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คู่มือการตรวจสอบเวลาการทำงาน 

 การตรวจสอบเวลาการทำงาน พนักงานสามารถตรวจสอบเวลาการทำงานของตนเองว่าถูกต้องหรือไม่ โดย
พนักงานสามารถเช็คเวลาการทำงานของพนักงานในวันที่ปัจจุบันได้ในวันถัดไป 

วิธีการขั้นตอนการตรวจสอบเวลาการทำงาน ดังนี้ 
1.Time Attendance >Time Attendance Report> รายงานการเข้า-ออก การทำงานของพนักงาน 
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2.ระบบจะแสดงหน้า Report เพื่อให้ระบุเง่ือนไขการเรียกดูข้อมูล  

  

 โดยให้ระบดังนี้ 

 1.ประเภทรายงาน ให้เลือกเป็น เรียงตามรหัสพนักงาน 

 2.สถานะ  ให้เลือกเป็น  ทั้งหมด 

 3.วันที่   ให้เลือกเป็น ตามรอบการคำนวณ ขาด ลา มาสาย คือวันที่ 21-20 เช่นใน

เดือน กรกฎาคม 2556 จะคำนวณเวลาการทำงานต้ังแต่วันที่ 21/06/2556-20/07/2556 

 4.รหัสพนักงาน  ให้ระบุเป็น รหัสพนักงานของผู้ที่เราจะทำการตรวจสอบเวลา หากไม่ระบุ

เลย จะแสดงทั้งหมดที่อยู่ Under เรา 

 5.Preview ให้คลิกเพื่อทำการแสดงข้อมูลหลังจากที่มีการระบุเง่ือนไขจากข้อ 1-4 เรียบร้อยแล้ว 
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3.ระบบจะแสดงข้อมูลการลงเวลาการทำงานของพนักงานข้ึนมา 

  
 ช่องสาย คือ จะแสดงเวลาการทำงานที่สายเกิน 15 นาท ี
 ช่องออกก่อน คือ จะแสดงเวลาการทำงานที่พนักงานออกงานก่อนเวลาการทำงาน 
หมายเหตุ -ข้อมูลที่แสดงจะแสดงเป็นชั่วโมง:นาที 
  -ตามกฏระเบียบบริษัทไม่อนุญาติให้พนักงานมาทำงานสาย แต่จะหักเงินพนักงานที่มาทำงานสาย

ต้ังแต่นาที่ ที่ 16 เช่น บริษัทกำหนดว่าให้เข้างาน 9.00 น. แต่พนักงานมาลงเวลาทำงาน 9.25 น. เท่ากับว่าพนักงาน
คนนี้สายทั้งหมด 25 นาที แต่จะโดนหักเงินทั้งหมด 10 นาที โดยที่ในช่องสาย จะแสดงเวลาที่สายเกิน 15 นาทีมา
แล้ว หรือต้ังแต่นาทีที่ 16 เป็นต้นไป 
  -ตามกฎระเบียบไม่อนุญาติให้พนักงานออกงานก่อนเวลาการทำงาน เช่น บริษัทกำหนดให้เลิกงาน
ตอน 18.00 น. แต่พนักงานลงเวลาออกงานตอน 17.59 น. เท่ากับว่าพนักงานท่านนี้ออกงานก่อนเวลา 1 นาที โดยจะ
คิดหักค่าออก่อนเวลาต้ังแต่นาทีแรกที่ออกงานก่อนเวลา 
  -หากวันใดไม่มีการ Scan นิ้วมือเลย จะถือว่าวันนั้นขาดงาน 
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วิธีการคำนวณ 
หักขาดงาน คือ ฐานเงินเดือน/30=ค่าแรงต่อวัน เช่น ฐานเงินเดือน 9000 ให้นำฐานเงินเดือน 9000/30=300 
ดังนั้นจะโดนหักเงินวันละ 300 บาท เม่ือวันนั้นไม่มีการลงเวลาการทำงาน 
การหักสาย และ ออกงานก่อนเวลา คือ   

1.ฐานเงินเดือน/30=ค่าแรงต่อวัน 
 2.ค่าแรงต่อวัน/8 (หรือจำนวนชั่วโมงกะงานที่ตนเองปฏิบัติงาน)=ค่าแรงต่อชั่วโมง 
 3.ค่าแรงต่อชั่วโมง/60(นาที)=ค่าแรงต่อนาที 
 ให้นำ ค่าแรงต่อนาที X จำนวนนาทีที่สาย หรือ นาทีที่ออกงานก่อนเวลา เช่น บริษัทกำหนดว่าให้เข้างาน 
9.00 น. แต่พนักงานมาลงเวลาทำงาน 9.25 น. เท่ากับว่าพนักงานคนนี้สายทั้งหมด 25 นาที แต่จะโดนหักเงินทั้งหมด 
10 นาที โดย พนักงานมีฐานเงินเดือน 9000 
 1.9000 / 30 = 300 บาท : วัน 
 2.300 / 8 = 37.5 บาท : ชั่วโมง 
 3.37.5 / 60 = 0.625 บาท : นาที 
 สรุปพนักงานท่านนี้โดนหักเงิน 10 X 0.625 = 6.25 บาท 
  
 

   


