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บทที่ 2  หลักการท างานของระบบประมวลผลบันทกึเวลา 
 

 วตัถุประสงค์   
  เพื่อใหผู้ใ้ชง้านทราบถึงหลกัการท างานของระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ในกรณีที่ตอ้งการใหร้ะบบประมวลผลบนัทึกเวลา 
ค  านวณเงินเพิ่มหรือเงินหกัต่างๆ ที่มีเง่ือนไขเกี่ยวกบัเวลาใหโ้ดยอตัโนมติั ซ่ึงผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการก  าหนดเง่ือนไข/ขอ้ตกลงต่างๆ 
ของกิจการให้ครบ เพื่อน าเง่ือนไข/ขอ้ตกลงต่างๆ มาตั้งค่าลงในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา เพื่อให้โปรแกรมสามารถค านวณ
ผลไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

 หลกัการท างานของระบบประมวลผลบันทกึเวลา  
     ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา เป็นระบบเสริมของโปรแกรมเงินเดือน เพื่อเพิ่มความสะดวกส าหรับฝ่ายบุคคลในการตรวจ 
สอบเวลาการรูดบตัรเขา้-ออกงานในแต่ละวนั เพื่อโอนขอ้มูลเวลาการรูดบตัรเขา้ไปในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ใหร้ะบบท าการ
ค านวณผล และสรุปเป็นจ านวนวนัมาท างาน, จ านวนมาสาย, จ านวนการลา, จ านวนกลบัก่อน, จ  านวนค่าล่วงเวลา หรือ เงินเพิ่มเงิน
หกัอื่นๆ ซ่ึงจะค านวณตามขอ้ตกลงต่างๆ ท่ีสร้างข้ึนตามกฎระเบียบของแต่ละบริษทั จะช่วยลดเวลาในการสรุปเวลาที่บนัทึกของ
พนักงานแต่ละคนเพื่อใชค้  านวณเงินเดือน เพราะฉะนั้น เพื่อให้ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาสามารถค านวณผลไดอ้ย่างถูกตอ้ง 
ผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดต่างๆ ดงัน้ี  
 

 ขั้นตอนที่ 1  ท  าการก  าหนดวนัท างานและวนัหยดุ 
ในแต่ละกิจการ จะมีการก าหนดวนัท างานแตกต่างกนั ฉะนั้ น ส่ิงท่ีจ าเป็นท่ีสุด คือ ผูใ้ชง้านจะต้องแจ้งให้โปรแกรม

เขา้ใจว่า วนัท างานของบริษทัมีวนัใดบา้ง และวนัใดบา้งเป็นวนัหยดุ ประกอบดว้ย 
 - วนัท างานปกติ 
 - วนัหยดุประจ าสัปดาห์ 
 - วนัหยดุประจ าปี 

  
 ขั้นตอนที่ 2  ท  าการก  าหนด ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ของกิจการวา่มีขอ้ตกลงอะไรบา้ง  

ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) คือ ช่วงระยะเวลาการท างานที่ตอ้งการควบคุมเวลาเขา้ออก-งานของพนกังาน 
ส่ิงท่ีตอ้งบอกโปรแกรม ประกอบดว้ย 

  1. เวลาเร่ิมงาน และ เวลาเลิกงาน 
   2. เวลาพกัระหว่างงาน 
   3. ตอ้งรูดบตัรวนัละกี่คร้ัง (เฉพาะเร่ิมงานและเลิกงาน หรือ ตอ้งรูดบตัรช่วงพกัดว้ย) 
  4. จะเร่ิมรูดบตัรเขา้ไดต้ั้งแต่เวลาใดถึงเวลาใด 
  5. หากไม่รูดบตัรเขา้ หรือ ไม่รูดบตัรออก จะเกิดอะไร 

6. มีขอ้ตกลงเร่ืองเงินเพิ่ม และขอ้จ ากดัการจ่ายเงินเพิ่มอยา่งไร 
7. มีขอ้ตกลงเร่ืองเงินหกั และขอ้ยกเวน้การหกัเงินอยา่งไร 
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ตัวอย่าง  กิจการก าหนดใหพ้นกังาน เร่ิมงานเวลา 08.00 น. และ เลกิงานเวลา 17.00 น. 
- เวลาพกั 12.00 – 13.00 น. 
- จ  านวนคร้ังการรูดบตัรต่อวนั คือ 2 คร้ัง 
- ผลตอบแทน ส าหรับพนกังานที่มาท างานในกะ เป็นค่าแรง 1 วนั 
- พนกังานสามารถรูดเขา้งานตั้งแต่  05.00 – 15.00 น 

