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บทที่ 5  หลกัการกาํหนดข้อตกลงเงนิเพิม่และข้อตกลงเงนิหัก 
 

 วตัถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถนาํเง่ือนไขการขาดงาน, ลางาน, มาสาย, ค่าล่วงเวลา ท่ีกิจการกาํหนดมาบนัทึกเป็นขอ้ตกลงเงิน

เพ่ิมเงินหกัขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวมถึงสามารถแกไ้ขขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหักให้ตรงตามเง่ือนไขของกิจการ

ได ้
 

 ข้ันตอนการทาํงาน 

 กาํหนดเงื่อนไขเงินเพ่ิมเงินหัก โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หัวขอ้การตั้งค่า

ประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 

 กาํหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบทท่ี 3 ใหเ้รียบร้อยก่อน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ในบทท่ี 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมและขอ้ตกลงเงินหกั ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การกาํหนดข้อตกลงเงินเพิม่และข้อตกลงเงินหัก  

     หมายถึง การกาํหนดเง่ือนไขของกิจการในเร่ืองของการเช็คการขาดงาน, มาสาย, กลบัก่อน, ทาํงานล่วงเวลา ลงในโปรแกรม  

เพ่ือใหโ้ปรแกรมคาํนวณจาํนวนขาดงาน, มาสาย, กลบัก่อน และจาํนวนชัว่โมงทาํงานล่วงเวลา ของพนกังานใหอ้ตัโนมติั 
 

เวลาการทาํงานของพนกังานประจาํ  มข้ีอตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ดงันี ้

ข้อมูลตวัอย่าง   

- ช่วงเวลางาน เร่ิมงานท่ีเวลา 08.00 น. และเลิกงานท่ีเวลา 17.00 น.  

- ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งาน 05.00 – 15.00 น.   

- ช่วงเวลาพกัระหวา่งงาน 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 ตามจริง โดยเร่ิมนบัเวลาในการทาํงานล่วงเวลา 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 

 

   วธีิการเพิม่ข้อตกลงเงินเพิม่เงินหักตามมาตรฐาน 

   เม่ือทาํการ กาํหนดข้อตกลงเวลาทาํงาน (กะ) ตามคู่มือในบทท่ี 4 แลว้ ผูใ้ชง้านสามารถทาํการกาํหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิม

เงินหกัในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ตามรายละเอียดของตวัอยา่งขา้งตน้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หลงัจากทาํการกาํหนดรายละเอียดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) เรียบร้อยแลว้  คลิก ปุ่ มถัดไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ “เลือกข้อตกลงเงนิเพิม่เงนิหกัทีต้่องการ”  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงรายการขอ้ตกลงเงิน

เพ่ิมเงินหกัตามมาตรฐานของโปรแกรม ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย  ท่ีรายการขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีตอ้งการกาํหนดเป็นเง่ือนไขใน

ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) และคลิก ปุ่ มบนัทกึ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะกลบัสู่หนา้จอตั้งค่า พร้อมกบัปรากฏ ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  DAY01 วนัทาํงาน 08.00 – 

17.00 น. พนกังานประจาํ และขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีเลือกไว ้ โดยสญัลกัษณ์         หมายถึง ขอ้ตกลงเงินเพิ่ม และสญัลกัษณ์ 

 หมายถึง ขอ้ตกลงเงินหกั  ดงัรูป 
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 วธีิการตรวจสอบ/แก้ไขข้อตกลงเงินเพิม่เงินหัก 

      เน่ืองจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหักท่ีเลือกให้โปรแกรมสร้างให้นั้น เป็นขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหักท่ีเป็นค่ามาตรฐานของ

โปรแกรม ดงันั้น หลงัจากที่โปรแกรมสร้างขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหักในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) แลว้ ตอ้งตรวจสอบก่อนว่า

ขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีโปรแกรมสร้างใหน้ั้นกาํหนดรายละเอียดตรงตามเง่ือนไขของบริษทัหรือไม่ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบบันทึกเวลา  เลือกหวัขอ้ ข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ)  เลือก ช่ือ

ข้อตกลงเวลาทํางาน(กะ) ที่ต้องการตรวจสอบ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือข้อตกลงเงินเพิ่มเงินหักที่ต้องการตรวจสอบ (ทางหนา้จอ

ขวามือ)  จะปรากฎหน้าจอแสดงรายละเอียดการกาํหนดเงื่อนไขของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหักนั้นๆ ดังรูป จากนั้นให้ทาํการ

ตรวจสอบรายละเอียดการกาํหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหักนั้นๆ วา่ถูกตอ้งตรงตามเง่ือนไขของบริษทัท่านหรือไม่ โดยศึกษาการ

กาํหนดรายละเอียดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัไดจ้ากคาํอธิบายดา้นล่างน้ี 
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คาํอธิบาย  

 ช่ือข้อตกลง                        คือ   การระบุช่ือขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกัภาษาไทย 

 ช่ือภาษาอ่ืน คือ   การระบุช่ือขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกัภาษาอ่ืน  เพ่ือประโยชน์ในการพิมพ ์

  รายงานภาษาอ่ืน และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาอ่ืน 

 หมายเหตุ  คือ   การระบุคาํอธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกบัขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกันั้นๆ 

 ยงัใช้งาน  คือ   เป็นกาํหนดตวัควบคุมการทาํงานของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือขอ้ตกลงเงินหกั 

• ถ้าคลกิ     คือ   แสดงวา่ขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือขอ้ตกลงเงินหกันั้น เม่ือมีการคาํนวณผลบนัทึกเวลา 

   โปรแกรมมีการทาํงานตามเง่ือนไขขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกัท่ีกาํหนดน้ีตามปกติ 

• ถ้าไม่คลกิ           คือ  เป็นการยกเลิกการใชง้านขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือขอ้ตกลงเงินหกันั้น แต่ไม่ตอ้งการลบ 

  ออกจากโปรแกรม  

 ต้องการการอนุมตั ิ             คือ   จะใชเ้ฉพาะสาํหรับขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเท่านั้น 

• ถ้าคลกิ          คือ  ผลท่ีได ้คือ โปรแกรมจะยงัไม่คาํนวณค่าล่วงเวลา หรือเงินเพ่ิมทุกประเภทใหก้บั

พนกังานจนกวา่จะทาํการบนัทึกอนุมติัค่าล่วงเวลา หรือเงินเพิ่มนั้นๆ ใหก้บัพนกังาน

ก่อน 

• ถ้าไม่คลกิ           คือ ผลท่ีได ้คือ โปรแกรมจะทาํการคาํนวณค่าล่วงเวลา หรือเงินเพ่ิมทุกประเภทใหก้บั

พนกังานอตัโนมติัตามขอ้ตกลงนั้นๆ โดยไม่ตอ้งรอการบนัทึกอนุมติั  

 ลกัษณะการรูดบัตร   คือ   การกาํหนดตวัเช่ือมระหวา่งเวลาการรูดบตัรของพนกังานในกรณีต่างๆ เพ่ือใหร้ะบบ

ประมวลผลบนัทึกเวลาสามารถคาํนวณผลจากลกัษณะการรูดบตัรนั้นวา่จะไดรั้บ เป็น

เงินเพ่ิมหรือถูกหกัเงิน เน่ืองจากลกัษณะการรูดบตัรแบบเดียวกนั อาจใหผ้ลลพัธ์ท่ี

แตกต่างกนั ฉะนั้นการกาํหนดลกัษณะการรูดบตัรน้ี จะผกูกบัผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิม

