดให้ระบบคำนวณสิทธิ์พักร้อนของพนักงานใหม่ โดยคลิกให้ระบบคำนวณจาก 

 

 
และเลือกให้คำนวณผ่านทดลองงานหรือไม่ ถ้าใช่ คลิกเลือก 

 
C: กำหนดให้ระบบคำนวณการยกยอดสิทธิ์ลาพักร้อนคงเหลือหรือไม่ 
D: กำหนดเงื่อนไขการคำนวณสิทธิพักร้อน โดยกำหนดอายุงานเริ่มต้น และกำหนดอายุงานสิ้นสุด และ
สิทธิที่ได้พักร้อน เลือกคำนวณตามสัดส่วนหรือไม่ เลือกใช่ หรือไม่ใช่ ถ้าหากว่ามีอายุงานเริ่มต้น และ
สิ้นสุดเพิ่ม สามารถกดเพ่ิมได้ และสามารถลบได้หากไม่ต้องการ 

 
2.3 กำหนดสิทธิการลา  เป็นการสร้างสิทธิการลาให้กับพนักงานหลังจากที่ได้กำหนดรหัสกลุ่มประเภทวันที่ข้อมูล

การทำงานของพนักงานเรียบร้อยแล้ว  
โดยมาที่เมนูระบบเวลาการทำงาน >> กำหนดสิทธิการลา 

- ระบบ default เป็นปีปัจจุบัน  
- เลือกรหัสพนักงานกรณีที่จะทำการกำหนดสิทธิการลาเป็นรายบุคคล  หรือไม่ระบุรหัสพนักงานก็ได้ ระบบจะทำการ
ประมวลให้กับพนักงานทุกคน ตัวอย่างดังรูป ในหน้าถัดไป 
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รูปภาพ แสดงหน้าจอเมนูการกำหนดสิทธิการลา 
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3. ตรวจสอบสิทธกิารลา  
ตรวจสอบข้อมูลสิทธิการลา  โดยทำการตรวจสอบที่เมนู ระบบเวลาการทำงาน >>แสดงสถิติการลา 

ของพนักงาน   หลังจากท่ีได้ทำการประมวลผลสิทธิการลาให้กับพนักงานแล้วระบบจะทำการสร้างสิทธิการลาประเภทลา
ต่างๆ ตามที่ได้กำหนดไว้ ตัวอย่างแสดงหน้าจอสิทธิการลาของพนักงาน 
 

 
รปูแสดงสิทธิการลาของพนักงาน 
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4. ตรวจสอบข้อมูลการทำงาน  
 จะเป็นการตรวจสอบตารางการทำงาน  โดยทำการตรวจสอบที่เมนู ระบบเวลาการทำงาน >>ตารางการทำงาน    

หลังจากท่ีทำการประมวลผลตารางการทำงานเรียบร้อยแล้ว ระบบจะสร้างตารางการทำงานของพนักงานไว้รอ ในกรณีท่ี
พนักงานลงเวลาเข้างาน พนักงานทำการขออนุมัติการลาหยุดงาน ขออนุมัติการปรับปรุงการลงเวลา หรือขออนุมัติการขอโอ
ทีเข้ามา ไม่ว่าจะผ่านระบบ ZeeMe หรือผ่านระบบ Employee Self Service ของระบบ S-HR  ตัวอย่างหน้าจอของการ
ตรวจจสอบข้อมูลการทำงานดังรูป 
 

 
รูปแสดงตารางการทำงานของพนักงาน 

 
ในขั้นตอนของการตรวจสอบข้อมูลการทำงานของพนักงานนั้น เมื่อครบรอบของการทำเงินเดือนในแต่ละเดือน 

ผู้ใช้งานระบบ จะทำการตรวจสอบข้อมูลการทำงานของพนักงานหรือทำการปรับปรุงแก้ไขในส่วนของระบบเวลาการทำงาน
เพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องและนำไปใช้ในการคิดคำนวณเงินเดือนในขั้นตอนต่อไป 

 
สำหรับเมนูที่ใช้ในการตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลการทำงาน คือเมนูตารางการทำงาน  
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ขั้นตอนและฟังก์ชั่นในการแก้ไขข้อมูลการทำงานมีดังนี้  

