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บทที่ 4   การก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) 
 

 วตัถุประสงค์   
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ),  ขอ้ตกลงเงินเพิ่ม, ขอ้ตกลงเงินหัก พร้อมทั้งขอ้จ ากดัและขอ้ยกเวน้ต่างๆ 
ของกิจการมาก าหนดลงในโปรแกรมไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวมถึงการแกไ้ขขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) มาตรฐานที่มีอยูใ่ห้ตรงตามเง่ือนไขของ
กิจการ 
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 ก าหนดประเภทเงินเพิ่มและประเภทเงินหัก (โดยดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน  เร่ืองการตั้งค่าประเภท

เงินเพิ่มเงินหกัพนกังาน)   
 การก าหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือน ประกอบดว้ยช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่ม/เงินหกั และการก าหนดช่ือลกัษณะ

การรูดบตัรไดเ้งินเพิ่ม/ถูกหกัเงิน (โดยดูรายละเอียดไดจ้าก บทที่ 3 การก  าหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือน)   
 การก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี 
 

 การก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)   
   หมายถึง  การระบุช่วงระยะเวลาการท างานที่ต้องการควบคุมเวลาในการเขา้-ออกงานของพนักงานลงในโปรแกรม  เพื่อบอกให้
โปรแกรมทราบว่ากิจการมีช่วงระยะเวลาการท างานในช่วงใดบา้ง และในแต่ละช่วงนั้นมีระยะเวลาการท างาน เร่ิมงานที่เวลาใด และเลิก
งานที่เวลาใด ซ่ึงจะท าเพียงคร้ังเดียว แต่ถา้เง่ือนไขของกิจการมีการเปลี่ยนแปลงกส็ามารถท าการเพิ่มเติมหรือแกไ้ขได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิก ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) จากนั้นจะปรากฏขอ้ตกลงเวลาท างาน

(กะ) มาตรฐานของโปรแกรมทางดา้นขวามือ ดงัรูป    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) มาตรฐาน  
  หมายถึง  ช่วงเวลาการท างาน, ขอ้ตกลงเงินเพิ่ม, ขอ้ตกลงเงินหกั พร้อมทั้งขอ้จ ากดัและขอ้ยกเวน้ต่างๆ ที่โปรแกรมสร้างไว ้หาก
ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ของกิจการมีเง่ือนไขตรงกบัขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) มาตรฐานของโปรแกรม  สามารถน าขอ้ตกลงเวลาท างาน
(กะ) มาตรฐานไปใชง้านไดท้นัที หากไม่ตรงตามเง่ือนไขของกิจการ ใหท้  าการแกไ้ขใหต้รงตามเง่ือนไขของกิจการก่อนน าไปใชง้าน 
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วิธกีารบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิก ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)  คลิกขวา กะการท างานที่ต้องการ   

เลือก แก้ไขรายการ จะปรากฏ รายละเอียดกะ ดงัรูป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       
 
 
 
 

 การเพิม่ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกเมนู ต้ังค่า  คลิก ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม    เลือก เพิ่มข้อตกลง
เวลาท างาน (กะ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ เลือกข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) ใหท้  าการเลือกขอ้ตกลงเวลาท างานที่ใกลเ้คียงกบัเวลาท างานของ
กิจการ  เช่น วนัท างาน.พนกังานประจ า  จากนั้นคลิก ปุ่ มถัดไป 
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 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) ดงัรูป ใหท้  าการระบุรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ค าอธิบาย 
 

 รหัสข้อตกลง   คือ    การก าหนดรหสัเพื่อใชเ้รียกแทนขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) นั้นๆ เป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรกไ็ด ้โดยได ้ 
                                       สูงสุด 10 หลกั 

 ยงัใช้งาน    คือ   ส าหรับกรณีที่มีการสร้างขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) แลว้ไม่ไดใ้ชง้าน หรือยกเลิกการใชง้าน แต่ไม่ตอ้ง 
                                       การลบออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถน าเคร่ืองหมายต๊ิกถูกออก เพื่อยกเลิกการใชง้านได ้

 ช่ือข้อตกลง   คือ   การระบุช่ือขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ภาษาไทย 
 ช่ือภาษาอ่ืน    คือ   การระบุช่ือขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ภาษาอื่น เพื่อประโยชน์ในการพิมพร์ายงานภาษาอื่น 

