
คู่มือแนะน ำ 

เงือ่นไขค ำนวณหักมำสำยเป็นช่วงเวลำ 

 
 

กรณกีจิกำรมเีงือ่นไขกำรหักมำสำยดงันี ้ 
 

- กจิกำรอนุโลมให้พนักงำนมำสำยได้ 10 นำทแีรก จะไม่หักเงนิ 
- ถ้ำมำสำยเกนิ 10 นำทขีึน้ไปจะหกัมำสำยตำมจริง 

จะต้องก ำหนดข้อตกลงเงนิหักกรณีมำสำยในกะกำรท ำงำนอย่ำงไร เงือ่นไขกำรหักมำสำยดงันี ้
 
ตวัอย่ำง   กิจการมีช่วงเวลาท างานวนัปกติ 08.00-17.00 น. โดยมีนโยบายการหกัมาสายพนกังาน ถา้พนกังานมาสาย 10 นาทีแรก
บริษทัจะไม่หกัเงินพนกังาน แต่หากพนกังานมาสายเกิน 10 นาทีข้ึนไปบริษทัจะหกัเงินมาสายพนกังานตามจริง สามารถก าหนด
เง่ือนไขการท างานอยา่งไร 
 
ตอบ จากเง่ือนไขดงักล่าวขา้งตน้ สามารถก าหนดขอ้ตกลงเงินหกัในกะท างานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 กำรก ำหนดข้อตกลงเงนิหกัเพือ่ค ำนวณจ ำนวนช่ัวโมงมำสำย  

ขั้นตอนการก าหนดขอ้ตกลงเงินหกั เพ่ือค านวณจ านวนชัว่โมงมาสาย ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 หนา้จอ กำรตั้งค่ำ  เลือกท่ี หน้ำจอระบบบันทกึเวลำ  เลือก ข้อตกลงเวลำท ำงำน (กะ) เลอืกกะทีต้่องกำรก ำหนด

เงือ่นไข  ก าหนดรายละเอียด ขั้นตอนมำสำย ดงัรูป 
 
กรณีมาสาย 10 นาทแีรก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ตัง้คา่ลกัษณะการรูด

บตัรตามที่ได้ก าหนด

ไว้ 

ค านวณเมื่อไหร่ เมื่อเวลา

บนัทกึเข้าอยูใ่นช่วงที่

ก าหนด 

ช่วงเวลาเข้า ก าหนด

ช่วงเวลาตามเง่ือนไข 

ก าหนดวา่ผลที่ต้องการ

ให้โอนไปค านวณใน

ระบบเงินเดือนคือ

ผลลพัธ์เป็นอยา่งไร 

 



หมำยเหตุ : ก าหนดวธีิค านวณเป็น “ชัว่โมงเวลามาสาย หกั ชัว่โมงพกั” 

กรณีมาสาย 10 นาทขีึ้นไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ : ก าหนดวธีิค านวณเป็น “ชัว่โมงเวลามาสาย หกั ชัว่โมงพกั” 

 

 กำรตรวจสอบผลค ำนวณบนัทกึเวลำ 

หลงัจากค านวณผลบนัทึกเวลาแลว้  ท่านสามารถตรวจสอบจ านวนชัว่โมงท่ีพนกังานมาสาย โดย 

หนา้จอ งำนบันทกึเวลำ  เลือกหนา้จอ ผลกำรค ำนวณบันทกึเวลำ  เมนู รำยงำน เลือก รำยงำนผลกำรค ำนวณตอกเวลำ
แสดงตำมคร้ัง (ช่ัวโมง)   ระบุ วนัทีผ่ลกำรค ำนวณเวลำ  คลิก ปุ่ มเลอืก  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 

 
- กรณขีองนำยเอ   วนัท่ี 2  มาบนัทึกเขา้งาน 08.05 น. 

                                           วนัท่ี 3 มาบนัทึกเขา้งาน 08.15 น. 
 

ตัง้คา่ลกัษณะการรูด

บตัรตามที่ได้ก าหนด

ไว้ 

ช่วงเวลาเข้า ก าหนด

ช่วงเวลาตามเง่ือนไข 

ค านวณเมื่อไหร่ เมื่อเวลา

บนัทกึเข้าอยูใ่นช่วงที่

ก าหนด 

ก าหนดวา่ผลที่ต้องการให้โอน

ไปค านวณในระบบเงินเดือน

คือผลลพัธ์เป็นอยา่งไร 

 



จากผลการค านวณบนัทึกเวลาของนายเอ สรุปไดว้า่วนัท่ี 1 นายเอมาสาย 5 นาทีจะไม่ถูกหกัเงิน วนัท่ี 2 นายเอ มาสาย 15 นาที  
ดงันั้นนายเอ จึงตกเง่ือนไขมาสายเกิน 10 นาที จะหกัมาสายตามจริง 


