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บทท่ี 7  การก าหนดข้อตกลงเงินหัก 
 

❖ วัตถุประสงค์   
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเง่ือนไขการหักเงินต่างๆ เช่น ขาดงาน, มาสาย, กลบัก่อนเวลา ตามท่ีกิจการก าหนดมาบนัทึก

เป็นขอ้ตกลงเงินหักในขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวมถึงสามารถแกไ้ขขอ้ตกลงเงินหักให้ตรงตามเง่ือนไขของ
กิจการได ้
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
➢ ก าหนดเง่ือนไขเงินหกั โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หัวขอ้การตั้งค่าประเภทเงิน

เพ่ิมเงินเงินหกั 
➢ ก าหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบทท่ี 3 ให้เรียบร้อยก่อน 
➢ ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทท่ี 4 ให้เรียบร้อยก่อน 
➢ ก าหนดขอ้ตกลงเงินหกั ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

❖ การก าหนดข้อตกลงเงินหัก  
     หมายถึง การก าหนดเง่ือนไขในเร่ืองของการเช็คขาดงาน, มาสาย, กลับก่อนเวลาของกิจการลงในโปรแกรม  เพื่อให้

โปรแกรมค านวณเงินหกัต่างๆ 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 ตามจริงโดยเร่ิมนบัเวลาในการท างานล่วงเวลา ตั้งแต่ 

เวลา 17.01 น. เป็นนาทีแรก แต่มีเง่ือนไข คือ ตอ้งท างานล่วงเวลาอย่างน้อย 0.5 ชม. และหากท างานล่วงเวลามากกว่า 4.5 ชม. 
จะจ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าสูงสุดท่ี 4.5 ชม. เท่านั้น 
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 การสร้างข้อตกลงเงินหัก 
      เม่ือท าการ ก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) ตามคู่มือในบทท่ี 4 แลว้ กรณีท่ีบริษทัของท่านมีขอ้ตกลงเงินหกัท่ีนอก 

เหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถท าการเพ่ิมเติมขอ้ตกลงเงินหกัได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

    วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → คลิก ข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) → ดบัเบิ้ลคลิก กะการท างานที่ 

ต้องการเพิ่มเติมข้อตกลงเงินเพิ่ม → คลิกขวา เลือกเพิ่มเติมอ่ืนๆ → เลือก เพิ่มข้อตกลงเงินเพิ่มเงินหัก → เลือก เพิ่มข้อตกลง
เงินหัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ข้อตกลงเงินหัก ส าหรับข้อตกลง ดงัรูป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จากนั้นท าการก าหนดรายละเอียดต่างๆ ในส่วนท่ีเป็นเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินหกัของบริษทั  ซ่ึงประกอบดว้ย 
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1.  ลักษณะการรูดบัตร  คือ การก าหนดลกัษณะการรูดบตัรท่ีพนกังานจะถูกหกัเงินตามขอ้ตกลงของบริษทั เช่น มา
สาย เป็นตน้ ซ่ึงจะท าการก าหนดขอ้มูลในส่วนของ ลักษณะการรูดบัตร ดงัรูป 
                                
 

 

 
 

 

 
  
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

2. ค านวณเม่ือไร  คือ การก าหนดว่าตอ้งการให้โปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินหักน้ีเม่ือพนกังานมีการบนัทึก
เวลาเขา้, บนัทึกเวลาออก, ไม่บนัทึกเวลาทั้งเขา้และออก หรือเฉพาะกรณีบนัทึกเวลาไม่ครบคร้ังตามท่ีก าหนดอยา่งไร เช่น เม่ือมา
สาย เป็นต้น ซ่ึงจะท าการก าหนดข้อมูลในส่วนของ ค านวณเม่ือไร จากนั้นท าการก าหนดช่วงเวลาเข้า และช่วงเวลาออกให้
สอดคลอ้งกบัค านวณเม่ือไรท่ีเลือก  
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ตวัอยา่งเช่น ค านวณเม่ือไรระบเุป็น เม่ือเวลาบันทึกเข้าอยู่ในช่วงท่ีก าหนด  จึงจะสามารถก าหนดช่วงเวลาเขา้ได ้ดงัรูป 

 
 

 

 
 

 

