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บทท่ี 03    การตั้งค่าผลจากข้อตกลงเงินหัก และ ลกัษณะการรูดบัตรเงินหัก 
 

❖ วัตถุประสงค์   
  เน่ืองดว้ยก่อนท่ีจะท ำกำรค ำนวณเวลำท ำงำนพนักงำน จะตอ้งก ำหนดเง่ือนไขรำยกำรหักเงินตำมนโยบำยบริษทั เพื่อ
น ำไปตั้งค่ำค  ำนวณในกะกำรท ำงำนของบริษทัได ้
 
❖ การตั้งค่าผลลัพธ์เง่ือนไขเงินหัก 

- ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก : เป็นกำรตั้งค่ำผลลพัธ์ของเงินหักท่ีบริษทัจ่ำยให้กบัพนกังำน เช่น ขำดงำน หรือ ลำกิจ 
เป็นตน้ 

- ช่ือลักษณะการรูดบัตรเงินหัก : เป็นกำรตั้งค่ำโดยน ำผลลพัธ์ของเงินหัก มำเช่ือมกบัพฤติกรรมของกำรบนัทึกเวลำ
พนกังำน เช่น พนกังำนบนัทึกเวลำเขำ้งำนสำย จะให้ระบบค ำนวณเป็น มำสำยหกัเงิน หรือ พนกังำนไม่มีเวลำเขำ้งำน 
ให้ระบบค ำนวณเป็น หกัขำดงำน เป็นตน้ 

 
❖ ขั้นตอนการตั้งค่า 

1. การก าหนดผลจากข้อตกลงเงินหกั 
1.1 ตรวจสอบผลจากข้อตกลงเงินหักมาตรฐาน 
➢ หนำ้จอ การตั้งค่า → หนำ้จอ บันทึกเวลา → หนำ้จอ ผลจากข้อตกลง → เลือกเมนูยอ่ย เงินหัก → จะปรำกฏ

ช่ือผลจำกขอ้ตกลงเงินหกัท่ีมีกำรเช่ือมโยงเขำ้กบัประเภทเงินหกัในระบบเงินเดือนไวแ้ลว้ทำงหนำ้จอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 วิธีการเพิม่เติมผลจากข้อตกลงเงนิหัก 
ในกรณีท่ีผลจำกขอ้ตกลงเงินหักตำมค่ำมำตรฐำนของโปรแกรมมีไม่เพียงพอกบัเง่ือนไขของกิจกำร ผูใ้ชง้ำน

สำมำรถเพ่ิมเติมผลจำกขอ้ตกลงเงินหกัได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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➢ หน้ำจอ การตั้งค่า → หน้ำจอ บันทึกเวลา→ หน้ำจอ ผลจากข้อตกลง → เลือกเมนูย่อย เงินหัก → คลิก
ไอคอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จำกนั้นจะปรำกฏหนำ้จอ ผลของข้อตกลงเงินหกั ดงัรูป ให้ระบุรำยละเอียดตำมค ำอธิบำยดำ้นล่ำงน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ค าอธิบาย 
• รหสัผล คือ    ก ำหนดรหสัช่ือผลขอ้ตกลงเงินหกั จะเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรก็ได ้  

  สำมำรถก ำหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 

• ช่ือผลขอ้ตกลง คือ  กำรระบุช่ือผลจำกขอ้ตกลงเงินหกัภำษำไทย 
• ช่ือจำกภำษำอ่ืนภำษำอ่ืน คือ    กำรระบุช่ือผลจำกขอ้ตกลงเงินหกัภำษำอื่น เพื่อประโยชน์ในกำรพิมพ ์

   รำยงำน ภำษำอื่น และกำรใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภำษำอื่น 

• เช่ือมผลลพัธ์เขำ้ระบบเงินเดือน คือ ระบุประเภทเงินหกั (เป็นรำยกำรท่ีอยูใ่นเมนู เงินเพ่ิมเงินหกั) ตำมท่ี 

   ตอ้งกำรเช่ือมโยงกบัช่ือผลจำกขอ้ตกลงเงินหกั เพื่อน ำไปค ำนวณ 
   เงินเดือนจ่ำยให้พนกังำนตำมรหสัท่ีเลือกไว ้

