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บทท่ี 6  การก าหนดข้อตกลงเงินเพิม่ 
  

❖ วัตถุประสงค์   
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเง่ือนไขการจ่ายเงินเพ่ิมต่างๆ เช่น ค่าล่วงเวลา, ค่ากะ, ค่าอาหาร และเงินไดอ้ื่นๆ ตามท่ีกิจการ

ก าหนดมาบนัทึกเป็นขอ้ตกลงเงินเพ่ิมในขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวมถึงสามารถแกไ้ขขอ้ตกลงเงินเพ่ิมให้ตรง
ตามเง่ือนไขของกิจการได ้
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
➢ ก าหนดเง่ือนไขเงินเพ่ิม  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หัวขอ้การตั้งค่าประเภท เงิน

เพ่ิมเงินหกั 
➢ ก าหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบทท่ี 3 ให้เรียบร้อยก่อน 
➢ ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทท่ี 4 ให้เรียบร้อยก่อน 
➢ ก าหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิม ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

❖ การก าหนดข้อตกลงเงินเพิม่  
หมายถึง การก าหนดเง่ือนไขในเร่ืองการจ่ายเงินเพ่ิมต่างๆ เช่น ค่าล่วงเวลา, ค่ากะ, ค่าอาหาร และเงินไดอ้ื่นๆ ของกิจการลง

ในโปรแกรม เพื่อให้โปรแกรมค านวณเงินเพ่ิมต่างๆ ตามเง่ือนไขของกิจการให้อตัโนมติั 
 

ข้อมูลตัวอย่าง   
เวลาการท างานของพนกังานประจ า  มีข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) ดงันี ้

- ช่วงเวลางาน เร่ิมงานท่ีเวลา 08.00 น. และเลิกงานท่ีเวลา 17.00 น.  
- ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งาน 05.00 – 15.00 น.   
- ช่วงเวลาพกัพกัระหว่างงาน 12.00 – 13.00 น.  
- รูดบตัร 2 คร้ัง  
- เวลาท างานคงท่ี   
- จ านวนชัว่โมงงาน 8 ชัว่โมง  
- ชัว่โมงพกั 1 ชัว่โมง 
- ผลตอบแทน 1 แรง 
- กรณีมาสาย หกัมาสายตามจริง 
- กรณีกลบัก่อนเวลา หกักลบัก่อนเวลาตามจริง 
- ท างานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน ไดรั้บค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ตามจริงโดยเร่ิมนับเวลาในการท างานล่วงเวลา ตั้งแต่ 

เวลา 17.01 น. เป็นนาทีแรก แต่มีเง่ือนไข คือ ตอ้งท างานล่วงเวลาอยา่งนอ้ย 0.5 ชม. และหากท างานล่วงเวลามากกว่า 4.5 ชม. จะ
จ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าสูงสุดท่ี 4.5 ชม. เท่านั้น 

 

 การสร้างข้อตกลงเงินเพิม่ 

 เม่ือท าการ ก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) ตามคู่มือในบทท่ี 4 แล้ว กรณีท่ีบริษัทของท่านมีข้อตกลงเงินเพ่ิมท่ี
นอกเหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถท าการเพ่ิมเติมขอ้ตกลงเงินเพ่ิมได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิก ข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) → เลือก กะการท างานที่ ต้องการ

เพิม่เติมข้อตกลงเงินเพิม่ → คลิกขวา เลือกเพิม่เติมอ่ืนๆ → เลือก เพิม่ข้อตกลงเงินเพิม่เงินหัก → เลือก เพิม่ข้อตกลงเงินเพิม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ข้อตกลงเงินเพิม่ ส าหรับข้อตกลง ดงัรูป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จากนั้นท าการก าหนดรายละเอียดต่างๆ ในส่วนท่ีเป็นเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมของบริษทั  ซ่ึงประกอบดว้ย 
1. ลักษณะการรูดบัตร คือ การก าหนดลกัษณะการรูดบตัรท่ีพนักงานจะไดรั้บเงินเพ่ิมตามขอ้ตกลงของบริษทั 