 
รูปแสดงตารางการทำงาน 

 
Set Shift:              ใช้สำหรับกรณีท่ีต้องการปรับปรุงเปลี่ยนกะการทำงานให้กับพนักงานโดยคลิกที่  ในวันที่ 

ต้องการ จากนั้นคลิกที่ Set shift ระบบจะให้เลือกค้นหากะในระบบ เลือกรหัสกะที่ต้องการเปลี่ยน และกด Submit  

 
***กรณีเมื่อทำการเปลี่ยนกะแล้ว ข้อมูลกะการทำงานไมเ่ปลี่ยนตาม แนะนำให้ทำการกดปุ่ม  Process เพ่ือระบบจะทำการ
ประมวลผลอีกครั้ง 
 

Set work:                 ใชส้ำหรับกรณีปรับเปลี่ยนประเภทวัน จากวันทำงานให้เป็นวันหยุด หรือจากวันหยุดให้เป็น 
วันทำงาน หรือเปลี่ยนให้เป็นวันหยุดประเพณี โดย คลิกที่  ในวันที่ต้องการเปลี่ยน จากนั้นคลิก Set Work/Off ระบบจะให้
เลือกประเภทวันที่ต้องการเปลี่ยนตามรูป 

 
เมื่อเลือกประเภทวันแล้ว กด Submit สถานะของวันที่ทำการเปลี่ยน จะถูกเปลี่ยนตามที่เลือกให้ทันที 
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Set Leave:              ใช้สำหรับกรณีปรับปรุงประเภทการลาให้กับพนักงาน ทำโดยคลิกเลือกที่   ในวันที่จะทำการลา  
จากนั้น คลิก Set Leave เพ่ือสร้างเอกสารการลา ระบบจะแสดงใบลาขึ้นมาที่หน้าจอ คลิกเลือกประเภทการลา รูปแบบการ
ลาของวันนั้น บันทึกเหตุผล ถ้ามี จากนั้น แล้วกด submit.  

 
***กรณีที่ ได้ทำการปรับปรุงการลาแล้ว ประเภทการลาไม่แสดงที่ข้อมูลตารางการทำงานของพนักงาน และสถานะยังเป็น
ขาดงาน แนะนำให้ทำการตรวจสอบ ดังนี้   

- ตรวจสอบที่สิทธิการลาของพนักงาน ที่เมนู ระบบเวลาการทำงาน >>แสดงสถิติการลาของพนักงาน  ถ้า
สิทธิไม่แสดงให้ทำการประมวลผลในขั้นตอนกำหนดสิทธิการลา ที่เมนูกำหนดสิทธิการลา   
- ตรวจสอบเอกสารการลาของพนักงานที่เมนูระบบเวลาการทำงาน >>ใบลา 
หรืออาจจะต้องสร้างเอกสารการลาใหมใ่ห้กับพนักงาน ที่เมนูระบบเวลาการทำงาน >>ใบลา 
ตัวอย่างแสดงหน้าจอการสร้างใบลา ที่เมนูใบลา ดังรูปในหน้าถัดไป 

 

 
รูปแสดงเมนูใบลา 

 
- เมื่อทำการตรวจสอบหรือปรับปรุงข้อมูลการลาแล้วกดปุ่ม  Process อีกครั้งที่ตารางการทำงาน 
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Set Punch:              ใช้สำหรับกรณีปรับปรุงเวลาการทำงานให้กับพนักงาน โดยเป็นการสร้างเอกสารใบแก้ไข 
บันทึกเวลาการทำงานโดยหัวหน้า ซึ่งจะเป็นการปรับปรุงเวลาการเข้าและออกงาน ระบบจะทำการเติมเวลาให้จากเอกสารที่
สร้าง. โดยคลิกที่  ในวันที่ต้องการปรับปรุง จากนั้นคลิก Set Punch ระบบจะแสดงหน้าจอใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดย
หัวหน้าขึ้นมา ผู้ใช้งานสามารถบันทึกรายละเอียดเพ่ือปรับปรุงเวลาการทำงนให้กับพนักงาน รายละเอียดตามหน้าจอ 

 
รูปแสดงหน้าจอใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้าผ่านทางเมนูตารางการทำงาน 