หรือขอ้ตกลงเงินหกั เพ่ือใหร้ะบบบนัทึกเวลาสามารถทาํการคาํนวณผลเก่ียวกบั

ลกัษณะการรูดบตัรต่างๆไดอ้ยา่งถูกตอ้งตามเง่ือนไขของแต่ละกิจการ โดยวธีิการ

กาํหนดลกัษณะการรูดบตัร  สามารถดูรายละเอียดในบทท่ี 3 การกาํหนดตวัเช่ือม

ผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือน 

 คาํนวณเม่ือไร                     คือ  การกาํหนดวา่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกัน้ีเม่ือ 

พนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรเป็นอยา่งไร ซ่ึงโปรแกรมมีตวัเลือก ไดแ้ก่ 

• เม่ือมีการบนัทึกเวลาเขา้ 

• เม่ือเวลาบนัทึกเขา้อยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือมีการบนัทึกเวลาออก 

• เม่ือเวลาบนัทึกออกอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือมีการบนัทึกเวลาทั้งเขา้และออก 

• เม่ือทั้งเวลาบนัทึกเขา้ออกอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือบนัทึกเวลาไม่ครบ 2 คร้ัง 

• เม่ือบนัทึกเวลาไม่ครบ 4 คร้ัง 

• เม่ือบนัทึกเวลาไม่ครบ 6 คร้ัง 

• เม่ือบนัทึกเวลาไม่ครบ 8 คร้ัง 

• เม่ือบนัทึกเวลา 4 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีสองอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 
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• เม่ือบนัทึกเวลา 4 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีสามอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือบนัทึกเวลา 6 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีสองอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือบนัทึกเวลา 6 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีสามอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือบนัทึกเวลา 6 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีส่ีอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือบนัทึกเวลา 6 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีหา้อยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือบนัทึกเวลา 8 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีสองอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือบนัทึกเวลา 8 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีสามอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือบนัทึกเวลา 8 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีส่ีอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือบนัทึกเวลา 8 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีหา้อยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือบนัทึกเวลา 8 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีหกอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือบนัทึกเวลา 8 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีเจด็อยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

• เม่ือไม่มีการบนัทึกเวลาทั้งเขา้และออก 

• เม่ือไม่มีการบนัทึกเวลาขา้ 

• เม่ือไม่มีการบนัทึกเวลาออก 

• เม่ือมีการบนัทึกเวลา 

• เม่ือมีการบนัทึกเวลา 2 คร้ัง 

• เม่ือมีการบนัทึกเวลา 4 คร้ัง 

• เม่ือมีการบนัทึกเวลา 6 คร้ัง 

• เม่ือมีการบนัทึกเวลา 8 คร้ัง 

• เม่ือมาสาย 

• เม่ือกลบัก่อน 

• เม่ือบนัทึกเวลา 4 คร้ังและพกัก่อนเวลา 

• เม่ือบนัทึกเวลา 4 คร้ังและพกัเกินเวลา 

• เม่ือทาํล่วงเวลาหลงังาน 

• เม่ือทาํงานเตม็วนัและทาํงานล่วงเวลาหลงังาน 

• เม่ือทาํล่วงเวลาก่อนงาน 

• เม่ือทาํล่วงเวลาก่อนงานและทาํงานเตม็วนั 

• เม่ือทาํล่วงเวลาวนัหยดุและบนัทึกเวลาครบ 

• เม่ือบนัทึกเวลาครบคู ่

• เม่ือบนัทึกเวลาไม่ครบคู ่

• เม่ือบนัทึกเวลาไม่ครบคร้ัง 

• เม่ือไม่มาสายและไม่กลบัก่อน 

• เม่ือชัว่โมงทาํงานครบ 

• เม่ือชัว่โมงทาํงานไม่ครบ 

• เม่ือชัว่โมงพกัเกิน 

• เม่ือชัว่โมงพกัไม่เกิน 
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• เม่ือเวลาบันทึกเข้าอยู่ในช่วงทีก่ําหนด คือ การกาํหนดให้โปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหัก 

ในกรณีท่ีพนกังานมีเวลาบนัทึกเขา้อยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด  และจะตอ้งระบุช่วงเวลาเขา้ตั้งแต่เวลาใดถึงเวลาใดในส่วนของช่วงเวลา

เขา้ 

ตวัอย่างเช่น 

ตวัอย่าง

• เม่ือเวลาบันทกึออกอยู่ในช่วงทีก่าํหนด คือ การกาํหนดให้โปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหัก 

ในกรณีท่ีพนกังานมีการเวลาบนัทึกออกอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด  และจะตอ้งระบุช่วงเวลาออก ตั้งแต่เวลาใดถึงเวลาใด  ในส่วนของ

ช่วงเวลาออก 

 กะทาํงานเร่ิม 08.30 – 17.30 น.และบริษทัมีขอ้กาํหนดวา่ ถา้พนกังานบนัทึกเวลาเขา้ตั้งแต่ 08.31–10.00 น. 

จะหักมาสายตามจริง ฉะนั้น เม่ือนาํเอาขอ้กาํหนดน้ีมากาํหนดเป็นขอ้ตกลงเงินหักการคาํนวณมาสาย ท่านจะตอ้งเลือกตวัเลือกใน

ช่องคาํนวณเม่ือไรเป็น เม่ือเวลาบนัทกึเข้าอยู่ในช่วงทีก่าํหนด และหวัขอ้ของช่วงเวลาเขา้ ตอ้งกาํหนเวลาเป็น 08.31 น. ถึง 10.00 น. 

  ตวัอย่าง

• เม่ือทั้งเวลาบนัทกึเข้าออกอยู่ในช่วงทีก่าํหนด  คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือ

เงินหกั ในกรณีท่ีพนกังานบนัทึกเขา้และออกอยูใ่นช่วงเวลาท่ีกาํหนด ซ่ึงท่านสามารถบนัทึกช่วงเวลาเขา้และช่วงเวลาออกไดท่ี้

หวัขอ้ช่วงเวลาเขา้และช่วงเวลาออก 

  กะทาํงานเร่ิม  08.30 – 17.30 น. และบริษทัมีขอ้กาํหนดวา่ ถา้พนกังานบนัทึกเวลาออกตั้งแต่ 08.31 –  

10.00 น. จะหกัขาดงาน 1 วนั ฉะนั้น เม่ือนาํเอาขอ้กาํหนดน้ีมากาํหนดเป็นขอ้ตกลงเงินหกัการคาํนวณขาดงาน สาํหรับกรณีกลบั

ก่อนเวลาน้ี จะตอ้งเลือกตวัเลือกในช่องคาํนวณเม่ือไรเป็น เม่ือเวลาบันทกึออกอยู่ในช่วงทีก่าํหนด เพ่ือสัง่ใหโ้ปรแกรมทาํการ

คาํนวณหกัขาดงานใหก้รณีกลบัก่อนเวลา  และหวัขอ้ของช่วงเวลาออก ตอ้งกาํหนดเวลาเป็น 08.31 น. ถึง 10.00 น. 