• เปิดใชง้ำน  คือ   ส ำหรับกรณีท่ีตอ้งกำรปิดกำรใชง้ำนชัว่ครำว 
 

 หมายเหตุ : เม่ือระบุรำยละเอียดของ ผลจากข้อตกลงเงินหัก เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก โปรแกรมจะเคลียร์หน้ำจอ
เพ่ือให้ท ำกำรเพ่ิมเติมช่ือผลจำกขอ้ตกลงเงินหกัรำยกำรต่อไป แต่หำกไม่ตอ้งกำรเพ่ิมเติมรำยกำรต่อไป ให้คลิก ปุ่ มยกเลิก 
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1.3 วิธีการแก้ไขผลจากข้อตกลงเงินหัก 
 ในกรณีท่ีผลจำกขอ้ตกลงเงินหักตำมค่ำมำตรฐำนของโปรแกรมไม่ตรงกบัเง่ือนไขของบริษทั หรือผลจำกขอ้ตกลง
เงินหกัท่ีเพ่ิมเติมระบุรำยละเอียดไม่ถูกตอ้ง ท่ำนสำมำรถท ำกำรแกไ้ขผลจำกขอ้ตกลงเงินหกัได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

➢ หนำ้จอ การตั้งค่า → หนำ้จอ บันทึกเวลา → หนำ้จอ ผลจากข้อตกลง → เลือกเมนูยอ่ย เงินหัก → คลิกปุ่ ม     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ เม่ือปรำกฏหน้ำจอ “ผลของข้อตกลงเงินหัก” ท่ีต้องกำรแก้ไขแล้ว ให้ท ำกำรแกไ้ขรำยละเอียดของผลจำก
ขอ้ตกลงเงินหกัให้ถูกตอ้ง และคลิก ปุ่ มบันทึก 
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1.4 วิธีการลบช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก 
  ในกรณีท่ีผลจำกขอ้ตกลงเงินหกัใดไม่ตอ้งกำรใชง้ำน ท่ำนสำมำรถท ำกำรลบผลจำกขอ้ตกลงเงินหกัได ้ โดยมี
ขั้นตอนดงัน้ี 

➢ หนำ้จอ การตั้งค่า → หนำ้จอ บนัทึกเวลา→ หนำ้จอ ผลจากข้อตกลง → เลือกเมนูยอ่ย เงินหัก → ต๊ิก เลือก
ประเภทท่ีตอ้งกำรลบ → คลิกปุ่ ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือปรำกฏขอ้ควำม “ยืนยันลบข้อมูลหรือไม่?” คลิก ปุ่ ม ยืนยัน 

 
 
 
 
 

2. การก าหนดลกัษณะการรูดบัตรเงนิหัก 
2.1 การก าหนดช่ือลักษณะการรูดบัตรเงินหัก 
➢ หน้ำจอ การตั้งค่า → หน้ำจอ บันทึกเวลา → หน้ำจอ ลักษณะการรูดบัตร → เลือกเมนูย่อย เงินหัก → จะ

ปรำกฏช่ือลกัษณะกำรรูดบตัรเงินหกัท่ีมีกำรเช่ือมโยงเขำ้กบัผลจำกขอ้ตกลงเงินหกัไวแ้ลว้ทำงหนำ้จอ 
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2.2 วิธีการเพิม่ลกัษณะการรูดบัตรเงินหัก 
ในกรณีท่ีลกัษณะกำรรูดบตัรเงินหักตำมค่ำมำตรฐำนของโปรแกรมมีไม่เพียงพอกบัเง่ือนไขของกิจกำร ผูใ้ช้งำน

สำมำรถเพ่ิมเติมลกัษณะกำรรูดบตัรเงินหกัได ้
➢ หนำ้จอ การตั้งค่า → หนำ้จอ บนัทึกเวลา → หนำ้จอ ลักษณะการรูดบัตร → เลือกเมนู เงินหัก→ คลิก   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จำกนั้นจะปรำกฏหนำ้จอ ลกัษณะการรูดบตัรเงินหัก ดงัรูป ให้ระบุรำยละเอียดตำมค ำอธิบำยดำ้นล่ำงน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 ค าอธิบาย 

