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บทที ่6  การกาํหนดข้อตกลงเงินเพิม่ 
  

 วตัถุประสงค์   

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถนาํเง่ือนไขการจ่ายเงินเพ่ิมต่างๆ เช่น ค่าล่วงเวลา, ค่ากะ, ค่าอาหาร และเงินไดอ่ื้นๆ ตามที่กิจการ

กาํหนดมาบนัทึกเป็นขอ้ตกลงเงินเพ่ิมในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวมถึงสามารถแกไ้ขขอ้ตกลงเงินเพ่ิมให้ตรง

ตามเง่ือนไขของกิจการได ้

 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 กาํหนดเง่ือนไขเงินเพ่ิม  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การตั้งค่าประเภท เงิน

เพ่ิมเงินหกั 

 กาํหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบทท่ี 3 ใหเ้รียบร้อยก่อน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ในบทท่ี 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิม ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การกาํหนดข้อตกลงเงินเพิม่  

หมายถึง การกาํหนดเง่ือนไขในเร่ืองการจ่ายเงินเพ่ิมต่างๆ เช่น ค่าล่วงเวลา, ค่ากะ, ค่าอาหาร และเงินไดอ่ื้นๆ ของกิจการลง

ในโปรแกรม เพ่ือใหโ้ปรแกรมคาํนวณเงินเพ่ิมต่างๆ ตามเง่ือนไขของกิจการใหอ้ตัโนมติั 

 

ข้อมูลตวัอย่าง   

เวลาการทาํงานของพนกังานประจาํ  มข้ีอตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ดงันี ้

- ช่วงเวลางาน เร่ิมงานท่ีเวลา 08.00 น. และเลิกงานท่ีเวลา 17.00 น.  

- ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งาน 05.00 – 15.00 น.   

- ช่วงเวลาพกัพกัระหวา่งงาน 12.00 – 13.00 น.  

- รูดบตัร 2 คร้ัง  

- เวลาทาํงานคงท่ี   

- จาํนวนชัว่โมงงาน 8 ชัว่โมง  

- ชัว่โมงพกั 1 ชัว่โมง 

- ผลตอบแทน 1 แรง 

- กรณีมาสาย หกัมาสายตามจริง 

- กรณีกลบัก่อนเวลา หกักลบัก่อนเวลาตามจริง 

- ทาํงานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน ไดรั้บค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ตามจริงโดยเร่ิมนับเวลาในการทาํงานล่วงเวลา ตั้งแต่ 

เวลา 17.01 น. เป็นนาทีแรก แต่มีเง่ือนไข คือ ตอ้งทาํงานล่วงเวลาอยา่งนอ้ย 0.5 ชม. และหากทาํงานล่วงเวลามากกวา่ 4.5 ชม. จะ

จ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าสูงสุดท่ี 4.5 ชม. เท่านั้น 

 
 การสร้างข้อตกลงเงินเพิม่ 

 เม่ือทําการ กําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ) ตามคู่มือในบทท่ี 4 แลว้ กรณีท่ีบริษัทของท่านมีข้อตกลงเงินเพ่ิมท่ี

นอกเหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถทาํการเพ่ิมเติมขอ้ตกลงเงินเพ่ิมได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

  วธีิการบันทึกข้อมูล 
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 หน้าจอ การตั้งค่า  เลือกเมนูย่อย ระบบบันทึกเวลา  เลือกหัวขอ้ ข้อตกลงเวลาทํางาน(กะ)  เลือก ข้อ

ตกเลงเวลาทาํงาน(กะ) ทีต้่องการเพิ่มเติมข้อตกลงเงินเพิ่ม  คลิกขวา เลือกเพิ่มเติมอ่ืนๆ  เลือก เพิ่มข้อตกลงเงินเพิ่มเงินหัก 
 เลือก เพิม่ข้อตกลงเงนิเพิม่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ข้อตกลงเงนิเพิม่ สําหรับข้อตกลง ดงัรูป  
 

 
 

 จากนั้นทาํการกาํหนดรายละเอียดต่างๆ ในส่วนท่ีเป็นเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมของบริษทั  ซ่ึงประกอบดว้ย 

1. ลกัษณะการรูดบัตร คือ การกาํหนดลกัษณะการรูดบตัรท่ีพนกังานจะไดรั้บเงินเพ่ิมตามขอ้ตกลงของบริษทั 

เช่น ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนังาน เป็นตน้ ซ่ึงจะทาํการกาํหนดขอ้มูลในส่วนของ ลกัษณะการรูดบตัร ดงัรูป 
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2. คํานวณเมื่อไร  คือ การกาํหนดว่าตอ้งการให้โปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหักน้ีเม่ือ