 
*** กรณีท่ีทำการปรับปรุงการลงเวลาแล้ว ข้อมูลการลงเวลาไม่เปลี่ยนแปลงแนะนำให้ทำการ กด Process อีกครั้ง หรือ ถ้า 
process แล้วข้อมูลไม่ขึ้น แนะนำให้ทำการสร้างเอกสารที่เมนู ใบแก้ไขบันทึกเวลาการทำงานโดยหัวหน้า ตัวอย่างหน้าจอ 

 
รูปแสดงใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้า 

 
Set OT:               ใช้สำหรบัสร้างเอกสารขอโอทีให้กับพนักงาน โดยคลิกที่  ในวันที่ทำ โอที จากนั้น คลิก Set 

OT ระบบจะแสดง หน้าจอของใบขอโอที ตัวอย่างตามหน้าจอ 

 
บันทึกรายละเอียดของการทำโอที หากมีวันอื่นที่ทำโอที สามารถเพ่ิมได้  และเมื่อบันทึกโอทีเรียบร้อยให้กด กด Save เพ่ือ
บันทึกข้อมูล  
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*** กรณีท่ีทำการสร้างใบขอโอทีให้กับพนักงานแล้ว ข้อมูลโอทีไม่แสดงทีต่ารางการทำงาน แนะนำให้ทำการสร้างใบ OT  ที ่
เมนูระบบเวลาการทำงาน >> ใบขอโอที ตัวอย่างดังรูป 

 
รูปแสดงใบขอโอที 

 
จากรูปทำการกำหนดรายละเอียดของการทำโอที ดังนี้ 

1. ค้นหารหัสพนักงานเพ่ือบันทึกรหัสพนักงาน   
2. บันทึกวันที่และเวลาเริ่มทำโอที และวันที่และเวลาสิ้นสุดการทำโอที ระบบจะคำนวณจำนวนชม.การทำโอทีให้ ออโต้ โดย
แสดงที่ ช่องเวลารวม 
3. เหตุผลการขอโอที, สถานที่ทำงาน, งบประมาณ, ตารางเวลาการทำงาน และหมายเหตุ ข้อมูลเหล่านี้ จะเป็นการบันทึก
เพ่ือเก็บเป็นข้อมูล หากไม่ทราบรายละเอียด สามารถข้ามหัวข้อเหล่านี้ได้ 
4. หลังจากท่ีบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการทำโอทีแล้ว ให้ทำการกด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
หรือเมนูระบบเวลาการทำงาน >>ใบขอโอทีหลายวัน ตัวอย่างดังรูป 

 
รูปแสดงใบขอโอทีหลายวัน 
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จากรูปทำการกำหนดรายละเอียดของการทำโอที  
1.ค้นหารหัสพนักงานเพ่ือบันทึกรหัสพนักงาน   
2. เหตุผลการขอโอที, สถานที่ทำงาน, งบประมาณ, ตารางเวลาการทำงาน และหมายเหตุ ข้อมูลเหล่านี้ จะเป็นการบันทึก
เพ่ือเก็บเป็นข้อมูล หากไม่ทราบรายละเอียด สามารถข้ามหัวข้อเหล่านี้ได้ 
3. บันทึกวันที่และเวลาเริ่มทำโอที และวันที่และเวลาสิ้นสุดการทำโอที ระบบจะคำนวณจำนวนชม.การทำโอทีให้ ออโต้ โดย
แสดงที่ ช่องเวลารวม  
4. หลังจากท่ีบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการทำโอทีแล้ว ให้ทำการกด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

Set COT:               ใช้สำหรับสร้างใบสะสม OT ให้กับพนักงาน โดยคลิกท่ี  ในวันที่ทำ โอที จากนั้นคลิก Set 
C-OT ระบบจะแสดงใบขอโอทีหลายคน ดังรูป 