  ตวัอย่าง

• เม่ือมาสาย คือ การกาํหนดให้โปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหัก ในกรณีท่ีพนกังานมาทาํงาน

สาย โดยโปรแกรมจะลอ็คการกาํหนดขอ้มูลในส่วนของช่วงเวลาเขา้และช่วงเวลาออกไม่ให้สามารถกาํหนดขอ้มูลได ้ซ่ึงโปรแกรม 

จะทาํการคาํนวณจาํนวนชัว่โมงมาสายใหโ้ดยอตัโนมติั จากเวลาเร่ิมงานจนถึงส้ินสุดเวลาบนัทึกเขา้ 

   กะทาํงานเร่ิม 08.30 – 17.30 น. และบริษทัมีขอ้กาํหนดวา่ ถา้พนกังานบนัทึกเวลาเขา้ไม่เกิน 08.30 น. 

และไม่บนัทึกเวลาออกก่อน 17.30 น. จะให้ค่ากะวนัละ 20 บาท ฉะนั้น เม่ือทาํการกาํหนดขอ้ตกลงเพื่อทาํการจ่ายค่ากะ จะตอ้ง

เลือกคาํนวณเม่ือไรเป็น เม่ือทั้งเวลาบันทกึเข้าออกอยู่ในช่วงทีก่าํหนด เพื่อสั่งให้โปรแกรมทาํการคาํนวณค่ากะให้ และหัวขอ้ของ

ช่วง เวลาเขา้ตอ้งกาํหนดเวลาเป็น เวลาที่พนักงานรูดบตัรเขา้เร็วที่สุดของกะนั้นๆ เช่น 05.00 น. ถึง 08.30 น. และหัวขอ้ของ

ช่วงเวลาออกตอ้งกาํหนดเวลาเป็น 17.30 ถึง เวลาท่ีพนกังานรูดบตัรออกชา้ท่ีสุดของกะนั้นๆ เช่น 23.00 น. 

 ตวัอย่าง

 

  กะทาํงานเร่ิม 08.30 – 17.30 น. และบริษทัมีขอ้กาํหนดวา่ ถา้พนกังานมาสายจะถูกหักมาสายตามชัว่โมง

จริง ฉะนั้น การกาํหนดขอ้ตกลงเพ่ือหกัมาสายจะตอ้งเลือกคาํนวณเม่ือไรเป็น เม่ือมาสาย เพ่ือสั่งให้โปรแกรมทาํการคาํนวณจาํนวน

ชัว่โมงมาสายใหอ้ตัโนมติั  

 

 

 

 

 

   กรณีท่ี 1 พนกังานบนัทึกเวลาเขา้ท่ีช่วงเวลา 08.31 -11.59 น. โปรแกรมคาํนวณมาสายโดยอตัโนมติั ดว้ยการ

นาํเวลาบนัทึกเขา้ – เวลาเร่ิมงาน 
 

 

พกั 

 

12.00 – 13.00 

เร่ิมงาน 

08.30 

เลิกงาน 

17.30 
15.00 

ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งาน 
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   กรณีท่ี 2 พนกังานบนัทึกเวลาเขา้ท่ีช่วงเวลา 12.00 -13.00 น. โปรแกรมคาํนวณมาสายโดยอตัโนมติั ดว้ยการ

นาํเวลาเร่ิมพกัระหวา่งวนั คือ 12.00 น. – เวลาเร่ิมงาน 

   กรณีท่ี 3 พนกังานบนัทึกเวลาเขา้ท่ีช่วงเวลา 13.01 -15.00 น. โปรแกรมคาํนวณมาสายโดยอตัโนมติั ดว้ยการ

นาํเวลาบนัทึกเขา้ – เวลาเร่ิมงาน – จาํนวนชัว่โมงพกัระหวา่งวนั 
ฉะนั้น การกาํหนดขอ้ตกลงเงินหกักรณีมาสาย สามารถทาํเพียง 1 ขอ้ตกลงเงินหกั โดยทาํการเลือกคาํนวณเม่ือไร 

เป็นเม่ือมาสาย จากนั้นโปรแกรมจะทาํการคาํนวณมาสายสาํหรับ 3 กรณีดงักล่าวให้โดยอตัโนมติั ซ่ึงการกาํหนดขอ้ตกลงเงินหัก 

กรณีมาสายสามารถเลือกคาํนวณเม่ือไรไดห้ลายกรณี เช่น เม่ือบนัทึกเวลาเขา้อยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด จากนั้นจึงทาํการระบุช่วงเวลาเขา้ 

ตามท่ีกาํหนดได ้แต่จะตอ้งทาํการกาํหนดขอ้ตกลงเงินหกัแยกเป็น 3 ขอ้ตกลง เป็นตน้ 

• เม่ือกลบัก่อน คือ การกาํหนดให้โปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหัก ในกรณีท่ีพนกังาน บนัทึก

เวลาออกก่อนเวลาเลิกงาน โดยโปรแกรมจะล็อคการกาํหนดขอ้มูลในส่วนของช่วงเวลาเขา้และช่วงเวลาออกไม่สามารถกาํหนด

ขอ้มูลได ้ ซ่ึงโปรแกรมจะทาํการคาํนวณจาํนวนชัว่โมงกลบัก่อนใหโ้ดยอตัโนมติัจากเวลาบนัทึกออกงานจนถึงเวลาเลิกงาน 

 ตวัอย่าง

 

  กะทาํงานเร่ิม 08.30 – 17.30 น. และบริษทัมีขอ้กาํหนดวา่ ถา้พนกังานกลบัก่อนเวลาจะถูกหักกลบัก่อน

เวลาตามชัว่โมงจริง ฉะนั้น การกาํหนดขอ้ตกลงเพื่อหักกลบัก่อนเวลา จะตอ้งเลือกคาํนวณเม่ือไรเป็น เม่ือกลับก่อน เพ่ือสั่งให้

โปรแกรมทาํการคาํนวณจาํนวนชัว่โมงกลบัก่อนใหอ้ตัโนมติั 

 

 

 

 

 

   กรณีท่ี 1 พนกังานบนัทึกเวลาออกงานท่ีช่วงเวลา 08.31 -11.59 น. โปรแกรมคาํนวณกลบัก่อนเวลาโดย

อตัโนมติั ดว้ยการนาํเวลาเลิกงาน – เวลาบนัทึกออกงาน - จาํนวนชัว่โมงพกัระหวา่งวนั 

   กรณีท่ี 2 พนกังานบนัทึกเวลาออกงานท่ีช่วงเวลา 12.00 -13.00 น. โปรแกรมคาํนวณกลบัก่อนเวลาโดย

อตัโนมติั ดว้ยการนาํเวลาเลิกงาน – เวลาส้ินส้ินการพกัระหวา่งวนั 

   กรณีท่ี 3 พนกังานบนัทึเวลาออกงานท่ีช่วงเวลา 13.01 -15.00 น. โปรแกรมคาํนวณกลบัก่อนเวลาโดยอตัโนมติั 

ดว้ยการนาํเวลาเลิกงาน – เวลาบนัทึกออกงาน  

  ฉะนั้น การกาํหนดขอ้ตกลงเงินหกักรณีกลบัก่อนเวลา สามารถทาํเพียง 1 ขอ้ตกลงเงินหกั โดยทาํการเลือก

คาํนวณเม่ือไรเป็น เม่ือกลบัก่อน จากนั้นโปรแกรมจะทาํการคาํนวณกลบัก่อนเวลาสาํหรับ 3 กรณีดงักล่าวใหโ้ดยอตัโนมติั  ซ่ึงการ