    
 

 ขั้นตอนที่ 3  ท  าการก  าหนด ขอ้ตกลงเงินเพิ่ม และขอ้จ ากดัการจ่ายเงินเพิ่มของกิจการมีเง่ือนไขอยา่งไร  
ข้อตกลงเงินเพิ่ม คือ เง่ือนไขท่ีกิจการก าหนดข้ึน เพื่อจ่ายเงินเพิ่มใหก้บัพนกังาน  

ส่ิงท่ีตอ้งบอกโปรแกรม ประกอบดว้ย 
ข้อตกลงเงินเพิ่ม คือ เง่ือนไขท่ีกิจการก าหนดข้ึน เพื่อจ่ายเงินเพิ่มใหก้บัพนกังาน ซ่ึงรายละเอียดที่ตอ้งก าหนด

ประกอบดว้ย 
1. ประเภทเงินเพิ่ม คือ ขอ้ตกลงท่ีบริษทัตอ้งจ่ายเงินไดเ้พิ่มใหก้บัพนกังานมีอะไรบา้ง เช่น ล่วงเวลาก่อนเขา้

งาน, ล่วงเวลาหลงังาน, ล่วงเวลาวนัหยดุ, เงินพิเศษต่างๆ เป็นตน้ 
2. ลักษณะการรูดบัตร  คือ การก าหนดว่า พนกังานท่ีจะไดรั้บเงินไดเ้พิ่มตามขอ้ตกลงของบริษทั ตอ้งมีการ

บนัทึกเวลาเขา้, บนัทึกเวลาออก หรือบนัทึกเวลาทั้งเขา้และออกท่ีเวลาใด 
3. วิธีค านวณ คือ การก าหนดว่า หากพนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรตรงตามขอ้ตกลงท่ีจะไดรั้บเงินเพิ่มแลว้ 

จะมีวิธีการค านวณเวลา เพื่อจ่ายเงินเพิ่มใหพ้นกังานอยา่งไร ซ่ึงสามารถก าหนดเป็น 
  - จ านวนคงที่   

  - ค านวณตามเวลาการบันทึกเข้า-ออกงาน ว่ามีวิธีการค านวณอยา่งไร โดยรายละเอียดที่ตอ้งระบุ 
ประกอบดว้ย  

- ค านวณจากเวลาใด ถึงเวลาใด 
  - มีการปัดเศษเวลาอยา่งไร 

  - ผลการค านวณที่ได ้มีวิธีการปัดเศษจ านวนอยา่งไร ก่อนที่จะท าการโอนผลการค านวณเขา้
ระบบเงินเดือน 

  4. ข้อจ ากัดในการจ่ายเงินเพิ่ม  มีการจ ากดัหรือไม่ 
   - จ  ากดัจ านวนต ่าสุดและสูงสุดหรือไม่ 
  - ตอ้งมีการอนุมติัก่อนหรือไม่ 
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ตัวอย่าง  กิจการก  าหนดเง่ือนไขว่า ถา้พนกังานที่ท  างานในกะ 08.00 – 17.00 น. รูดบตัรออกงานหลงัเวลา  17.30 น.  จะ
จ่ายโอที 1.5 เท่า โดยจะเร่ิมคิดโอทีท่ีเวลา 17.31 น. เป็นนาทีแรก  

 

 
 
 ขั้นตอนที่ 4  ท  าการก  าหนด  ขอ้ตกลงเร่ืองเงินหกั และขอ้ยกเวน้การหกัเงินของกิจการมีเง่ือนไขอยา่งไร 

ข้อตกลงเงินหัก  คือ  เง่ือนไขท่ีกิจการก าหนดข้ึน เพื่อหกัเงินพนกังาน  ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบเง่ือนไขได ้ ดงัน้ี 
1. ประเภทเงินหัก คือ ขอ้ตกลงที่บริษทัจะตอ้งท าการหกัเงินพนกังานมีอะไรบา้ง เช่น ไม่รูดบตัร, ขาดงาน, มาสาย, 

