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การบันทึกลาไม่รับค่าจ้าง หักตามอัตราค่าจ้างต่อวนั (เฉพาะบันทึกใน TM)  
 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกการลาไม่รับค่าจา้งของพนกังาน โดยระบบจะหกัค่าจ้างตามอตัราต่อวนั และไม่น าจ านวนวนั
ดงักล่าวไปนบัรวมในสถิติสิทธิการลา 

 

1. การเพิ่มรหัสเงินเพิ่มเงินหักการลาไม่รับค่าจ้างและการบันทึกการลา 
 ในกรณีที่บริษทัมีความตอ้งการบนัทึกการลาไม่รับค่าจา้ง สามารถด าเนินการไดโ้ดยการก าหนดรหสัเงินหกัข้ึนมา โดยใหเ้งินหกั
ดงักล่าวตั้งค่าเป็นสูตรหกัตามอตัราค่าจา้งของพนกังาน และไม่เช่ือมโยงกบัประเภทสิทธิการลา เม่ือสร้างรหสัหกัลาไม่รับค่าจา้ง
เรียบร้อยแลว้ จึงน าไปบนัทึกใหก้บัพนกังานที่มีการลาไม่รับค่าจา้ง 

1.1 วิธีการสร้างรหัสประเภทเงินเพิ่มเงินหัก 
 หมวดงานเงินเดือน : หน้าจอต้ังค่า  เลือกเมนู ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  เลือก เพิ่มเติม   เลือก เพิ่มเงินเพิ่ม

เงินหัก   ท  าการก  าหนดประเภทเงินหกั ลาไม่รับค่าจ้าง ตามภาพตวัอยา่ง ดงัน้ี  
 

 
 

1.2 การต้ังค่าช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก 
 หลงัจากเพิ่มรหสัประเภทเงินเพิ่มเงินหกั ลาไม่รับค่าจา้ง เรียบร้อยแลว้จากนั้นใหท้  าการเพิ่มช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ี
ระบบบนัทึกเวลา ดงัน้ี 

 หมวดงานบันทึกเวลา : หนา้จอ ต้ังค่า  เลือกเมนู ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก  กด เพิ่มเติม  เลือก เพิ่มช่ือผล
จากข้อตกลงเงินหัก  กดบนัทึก 
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 หลงัจากเพิ่มช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกั ใหท้  าการก  าหนดลกัษณะรูดบตัรถูกหกัเงินที ่หมวดงานบันทึกเวลา : หนา้จอ 
ต้ังค่า  เลือกเมนู ช่ือลักษณะรูดบัตรถูกหักเงิน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ขาดงาน,มาสาย,กลบัก่อน,ไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน, 
ไม่บนัทึกเวลาออกงาน  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกช่องลาไม่รับค่าจา้ง และกดบนัทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. วิธีการบันทึกการลา : เม่ือท าการสร้างรหสัเรียบร้อยแลว้ ใหท้  าการบนัทึกลาในระบบ 
 ไปที่ หมวดงานบันทึกเวลา : หนา้จอ อนุมัติลางาน  กดเพิ่มเติม  เลือกเมนู บันทึกลาหลายพนักงานหลาย

ข้อตกลงเงินหัก  กด อ่านค่าเดิม   กด เพิ่มเติม  เลือก รหัสพนักงาน  ใส่วันที่ลา  เลือกผลจาก
ขอ้ตกลง ลาไม่รับค่าจ้าง  เลือกลกัษณะการรูดบตัรไม่ระบุ  เลือกวิธีการหกั ตามที่บันทึก  ใส่จ านวนที่
พนกังานลา และกดบนัทึก 

 

จากภาพตวัอยา่ง : นายหมี ลาไม่รับค่าจา้ง วนัที่ 01/09/2568 และ วนัที่ 08/09/2568  
 

 
 
 
 

 
 

3. วิธีการค านวณบันทึกเวลา 
หลงัจากบนัทึกขอ้มูลขอ้มูลของพนกังานครบถว้นแลว้ หากตอ้งการใหไ้ดผ้ลลพัธ์ เช่น จ านวนวนัท างาน ขาด ลา มาสาย 

หรือค่าล่วงเวลา เพื่อน าไปใชใ้นการค านวณเงินเดือน ผูใ้ชง้านตอ้งสั่งใหโ้ปรแกรมประมวลผลบนัทึกเวลาตามเง่ือนไขที่ก  าหนดไวใ้น
แต่ละกะการท างาน โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 