กาํหนดขอ้ตกลงเงินหกักรณีกลบัก่อนเวลาสามารถเลือกคาํนวณเม่ือไรไดห้ลายกรณี เช่น เม่ือบนัทึกเวลาออกอยูใ่นช่วงท่ีกาํหนด 

จากนั้นจึงทาํการระบุช่วงเวลาออกตามท่ีกาํหนดได ้แตจ่ะตอ้งทาํการกาํหนดขอ้ตกลงเงินหกัแยกเป็น 3 ขอ้ตกลง เป็นตน้ 

• เม่ือมกีารบนัทกึเวลา 4 คร้ังและพกัก่อนเวลา คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือ

เงินหกั ในกรณีท่ีขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) กาํหนดใหบ้นัทึกเวลา 4 คร้ัง ประกอบดว้ย บนัทึกเขา้งาน, บนัทึกออกไปพกั, บนัทึก

กลบัจากพกั และบนัทึกออกงาน โดยพนกังานมีการบนัทึกออกไปพกัระหวา่งงาน คือ การบนัทึกคร้ังท่ี 2 แต่บนัทึกออกก่อนเวลา

พกัระหวา่งวนั 

• เม่ือมกีารบนัทกึเวลา 4 คร้ังและพกัเกนิเวลา คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงิน

หกั ในกรณีท่ีขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) กาํหนดใหบ้นัทึกเวลา 4 คร้ัง ประกอบดว้ย บนัทึกเขา้งาน, บนัทึกออกไปพกั, บนัทึกกลบั

จากพกั และบนัทึกออกงาน โดยพนกังานมีการบนัทึกกลบัจากพกัระหวา่งงาน คือ การบนัทึกคร้ังท่ี 3 แต่บนัทึกกลบัจากพกัเกิน

เวลาพกัระหวา่งวนั 

พกั 

 

12.00 – 13.00 

เร่ิมงาน 

08.30 

เลิกงาน 

17.30 
10.00 

ช่วงเวลาบนัทึกออกงาน 
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• เม่ือทาํล่วงเวลาหลงังาน คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีท่ีทาํ 

ล่วงเวลาหลงัเลิกงาน โดยโปรแกรมจะทาํการคาํนวณจาํนวนชม.ทาํงานล่วงเวลาใหโ้ดยอตัโทนมติั ซ่ึงจะคาํนวณชม.ทาํงานล่วง 

เวลาโดยเร่ิมตน้จาก เวลาเทียบออก ถึง เวลาบนัทึกออกงานของพนกังาน โดยนบัตั้งแต่เวลาเทียบออกนั้นจะใชคู้่กบัจาํนวนตํ่าสุด

และสูงสุด เพ่ือจาํกดัจาํนวนชัว่โมงทาํงานล่วงเวลาล่วงเวลา 

• เม่ือทาํงานเตม็วนัและทาํล่วงเวลาหลงังาน คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกั 

ในกรณีท่ีมีลกัษณะการบนัทึกเวลาก่อนเวลาเร่ิมงาน และบนัทึกเวลาออกหลงัเวลาเลิกงาน หรือหลงัเวลาเทียบออก 

• เม่ือทาํล่วงเวลาก่อนงาน คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมี

ลกัษณะการบนัทึกเวลาก่อนเวลาเร่ิมงาน  

• เม่ือทาํล่วงเวลาก่อนงานและทาํงานเตม็วนั คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงิน

หกั ในกรณีท่ีมีการบนัทึกเวลาเขา้ก่อนเวลางาน หรือก่อนเวลาเทียบเขา้ และมีการบนัทึกเวลาออกงานหลงัเวลาเลิกงาน 

• เม่ือทาํล่วงเวลาวนัหยุดและบันทกึเวลาครบ คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมสามารถทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิม

หรือเงินหกั ในกรณีท่ีมีการบนัทึกเวลาเขา้งาน และมีบนัทึกเวลาออกงาน 

• เม่ือบันทกึเวลาครบคู่ คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมีการ

บนัทึกเวลา  2 หรือ 4 หรือ 6 หรือ 8 คร้ัง 

• เม่ือบันทกึเวลาไม่ครบคู่ คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมีการ

บนัทึกเวลา 1 หรือ 3 หรือ 5 หรือ 7 คร้ัง  

• เม่ือบันทกึเวลาไม่ครบคร้ัง คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมี

การบนัทึกเวลาไม่ครบตามจาํนวนคร้ังท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) 

• เม่ือไม่มาสายและไม่กลบัก่อน คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกั ในกรณีท่ี

มีการบนัทึกเวลาเขา้ก่อนเวลาเร่ิมงาน และบนัทึกเวลาออกหลงัเวลางาน ส่วนใหญ่จะใชส้าํหรับ การจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษ เช่น

ค่าอาหาร เบ้ียขยนั เป็นตน้ 

• เม่ือช่ัวโมงทาํงานครบ คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมีการ

รวมเวลาทุกช่วงเวลาทาํงาน และผลท่ีไดม้ากกวา่หรือเท่ากบัจาํนวนชัว่โมงทาํงานท่ีกาํหนดไว ้

• เม่ือช่ัวโมงทาํงานไม่ครบ คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมี

การรวมเวลาทุกช่วงเวลาทาํงาน และผลท่ีไดน้อ้ยกวา่จาํนวนชัว่โมงทาํงานท่ีกาํหนดไว ้

• เม่ือช่ัวโมงพกัเกนิ คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมีการรวม

เวลาทุกช่วงพกั และผลท่ีไดม้ากกวา่จาํนวนชัว่โมงพกัท่ีกาํหนดไว ้

• เม่ือช่ัวโมงพกัไม่เกนิ คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมีการ

รวมเวลาทุกช่วงเวลาพกั และผลท่ีไดน้อ้ยกวา่หรือเท่ากบัจาํนวนชัว่โมงพกัท่ีกาํหนดไว ้
 

 ช่วงเวลาเข้า   คือ   เวลาอา้งอิงท่ีใหโ้ปรแกรมใชใ้นการเปรียบเทียบวา่ หากเวลาบนัทึกเขา้งานของพนกังาน 

อยูใ่นช่วงเวลาดงักล่าวแลว้ ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณอยา่งไร  

 ตวัอย่าง

 

  กะทาํงานเร่ิม 08.30 – 17.30 น. และบริษทัมีขอ้กาํหนดวา่ ถา้พนกังานบนัทึกเวลาเขา้งานตั้งแต่ 08.31 – 

10.00 น. จะหกัมาสายตามจริง ฉะนั้น เม่ือท่านนาํเอาขอ้กาํหนดน้ีมากาํหนดเป็นขอ้ตกลงเงินหกัการคาํนวณมาสาย ตอ้งกาํหนด

ช่วงเวลาเขา้ของขอ้ตกลงเงินหกัน้ีวา่ ตั้งแต่ วนัน้ี 08.31 ถึง วนัน้ี 10.00 เพ่ือใหโ้ปรแกรมใชเ้วลาดงักล่าวในการเปรียบเทียบกบั

เวลาบนัทึกเขา้งานของพนกังานวา่อยูใ่นช่วงเวลาดงักล่าวหรือไม่ ถา้พนกังานบนัทึกเวลาเขา้งานอยูใ่นช่วงเวลาดงักล่าว โปรแกรม

