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วัตถุประสงค์ 
   เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดเง่ือนไขการจ่ายล่วงเวลาตามกฎหมายของ รปภ. ในกรณีที่กฎหมายมีการประกาศเปลี่ยนแปลง
เง่ือนไขของการจ่ายค่าล่วงเวลา   ซ่ึงมีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัที่ 24 เมษายน 2569 เป็นตน้ไป กฎกระทรวงก าหนดค่าล่วงเวลาและค่าตอบแทน
การท างานที่เกินวนัละ 8 ชัว่โมง/วนั ในงานเฝ้าดูแลสถานที่หรือทรัพยสิ์นอนัเป็นหนา้ที่การท างานปกติของลูกจ้าง พ.ศ. 2568 จะมีผล
บงัคบัใช ้ เพื่อยกระดบัคุณภาพชีวิตแรงงาน และสร้างความเป็นธรรมให้กบัลูกจา้ง โดยเฉพาะพนกังานรักษาความปลอดภยั (รปภ.) และ
ผูป้ฏิบติังานเฝ้าดูแลสถานที่และทรัพยสิ์น 

 ค่าท าโอทีในวนัท างานปกติ : นายจา้งตอ้งจ่ายเพิ่ม 1.25 เท่า ของค่าจา้งรายชัว่โมง 
 ค่าท าโอทีในวนัหยดุ : นายจา้งตอ้งจ่ายเพิ่ม 2.5 เท่า ของค่าจา้งรายชัว่โมง 

 ซ่ึงจากเง่ือนไขข้างต้น สามารถต้ังค่าและก าหนดเง่ือนไขโปรแกรมได้ ดังน้ี 

1.  ค่าล่วงเวลาตามกฎหมายของ รปภ. 
- ค่าท าโอทีในวนัท างานปกติ : นายจา้งตอ้งจ่ายเพิ่ม 1.25 เท่า ของค่าจา้งรายชัว่โมง 
- ค่าท าโอทีในวนัหยดุ : นายจา้งตอ้งจ่ายเพิ่ม 2.5 เท่า ของค่าจา้งรายชัว่โมง  โดยมีขั้นตอนการตั้งค่า ดงัน้ี 

วิธีการต้ังค่าประเภทเงินหัก 
ไปที่หมวด งานเงินเดือน  คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือกเมนู ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม  

เลือก เพิ่มเงินเพิ่มเงินหัก สามารถใส่รหสั ช่ือเงินเพิ่ม และช่องค านวณยอดเงินจากใส่สูตร QTY()*DAYRATE()*1.25/8  
และท าการแกไ้ขดงัรูป   คลิกปุ่ ม บนัทึก 

 
 

                   ตัวอย่าง ค่าท าโอทีในวนัท างานปกติ : นายจา้งตอ้งจ่ายเพ่ิม 1.25 เท่า ของค่าจา้งรายชัว่โมง 

การตั้งค่าค่าล่วงเวลาตามกฎหมายของ รปภ. 
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  และค่าท าโอทีในวนัหยดุ : นายจา้งตอ้งจ่ายเพิ่ม 2.5 เท่า ของค่าจา้งรายชัว่โมง  มีขั้นตอนการตั้งค่า ดงัน้ี 

วิธีการต้ังค่าประเภทเงินหัก 
ไปที่หมวด งานเงินเดือน  คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือกเมนู ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม  

เลือก เพิ่มเงินเพิ่มเงินหัก สามารถใส่รหสั ช่ือเงินเพิ่ม และช่องค านวณยอดเงินจากใส่สูตร QTY()*DAYRATE()*2.5/8  
และท าการแกไ้ขดงัรูป   คลิกปุ่ ม บนัทึก 

 
 

ตัวอย่าง ค่าท าโอทีในวนัหยุด : นายจา้งตอ้งจ่ายเพ่ิม 2.5 เท่า ของค่าจา้งรายชัว่โมง   
 