 หมวดงานบันทึกเวลา : หนา้จอ กะการท างาน  กดเมนู ค านวณ  กด ค านวณบันทึกเวลา  ระบพุนักงานที่
ต้องการส่ังค านวณ  ระบวุันที่ที่ต้องการค านวณ กดปุ่มค านวณ  
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4. วิธีการตรวจสอบผลการค านวณบันทึกเวลา 
 หมวดงานบันทึกเวลา : หนา้จอ ผลการค านวณ  กดเมนู รายงาน  เลือกรายงานที่ใชป้ระจ าในการตรวจสอบ

ขอ้มูลแต่ละเดือน  ใส่วนัที่ตามรอบ TM ส าหรับการเรียกรายงาน และกดบนัทึก 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงรายงานตามภาพตวัอยา่ง ดงัน้ี 
 

 
 

5. วิธีการลงทะเบียนรายงาน 
รายงานมาตรฐานในโปรแกรมเงินเดือนถูกตั้งค่าไวต้ามระบบ หากตอ้งการปรับช่ือคอลมัน์ เพิ่มเงินไดเ้งินหกั หรือแสดง 

ขอ้มูลเพิ่มเติม สามารถแกไ้ขรายงานใหต้รงตามความตอ้งการได ้โดยแบ่งการแกไ้ขออกเป็นหวัขอ้ท่ีก  าหนด ดงัน้ี 
 หมวดงานบันทึกเวลา : หนา้จอ ผลการค านวณ  กดเมนู รายงาน  เลือก ลงทะเบียนรายงาน  เลือก ผลการ

ค านวณบนัทึกเวลา (ดา้นซา้ยมือ)  คลิกขวาที่ รายงานผลการค านวณบนัทึกเวลา  เลือก ส าเนารายงาน  
ระบบจะแสดงรายงานใหม่ช่ือ รายงานผลการค านวณบนัทึกเวลาแสดงตามจ านวน (ชัว่โมง:นาที) (1คน-1แผ่น)(1) อยู่
ล  าดบัสุดทา้ยของหนา้จอดา้นขวามือ  ดบัเบ้ิลคลิกที่ รายงานผลการค านวณบนัทึกเวลาแสดงตามจ านวน (ชัว่โมง:
นาที) (1คน-1แผ่น)(1)  
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 จะปรากฏหนา้จอตั้งค่า ผูใ้ชง้านสามารถเปลี่ยนช่ือรายงานได ้โดยเง่ือนไขคือช่ือรายงานตอ้งไม่เกิน 60 ตวัอกัษรตอ้ง
ไม่ซ ้ ากบัรายงานมาตรฐานของโปรแกรม 

 

 ตวัอยา่ง: เปลี่ยนช่ือเป็น 1.รายงานผลการค านวณบนัทึกเวลาแสดงตามจ านวน (ชัว่โมง:นาที) (1คน-1แผ่น)(ใชป้ระจ า) 
จากนั้นคลิกท่ีแถบ ก  าหนดขอ้มูลท่ีจะพิมพ์ 
 

 
 

 แถบ ก าหนดขอ้มูลที่จะพิมพ์ จะแสดงหวัรายงานที่มี ID 2 รูปแบบ คือ 1.ID ข้ึนตน้ดว้ย  ไม่สามารถแกไ้ขได ้2.ID 
ข้ึนตน้ดว้ย  สามารถแกไ้ขได ้

 
 ตวัอย่าง : ตอ้งการแกไ้ขให้ช่องลากิจ ให้แสดงหักลาไม่รับค่าจ้างท่ีตั้งค่าไว ้โดยให้ดบัเบ้ิลคลิ๊กช่องลากิจข้ึนมาและท า
การต๊ิกถูก รหสัการลาไม่รับค่าจ้าง(จ านวนจากTM) กดถูกตอ้ง และกดบนัทึกเพื่อเป็นการเสร็จส้ินการแกไ้ขรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เม่ือค านวณข้อมูลในระบบ TM เรียบร้อยแล้ว : หากตรวจสอบพบวา่ขอ้มูลถูกตอ้ง สามารถโอนเขา้ระบบ PR เพื่อค  านวณ
เงินเดือนไดเ้ลย 