ก็จะทาํการคาํนวณมาสายใของพนกังานท่านนั้น 
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 ช่วงเวลาออก   คือ   เวลาอา้งอิงท่ีใหโ้ปรแกรมใชใ้นการเปรียบเทียบวา่ หากเวลาบนัทึกออกงานของ

พนกังานอยูใ่นช่วงเวลาดงักล่าวแลว้ ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการคาํนวณอยา่งไร 

ตวัอย่าง

 

  กะทาํงานเร่ิม08.30 – 17.30 น.และบริษทัมีขอ้กาํหนดวา่ ถา้พนกังานบนัทึกเวลาออกงานตั้งแต่ 08.31 – 

17.29 น. จะหกักลบัก่อนเวลาตามจริง ฉะนั้น เม่ือท่านนาํเอาขอ้กาํหนดน้ีมากาํหนดเป็นขอ้ตกลงเงินหกั การคาํนวณกลบัก่อนเวลา  

ตอ้งกาํหนดช่วงเวลาออกของขอ้ตกลงเงินหกัน้ีวา่ ตั้งแต่วนัน้ี 08.31 ถึง วนัน้ี 17.29 น. เพ่ือใหโ้ปรแกรมใชเ้วลาดงักล่าวในการ

เปรียบเทียบกบัเวลาบนัทึกออกงานของพนกังานวา่อยูใ่นช่วงเวลาดงักล่าวหรือไม่  ถา้พนกังานบนัทึกเวลาออกงานอยูใ่นช่วงเวลา

ดงักล่าวโปรแกรมก็จะทาํการคาํนวณหกักลบัก่อนเวลาของพนกังานท่านนั้น 

 วธีิการคาํนวณ        คือ   การกาํหนดวา่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัต่างๆ น้ี อยา่งไร   

ซ่ึงโปรแกรมมีวธีิการคาํนวณใหเ้ลือก 2 วธีิใหญ่ ๆ คือ 

วธีิที่ 1   วธีิการคาํนวณมาตรฐานทีโ่ปรแกรมสร้างไว้ให้  ผูใ้ชง้านเพียงแต่เลือกวธีิการคาํนวณมาตรฐานท่ีจะคาํนวณ

ผลลพัธ์ไดต้รงตามท่ีกิจการตอ้งการเท่านั้น  โดยโปรแกรมจะใช ้คาํเรียกแทนเวลา มากาํหนดเป็นวธีิการคาํนวณมาตรฐาน และ

ผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากวธีิคาํนวณมาตรฐานจะมีหน่วยเป็น ช่ัวโมง หรือ นาท ีเท่านั้น 

ตวัอย่าง

 

  กะการทาํงาน 08.00 – 17.00 น. พกัเวลา 12.00 – 13.00 น. พนกังานรูดเขา้เวลา 09.30 น. รูดออกเวลา 

20.00 น. เร่ิมคิดเวลามาสายโดยเทียบจากเวลา 08.15  และเร่ิมคิด OT โดยเทียบจากเวลา 18.00 น. 

 

 

 

• คาํเรียกแทนเวลา 

08.00 น.  คือ  เวลาเร่ิมงาน ของขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) เรียกวา่ เวลาเข้างาน  

17.00 น.  คือ  เวลาเลิกงาน ของขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) เรียกวา่  เวลาออกงาน 

12.00 น.  คือ  เวลาเร่ิมพกัระหวา่งงาน ของขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  เรียกวา่  เวลาเร่ิมพกั 

13.00 น.  คือ  เวลาส้ินสุดการพกัระหวา่งงาน ของขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) เรียกวา่ เวลาส้ินสุดการพกั 

08.15 น.  คือ  เวลาท่ีกาํหนดข้ึนเพ่ือใชเ้ปรียบเทียบกบัเวลารูดเขา้  เรียกวา่  เวลาเทยีบเข้า 

09.30 น.  คือ  เวลาท่ีพนกังานรูดบตัรเขา้งานคร้ังแรกของกะ  เรียกวา่  เวลาบันทกึเวลาเข้า 

18.00 น.  คือ  เวลาท่ีกาํหนดข้ึนเพ่ือใชเ้ปรียบเทียบกบัเวลารูดออก  เรียกวา่  เวลาเทยีบออก 

20.00 น.  คือ  เวลาท่ีพนกังานรูดบตัรออกงานคร้ังสุดทา้ยของกะ  เรียกวา่  เวลาบันทกึเวลาออก 

 

• ตวัอย่าง

  ช่ัวโมงเวลามาสาย หัก ช่ัวโมงพกั  หมายถึง เวลามาสาย โดยหากมาสายในช่วงเวลาพกัโปรแกรมจะหกั

ช่วงเวลาพกัออกก่อน (หน่วยชัว่โมง) 

 วธีิการคาํนวณมาตรฐาน 

  ช่ัวโมงเวลากลบัก่อน หัก ช่ัวโมงพกั  หมายถึง เวลากลบัก่อน โดยหากกลบัก่อนเวลาในช่วงเวลาพกั

โปรแกรมจะหกัช่วงเวลาพกัออกก่อน (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงเวลาพกัก่อน หมายถึง ช่วงบนัทึกเวลาคร้ังท่ี 2 แต่อยูก่่อนช่วงเวลาเร่ิมพกั (หน่วยชัว่โมง) 

 ช่ัวโมงเวลาพกัเกนิ หมายถึง  ช่วงบนัทึกเวลาคร้ังท่ี 3 แต่อยูห่ลงัช่วงเวลาส้ินสุดการพกั (หน่วยชัว่โมง) 

08.00 12.00 17.00 13.00 08.15 09.30
   

18.00 20.00 
สาย โอที พกั 
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  ช่ัวโมงล่วงเวลาหลงังาน หมายถึง ช่วงเวลาทาํงานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน โดยนบัตั้งแต่เวลาเทียบออก จะ

ใชคู้่กบัจาํนวนตํ่าสุดและสูงสุด เพ่ือจาํกดัจาํนวนชัว่โมงล่วงเวลา (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงล่วงเวลาก่อนงาน หมายถึง ช่วงเวลาทาํงานล่วงเวลาก่อนเวลาเร่ิมงาน กรณีบนัทึกเวลาเขา้ก่อน

เวลาเทียบเขา้ จะคาํนวณจากเวลาเทียบเขา้ถึงเวลาเขา้งาน กรณีบนัทึกเวลาเขา้หลงัเวลาเทียบเขา้ จะคาํนวณจากเวลาบนัทึกเขา้ถึง

เวลาเขา้งาน จะใชคู้่กบัจาํนวนสูงสุดเพ่ือจาํกดัจาํนวนชัว่โมงล่วงเวลา (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงล่วงเวลาวนัหยุด หมายถึง ช่วงเวลาระหวา่งเวลาบนัทึกเขา้ ถึง เวลาบนัทึกออก หกั ช่วงเวลาพกั

ระหวา่งวนั (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงทาํงานพกัไม่แน่นอน หมายถึง ผลรวมของระยะเวลาการทาํงานจริงในแต่ละช่วงรวมกนัใน 1 

ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) เช่น กรณีบนัทึกเวลา 8 คร้ัง โปรแกรมจะนาํผลรวมของ ช่วงเวลาระหวา่งคร้ังท่ี 1-2, ช่วงเวลาระหวา่ง