เช่น ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนังาน เป็นตน้ ซ่ึงจะท าการก าหนดขอ้มูลในส่วนของ ลักษณะการรูดบัตร ดงัรูป 
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2. ค านวณเม่ือไร  คือ การก าหนดว่าต้องการให้โปรแกรมท าการค านวณข้อตกลงเงินเพ่ิมหรือเงินหักน้ีเม่ือ
พนกังานมีเวลาบนัทึกเขา้, เวลาบนัทึกออกอยา่งไร เช่น เม่ือท าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน เป็นตน้ ซ่ึงจะท าการก าหนดขอ้มูลในส่วนของ 
ค านวณเม่ือไร จากนั้นท าการก าหนดช่วงเวลาเขา้ และช่วงเวลาออกให้สอดคลอ้งกบัค านวณเม่ือไรท่ีเลือก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
ตวัอยา่งเช่น  ค านวณเม่ือไรระบเุป็น เม่ือเวลาบันทึกเข้าอยู่ในช่วงท่ีก าหนด  จึงจะสามารถก าหนดช่วงเวลาเขา้ได ้ดงัรูป 
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ตวัอยา่งเช่น  ค านวณเม่ือไรระบเุป็น เม่ือเวลาบันทึกออกอยู่ในช่วงท่ีก าหนด  จึงจะสามารถก าหนดช่วงเวลาออกได ้ดงัรูป 
                                
 
 

 

 
 

 

 
 

ตวัอยา่งเช่น  ค านวณเม่ือไรระบเุป็น เม่ือท้ังเวลาบันทึกเข้าออกอยู่ในช่วงท่ีก าหนด  จึงจะสามารถก าหนดช่วงเวลาไดท้ั้ง
ช่วงเวลาเขา้ และช่วงเวลาออกได ้ดงัรูป  
           

 
 
 

 
 
 
 

3.  วิธีค านวณ คือ การก าหนดว่า หากพนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรตรงตามขอ้ตกลงท่ีจะไดรั้บเงินเพ่ิมแลว้ จะมี
วิธีการค านวณจ านวนของเงินเพ่ิมให้พนกังานอยา่งไร โดยโปรแกรมจะมีวิธีการค านวณมาตรฐานไวใ้ห้แลว้ ซ่ึงเป็นการน าค าเรียก
แทนเวลามาก าหนดเป็นวิธีการค านวณ แต่ในกรณีท่ีจ านวนของเงินเพ่ิมท่ีจะจ่ายให้พนักงานจ านวนคงท่ี หรือในกรณีท่ีวิธีการ
ค านวณมาตรฐานของโปรแกรมไม่รองรับเง่ือนไขการค านวณจ านวนเงินเพ่ิมของบริษทั ท่านสามารถท าการเขียนสูตรการค านวณ
ไดเ้อง  

3.1 วิธีค านวณกรณีจ านวนเงนิเพิม่เป็นจ านวนคงท่ี   
 เง่ือนไขการจ่ายค่าเงินพเิศษอ่ืนๆ  เช่น บริษทัมีการจ่ายค่าอาหารใหพ้นกังานท่ีมาท างานในกะ 08.00 – 17.00 น. เวลา

บนัทึกเขา้งาน คือ 05.00 – 15.00 น. โดยมีเง่ือนไขว่า พนกังานท่ีจะไดรั้บค่าอาหารวนัละ 10 บาท นั้น จะตอ้งไม่มาสายและไม่กลบั
ก่อนเวลา เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการจ่ายค่าอาหาร คือ ตอ้งไม่มาสายและไม่กลบัก่อนเวลา สามารถก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมได้
ดงัน้ี 

 

รูปแบบท่ี 1 
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• ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือไม่มาสายและไม่กลบัก่อน 

• วิธีค านวณ ระบุเป็น ก าหนดเอง   
• สูตร ระบุเป็น 10  (ซ่ึงจ านวน 10 นั้น จะสัมพนัธ์กบัขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีแสดงในส่วนของบนัทึกผลการค านวณเป็น  

ค่าอาหาร(บาท) ฉะนั้น 10 ในท่ีน้ี คือ 10 บาท เป็นตน้) บันทึกผลการค านวณเป็น ระบุเป็น ค่าอาหาร(บาท) 
รูปแบบท่ี 2   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

•  ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือท้ังเวลาบันทึกเข้าออกอยู่ในช่วงท่ีก าหนด จากนั้น จะตอ้งท าการก าหนดช่วงเวลาเขา้ 
เป็น 05.00 – 08.00 น.และช่วงเวลาออกเป็น 17.00 – 23.00 น. 