                                      และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาอื่น 
 หมายเหตุ   คือ   การระบุค  าอธิบายเพิ่มเติมเกี่ยวกบัขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) นั้นๆ 
 ช่วงเวลางาน   คือ เป็นการก าหนดว่าขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) น้ีมีเวลาท างานปกติ เร่ิมงานตั้งแต่เวลาใด และส้ินสุดเวลา

ใด แต่เน่ืองจากขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) บางขอ้ตกลงจะมีช่วงเวลาการท างานขา้มวนั  ดงันั้น  การ
ก าหนดช่วงเวลางานจึงจะตอ้งท าการก าหนดว่า เวลานั้นเป็นเวลาของวนัใด ซ่ึงโปรแกรมมีตวัเลือกให้
เลือก  3  ตวัเลือก คือ  เม่ือวาน,  วันน้ี  และพรุ่งน้ี  ซ่ึงวิธีการเลือกใหอ้ิงตามหลกัการดงัน้ี 
- กรณีที่ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  มีช่วงเวลาการท างานอยูใ่นวนัเดียวกนั จะใชต้วัเลือก เป็น วันน้ี 
- กรณีที่ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  มีช่วงเวลาการท างานอยูค่นละวนักนั จะใชต้วัเลือกเป็น เม่ือวาน

น้ี, วันน้ี, พรุ่งน้ี ส าหรับการท างานแบบขา้มวนั  ซ่ึงการระบุช่วงวนัใหพ้ิจารณาว่ากะดงักล่าวเป็น 
กะแรก หรือ กะสุดท้ายของวัน  

  ตัวอย่าง  บริษทัมีกะการท างาน 2 กะดงัน้ี 
   -  ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) เร่ิมงานเวลา 08.00 น. และเลิกงานเวลา 17.00 น.  (กะปกติ) 
    -  ขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) เร่ิมงานเวลา 20.00 น. และเลิกงานเวลา 05.00 น.  (กะขา้มวนั) 
      ถา้กิจการถือว่ากะขา้มวนั คือ กะ 20.00 – 05.00 น. เป็นกะแรกของวนั  
      หมายความว่า กะน้ีจะเร่ิมงาน เม่ือวานน้ี 20.00 น. และเลิกงาน วันน้ี 05.00 น.  
       ถา้กิจการถือว่ากะขา้มวนั คือ กะ 20.00 – 05.00 น. เป็นกะสุดทา้ยของวนั  
      หมายความว่า กะน้ีจะเร่ิมงาน วันน้ี  20.00 น. และเลิกงาน พรุ่งน้ี 05.00 น. 
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 สรุป  โปรแกรมใชต้วัเลือก วันน้ี เป็นการก าหนดว่า “ค่าแรงที่เกิดขึ้นน้ันเป็นค่าแรงของวันที่ใด” นอกจากน้ีช่วงเวลางาน
โปรแกรมจะไม่อนุญาตใหท้  างานเกิน 24 ชม. ในหน่ึงข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) 

 

 ช่วงเวลาบันทึกเข้างาน   คือ  เป็นการก าหนดช่วงเวลาในการรูดบตัรเขา้งานของแต่ละขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ซ่ึงเป็นเคร่ืองมือที่
โปรแกรมใชแ้ยกเวลาในรูดบตัรของพนกังานว่า เวลาการรูดบตัรในแต่ละคร้ังของพนกังานนั้น เวลา
ใดเป็นเวลาบนัทึกเขา้งาน และเวลาใดเป็นเวลาบนัทึกออกงานของพนกังาน  เน่ืองจากโปรแกรมไม่
สามารถแยกได้ว่า เวลาที่พนักงานบันทึกนั้ น เวลาใดเป็นเวลารูดบัตรเข้าหรือเวลารูดบัตรออก  
ดงันั้ น  โปรแกรมจึงให้ท  าการก าหนดช่วงเวลาบันทึกเขา้งานของแต่ละขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  
เพื่อใชช่้วงเวลาบนัทึกเขา้งานนั้นเป็นเคร่ืองมือในการแยกเวลารูดบตัรของพนกังาน ว่าเวลารูดบตัร
คร้ังใดเป็นเวลารูดบตัรเขา้ หรือเวลารูดบตัรออก  โดยโปรแกรมจะถือว่าถา้เวลารูดบตัรคร้ังใดของ
พนักงานตกอยูใ่นช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะจะถือว่าเวลารูดบัตรคร้ังนั้นเป็นเวลารูดบตัรเขา้  หาก
เวลารูดบตัรคร้ังใดของพนักงานไม่ตกอยูใ่นช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะจะถือว่าเวลารูดบตัรคร้ังนั้น
เป็นเวลารูดบตัรออก 