 

ตวัอยา่งเช่น ค านวณเม่ือไรระบเุป็น เม่ือเวลาบันทึกออกอยู่ในช่วงท่ีก าหนด  จึงจะสามารถก าหนดช่วงเวลาออกได ้ดงัรูป 
                                

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งเช่น ค านวณเม่ือไรระบเุป็น เม่ือท้ังเวลาบันทึกเข้าออกอยู่ในช่วงท่ีก าหนด  จึงจะสามารถก าหนดช่วงเวลาไดท้ั้ง
ช่วงเวลาเขา้ และช่วงเวลาออกได ้ดงัรูป  

       
 

 
 
 
 
 

3.  วิธีค านวณ คือ การก าหนดว่า หากพนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรตรงตามขอ้ตกลงท่ีจะถูกหกัเงินแลว้ จะมีวิธีการ
ค านวณจ านวนของเงินหกัอยา่งไร โดยโปรแกรมจะมีวิธีการค านวณมาตรฐานไวใ้ห้แลว้ ซ่ึงเป็นการน าค าเรียกแทนเวลามาก าหนด
เป็นวิธีการค านวณ  แต่ในกรณีท่ีจ านวนของเงินหกัท่ีจะหกัพนกังานจ านวนคงท่ี หรือในกรณีท่ีวิธีการค านวณมาตรฐานของ
โปรแกรมไม่รองรับเง่ือนไขการค านวณจ านวนเงินหกัของบริษทั ท่านสามารถท าการเขียนสูตรการค านวณไดเ้อง 

3.1 วิธีค านวณกรณีจ านวนเงนิหักเป็นจ านวนคงท่ี 
 กรณีที่ 1 เง่ือนไขการหักขาดงาน  เช่น บริษทัมีการหกัขาดงานกบัพนกังานท่ีมาท างานในกะ 08.00 – 17.00 
น. เวลาบนัทึกเขา้งาน คือ 05.00 – 15.00 น. โดยมีเง่ือนไขว่า พนกังานท่ีไม่มาท างานจะถูกหกัขาดงาน 1 วนั เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการหกัขาดงาน คือ พนกังานท่ีไม่มาท างานจะถูกหกัขาดงาน 1 วนั สามารถก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลง
เงินหกัไดด้งัน้ี 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                         7-5            MNSP07-03                                              แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                    บทท่ี 7  การก าหนดขอ้ตกลงเงินหกั 
 

• ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือไม่มกีารบันทึกเวลาทั้งเข้าและออก   

• วิธีค านวณ ระบุเป็น ก าหนดเอง   
• สูตร ระบุเป็น 1 (ซ่ึงจ านวน 1 นั้นจะสัมพนัธ์กบัขอ้ตกลงเงินหกั ท่ีแสดงในส่วนของบนัทึกผลการค านวณเป็น 

ขาดงาน(วนั) ฉะนั้น 1 ในท่ีน้ี คือ 1 วนั เป็นตน้) 
• บันทึกผลการค านวณเป็น ระบุเป็น ขาดงาน(วนั) 
 

  กรณีที่ 2 เง่ือนไขการหักไม่ได้บันทึกเวลาเข้างาน  เช่น บริษทัมีการหกัเงินพนกังานท่ีมาท างานในกะ 08.00 – 
17.00 น. แต่ไม่ไดบ้นัทึกเวลาเขา้งาน โดยมีเง่ือนไขว่า พนกังานท่ีไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 1 คร้ัง 
เป็นตน้ 
 

จากเง่ือนไขการหกัไม่ไดบ้นัทึกเวลาเขา้งาน คือ พนกังานท่ีไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 1 
คร้ัง สามารถก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินหกัไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือไม่มกีารบันทึกเวลาเข้า   

• วิธีค านวณ ระบุเป็น ก าหนดเอง  
• สูตร ระบุเป็น 1 (ซ่ึงจ านวน 1 นั้น จะสัมพนัธ์กบัขอ้ตกลงเงินหกัท่ีแสดงในส่วนของบนัทึกผลการค านวณเป็น 

ไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน(บาท/คร้ัง) ฉะนั้น 1 ในท่ีน้ี คือ 1 คร้ัง เป็นตน้)  