 
รูปแสดงหน้าจอใบสะสมโอทีผ่านทางเมนูตารางการทำงาน 

 
ทำการบันทึกรายละเอียดของการทำโอที กำหนดวันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุดของการขอโอที หากมีวันอื่นที่ทำโอที สามารถ
เพ่ิมได้  และจะสังเกตว่า รูปแบบโอที จะแสดงเป็น สะสมชั่วโมง OT เมื่อบันทึกใบสะสมโอทีเรียบร้อยให้กด กด Save เพ่ือ
บันทึกข้อมูล  
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Set C-OFF:                ใช้สำหรับสะสมวันหยุด โดยคลิกที่  ในวันที่ทำงานในวันหยุด และคลิก C-Off  
 กรณีท่ีพนักงานมาทำงานในวันหยุดที่มีข้อมูลการลงเวลาเข้า-ออกงาน ตรงตามกะการทำงาน ถ้าหากว่าพนักงานลงเวลาไม่
ตรงตามกะการทำงานหรือเข้างานสาย หรือออกก่อน เมื่อทำการ Set C-off แล้วข้อมูลการทำงานของวันนั้นจะแสดงสถานะ
เป็น สาย หรือขาดงาน หรือ ออกก่อนทันที***วิธีแก้ไขคือปรับปรุงข้อมูลการลงเวลาให้ถูกต้องหรือให้พนักงานขอเอกสารการ
ลาในช่วงที่สายหรือออกก่อน.  

ตัวอย่างการ Set C-Off 

 
รูปแสดงหน้าจอการ Set C-Off 

จากรูป  
1.คลิกเครื่องหมายถูกที่  ในวันที่ทำงานในวันหยุด  
2. คลิกท่ี Set C-Off 
3. เลือกรูปแบบของการเก็บวันหยุด เช่น เก็บสะสมวันหยุดเต็มวัน เลือก                 
           เก็บสะสมวันหยุด ครึ่งวัน เลือก                  หรือ  
*** Set OT และ Set C-OFF ระบบจะทำการเก็บสะสมชั่วโมงไว้ที่ประเภทการลา ตรวจสอบได้ท่ีเมนูแสดงสถิติการลาของ
พนักงานในเมนูฝั่งซ้ายมือ 
  
 หลังจากท่ีทำการตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลการทำงานของพนักงานทุกคนที่หน้าตารางการทำงานเรียบร้อยแล้ว ให้
ทำการประมวลผลระบบเวลาการทำงานอีกรอบ โดยกำหนดเลือกวันที่เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุดตามรอบของการทำเงินเดือนใน
รอบเดือนนั้นๆ โดยที่เมนูระบบเวลาการทำงาน>>ประมวลผลระบบเวลาการทำงาน  
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5. วิธีการสร้างกะการทำงาน 
สำหรับกะการทำงานนั้นในฐานข้อมูลของระบบจะมีข้อมูลเวลาการทำงานและเงื่อนไขในกะการทำงานตาม

มาตรฐานรองรับไว้แล้ว กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมข้อมูลสามารถทำการเพ่ิมได้ โดยเพิ่มที่เมนู ทะเบียนหลัก>>โครงสร้าง
องค์กร>>ทะเบียนเวลาการทำงาน  

ในการสร้างกะการทำงานนั้น จะมี 2 ส่วนที่เกี่ยวข้องซึ่งจะประกอบไปด้วย  Tabตารางเวลา และ Tabกำหนดเวลา
ทำงาน รายละเอียดมีดังนี้  
  ตารางเวลา  เป็นการกำหนดหรือตรวจสอบรายละเอียดของกะการทำงาน ซึ่งรหัสกะ จะถูกกำหนดไว้ที่
ข้อมูลพนักงานในส่วนข้อมูลการทำงาน รายละเอียดคือ ตัวอย่างดังรูป 

 
รูปแสดงการกำหนดตารางการทำงาน 

 
- รหัสเวลาการทำงาน สามารถทำการเพ่ิมรหัสกะการทำงานได้ โดยจะต้องกำหนดรหัสกะที่ไม่ซ้ำในระบบ 
- กำหนดวันทำงาน ใช่คือทำงาน ไม่ใช่ คือวันหยุด 
- กำหนดวัน - เวลาทำงานช่วงแรก  
- กำหนดวัน - เวลาทำงานช่วงหลัง 
- กำหนดชม. ทำงานต่อวัน 
- กำหนดจำนวนครั้งที่ต้องการตรวจสอบการลงเวลาต่อวัน 
- รายละเอียดชั่วโมงทำงาน ***กรณีท่ีไม่กำหนดจำนวนชม. การทำงานในช่องนี้จะทำให้ สิทธิการลาของ