 

 ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งานจะตอ้งครอบคลุมเวลารูดบตัรเขา้งานของพนกังาน  ซ่ึงพิจารณาไดจ้ากสถิติการรูดบตัรเขา้
งานของพนกังานในกะนั้น ๆ วา่พนกังานท่ีรูดบตัรเขา้งานเร็วสุด  และพนกังานท่ีรูดบตัรเขา้งานชา้สุด รูดบตัรท่ีเวลาใด  แลว้น าสถิติการ
รูดบตัรของพนกังานมาก าหนดเป็นช่วงเวลาบนัทึกเขา้งานของขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)   

  ตัวอย่าง  ตามสถิติพบว่าพนกังานที่ท  างานในกะ 08.00 – 17.00 น. รูดบตัรเขา้งานเร็วสุดที่เวลา 05.00 น. และรูดบตัร 
เขา้งานชา้สุดที่เวลา 11.00 น.  ดงันั้น ช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะ 08.00 – 17.00 น. กจ็ะเร่ิมตั้งแต่เวลา 05.00 น. ถึงเวลา  11.00 น. 

 
 

 
 

   กรณีที่กิจการอนุญาตใหพ้นกังานลาคร่ึงวนัแรกได ้จะพบว่าบางคร้ังพนกังานท่ีลาคร่ึงวนัแรก  รูดบตัรเขา้งานเลย 
เวลาคร่ึงวนัแรกของขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  ดงันั้น เพื่อใหโ้ปรแกรมสามารถตรวจพบเวลารูดบตัรเขา้ของพนกังานท่ีลาคร่ึงวนัแรก 
และรูดบตัรเขา้งานสายได ้ จึงตอ้งก าหนดช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะใหเ้ลยกว่าคร่ึงวนัแรกของขอ้ตกลงท างาน(กะ) 

 

  ตัวอย่าง  ตามสถิติพบว่าพนกังานที่ท  างานในขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  08.00 – 17.00 น. รูดบตัรเขา้งานเร็วสุดที่เวลา 
05.00 น. และพนกังานที่ลาคร่ึงวนัแรก รูดบตัรเขา้งานชา้สุดที่เวลา 14.00 น.  ดงันั้น  ช่วงเวลารูดบตัรเขา้ของกะ 08.00 – 17.00 น. กจ็ะ
เร่ิมตั้งแต่เวลา 05.00 น. ถึงเวลา 14.00 น. 

 

 
 
 
   กรณีที่กิจการก าหนดใหพ้นกังานท างานควบกะ  การก  าหนดช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะที่ 2   จะตอ้งห่างจากเวลา
รูดบตัรออกของกะแรกอยา่งนอ้ย 1 นาท ี

ตัวอย่าง  พนกังานท างานควบกะ   
- กะแรกเร่ิมงาน  06.00 – 15.00 น.  
- กะท่ีสองเร่ิมงาน 16.00 – 01.00 น. 

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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ถา้ตามสถิติการรูดบตัร  พนักงานที่ท  างานในกะ 06.00 – 15.00 น. รูดบตัรออกงานช้าสุดท่ีเวลา 15.30 น.  ดงันั้ น 
จะตอ้งก าหนดช่วงเวลาบนัทึกเขา้ของกะ 16.00 – 01.00 น. โดยเร่ิมท่ีเวลา 15.31 น. ซ่ึงจะตอ้งห่างจากเวลารูดบตัรออกของกะแรกอยา่ง
นอ้ย 1 นาที 
 

   
 

 พักระหว่างงาน   คือ  เป็นการก าหนดช่วงเวลาพกั ในกรณีที่กิจการไม่ตอ้งการนบัช่วงเวลาพกัรวมเป็นชัว่โมงท างานปกติ   
 สามารถก าหนดใหโ้ปรแกรมค านวณโดยหกัช่วงเวลาพกัระหว่างงานออกจากชัว่โมงการท างานปกติก่อน
ได ้

  ตัวอย่าง  ช่วงเวลาท างาน(กะ) ของพนกังานประจ าเร่ิมงานเวลา  08.00 น. และเลิกงานเวลา 17.00 น. พกัเวลา 12.00 – 13.00 น.  
 