•  วิธีค านวณ ระบเุป็น ก าหนดเอง  จากนั้นก าหนด สูตร ก าหนดจ านวนเป็น 10 ในลกัษณะเดียวกนับนัทึกผลการ 
ค านวณเป็น เลือกเป็น ค่าอาหาร(บาท) 

หมายเหตุ : การก าหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัต่างๆ สามารถเลือกใช ้ค านวณเม่ือไร และวิธีการค านวณใน 

กรณีต่างๆ ไดห้ลายรูปแบบ รวมถึงการก าหนดสูตรการค านวณเอง กรณีสูตรการค านวณมาตรฐานของโปรแกรมไม่สามารถ
รองรับเง่ือนไขของกิจการได ้ทั้งน้ีเพ่ือความสะดวกในการก าหนดเง่ือนไขต่างๆ ให้ครอบคลุมส าหรับกิจการแต่ละปะเภท  
 

3.2 วิธีค านวณกรณีจ านวนเงนิเพิม่ค านวณตามเวลาการบันทกึเข้า - ออกงาน   
  เง่ือนไขการจ่ายค่าล่วงเวลาหลังเลิกงาน เช่น กรณีท่ีพนกังานท างานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน บริษทัจ่ายผลตอบแทนเป็นค่า
ล่วงเวลา 1.5 เท่า ให้ตามจ านวน ชม.ท่ีท างานจริง แต่มีเง่ือนไขเพ่ิมเติม คือ ตอ้งท างานล่วงเวลาอยา่งนอ้ย 0.5 ชม. และหากท างาน
ล่วงเวลามากกว่า 4.5 ชม. บริษทัจะจ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ให้สูงสุดท่ี 4.5 ชม. เท่านั้น เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการค่าล่วงเลาหลงัเลิกงาน คือ ตอ้งท างานล่วงเวลาอยา่งนอ้ย 0.5 ชม. และหากท างานล่วงเวลามากกว่า 4.5 
ชม. บริษทัจะจ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ให้สูงสุดท่ี 4.5 ชม. เท่านั้น สามารถก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินเพ่ิมไดด้งัน้ี 
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รูปแบบท่ี 1  
 

 
 

• ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือท าล่วงเวลาหลังงาน  
• วิธีค านวณ เลือกวิธีการค านวณมาตรฐานเป็น ช่ัวโมงล่วงเวลาหลังงาน  
• บันทึกผลการค านวณเป็น ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา 1.5 (ช่ัวโมง) 
• ผลค านวณต ่ากว่า ระบุเป็น 0.50 ปัดเป็น 0.00 
• ผลค านวณสูงกว่า 4.50 ปัดผลเป็น 4.50  

 

รูปแบบท่ี 2  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

• ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือเวลาบันทึกออกอยู่ในช่วงทีก่ าหนด  จากนั้นตอ้งก าหนดช่วงเวลาออก เป็น 17.01 – 
23.00 น.  
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• วิธีค านวณ เลือกวิธีการค านวณมาตรฐานเป็น ช่ัวโมงล่วงเวลาหลังงาน 
• บันทึกผลการค านวณเป็น เลือกเป็น ค่าล่วงเวลา 1.5(ช่ัวโมง) 
• ผลค านวณต ่ากว่า ก าหนดเป็น 0.50 ปัดเป็น 0.00 
• ผลค านวณสูงกว่า 4.50 ปัดผลเป็น 4.50 

 

หมายเหตุ : การก าหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัต่างๆ สามารถเลือกใช ้ค านวณเม่ือไร และวิธีการค านวณในกรณีต่างๆ 
ไดห้ลายรูปแบบ รวมถึงการก าหนดสูตรการค านวณเอง กรณีสูตรการค านวณมาตรฐานของโปรแกรมไม่สามารถรองรับเง่ือนไข
ของกิจการได ้ทั้งน้ีเพ่ือความสะดวกในการก าหนดเง่ือนไขต่างๆ ให้ครอบคลุมส าหรับกิจการแต่ละปะเภท  

 

4. ประเภทเงินเพิ่ม คือ ขอ้ตกลงท่ีบริษทัตอ้งจ่ายเงินเพ่ิมให้กบัพนกังาน เช่น ค่าล่วงเวลา x 1.5 เท่า เป็นตน้ ซ่ึง
จะท าการก าหนดขอ้มูลในส่วนของ บันทึกผลการค านวณเป็น ดงัรูป    

 

  
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

5.  ข้อจ ากัดในการจ่ายเงินเพิ่ม คือ การก าหนดว่าการจ่ายเงินเพ่ิมนั้นๆ ตอ้งมีการอนุมติัก่อนหรือไม่ และจ ากดั
จ านวนต ่าสุดและสูงสุดหรือไม่ ซ่ึงจะท าการก าหนดขอ้มูลในส่วนของ ต้องการการอนุมัติ?  และในส่วนของ ผลค านวณต ่ากว่า 
หรือ ผลค านวณสูงกว่า  ดงัรูป 

  
 
 
 
 
 
 
 