พนักงานไม่แสดง เมื่อพนักงานที่ใช้รหัสกะดังกล่าว 
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กำหนดเวลา เป็นกำหนดเงื่อนไขและรายละเอียดของรหัสกะการทำงาน ใน Tab กำหนดเวลา  
ซึ่งรายละเอียดมีดังนี้ 

 
รูปแสดงเมนูทะเบียนหลัก 

• ทำงานเป็นเวลา: เป็น List box ให้เลือกเงื่อนไขเวลาการทำงาน แบ่งออกเป็น 5 ประเภทคือ 

    
 

- ทำครบตามชั่วโมงที่กำหนดก็ใช้ได้ : ทำงานให้ครบตามจำนวนชั่วโมงท่ีกำหนดไว้ อย่างเช่น กำหนด 
ชั่วโมงเท่ากับ 8 ชั่วโมง พนักงานเข้างาน 10.00 น. พนักงานจะต้องทำงานให้ถึงเวลา19.00 น. 

- สนใจเวลาทำงานทั้งเข้าและออก : ระบบจะตรวจสอบเวลาการทำงานทั้งเวลารูดเข้า และออกของ 
พนักงานต้องตรงตามเวลาการทำงานที่ Set ไว้ ถ้ากำหนดไว้เข้า 8.00 - 17.00 น. ระบบจะตรวจสอบความถูกต้องให้ตามท่ี
กำหนดไว้ 
   - ไม่สนใจเวลาทำงานทั้งเข้าและออก : ระบบจะไม่ตรวจสอบเวลาการทำงานทั้งรูดเข้าและเวลารูดออก
ของพนักงาน ส่วนใหญ่จะใช้สำหรับพนักงานที่เป็นผู้บริหาร คือไม่สนใจเวลารูดเข้าและออก 

- สนใจเวลารูดเข้าอย่างเดียว : ระบบจะตรวจสอบเวลาการทำงานเฉพาะรูดเข้าเพียงอย่างเดียวว่ารูด 
บัตรตรงตามเวลาการทำงานที่ Set ไว้หรือไม่ แต่ตอนรูดบัตรออกพนักงานรูดบัตรออกเวลาไหนก็ได้ ดังนั้นในวันหนึ่งพนักงาน
ต้องรูดบัตรทั้งหมด 2 ครั้ง ระบบจะตรวจสอบเฉพาะตอนเข้า เวลาออกต้องรูดบัตรแต่ไม่ตรวจสอบเวลา แบบนี้จะเหมาะ
สำหรับผู้ที่ต้องออกไปทำงานนอกสถานที่ 
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- สนใจเวลารูดออกอย่างเดียว : ระบบจะตรวจสอบเวลาทำงานเฉพาะรูดบัตรออกเพียงอย่างเดียว ว่า 
รูดบัตรตรงตามเวลาการทำงานที่ Set ไว้หรือไม่ แต่ตอนรูดบัตรเข้างานพนักงานรูดบัตรเวลาไหนก็ได้ ดังนั้นในวันหนึ่ง
พนักงานต้องรูดบัตรทั้งหมด 2 ครั้ง ระบบจะตรวจสอบเฉพาะออกเท่านั้น เวลาเข้าต้องรูดบัตรแต่ไม่ตรวจสอบเวลา 

• ปัดเวลามาสาย ใช้สำหรับกำหนดการปัดเศษมาสายของพนักงาน 

• ปัดเศษเวลา OT ใช้สำหรับกำหนดการปัดเศษในการคำนวณเวลาของ OT 

• ปัดเศษเวลาการลา กรณีท่ีพนักงานมีการลา หรือเข้างานช้าและมีจำนวนลาเกิดขึ้น ถ้าหากไม่มีการตั้ง 
ปัดเศษการลา ระบบจะแสดงชั่วโมงลาที่เกิดขึ้นจริง ในการกำหนดการปัดเศษนั้น เมื่อทำการประมวลผลเวลาการทำงาน 
ระบบจะทำการปัดเศษตามท่ีกำหนดไว้ 

