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บทท่ี 1 การก าหนดเงินเพิม่หักและช่ือผลข้อตกลงเงินหัก 
 

❖ วัตถุประสงค์   
 เพ่ือให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการตั้งค่ารายการประเภทเงินหกัและช่ือผลขอ้ตกลงเงินหกั ท่ีใชส้ าหรับบนัทึกรายการการลางาน เพื่อ
น าไปก าหนดประเภทสิทธิการลาแต่ละชนิด ตามเง่ือนไขของกิจการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

❖ รายการเงินหัก 
 โปรแกรมจะมีขอ้มูลมาตรฐานไวใ้ห้เรียบร้อยแลว้ สามารถน ามาใชง้านไดเ้ลย แต่ถา้ตอ้งการเพ่ิมก็สามารถท าการเพ่ิมได ้โดยจะ
เป็นการตั้งค่ารายการประเภทเงินหัก ตามประเภทการลาของกิจการ เพื่อน าไปเช่ือมผลกบัขอ้ตกลงเงินหัก ให้สามารถบนัทึกลางาน
และก าหนดประเภทสิทธิการลาไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

1. การตรวจสอบประเภทเงินเพิม่เงินหักมาตรฐาน 

➢ คลิกเมนู การตั้งค่า → คลิกเมนู เงินเพิ่มเงินหัก → โปรแกรมจะแสดงรายการประเภทเงินเพ่ิมเงินหักตามมาตรฐานท่ี
โปรแกรมสร้างขึ้น โดยหากตรวจสอบแลว้ตรงกบัเง่ือนไขบริษทัก็สามารถน าไปใชง้านได ้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การเพิม่ประเภทเงินหัก 
➢ คลิกเมนู เงินเพิม่เงินหัก → คลิกไอคอน       
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➢ จะแสดงหนา้จอตั้งค่าประเภทเงินหกั → ให้ท าการก าหนดรายละเอียดของรายการ ดงัน้ี 
 

 
 ค าอธิบาย 

• รหัสประเภท คือ  การก าหนดรหสัเงินเพ่ิมเงินหกันั้น ๆ 
• ช่ือประเภท คือ  การก าหนดช่ือประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
• ช่ือประเภทภาษาอ่ืน  คือ  การก าหนดช่ือภาษาอ่ืนของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
• หน่วยจ านวน คือ  การก าหนดหน่วยจ านวนของเงินเพ่ิมเงินหกั แนะน าให้ตรวจสอบเง่ือนไขของ 

  บริษทัว่าตอ้งการให้ค  านวณหน่วยการลาเป็นอะไร หากเป็นวนั ให้ระบุ วนั หรือ  
  หากเป็นหน่วย ชม.ให้ระบุเป็น ชม.เพื่อให้โปรแกรมค านวณตามหน่วยท่ีตอ้งการ 

• เพิม่หรือลดเงินได้ คือ  การระบุว่าเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ เป็นเงินเพ่ิมหรือเงินหกั โดยหากเป็นการตั้งค่า 
  ประเภทการลา แนะน าให้ระบุเป็น ลด  

• วิธีปัดเศษ คือ เป็นการก าหนดการปัดเศษ แนะน าให้ระบุเป็น สองต าแหน่ง 
• เฉลี่ยยอดเงิน คือ  เป็นการระบุวิธีเฉล่ียในการหกัเงิน แนะน าให้ระบุเป็น ไม่ตอ้งเฉล่ีย 
• แสดงในรายงาน คือ การก าหนดว่ารายการเงินหกัน้ีถา้มีหกัเงินจะแสดงช่องไหนในรายงาน แนะน าให้ 

  เลือกเป็น แสดงในช่องลาต่างๆ 
• รวมยอดเงินคิดประกันสังคม คือ ไม่ตอ้งต๊ิกเคร่ืองหมายถูก 
• รวมยอดเงินคิดภาษี คือ ให้ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกไว ้
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• รวมยอดเงินค านวณกองทุน คือ ไม่ตอ้งต๊ิกเคร่ืองหมายถูก 
• ค านวณยอดเงินจาก คือ  การก าหนดตวัแปรหรือสูตรต่างๆ ในการค านวณ ให้ระบุเป็น 0 เพื่อเป็นการเก็บ 