คร้ังท่ี 3-4, ช่วงเวลาระหวา่งคร้ังท่ี 5-6 และ ช่วงเวลาระหวา่งคร้ังท่ี 7-8  รวมกนัเป็น ชัว่โมงการทาํงานทั้งหมด โดยไม่นบัชัว่โมง

พกัระหวา่งวนัของแต่ละช่วงเวลาสาํหรับขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) นั้นๆ (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงพกัไม่แน่นอน หมายถึง ผลรวมของระยะเวลาพกัจริงในแตล่ะช่วงรวมกนัใน 1 ขอ้ตกลงเวลา

ทาํงาน(กะ) เช่น กรณีบนัทึกเวลา 8 คร้ัง โปรแกรมจะนาํผลรวมของ ช่วงเวลาระหวา่งคร้ังท่ี 2-3, ช่วงเวลาระหวา่งคร้ังท่ี 4-5 และ

ช่วงเวลาระหวา่งคร้ังท่ี 6-7  รวมกนัเป็น ชัว่โมงพกัระหวา่งวนัทั้งหมด โดยไม่นบัชัว่โมงการทาํงานของแต่ละช่วงเวลาสาํหรับ

ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) นั้นๆ (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงทาํงานเกนิข้อตกลง หมายถึง จาํนวนของผลรวมเวลาทุกช่วงเวลาทาํงานท่ีมากกวา่จาํนวนชัว่โมง

ทาํงานท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงทาํงานตํา่กว่าข้อตกลง หมายถึง จาํนวนของผลรวมเวลาทุกช่วงเวลาทาํงานท่ีนอ้ยกวา่จาํนวน

ชัว่โมงทาํงานท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงพกัเกนิข้อตกลง หมายถึง จาํนวนของผลรวมเวลาพกัทุกช่วงเวลาทาํงานท่ีมากกวา่จาํนวนชัว่โมง

พกัท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ังโมงพกัตํา่กว่าข้อตกลง หมายถึง จาํนวนของผลรวมเวลาพกัทุกช่วงเวลาทาํงานท่ีนอ้ยกวา่จาํนวน

ชัว่โมงพกัท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงล่วงเวลาหลงังาน หกั ช่ัวโมงเวลามาสาย หมายถึง ช่วงเวลาทาํงานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน หกั 

ชัว่โมงมาสาย สาํหรับขอ้ตกลงเงินเพ่ิม เช่น กรณีมาสายหกัโอทีหลงัเลิกงาน เป็นตน้ (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงล่วงเวลาก่อนงาน หัก ช่ัวโมงเวลากลบัก่อน หมายถึง ช่วงเวลาทาํงานล่วงเวลาก่อนเร่ิมงาน หกั 

ชัว่โมงกลบัก่อนเวลา สาํหรับขอ้ตกลงเงินเพ่ิม เช่น กรณีกลบัก่อนเวลาหกัโอทีก่อนเขา้งาน (หน่วยชัว่โมง) 

 นาทเีวลามาสาย หัก ช่ัวโมงพกั  หมายถึง เวลามาสาย โดยหากมาสายในช่วงเวลาพกัโปรแกรมจะหกั

ช่วงเวลาพกัออกก่อน (หน่วยนาที) 

  นาทเีวลากลบัก่อน หัก ช่ัวโมงพกั  หมายถึง เวลากลบัก่อน โดยหากกลบัก่อนเวลาในช่วงเวลาพกั

โปรแกรมจะหกัช่วงเวลาพกัออกก่อน (หน่วยนาที) 

  นาทเีวลาพกัก่อน หมายถึง ช่วงบนัทึกเวลาคร้ังท่ี 2 แต่อยูก่่อนช่วงเวลาเร่ิมพกั (หน่วยนาที) 

 นาทเีวลาพกัเกนิ หมายถึง  ช่วงบนัทึกเวลาคร้ังท่ี 3 แต่อยูห่ลงัช่วงเวลาส้ินสุดการพกั (หน่วยนาที) 

  นาทล่ีวงเวลาหลงังาน หมายถึง ช่วงเวลาทาํงานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน โดยนบัตั้งแต่เวลาเทียบออก จะใชคู้่

กบัจาํนวนตํ่าสุดและสูงสุด เพ่ือจาํกดัจาํนวนชัว่โมงล่วงเวลา (หน่วยนาที) 

  นาทล่ีวงเวลาก่อนงาน หมายถึง ช่วงเวลาทาํงานล่วงเวลาก่อนเวลาเร่ิมงาน กรณีบนัทึกเวลาเขา้ก่อนเวลา

เทียบเขา้ จะคาํนวณจากเวลาเทียบเขา้ถึงเวลาเขา้งาน กรณีบนัทึกเวลาเขา้หลงัเวลาเทียบเขา้ จะคาํนวณจากเวลาบนัทึกเขา้ถึงเวลา

เขา้งาน จะใชคู้่กบัจาํนวนสูงสุดเพ่ือจาํกดัจาํนวนชัว่โมงล่วงเวลา (หน่วยนาที) 
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  นาทล่ีวงเวลาวนัหยุด หมายถึง ช่วงเวลาระหวา่งเวลาบนัทึกเขา้ ถึง เวลาบนัทึกออก หกั ช่วงเวลาพกั

ระหวา่งวนั (หน่วยนาที) 

  นาททีาํงานพกัไม่แน่นอน หมายถึง ผลรวมของระยะเวลาการทาํงานจริงในแต่ละช่วงรวมกนัใน 1 

ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) เช่น กรณีบนัทึกเวลา 8 คร้ัง โปรแกรมจะนาํผลรวมของ ช่วงเวลาระหวา่งคร้ังท่ี 1-2, ช่วงเวลาระหวา่ง

คร้ังท่ี 3-4, ช่วงเวลาระหวา่งคร้ังท่ี 5-6 และ ช่วงเวลาระหวา่งคร้ังท่ี 7-8  รวมกนัเป็น ชัว่โมงการทาํงานทั้งหมด โดยไม่นบัชัว่โมง

พกัระหวา่งวนัของแต่ละช่วงเวลาสาํหรับขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) นั้นๆ (หน่วยนาที) 

  นาทพีกัไม่แน่นอน หมายถึง ผลรวมของระยะเวลาพกัจริงในแต่ละช่วงรวมกนัใน 1 ขอ้ตกลงเวลาทาํงาน

(กะ) เช่น กรณีบนัทึกเวลา 8 คร้ัง โปรแกรมจะนาํผลรวมของ ช่วงเวลาระหวา่งคร้ังท่ี 2-3, ช่วงเวลาระหวา่งคร้ังท่ี 4-5 และช่วงเวลา

ระหวา่งคร้ังท่ี 6-7  รวมกนัเป็น ชัว่โมงพกัระหวา่งวนัทั้งหมด โดยไม่นบัชัว่โมงการทาํงานของแต่ละช่วงเวลาสาํหรับขอ้ตกลง

เวลาทาํงาน(กะ) นั้นๆ (หน่วยนาที) 

  นาททีาํงานเกนิข้อตกลง หมายถึง จาํนวนของผลรวมเวลาทุกช่วงเวลาทาํงานท่ีมากกวา่จาํนวนชัว่โมง

ทาํงานท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) (หน่วยนาที) 

  นาททีาํงานตํา่กว่าข้อตกลง หมายถึง จาํนวนของผลรวมเวลาทุกช่วงเวลาทาํงานท่ีนอ้ยกวา่จาํนวนชัว่โมง