หมายเหตุ : กรณีที่ไม่ไดใ้ชง้านระบบบนัทึกเวลา เม่ือท าการเพิ่มประเภทเงินเพิ่มเงินหกัแลว้ สามารถน าไปบนัทึกเงินเพิ่มเงินหกั และใส่
จ านวนเป็นจ านวนชัว่โมงที่พนกังานท าโอทีไดเ้ลย 
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 หลงัจากนั้น กรณีท่ีลูกคา้ใชร้ะบบ Time Attendance จะตอ้งไปเพิ่มช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มในส่วนของระบบ Time 
Attendance ดว้ย ซ่ึงจะมีขั้นตอนการตั้งค่า ดงัน้ี 
 

วิธีการสร้างช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม 

ไปที่หมวด งานบนัทึกเวลา  คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือกเมนู ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม  คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม 
 เลือก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม และท าการแกไ้ข ดงัรูป  คลิกปุ่ ม บันทึก 

    

 

 

 

 

 

วิธีการเพิ่มผลข้อตกลงเงินเพิ่มในลักษณะรูดบัตรได้เงินเพิ่ม  

ไปที่หมวด งานบนัทึกเวลา  คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือกเมนู ช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิ่ม  คลิก เพิ่มเติม 

 เลือก เพิ่มช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิ่ม ดงัรูป  คลิกปุ่ ม บันทึก 
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   ตัวอย่าง ค่าท าโอทีในวนัท างานปกติ     ตัวอย่าง ค่าท าโอทีในวนัหยุด 

หมายเหตุ : เม่ือท าการเพิ่มช่ือผลและลกัษณะรูดบตัรไดเ้งินเพิ่มแลว้ กส็ามารถน าไปบนัทึกอนุมติัล่วงเวลาใหพ้นกังานไดเ้ลย แต่
ส าหรับลูกคา้ที่ไม่ไดใ้ชร้ะบบ Time Attendance ใชแ้ค่ระบบ Payroll ไม่ตอ้งท าในส่วนน้ี 

วิธีการเพิ่มเง่ือนไขในกะการท างาน 

ไปที่หมวด งานบนัทึกเวลา  คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือกเมนู ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)  ดบัเบ้ิลคลิกเลือก กะ 
รปภ. ที่ใชง้าน  คลิก เพิ่มเติม   เลือก เพิ่มเติมอ่ืนๆ  เลือก เพิ่มข้อตกลงเงินเพิ่มเงินหัก  เลือก เพิ่มข้อตกลงเงินเพิ่ม         
ดงัรูป  
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ตัวอย่าง กะท างานวันปกติ 

 

     ค่าท าโอทีในวนัท างานปกติ 

ตัวอย่าง กะท างานวันหยดุ 

                 

                                                                    ค่าท าโอทีในวนัหยุด 

หมายเหตุ :  กรณีกะการท างานเดิมใชง้านร่วมกบักลุ่มพนกังานปกติ สามารถท าการส าเนากะการท างานเพื่อมาตั้งเง่ือนไขแยก
เป็นกะการท างานของพนกังาน รปภ. ตามเง่ือนไขที่กฎหมายก าหนดไดเ้ลย  
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วิธีการแก้ไขกะการท างาน 
 

 กรณีท่ีกิจการมีการตั้งเง่ือนไขกะการท างานเดิมเป็น 12 ชัว่โมงต่อวนั จะตอ้งท าการแกไ้ขเง่ือนไขเวลาการท างานเป็น 8 
ชัว่โมงต่อวนั ตวัอยา่งเช่น กะ รปภ.  07.00 – 19.00  เง่ือนไขใหม่ 07.00 -16.00  มีวิธีการแกไ้ข ดงัน้ี   

ไปที่หมวด งานบนัทึกเวลา  คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  เลือกเมนู ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)   คลิกขวา ที่กะการ
ท างานที่ตอ้งการแกไ้ข   เลือก แก้ไขรายการ ดงัรูป  

 

ท  าการแกไ้ข ช่วงเวลางาน   คลิกปุ่ ม บันทึก 

                