• รหสัลกัษณะ คือ    ก ำหนดรหสัช่ือลกัษณะรูดบตัรเงินหกั จะเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรก็ได ้  
  สำมำรถก ำหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 

• ช่ือลกัษณะกำรรูดบตัร คือ  กำรระบุช่ือลกัษณะกำรรูดบตัรไดเ้งินหกัภำษำไทย 
• ช่ือภำษำอ่ืน คือ    กำรระบุช่ือลกัษณะกำรรูดบตัรไดเ้งินหกัภำษำอ่ืน เพื่อประโยชน์ในกำร 

  พิมพ ์รำยงำนภำษำอ่ืน และกำรใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภำษำอ่ืนเช่ือมผลลพัธ์ 
  เขำ้ระบบเงินเดือน  

• เลือกผลจำกขอ้ตกลงไดเ้งินเพ่ิม  คือ กำรระบุผลจำกขอ้ตกลงเงินหกัท่ีตอ้งกำรให้ระบบประมวลผลบนัทึกเวลำ 
  ค ำนวณให้โดยอตัโนมติั 

• เปิดใชง้ำน  คือ   ส ำหรับกรณีท่ีตอ้งกำรปิดกำรใชง้ำนชัว่ครำว 
 

 หมายเหตุ : เม่ือระบุรำยละเอียดของ ลักษณะการรูดบัตรเงินหัก เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก โปรแกรมจะเคลียร์หนำ้จอ
เพ่ือให้ท ำกำรเพ่ิมเติมลกัษณะกำรรูดบตัรเงินหกัรำยกำรต่อไป แต่หำกไม่ตอ้งกำรเพ่ิมเติมรำยกำรต่อไป ให้คลิก ปุ่ มยกเลิก 
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2.3 วิธีการแก้ไขช่ือลักษณะการรูดบตัรเงินหัก 
  ในกรณีท่ีช่ือลกัษณะกำรรูดบตัรได้เงินหักตำมค่ำมำตรฐำนของโปรแกรมไม่ตรงกับเง่ือนไขของบริษทั หรือช่ือ
ลกัษณะกำรรูดบตัรเงินหกัท่ีเพ่ิมเติมระบุรำยละเอียดไม่ถูกตอ้ง ท่ำนสำมำรถท ำกำรแกไ้ขช่ือลกัษณะกำรรูดบตัรเงินหกัได ้ โดยมี
ขั้นตอนดงัน้ี 

➢ หนำ้จอ การตั้งค่า → หนำ้จอ บันทึกเวลา → หนำ้จอ ลักษณะการรูดบัตร → เลือกเมนู เงินหัก  → คลิก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือปรำกฏหนำ้จอ “ลักษณะรูดบตัรเงินหัก” ท่ีตอ้งกำรแกไ้ขแลว้ ให้ท ำกำรแกไ้ขรำยละเอียดของลกัษณะรูด
บตัรไดเ้งินหกัให้ถูกตอ้ง และคลิก ปุ่ มบันทึก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4 วิธีการลบลักษณะการรูดบัตรเงินหัก 
  ในกรณีท่ีช่ือลกัษณะกำรรูดบตัรเงินหักใดไม่ตอ้งกำรใชง้ำน ท่ำนสำมำรถท ำกำรลบช่ือลกัษณะกำรรูดบตัรเงินหักได ้  
โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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➢ หนำ้จอ การตั้งค่า →หนำ้จอ บันทึกเวลา→ หนำ้จอ ลักษณะการรูดบัตร → เลือกเมนูยอ่ย เงินหกั → ต๊ิก 
เลือกประเภทที่ตอ้งกำรลบ → คลิกปุ่ ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ เม่ือปรำกฏขอ้ควำม “ยืนยันลบข้อมูลหรือไม่?” คลิก ปุ่ ม ยืนยัน 
 

 

 

 

 
 

 

หมายเหต ุ: เม่ือท ำกำรตั้งค่ำแลว้ สำมำรถน ำรำยกำรเงินเพ่ิมท่ีก ำหนดไปตั้งค่ำผลลพัธ์กำรค ำนวณในกะกำรท ำงำนได ้
 