• ประเภทการขาดงาน เป็นการกำหนดประเภทวันกรณีพนักงานไม่รูดบัตร หรือรูดบัตรไม่ครบ หรือเข้า 
งานช้า โดยไม่มีใบลา เมื่อกำหนดเลือกประเภทการขาดงาน โดยคลิกเลือกตารางประเภทวัน อย่างเช่นสมมุติเลือกเป็น ขาด
งาน จากนั้นเมื่อทำการประมวลผลเวลาการทำงาน ระบบจะแสดงสถานะประภทวันตามที่กำหนดไว้เป็น ขาดงาน 

• รหัสกลุ่มวันหยุด เป็นการกำหนดตารางการงานที่มีวันหยุดประจำปี โดยคลิกปุ่มเลือกรหัสกลุ่มวันหยุด 
จากทะเบียนวันหยุด ได้จากเมนูนี้ 

• เวลาสายสูงสุด เป็นการกำหนดว่าสามารถให้พนักงานมาสายได้สูงสุดกี่ชั่วโมง ถ้าเกินจากนั้นระบบจะ 
ถือว่าพนักงานขาดงาน และจะต้องส่งใบลา เช่น ถ้ากำหนดเวลาเข้างาน 8.00 น. และให้พนักงานมาสายได้ไม่เกินเวลา 10.00 
น. ก็ให้กำหนดเวลาสายสูงสุดเป็น 2.00 และหากว่าพนักงานเข้างาน 10.01 เมื่อทำการประมวลผล ระบบจะแสดงสถานะ
ของวันนั้นเป็น “ขาดงาน” พนักงานจะต้องส่งใบลา 

• เวลาอนุโลมมาสาย เมื่อมีการกำหนดเวลาอนุโลมมาสาย ระบบจะทำการตรวจสอบอนุโลมมาสาย เช่น  
กำหนดเวลาอนุโลมเวลามาทำงานสายเท่ากับ 15 นาที เมื่อพนักงานมาทำงานหลังจากเวลาเริ่มงานภายใน 15 นาที ระบบจะ
ไม่ตรวจสอบเวลามาสายของพนักงาน แต่ถ้าเกิน 15 นาที ยกตัวอย่างเช่น มาทำงานสาย 16 นาที ระบบจะนับเวลามาสาย
เท่ากับ 16 นาที จะไม่นับสาย 1 นาที ถ้าไม่กำหนดแสดงว่าไม่มีการอนุโลมมาสาย พนักงานจะต้องมาก่อนเวลาเริ่มงาน 

• เวลาเข้างานก่อนมากสุด ใช้สำหรับกำหนดขอบเขตเวลาเข้างานของพนักงานว่า ความเป็นไปได้แค่ไหน 
ที่พนักงานบางคนจะมาทำงานเร็วที่สุดของช่วงเวลานั้น ซึ่งจะหมายถึงการกำหนดพ้ืนที่ Time Zone สำหรับการเข้างานของ
พนักงานที่คาดว่าจะเป็นเวลาเข้างานได้ อย่างเช่น ตามตารางการทำงาน เข้างานเวลา 8.00 น. สมมุติว่ามีพนักงานมาทำงาน
เร็วที่สุดเวลา 06.00 น. การกำหนดเวลาเข้างานก่อนมากสุดเป็น 2 ชั่วโมง ระบบก็จะจับเวลาของพนักงานในช่วงเวลานี้เป็น
เข้างาน แต่ถ้ามีพนักงานเข้างานเวลา 05.30 น. ระบบจะไม่สามารถจับเวลาให้ได้ ดังนั้นจะต้องทำการแก้ไขจำนวนเวลาเข้า
งานก่อนมากสุดเป็น 3 ชั่วโมงหรือ 4 ชั่วโมง ก็ได้ 

• เวลาเข้างานช้ามากสุด เป็นส่วนที่ใช้ในการกำหนดช่วงเวลาโดยนับจากเวลาที่เข้างานของพนักงาน ว่า 
หลังจากเวลาที่เข้างานแล้วพนักงานสามารถเข้างานช้ามากสุดได้เท่าไร ระบบใช้ส่วนนี้ในการประมวลผลระบบเวลา เพื่อจับ
เวลาเข้างานของพนักงาน 
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• เวลาออกก่อนมากสุด เป็นส่วนที่ใช้ในการกำหนดช่วงเวลาออกงานของพนักงานว่า มีความเป็นไปได้แค่ 
ไหนที่พนักงานบางคนออกงานเร็วที่สุดของช่วงเวลานั้น โดยระบบจะใช้ส่วนนี้ในการประมวลผลระบบเวลา เพื่อจับเวลาออก
งานของพนักงาน 