พนกังานมีเวลาบนัทึกเขา้, เวลาบนัทึกออกอยา่งไร เช่น เม่ือทาํล่วงเวลาหลงัเลิกงาน เป็นตน้ ซ่ึงจะทาํการกาํหนดขอ้มูลในส่วนของ 

คาํนวณเม่ือไร จากนั้นทาํการกาํหนดช่วงเวลาเขา้ และช่วงเวลาออกใหส้อดคลอ้งกบัคาํนวณเม่ือไรท่ีเลือก  

 

 
 

 

ตวัอยา่งเช่น

 

  คาํนวณเม่ือไรระบุเป็น เม่ือเวลาบันทกึเข้าอยู่ในช่วงทีก่าํหนด  จึงจะสามารถกาํหนดช่วงเวลาเขา้

ได ้ดงัรูป 
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ตวัอยา่งเช่น

                                

  คาํนวณเม่ือไรระบุเป็น เม่ือเวลาบันทกึออกอยู่ในช่วงทีก่าํหนด  จึงจะสามารถกาํหนดช่วงเวลา

ออกได ้ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งเช่น

           

  คาํนวณเม่ือไรระบุเป็น เม่ือทั้งเวลาบันทกึเข้าออกอยู่ในช่วงทีก่าํหนด  จึงจะสามารถกาํหนด

ช่วงเวลาไดท้ั้งช่วงเวลาเขา้ และช่วงเวลาออกได ้ดงัรูป  

 
 

 

 

 

3.  วธีิคาํนวณ คือ การกาํหนดวา่ หากพนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรตรงตามขอ้ตกลงท่ีจะไดรั้บเงินเพิ่มแลว้ จะมี

วธีิการคาํนวณจาํนวนของเงินเพ่ิมใหพ้นกังานอยา่งไร โดยโปรแกรมจะมีวธีิการคาํนวณมาตรฐานไวใ้หแ้ลว้ ซ่ึงเป็นการนาํคาํเรียก

แทนเวลามากาํหนดเป็นวธีิการคาํนวณ  แต่ในกรณีท่ีจาํนวนของเงินเพ่ิมท่ีจะจ่ายใหพ้นกังานจาํนวนคงท่ี หรือในกรณีท่ีวธีิการ

คาํนวณมาตรฐานของโปรแกรมไม่รองรับเง่ือนไขการคาํนวณจาํนวนเงินเพ่ิมของบริษทั ท่านสามารถทาํการเขียนสูตรการคาํนวณ

ไดเ้อง  

3.1 วธีิคาํนวณกรณจีาํนวนเงนิเพิม่เป็นจาํนวนคงที ่  
 เง่ือนไขการจ่ายค่าเงนิพเิศษอ่ืนๆ  เช่น บริษทัมีการจ่ายค่าอาหารใหพ้นกังานท่ีมาทาํงานในกะ 08.00 – 

17.00 น. เวลาบนัทึกเขา้งาน คือ 05.00 – 15.00 น. โดยมีเง่ือนไขวา่ พนกังานท่ีจะไดรั้บค่าอาหารวนัละ 10 บาท นั้น จะตอ้งไม่มา

สายและไม่กลบัก่อนเวลา เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการจ่ายค่าอาหาร คือ ตอ้งไม่มาสายและไม่กลบัก่อนเวลา สามารถกาํหนดเง่ือนไขของ

ขอ้ตกลงเงินเพ่ิมไดด้งัน้ี 
 

 
รูปแบบที ่1 
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- คาํนวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือไม่มาสายและไม่กลบัก่อน 
วธีิคาํนวณ ระบุเป็น กาํหนดเอง   
สูตร ระบุเป็น 10  (ซ่ึงจาํนวน 10 นั้น จะสมัพนัธ์กบัขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีแสดงในส่วนของบนัทึกผลการคาํนวณเป็น  

ค่าอาหาร(บาท) ฉะนั้น 10 ในท่ีน้ี คือ 10 บาท เป็นตน้) บันทกึผลการคาํนวณเป็น ระบุเป็น ค่าอาหาร(บาท) 
รูปแบบที ่2

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คาํนวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือทั้งเวลาบันทกึเข้าออกอยู่ในช่วงทีก่าํหนด จากนั้น จะตอ้งทาํการกาํหนดช่วงเวลาเขา้ 
เป็น 05.00 – 08.00 น.และช่วงเวลาออกเป็น 17.00 – 23.00 น. 