ทาํงานท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) (หน่วยนาที) 

  นาทพีกัเกนิข้อตกลง หมายถึง จาํนวนของผลรวมเวลาพกัทุกช่วงเวลาทาํงานท่ีมากกวา่จาํนวนชัว่โมงพกั

ท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) (หน่วยนาที) 

  นาทพีกัตํา่กว่าข้อตกลง หมายถึง จาํนวนของผลรวมเวลาพกัทุกช่วงเวลาทาํงานท่ีนอ้ยกวา่จาํนวนชัว่โมง

พกัท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) (หน่วยนาที) 

  นาทล่ีวงเวลาหลงังาน หัก ช่ัวโมงเวลามาสาย หมายถึง ช่วงเวลาทาํงานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน หกั ชัว่โมง

มาสาย สาํหรับขอ้ตกลงเงินเพ่ิม เช่น กรณีมาสายหกัโอทีหลงัเลิกงาน เป็นตน้ (หน่วยนาที) 

  นาทล่ีวงเวลาก่อนงาน หัก ช่ัวโมงเวลากลบัก่อน หมายถึง ช่วงเวลาทาํงานล่วงเวลาก่อนเร่ิมงาน หกั 

ชัว่โมงกลบัก่อนเวลา สาํหรับขอ้ตกลงเงินเพ่ิม เช่น กรณีกลบัก่อนเวลาหกัโอทีก่อนเขา้งาน (หน่วยนาที) เป็นตน้ 

 

 ตวัอย่างการนําคาํเรียกแทนเวลามากาํหนดเป็นวธีิการคาํนวณเงนิเพิม่หรือเงนิหัก  

 การคดิมาสายเทยีบจากเวลาเร่ิมงาน  เช่น กิจการมีกฎระเบียบวา่ ถา้พนกังานท่ีทาํงานในกะ 08.00 –  17.00 น.  

มาบนัทึกเวลาเขา้งานหลงัเวลา  08.00 น. จะหกัมาสาย  ดงันั้น  วธีิการคาํนวณจาํนวนเวลาท่ีพนกังานมาสายจะเท่ากบั เวลาบนัทึก

เวลาเขา้ ลบ เวลาเขา้งาน 

 การคดิมาสายเทยีบจากเวลาทีก่าํหนด  เช่น กิจการมีกฎระเบียบวา่ ถา้พนกังานท่ีทาํงานในกะ 08.00 – 17.00 น. 

มาบนัทึกเวลาเขา้งานหลงั  08.15 น. จึงจะหกัมาสาย โดยการคิดมาสายจะเร่ิมนบัจากเวลา 08.16 น. เป็นการมาสายนาทีแรก 

ฉะนั้น จึงตอ้งกาํหนดเวลา 08.15 น. ข้ึนมาใชเ้ทียบกบัเวลาบนัทึกเวลาเขา้งานของพนกังาน เพ่ือคาํนวณจาํนวนมาสาย ซ่ึง

โปรแกรมเรียกเวลาท่ีกาํหนดข้ึนมาใชเ้ทียบกบัเวลาบนัทึกเวลาเขา้ของพนกังานวา่  เวลาเทียบเขา้  ดงันั้น  วธีิการคาํนวณจาํนวน

เวลาท่ีพนกังานมาสายจะเท่ากบั เวลาบนัทึกเวลาเขา้ ลบ เวลาเทียบเขา้ 

 การคิดค่าล่วงเวลาเทียบจากเวลาเลิกงาน  เช่น  กิจการมีกฎระเบียบว่า  ถา้พนักงานที่ทาํงานในกะ 08.00 – 

17.00 น. บนัทึกเวลาออกงานหลงัเวลา 17.00 น. จะจ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  ดงันั้น  วิธีการคาํนวณจาํนวนเวลาที่พนักงานทาํ

ล่วงเวลา จะเท่ากบั   เวลาบนัทึกเวลาออก ลบ เวลาออกงาน 

 การคิดค่าล่วงเวลาเทียบจากเวลาที่กําหนด เช่น ถา้กิจการมีกฎระเบียบวา่ ถา้พนกังานท่ีทาํงานในกะ 08.00 – 

17.00 น.   บนัทึกเวลาออกงานหลงัเวลา  18.00 น. จะจ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  โดยการคิดค่าล่วงเวลา จะเร่ิมนบัจากเวลา 18.01 น. 
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เป็นการทาํล่วงเวลานาทีแรก  ฉะนั้น  จึงตอ้งกาํหนดเวลา 18.00 น. ข้ึนมาใชเ้ทียบกับเวลาบนัทึกออกงานของพนักงาน เพื่อ

คาํนวณจาํนวนค่าล่วงเวลา ซ่ึงโปรแกรมเรียกเวลาท่ีกาํหนดข้ึนมาใชเ้ทียบกบัเวลาบนัทึกออกงานของพนกังานวา่ เวลาเทียบออก  

ดงันั้น วธีิการคาํนวณจาํนวนเวลาท่ีพนกังานทาํล่วงเวลาจะเท่ากบั เวลาบนัทึกเวลาออก ลบ เวลาเทียบออก  

 
วธีิที่ 2

 

   วธีิการคาํนวณแบบกาํหนดเอง  ในกรณีท่ีวธีิการคาํนวณมาตรฐานไม่สามารถรองรับวธีิคาํนวณผลลพัธ์ตาม 

ท่ีกิจการตอ้งการได ้ ผูใ้ชง้านสามารถกาํหนดวธีิการคาํนวณไดเ้อง  โดยใชต้วัแปรท่ีโปรแกรมมีใหม้ากาํหนดเป็นสูตรการคาํนวณ  

(สามารถเขา้รับการอบรมไดใ้นคอร์ส  Advanced TM) 

 สูตร   กรณีท่ีผูใ้ชง้านเลือกวธีิการคาํนวณแบบกาํหนดเอง  ผูใ้ชง้านจะตอ้งนาํตวัแปรท่ีโปรแกรมมีใหม้าเขียนสูตรการ

คาํนวณเอง  โดยการเขียนสูตรการคาํนวณผูใ้ชง้านสามารถนาํตวัแปรท่ีใชแ้ทนเวลามาใส่เคร่ืองหมาย บวก , ลบ , คูณ , หาร, วง 

เลบ็เปิด หรือวงเลบ็ปิดตามหลกัคณิตศาสตร์ได ้

• ตวัแปรเกีย่วกบัเวลา 

เวลาเขา้งาน แทนดว้ยตวัแปร  WORKIN() 

เวลาออกงาน แทนดว้ยตวัแปร  WORKOUT() 

เวลาเร่ิมพกั แทนดว้ยตวัแปร  BREAKIN() 

เวลาส้ินสุดการพกั แทนดว้ยตวัแปร  BREAKOUT() 

เวลาบนัทึกเวลาเขา้ แทนดว้ยตวัแปร  STAMPIN() 

เวลาบนัทึกเวลาออก แทนดว้ยตวัแปร  STAMPOUT() 

เวลาเทียบเขา้ แทนดว้ยตวัแปร  REFIN() 

เวลาเทียบออก แทนดว้ยตวัแปร  REFOUT() 

เวลาบนัทึกเวลา (คร้ังท่ี) แทนดว้ยตวัแปร STAMP(คร้ังท่ี) เช่น คร้ังท่ี 1 STAMP(1) 

ชัว่โมงเวลามาสาย หกั ชัว่โมงพกั   แทนดว้ยตวัแปร LATETIME()  