• ช่วงเวลาที่ห่างท่ีจะเติมเวลา เป็นการกำหนดค่าช่วงเวลาห่างที่จะเติมเวลาให้ 

• ทำงานต่อกะต้องรูดบัตร 

• ใส่เวลาให้อัตโนมัติถ้าลืมรูด เป็นกำหนดค่าใส่เวลาอัตโนมัติถ้าลืมรูด เช่น 
กรณีกำหนดเป็น ใช่ คือกรณีที่ไม่มีเวลาเข้า-ออกงานระบบจะเติมเวลาปกติให้ตามตารางเวลาการทำงาน 
แต่ถ้ากำหนด ไม่ใช่ คือกรณีที่ไม่มีเวลาเข้า - ออกงาน ระบบก็จะไม่เติมเวลาให้ พนักงานก็จะเป็นขาดงาน 

• ช่วงที่รูดบัตร เป็นการกำหนดช่วงรูดบัตร  
กรณีกำหนดให้เป็นรูด 2 ครั้ง คือระบบจะทำการตรวจสอบเวลาเข้า เวลาออก 
กรณีกำหนดให้เป็นรูด 4 ครั้ง คือระบบจะทำการตรวจสอบเวลาเข้า เวลาออกช่วงเบรค เวลาเข้าช่วงเบรค เวลาออกเลิกงาน 

• ชม. หยุดพักก่อนทำโอที จำนวนชั่วโมงหยุดพักก่อนทำโอที เป็นการกำหนดให้ระบบเริ่มนับจำนวน 
ชั่วโมงทำงานล่วงเวลาหลังจากเลิกงาน เช่น ตารางการทำงานกำหนดเวลาเข้า - ออกงาน 9.00 - 18.00 น. และก่อนที่จะ
ทำงานล่วงเวลาให้หยุดพักทานอาหารประมาณ 30 นาที การกำหนดให้บันทึกเวลาตั้งแต่ 00.30 ระบบจะเริ่มนับค่าล่วงเวลา
ตั้งแต่เวลา 18.30 น.เป็นต้นไป ถ้าพนักงานทำงานลงเวลาในช่วงเวลาตั้งแต่ 18.00 - 18.30 น. ระบบจะไม่ถือเป็นค่าล่วงเวลา 
ถ้าพนักงานลงเวลา 19.00 น ระบบจะนับค่าล่วงเวลาให้ 30 นาที 

• เวลาทำโอทีสูงสุด ใช้กำหนดเวลาการทำงานล่วงเวลาสูงสุด 

• เวลาทำโอทีอย่างต่ำ ใช้กำหนดเวลาการทำงานล่วงเวลาอย่างต่ำว่าให้เท่าไร 

• ชม. โอที ทำงานก่อนสูงสุด เป็นการกำหนดชั่วโมงการทำงานล่วงเวลาก่อนเวลาทำงานปกติ สูงสุดเท่าไร 

• ชม. โอที ทำงานก่อนต่ำสุด เป็นการกำหนดชั่วโมงการทำงานล่วงเวลาก่อนเวลาทำงานปกติอย่างต่ำว่าให้ 
เท่าไร 

• นับชม. การทำโอที เป็นช่องสำหรับกำหนดรูปแบบการนับชั่วโมงโอที ซึ่งมีให้เลือกดังนี้ 

 
- การอนุมัติ  ระบบจะนับชั่วโมงการทำโอทีให้จากใบขอ ถ้าไม่มีใบขอโอที จำนวน ชม.โอที (ทำจริง)  
จะเป็นศูนย์ แต่ถ้ามีใบขอโอที จำนวน ชม. โอที (ทำจริง) จะเท่ากับ จำนวน ชม.โอที (อนุมัติ) 
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- การทำจริง ระบบจะนับชั่วโมงการทำโอทีให้จากชั่วโมงการทำงานจริงของพนักงาน โดยจำนวน  
ชม. โอที (ทำจริง) จะเท่ากับเวลาเลิกงานของพนักงานลบกับเวลาเลิกงานตามตารางเวลา ส่วนจำนวน  
ชม. โอที (อนุมัติ) จะเท่ากับจำนวน ชม.โอทีในใบขอ 
- ระบบจับให้ ระบบจะนำชั่วโมงจากใบขอมาเปรียบเทียบกับชั่วโมงการทำงานจริงของพนักงานแล้วจะนับ
ชั่วโมงการทำโอทีจากฝั่งที่น้อยกว่า 
 