วธีิคาํนวณ ระบุเป็น กาํหนดเอง  จากนั้นกาํหนด สูตร กาํหนดจาํนวนเป็น 10 ในลกัษณะเดียวกนั 
บนัทึกผลการคาํนวณเป็น เลือกเป็น ค่าอาหาร(บาท) 
 

หมายเหตุ : การกาํหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัต่างๆ สามารถเลือกใช ้คาํนวณเม่ือไร และวธีิการคาํนวณใน 
กรณีต่างๆ ไดห้ลายรูปแบบ รวมถึงการกาํหนดสูตรการคาํนวณเอง กรณีสูตรการคาํนวณมาตรฐานของโปรแกรมไม่สามารถ

รองรับเง่ือนไขของกิจการได ้ทั้งน้ีเพ่ือความสะดวกในการกาํหนดเง่ือนไขต่างๆ ใหค้รอบคลุมสาํหรับกิจการแต่ละปะเภท  
 

3.2 วธีิคาํนวณกรณีจาํนวนเงนิเพิม่คาํนวณตามเวลาการบันทกึเข้า - ออกงาน   

     เง่ือนไขการจ่ายค่าล่วงเวลาหลงัเลกิงาน เช่น กรณีท่ีพนกังานทาํงานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน บริษทัจ่าย

ผลตอบแทนเป็นค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ใหต้ามจาํนวน ชม.ท่ีทาํงานจริง แต่มีเง่ือนไขเพ่ิมเติม คือ ตอ้งทาํงานล่วงเวลาอยา่งนอ้ย 0.5 

ชม. และหากทาํงานล่วงเวลามากกวา่ 4.5 ชม. บริษทัจะจ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ใหสู้งสุดท่ี 4.5 ชม. เท่านั้น เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการค่าล่วงเลาหลงัเลิกงาน คือ ตอ้งทาํงานล่วงเวลาอยา่งนอ้ย 0.5 ชม. และหากทาํงานล่วงเวลา

มากกวา่ 4.5 ชม. บริษทัจะจ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ใหสู้งสุดท่ี 4.5 ชม. เท่านั้น สามารถกาํหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมไดด้งัน้ี 
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รูปแบบที ่1  

 
 

- คาํนวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือทาํล่วงเวลาหลงังาน  
วธีิคาํนวณ เลือกวธีิการคาํนวณมาตรฐานเป็น ช่ัวโมงล่วงเวลาหลงังาน  
บันทกึผลการคาํนวณเป็น ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา 1.5 (ช่ัวโมง) 

             ผลคาํนวณตํา่กว่า ระบุเป็น 0.50 ปัดเป็น 0.00 

   ผลคาํนวณสูงกว่า 4.50 ปัดผลเป็น 4.50  
 

 

รูปแบบที ่2  
 

 
 

 

- คาํนวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือเวลาบันทกึออกอยู่ในช่วงทีก่าํหนด  จากนั้นตอ้งกาํหนดช่วงเวลาออก เป็น 17.01 –  

23.00 น.  
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วธีิคาํนวณ เลือกวธีิการคาํนวณมาตรฐานเป็น ช่ัวโมงล่วงเวลาหลงังาน  

บันทกึผลการคาํนวณเป็น เลือกเป็น ค่าล่วงเวลา 1.5(ช่ัวโมง) 

    ผลคาํนวณตํา่กว่า กาํหนดเป็น 0.50 ปัดเป็น 0.00 

ผลคาํนวณสูงกว่า 4.50 ปัดผลเป็น 4.50 
 

หมายเหตุ : การกาํหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัต่างๆ สามารถเลือกใช ้คาํนวณเม่ือไร และวธีิการคาํนวณในกรณีต่างๆ 

ไดห้ลายรูปแบบ รวมถึงการกาํหนดสูตรการคาํนวณเอง กรณีสูตรการคาํนวณมาตรฐานของโปรแกรมไม่สามารถรองรับเง่ือนไข

ของกิจการได ้ทั้งน้ีเพ่ือความสะดวกในการกาํหนดเง่ือนไขต่างๆ ใหค้รอบคลุมสาํหรับกิจการแต่ละปะเภท  
 

4. ประเภทเงินเพิม่  คือ ข้อตกลงท่ี

บริษทัตอ้งจ่ายเงินเพ่ิมให้กบัพนกังาน เช่น ค่าล่วงเวลา x 

1.5 เท่า เป็นตน้ ซ่ึงจะทาํการกาํหนดขอ้มูลในส่วนของ 

บันทกึผลการคาํนวณเป็น ดงัรูป    
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.  ข้อจํากัดในการจ่ายเงินเพิ ่ม  คือ 

การกาํหนดวา่การจ่ายเงินเพ่ิมนั้นๆ ตอ้งมีการอนุมติัก่อน

หรือไม่  และจาํกดัจาํนวนตํ่าสุดและสูงสุดหรือไม่  ซ่ึงจะ

ทาํการกาํหนดขอ้มูลในส่วนของ ต้องการการอนุมัติ ?  

และในส่วนของ ผลคํานวณตํา่กว่า หรือ ผลคํานวณสูง

กว่า  ดงัรูป 

  
 

 

 

 

 

 

 