ชัว่โมงเวลากลบัก่อน หกั ชัว่โมงพกั  แทนดว้ยตวัแปร EARLYTIME () 

ชัว่โมงเวลาพกัก่อน  แทนดว้ยตวัแปร EARLYLUNCH()  

ชัว่โมงเวลาพกัเกิน แทนดว้ยตวัแปร LATELUNCH() 

ชัว่โมงล่วงเวลาหลงังาน  แทนดว้ยตวัแปร OVAFWORK()  

ชัว่โมงล่วงเวลาก่อนงาน แทนดว้ยตวัแปร OVB4WORK() 

ชัว่โมงล่วงเวลาวนัหยดุ แทนดว้ยตวัแปร OVHOLIDAY() 

ชัว่โมงทาํงานพกัไม่แน่นอน   แทนดว้ยตวัแปร HOURWORK() 

ชัว่โมงพกัไม่แน่นอน  แทนดว้ยตวัแปร HOURBREAK() 

ชัว่โมงทาํงานเกินขอ้ตกลง  แทนดว้ยตวัแปร OVERHRSWORK() 

ชัว่โมงทาํงานตํ่ากวา่ขอ้ตกลง  แทนดว้ยตวัแปร UNDERHRSWORK() 

ชัว่โมงพกัเกินขอ้ตกลง  แทนดว้ยตวัแปร OVERHRSBREAK() 

ชัว่โมงพกัตํ่ากวา่ขอ้ตกลง   แทนดว้ยตวัแปร UNDERHRSBREAK() 
 

• ตวัแปรเกีย่วกบัการปัดเศษ  

Hour(ผลลพัธ์)   คือ ตวัแปรท่ีใชแ้ปลงผลลพัธ์ใหอ้ยูใ่นหน่วยชัว่โมง และทศนิยมของชัว่โมง 

Minute(ผลลพัธ์)  คือ  ตวัแปรท่ีใชแ้ปลงผลลพัธ์ใหอ้ยูใ่นหน่วยนาที 

Round(ผลลพัธ์, วธีิการปัดเศษ)  คือ ตวัแปรท่ีใชปั้ดเศษนาทีของผลลพัธ์ใหเ้ป็นนาทีท่ีกาํหนด 
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 บันทกึผลการคาํนวณเป็น     คือ  ประเภทเงินเพ่ิมหรือเงินหกัท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทึกผลท่ีไดจ้ากการคาํนวณ ซ่ึง   

ประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัน้ีจะเช่ือมโยงมาจากระบบเงินเดือน  ฉะนั้นก่อนท่ีจะเร่ิมใช้

งานในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ตอ้งทาํการสร้างประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั และ

กาํหนดสูตรการคาํนวณใหถู้กตอ้งครบถว้นก่อน 

 ผลคาํนวณตํา่กว่า  คือ  การกาํหนดขอ้จาํกดัของผลการคาํนวณเวลาในกรณีต่างๆ เช่น เง่ือนไขการจ่ายค่า

ล่วงเวลาหลงัเลิกงาน พนกังานตอ้งทาํงานล่วงเวลาอยา่งนอ้ย 0.50 ชัว่โมง จึงจะจ่าย

ค่าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน ฉะนั้น จึงสามารถกาํหนดจาํนวนตํ่าสุดของขอ้ตกลงเงินเพ่ิม 

ค่าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน เป็น ผลคาํนวณตํ่ากวา่ 0.50 ใหปั้ดเป็น 0.00 เพ่ือจาํกดัจาํนวน

ชัว่โมงล่วงเวลา กรณีชัว่โมงทาํงานล่วงเวลานอ้ยกวา่เง่ือนไขท่ีกาํหนด  

 ผลคาํนวณสูงกว่า  คือ  การกาํหนดขอ้จาํกดัของผลการคาํนวณเวลาในกรณีต่างๆ เช่น เง่ือนไขการจ่ายค่า

ล่วงเวลาหลงัเลิกงาน พนกังานทาํงานล่วงเวลามากกวา่  4.50 ชัว่โมง บริษทัจะจ่ายค่า

ล่วงเวลาหลงัเลิกงานให้เพียง 4.50 ชัว่โมงเท่านั้น ฉะนั้น จึงสามารถกาํหนดจาํนวน

สูงสุดของขอ้ตกลงเงินเพิ่มค่าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน เป็น ผลคาํนวณสูงกว่า 4.50 ให้

ปัดผลเป็น 4.50 เพ่ือจาํกดัจาํนวนชัว่โมงล่วงเวลา กรณีชัว่โมงทาํงานล่วงเวลามากกวา่

เง่ือนไขท่ีกาํหนด 

 

 ตัวอย่างการกาํหนดสูตรการคํานวณ 
 

 การคาํนวณจาํนวนเวลาทีพ่นักงานมาสาย    

 วธีิการคาํนวณจาํนวนเวลามาสาย  คือ  เวลาบนัทึกเวลาเขา้ ลบ  เวลาเขา้งาน  เม่ือเขียนเป็นสูตรการคาํนวณ จะได้

สูตร  Stampin() - Workin()  ถา้ตอ้งการให้โปรแกรมทาํการปัดเศษนาทีของจาํนวนเวลาท่ีพนกังานมาสายแบบปัดเศษข้ึนลงเป็น

ชม. และแปลงหน่วยของผลลพัธ์ใหเ้ป็นชัว่โมง จะตอ้งเพ่ิมเติมสูตรการคาํนวณดงัน้ี คือ Hour(Round((Stampin()-Workin()),2)) 
 

 การคาํนวณจาํนวนค่าล่วงเวลาก่อนเข้างาน  

 วธีิการคาํนวณจาํนวนเวลาท่ีทาํล่วงเวลา คือ เวลาเขา้งาน ลบ เวลาบนัทึกเวลาเขา้ เม่ือเขียนเป็นสูตรการคาํนวณจะ

ไดสู้ตร WorkIn()-StampIn()  ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการปัดเศษนาทีของจาํนวนค่าล่วงเวลาก่อนเขา้งานแบบตามจริง และ

แปลงหน่วยของผลลพัธ์ใหเ้ป็นชัว่โมง จะตอ้งเพ่ิมสูตรการคาํนวณดงัน้ี คือ Hour(Round((WorkIn()-StampIn()),0)) 

 หากตรวจสอบรายละเอียดขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหักท่ีโปรแกรมสร้างให้อตัโนมติัแลว้ พบวา่ไม่ตรงตามเง่ือนไข

ของบริษทั ท่านสามารถทาํการแกไ้ขรายละเอียดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัใหต้รงกบัเง่ือนไขของบริษทั และคลิก ปุ่ มบนั ทกึ 

 การลบข้อตกลงเงินเพิม่เงินหัก  

กรณีท่ีมีการสร้างขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหักในโปรแกรมแลว้ ต่อมาบริษทัตอ้งการยกเลิกขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหักบาง

รายการ สามารถทาํการลบขอ้ตกลงเงินเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกหนา้จอยอ่ย ระบบบันทกึเวลา  เลือกหวัขอ้ ข้อตกลงเวลาทาํงาน(กะ)  ดบัเบ้ิล

คลิกท่ี ช่ือข้อตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ท่ีตอ้งการลบขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกั โปรแกรมจะแสดงขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัทางหนา้จอดา้น

ขวามือ ดงัรูป 
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