 
 
ถา้ไม่ไดก้  าหนดเวลาพกัระหว่างงาน โปรแกรมจะค านวณ ช่ัวโมงการท างานปกติ ของกะ 08.00 – 17.00 น. เท่ากบั  9  ช่ัวโมง 
ถา้ก  าหนดเวลาพกัระหว่างงาน โปรแกรมจะค านวณ ช่ัวโมงการท างานปกติ ของกะ 08.00 – 17.00 น. เท่ากบั  8  ช่ัวโมง 
 หมายเหตุ  กรณีถา้กิจการใดมีการควบคุมเวลาพกัของพนกังาน เช่น บริษทัมีกฎว่าเวลาพกัระหว่างงาน  คือ  12.00 – 13.00 น. 

ถา้พนกังานคนใดพกัเกินเวลาที่ก  าหนดจะมีการลงโทษ ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดในขอ้ตกลงเงินหกัในขั้นตอนต่อไปได ้ เพื่อใหโ้ปรแกรม
สามารถตรวจสอบช่วงเวลาพกัของพนกังานได ้

 
 จ านวนคร้ังรูดบัตร  คือ  เป็นการระบุจ านวนคร้ังในการรูดบตัรเขา้-ออกของช่วงเวลาขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) 
 เวลางานคงที่    คือ เป็นการก าหนดว่าช่วงเวลาในการท างานว่า เวลาเร่ิมงานและเวลาเลิกงานนั้นคงทีห่รือไม่ หากกิจการมี

ช่วงเวลาเร่ิมงานและเวลาเลิกงานแน่นอน ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูกเป็นเวลางานคงที่  แต่หากกิจการมีช่วง 
เวลาเร่ิมงานและเวลาเลิกงานไม่แน่นอน โดยมีการระบุว่าตอ้งท าใหค้รบตามชัว่โมงงานท่ีกิจการก าหนด  
โดยไม่ตอ้งต๊ิกเคร่ืองหมายถูกที่ช่องเวลางานคงที่ จากนั้นจึงท าการก าหนดจ านวนชัว่โมงการท างานต่อ
วนัในส่วนของจ านวนชม.งาน 

 จ านวนชม.งาน   คือ เป็นการระบุจ านวนชัว่โมงการท างานของช่วงเวลาการท างาน ซ่ึงจะใชส้ าหรับขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)
ที่มีลกัษณะการท างานแบบเวลางานไม่แน่นอนหรือเวลางานไม่คงที่   

 ชม.พัก     คือ เป็นการระบุจ านวนชัว่โมงพกัระหว่างงาน ซ่ึงจะใชส้ าหรับขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ที่มีลกัษณะการ
ท างานแบบเวลางานไม่แน่นอนหรือเวลางานไม่คงที่ 

 ผลตอบแทน    คือ ใชส้ าหรับพนกังานรายวนัที่มาปฏิบติังานในช่วงเวลางาน(กะ) นั้น ว่าจะไดรั้บผลตอบแทนเป็นกี่เท่าของ
อตัราค่าจา้งรายวนั ซ่ึงโปรแกรมมีผลตอบแทนใหเ้ลือกดงัน้ี 