กลบัก่อนเวลา เป็นตน้ 
2. ลักษณะการรูดบัตร คือ การก  าหนดว่า พนกังานที่จะถูกหกัเงินตามขอ้ตกลงของบริษทั ตอ้งมีการบนัทึกเวลาเขา้, 

บนัทึกเวลาออก, ไม่บนัทึกเวลาทั้งเขา้และออก หรือเฉพาะกรณีบนัทึกเวลาไม่ครบคร้ังตามท่ีก  าหนด  เช่น ไม่ไดบ้นัทึกเวลาเขา้ หรือ 
ไม่ไดบ้นัทึกเวลาออก เป็นตน้ 

3. วิธีค านวณ คือ การก  าหนดว่า หากพนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรตรงตามขอ้ตกลงที่จะถูกหกัเงินแลว้ จะมีวิธีการ
ค านวณเวลาเพื่อหกัเงินพนกังานอยา่งไร ซ่ึงสามารถก าหนดเป็น 
  - จ านวนคงที่   
  - ค านวณตามเวลาการบันทึกเข้า-ออกงาน ว่ามีวิธีการค านวณอยา่งไร โดยรายละเอียดที่ตอ้งระบุ ประกอบดว้ย  

- ค านวณจากเวลาใด ถึงเวลาใด 
- มีการปัดเศษเวลาอยา่งไร 
- ผลการค านวณที่ได ้มีวิธีการปัดเศษจ านวนอยา่งไร ก่อนที่จะท าการโอนผลการค านวณเขา้ระบบ

เงินเดือน 
4. ข้อยกเว้นในการหักเงิน มีอะไรบา้ง  เช่น การลาชนิดต่างๆ 

  
 ตัวอย่าง กิจการก  าหนดเง่ือนไขว่า ถา้พนกังานที่ท  างานในกะ 08.00 – 17.00 น. รูดบตัรเขา้งานหลงัเวลา  08.15 น. จะหกัมา

สาย โดยจะเร่ิมนบัมาสายจากเวลา 08.16 น. เป็นนาทีแรก  
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 สรุปหลกัการท างานของระบบประมวลผลบันทึกเวลา 
         ในแต่ละกิจการ จะมีหลายขอ้ตกลงเร่ืองเวลาท างาน หรือหลายกะการท างาน ซ่ึงจะข้ึนอยูก่บัลกัษณะงานของพนกังาน  เช่น 
จากขอ้ตกลงเร่ืองวนัท างานและขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ที่กล่าวไปขา้งตน้ จะพบว่าในแต่ละบริษทัมีขอ้ตกลงเร่ืองวนัท างานและ
ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ที่แตกต่างกนั และในแต่ละวนัท างานจะประกอบดว้ยขอ้ตกลงเร่ืองเวลาการท างานหลากหลายประเภท 
โดยแยกตามลกัษณะการมาท างานของพนกังาน โดยแบ่งตาม 

   - ประเภทการจา้ง เช่น รายวนั หรือ ประจ า  
   - ลกัษณะงาน เช่น พนกังานส านกังาน หรือ พนกังานไซดง์าน  
   - ต  าแหน่ง เช่น ผูบ้ริหาร 
  เพราะฉะนั้นในแต่ละบริษทั จะตอ้งท าการก  าหนดเร่ืองวนัท างานและขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ต่างๆ ตามลักษณะการมา
ท างานของพนกังานใหค้รบเพื่อใหง่้ายต่อการน าเวลาการรูดบตัรไปใช ้เพื่อการค านวณผลในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา 
ดงันั้น ส่ิงท่ีส าคญัท่ีสุด ก่อนการเร่ิมใชง้านระบบประมวลผลบนัทึกเวลา คือ ผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการสรุปขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ), 
ขอ้ตกลงเงินเพิ่ม, ขอ้ตกลงเงินหกั พร้อมทั้งขอ้จ ากดัและขอ้ยกเวน้ต่างๆ ใหช้ดัเจน เพื่อน าไปบนัทึกลงในโปรแกรม 