• นับชม. การทำงาน เป็นช่องสำหรับกำหนดรูปแบบการนับชั่วโมงการทำงาน ซึ่งมีให้เลือก 2 แบบดังนี้ 

 
 

- ตามตารางการทำงาน ระบบจะนับชั่วโมงการทำงานโดยยึดจาก ชั่วโมง:วัน ที่กำหนดไว้ในตารางเวลาการ
ทำงานเป็นหลัก ถ้ามีการลาก็จะนำ ชั่วโมง:วัน ลบด้วยชั่วโมงลา แต่ถ้ามีการทำงานจริงเกิน ชั่วโมง:วัน 
ระบบจะนับชั่วโมงการทำงานให้เท่ากับ ชั่วโมง:วัน ที่กำหนดไว้เท่านั้น ยกตัวอย่างเช่น กำหนด ชั่วโมง:วัน 8 
ชั่วโมง พนักงานลาป่วย 2 ชั่วโมง ชม.การทำงานที่ได้จะเป็น 6 ชั่วโมง และถ้าพนักงานมาทำงานในวันนั้น 
10 ชั่วโมง ชม.การทำงานที่ได้จะเป็น 8 ชั่วโมง ตามตารางเวลาการทำงาน 
- ตามการลงเวลางาน ระบบจะนับชั่วโมงการทำงานจากการทำงานจริงของพนักงาน 
 

• รูปแบบการนับสาย เป็นช่องสำหรับกำหนดรูปแบบการนับชั่วโมงสาย ซึ่งมีให้เลือก 2 แบบ ดังนี้ 

  
 

- เริ่มนับใหม่ ระบบจะเริ่มนับจำนวนชั่วโมงสายต่อจากอนุโลมสาย ยกตัวอย่างเช่น ถ้ากำหนดเวลาเข้างาน 
8.00 น. และกำหนดอนุโลมสาย 15 นาที ถ้าพนักงานมารูดบัตรเวลา 8.20 น. 
จะได้ชั่วโมงสาย 5 นาที 
- นับต่อจากเวลาสาย ระบบจะเริ่มนับจำนวนชั่วโมงสายตั้งแต่เวลาเข้างานที่กำหนดไว้ ยกตัวอย่างเช่น 
ถ้ากำหนดเวลาเข้างาน 8.00 น. ถ้าพนักงานมารูดบัตรเวลา 8.20 น. จะได้ชั่วโมงสาย 20 นาท ี
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6. รายงาน สรุป สาย ขาด ลา 
 รายงาน สรุปสาย ขาด ลา เป็นรายงานเพื่อตรวจสอบความเรียบร้อยของข้อมูลการทำงานของพนักงาน และสรุป
การสาย ขาด ลา ของพนักงานในแต่ละเดือนเพ่ือนำข้อมูลเหล่านี้ไปคำนวณเงินเดือน และรายงานนี้จะต้องปริ้น หลังจากท่ีได้
ทำการประมวลผลระบบเวลาการทำงานเรียบร้อยแล้ว ในรายงานจึงจะแสดงข้อมูลของพนักงาน ดังรูป 

 
รูปแสดงเมนูรายงานสรุป สาย ขาด ลา 

 
1. เรียกดูรายงานตรวจสอบที่เมนู เมนูรายงาน>>รายงานหลังการคำนวณ>>นำข้อมูลออกสู่ระบบหลังการคำนวณ  
2. เงื่อนไขในการแสดงข้อมูลสำหรับการตรวจสอบ 
3. กดส่งออกเพ่ือเรียกดูรายงานเป็น Excel file  
   กด พิมพ์ เพ่ือเรียกดูรายงานเป็น file PDF 

 