08.00 12.00 17.00 13.00 
พกั 
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 1. ไม่มีค่าแรง  จะใชใ้นกรณีที่ช่วงเวลาการท างาน(กะ) นั้น จ่ายผลตอบแทนเป็นค่าล่วงเวลา  และผล 
ตอบแทนที่ไดต้อ้งการให้โปรแกรมบนัทึกว่าเป็นค่าล่วงเวลา  ซ่ึงวิธีการค านวณค่าล่วงเวลาจะท าการ
ก าหนดในขอ้ตกลงเงินเพิ่มในบทต่อไป 
 2. หน่ึงในส่ีแรง, หน่ึงในสามแรง, คร่ึงแรง  จะใชใ้นกรณีท่ีบริษทันั้นมีการก าหนดว่า การท่ีพนกังานจะ
ไดค่้าแรงหน่ึงวนันั้นจะตอ้งท างานมากกว่าหน่ึงช่วงเวลาและแต่ละช่วงเวลามีการควบคุมระยะเวลาการ
ท างาน โดยรูดบตัรเขา้ออกทุกคร้ัง  เช่น บริษทัก  าหนดว่า พนักงานตอ้งท างานตั้งแต่ 08.00 – 17.00 น. 
และพกัเที่ยง 12.00 – 13.00 น. โดยก่อนเขา้งาน 08.00 น. นั้นตอ้งรูดบตัรเขา้ และก่อนพกัเท่ียง 12.00 น. 
ตอ้งรูดบตัรออก เม่ือส้ินสุดเวลาพกั 13.00 น. ตอ้งรูดบตัรก่อนเขา้งาน และเม่ือเลิกงาน 17.00 น. ตอ้งรูด
บตัรออก  ในกรณีน้ีหากท าการก าหนดกะแบ่งออกเป็น 2 กะ คือ กะคร่ึงวนัเชา้ ตั้งแต่ 08.00 – 12.00 น. 
และกะคร่ึงวนับ่าย ตั้งแต่ 13.00 – 17.00 น. โดยผลตอบแทนของแต่ละกะจะตอ้งก าหนดเป็นหน่ึงใน
สองแรง หรือคร่ึงแรง 
3. หน่ึงแรง  จะใชใ้นกรณีท่ีกะนั้นเป็นกะท างานปกติท่ีตอ้งการจะควบคุมว่า พนักงานตอ้งรูดบตัรเขา้
และรูดบตัรออกหลงัส้ินสุดการท างาน โดยก าหนดว่าถา้พนกังานท่านใดมาท างานในวนัน้ี ผลตอบแทน
ที่ไดต้อ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทึกว่าเป็นจ านวนเท่ากบัค่าแรง 1 วนั 
4. หน่ึงแรงคร่ึง, สองแรง, สามแรง จะใชใ้นกรณีท่ีกะนั้นเป็นกะวนัหยดุท่ีตอ้งการจะควบคุมว่าพนกังาน
ตอ้งรูดบตัรเขา้และรูดบตัรออกหลงัส้ินสุดการท างาน โดยก าหนดว่าถา้พนกังานท่านใดมาท างานในวนั 
หยดุน้ี ผลตอบแทนท่ีไดต้อ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทึกว่าเป็นกี่เท่าของค่าแรงต่อวนั 

 หยดุวันหยดุประจ าปี   คือ เป็นการก าหนดให้โปรแกรมมองขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) นั้นเป็นวนัหยุดประจ าปีของบริษัท  
ผูใ้ชง้านสามารถต๊ิก เพื่อก  าหนดใหเ้ป็นวนัหยดุประจ าปีของบริษทัได ้

 
 

 สรุปการก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)  
   ในแต่ละกิจการจะมีหลายขอ้ตกลงเร่ืองเวลาท างาน(กะ) หรือหลายกะการท างาน ซ่ึงจะข้ึนอยู่กบัลกัษณะงานของพนักงาน  แต่ละ
บริษทัจะตอ้งท าการก  าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ใหค้รบ ซ่ึงสามารถแยกตามลกัษณะการมาท างานของพนกังาน โดยแบ่งตาม 
    - ประเภทการจา้ง เช่น รายวนั หรือ ประจ า  
    - ลกัษณะงาน เช่น พนกังานส านกังาน หรือ พนกังานไซตง์าน  
    - ต  าแหน่ง เช่น ผูบ้ริหาร 
    ดงันั้น ส่ิงท่ีส าคญัท่ีสุดก่อนการเร่ิมงานระบบประมวลผลบนัทึกเวลา คือ ผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการสรุปขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ),  
ขอ้ตกลงเงินเพิ่ม, ขอ้ตกลงเงินหกั พร้อมทั้งขอ้จ ากดัและขอ้ยกเวน้ต่างๆ ใหช้ดัเจน เพื่อน าไปบนัทึกลงในโปรแกรม 

 


