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บทท่ี 10     การก าหนดประเภทเงินหักที่มีผลต่อการจ่ายเบีย้ขยัน 
 

❖ วัตถุประสงค์   
          เพ่ือให้ผูใ้ช้งานสามารถก าหนดประเภทเงินหักท่ีมีผลต่อการจ่ายเบ้ียขยนัลงในโปรแกรมตามเง่ือนไขของบริษทัไดอ้ย่าง
ถูกตอ้งตรง 
 

❖ ขั้นตอนการท างาน  
➢ ก าหนดประเภทเบ้ียขยนั  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 9 
➢ การสร้างประเภทเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนการลาแต่ละชนิด โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้าน

ระบบเงินเดือน หวัขอ้การตั้งค่าประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
➢ ก าหนดประเภทเบ้ียขยนั  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

❖ การก าหนดประเภทเงินหักที่มีผลต่อการจ่ายเบีย้ขยัน 
          การก าหนดประเภทเงินหกัท่ีมีผลต่อการจ่ายเบ้ียขยนั เป็นการก าหนดเง่ือนไขในการจ่ายเบ้ียขยนัของแต่ละกิจการว่ามีเง่ือนไข
อย่างไร เช่น กิจการมีนโยบายในการจ่ายเบ้ียขยนัให้พนกังาน เดือนละ 500 บาท โดยมีเง่ือนไข คือ ตอ้งไม่ขาดงาน, ไม่มาสาย, ไม่
กลบัก่อนเวลา และไม่ลางานทุกประเภท ยกเวน้ลาพกัร้อน จากเง่ือนไขดังกล่าว จึงต้องท าการก าหนดให้โปรแกรมทราบว่า  
ประเภทเงินหักท่ีใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนการลาชนิดใดบา้งท่ีมีผลท าให้พนกังานไม่ไดรั้บเบ้ียขยนั เช่น เงินหักท่ีใชส้ าหรับบนัทึก
จ านวนวนั   ลากิจของพนกังาน ก็จะตอ้งก าหนดให้โปรแกรมทราบว่าลากิจเป็นเง่ือนไขท่ีจะท าให้พนกังานไม่ไดรั้บเบ้ียขยนัหรือไม่ 
ทั้งน้ี เพ่ือให้โปรแกรมจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนักงานตามเง่ือนไขของบริษทัโดยอตัโนมติั เช่น พนักงานมีการลากิจ  โปรแกรมก็จะ
ระงบัการจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนกังานโดยอตัโนมติั เป็นตน้ 

จากตวัอยา่ง จะพบว่าประเภทเงินหกัท่ีมีผลต่อการจ่ายเบ้ียขยนั ไดแ้ก่ 

 1) ขาดงาน 4) ลากิจ   7) หกัไม่ตอกบตัรเขา้ 
 2) ป่วยไม่มีใบรับรองแพทย ์ 5) มาสาย   8) หกัไม่ตอกบตัรออก 
 3) ป่วยมีใบรับรองแพทย ์ 6) ลาคลอด   9) กลบัก่อน 
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 วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า → เลือก ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  จากนั้นจะปรากฏรายการ
ประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั ดงัรูป 

 
 

 

➢ เลือก ประเภทเงินหัก ท่ีตอ้งการให้เป็นแถบสี → คลิกเมาส์ขวา → เลือก แก้ไขรายการ หรือ ดบัเบิ้ลคลิกท่ี 
ประเภทเงินหัก  ท่ีตอ้งการแกไ้ข 
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➢ ต๊ิกเคร่ืองหมาย   ท่ีช่อง ข้อก าหนดนีห้ักเบีย้ขยัน  และคลิกปุ่ ม    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การพมิพ์รายงานข้อก าหนดบริษัท  
   กรณีท่ีตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดการก าหนดประเภทเงินหักท่ีมีผลต่อการจ่ายเบ้ียขยนั ท่านสามารถส่ังพิมพร์ายงาน

ขอ้ก าหนดบริษทั เพ่ือใชต้รวจสอบรายละเอียดของประเภทเงินหกัได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หนา้จอ หมวด งานเงนิเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า  → เลือกเมนู รายงาน→ เลือก  รายงานประเภทเงินได้เงินหัก

พนักงาน → เลือก รายงานข้อก าหนดบริษัท 
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➢ เม่ือปรากฏนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ ม   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานข้อก าหนดบริษัท ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

ขั้นตอนต่อไป : 

➢ การก าหนดงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนกังาน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 11 

 