• บันทึกผลการค านวณเป็น ระบุเป็น ไม่บันทึกเวลาเข้างาน(บาท/คร้ัง) 
 

 กรณีที่ 3 เง่ือนไขการหักไม่ได้บันทึกเวลาออกงาน  เช่น บริษทัมีการหกัเงินพนกังาน ท่ีมาท างานในกะ 08.00 – 
17.00 น. แต่ไม่ไดบ้นัทึกเวลาออกงาน โดยมีเง่ือนไขว่า พนกังานท่ีไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 1 คร้ัง 
เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการหกัไม่ไดบ้นัทึกเวลาออกงาน คือ พนกังานท่ีไม่บนัทึกเวลาออกงาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาออก
งาน 1 คร้ัง สามารถก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินหกัไดด้งัน้ี 
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• ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือไม่มกีารบันทึกเวลาออก 

• วิธีค านวณ ระบุเป็น ก าหนดเอง   
• สูตร ระบุเป็น 1 (ซ่ึงจ านวน 1 นั้น จะสัมพนัธ์กบัขอ้ตกลงเงินหกัท่ีแสดงในส่วนของบนัทึกผลการค านวณเป็น 

ไม่บนัทึกเวลาเขา้ออก(บาท/คร้ัง) ฉะนั้น 1 ในท่ีน้ี คอื 1 คร้ัง เป็นตน้)    

• บันทึกผลการค านวณเป็น ระบุเป็น ไม่บันทึกเวลาออกงาน(บาท/คร้ัง) 
  

3.2 วิธีค านวณกรณีจ านวนเงนิหักค านวณตามเวลาการบันทกึเข้า - ออกงาน   
 กรณีที่ 1 เง่ือนไขการหักมาสาย  เช่น บริษทัมีการหกัเงินพนกังานท่ีมาท างานในกะ 08.00 – 17.00 น. แต่มา
สาย โดยมีเง่ือนไขว่า พนกังานท่ีมาสาย จะถูกหกัเงินมาสายตามชัว่โมงท่ีมาสาย เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการหกัมาสาย คือ พนกังานมาสาย จะถูกหกัเงินมาสายตามชัว่โมงท่ีมาสาย สามารถก าหนดเง่ือนไขของ
ขอ้ตกลงเงินหกัไดด้งัน้ี 
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• ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือมาสาย   

• วิธีค านวณ เลือกวิธีการค านวณมาตรฐานเป็น ช่ัวโมงเวลามาสาย หัก ช่ัวโมงพกั      

• บันทึกผลการค านวณเป็น ระบุเป็น หักมาสาย(ช่ัวโมง) 
 

กรณีที่ 2 เง่ือนไขการหักกลับก่อน เช่น บริษทัมีการหกัเงินพนกังานท่ีมาท างานในกะ 08.00 – 17.00 น. แต่กลบั
ก่อนเวลา โดยมีเง่ือนไขว่า พนกังานท่ีกลบัก่อนเวลา จะถูกหกัเงินกลบัก่อนเวลาตามชัว่โมงท่ีกลบัก่อนเวลา เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการหกักลบัก่อนเวลา คือ พนกังานกลบัก่อนเวลา จะถูกหกัเงินกลบัก่อนเวลาตามชัว่โมงท่ีกลบัก่อนเวลา 
สามารถก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินหกัไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือกลับก่อน 

• วิธีค านวณ  เลือกวิธีการค านวณมาตรฐานเป็นชัว่โมงเวลากลบัก่อน หกั ชัว่โมงพกั   บันทึกผลการค านวณเป็น  
ระบุเป็น หักกลับก่อนเวลา (ช่ัวโมง) 

หมายเหตุ : การก าหนดขอ้ตกลงเงินเพ่ิมเงินหกัต่างๆ สามารถเลือกใช ้ค านวณเม่ือไร และวิธีการค านวณใน 

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

4.  ประเภทเงินหัก  คือ ขอ้ตกลงท่ีบริษทัจะท าการหกัเงินพนกังาน เช่น หกัมาสาย เป็นตน้ ซ่ึงจะท าการก าหนด
ขอ้มูลในส่วนของ บันทึกผลการค านวณเป็น ดงัรูป 
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