  สถิติจ านวนการลาของพนกังาน 
• เฉพาะกรณีเงินได้เสียภาษี คือ ให้เลือกตามมาตรฐานไดเ้ลย ไม่ตอ้งแกไ้ข 

 

2. การตั้งค่าผลจากข้อตกลงเงนิหัก 
เป็นการก าหนดตวัเช่ือมระหว่างประเภทเงินเพ่ิมหกั กบั ช่ือผลขอ้ตกลงเงินหกั เพ่ือน าการตั้งค่าชนิดสิทธิการลาและให้พนกังาน

บนัทึกลาผา่นเวบ็จากรายการท่ีสร้างไวไ้ด ้เบ้ืองตน้โปรแกรมจะมีคา่มาตรฐานมาให้ไวแ้ลว้ สามารถน าไปใชง้านได ้แต่ถา้หากตอ้งการ
เพ่ิมเติมรายการใหม่ สามารถตั้งค่าไดด้งัน้ี 

 

2.1 วิธีการเพิม่ผลจากข้อตกลงเงินหัก 
➢ คลิกเมนู การตั้ งค่า → คลิกเมนู บันทึกเวลา → คลิกเมนู ผลจากข้อตกลง → คลิก เงินหัก → คลิกไอคอน

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ ท าการก าหนดรายละเอียดของรายการ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ค าอธิบาย 

• รหสัผลจากขอ้ตกลง คือ    การก าหนดรหสัเพื่อใชเ้รียกแทนช่ือผลขอ้ตกลงเงินหกันั้นๆ 
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• ช่ือผลจากขอ้ตกลง คือ    การระบุช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกั ภาษาไทย 
• ช่ือจากภาษาอ่ืนภาษาอ่ืน คือ    การระบุช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัเป็นภาษาอ่ืนๆ 

• เช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือน คือ    ระบุประเภทเงินหกัท่ีตอ้งการเช่ือมโยงกบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกั เพื่อให้ 
  ผลลพัธ์ของการค านวณเงินเดือน อา้งอิงกบัรหสัเงินหกัตามท่ีก าหนดไว ้

• เปิดใชง้าน คือ   ส าหรับกรณีท่ีมีการสร้างช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมแลว้ไม่ไดใ้ชง้าน หรือ 

  ยกเลิก แต่ไม่ตอ้งการลบออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถเปล่ียนเพื่อ 

  ยกเลิกการใชง้านได ้
 

2.2 วิธีการแก้ไขผลจากข้อตกลงเงินหัก 
   ในกรณีท่ีผลจากขอ้ตกลงเงินหกัตามค่ามาตรฐานของโปรแกรมไม่ตรงกบัเง่ือนไขของบริษทั หรือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ี
เพ่ิมเติม แลว้ก าหนดรายละเอียดไม่ถูกตอ้ง ผูใ้ชง้านสามารถท าการแกไ้ขผลจากขอ้ตกลงเงินหกัได ้ ดงัน้ี 

➢ คลิกเมนู การตั้งค่า →  คลิกเมนู บันทึกเวลา → คลิกเมนู ผลจากข้อตกลง → คลิก เงินหัก → คลิก         รายการท่ี
ตอ้งการแกไ้ข เช่น รหสั 020003 ป่วยไม่มีใบแพทย ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

➢ ท าการแกไ้ขรายละเอียดผลจากขอ้ตกลงเงินหกั ตามท่ีตอ้งการ → คลิก บันทึก 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 หมายเหตุ : หากตอ้งการลบรายการผลจากขอ้ตกลง สามารถต๊ิกเคร่ืองหมายถูกดา้นหน้ารายการ แลว้คลิกไคอนลบได ้แต่หาก
รายการนั้นน าไปใชง้านแลว้ ก็จะไม่สามารถลบรายการได ้


