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บทท่ี 3  การก าหนดตัวเช่ือมผลลพัธ์เข้าระบบเงินเดือน 
 

❖ วัตถุประสงค์   
  เพื่อให้ผูง้านทราบถึงวิธีการก าหนดตัวเช่ือมโยงระหว่างระบบเงินเดือนเขา้กบัระบบประมวลผลบันทึกเวลา และการ
ก าหนดตวัเช่ือมระหว่างเวลาการรูดบตัรของพนกังานในกรณีต่างๆ เพื่อให้ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาน าเวลาการรูดบตัรไปใช้
ในการค านวณผลจากลกัษณะการรูดบตัรนั้นว่าพนกังานจะไดรั้บเป็นเงินเพ่ิมหรือถูกหกัเงิน 
 

❖ ตัวเช่ือมผลลพัธ์เข้าระบบเงินเดือน  
- ก าหนดประเภทเงินเพ่ิมและประเภทเงินหกั  
- ก าหนดช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมและขอ้ตกลงเงินหกั 
- ก าหนดช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมและลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน 

 

 การก าหนดประเภทเงินเพิม่และประเภทเงินหัก   
  หมายถึง ประเภทเงินเพ่ิมและประเภทเงินหักในระบบเงินเดือน (โดยดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน 
เร่ืองการตั้งค่าประเภทเงินเพ่ิมเงินหักพนักงาน)  ซ่ึงประเภทเงินเพ่ิมและประเภทเงินหัก จะถูกน ามาเช่ือมกบัระบบประมวลผล
บนัทึกเวลา ดว้ยการก าหนดเป็นผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมและขอ้ตกลงเงินหกัในหวัขอ้ต่อไป 
 

 การก าหนดช่ือผลจากข้อตกลงเงนิเพิม่และข้อตกลงเงนิหัก 
  หมายถึง การก าหนดตวัเช่ือมระหว่างระบบเงินเดือนเขา้กบัระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ส าหรับประเภทเงินเพ่ิมและ
ประเภทเงินหกัท่ีตอ้งการให้ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาท าการค านวณให้โดยอตัโนมติั (ตอ้งท าการก าหนดใหเ้รียบร้อยก่อนท่ีจะ
ท าการก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในขั้นตอนต่อไป ) 
 

➢ การก าหนดช่ือผลจากข้อตกลงเงนิเพิม่ 
  วิธีการตรวจสอบช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิม่ 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า  → คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงนิเพิม่ จะปรากฏช่ือผลจาก
ขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีมีการเช่ือมโยงเขา้กบัประเภทเงินเพ่ิมในระบบเงินเดือนไวแ้ลว้ทางหนา้จอดา้นขวามือ 
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 วิธีการเพิม่เติมช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิม่ 
ในกรณีท่ีผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมตามค่ามาตรฐานของโปรแกรมมีไม่เพียงพอกบัเง่ือนไขของกิจการ ผูใ้ช้งาน

สามารถเพ่ิมเติมผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า  → คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม → คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม → 

เลือก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ผลของข้อตกลงเงินเพิม่ ดงัรูป ให้ระบุรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ รหสัผล                       คือ   การก าหนดรหสัเพื่อใชเ้รียกแทนช่ือผลขอ้ตกลงเงินเพ่ิมนั้นๆ เป็นตวัเลขหรือตวัอกัษร  

                              ก็ได ้ สามารถก าหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 
▪ ช่ือผลขอ้ตกลง                       คือ   การระบุช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมภาษาไทย 
▪ ช่ือภาษาอ่ืน                       คือ   การระบุช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมภาษาอืน่ เพือ่ประโยชน์ในการพิมพร์ายงาน  

                              ภาษาอื่น และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาอื่น 
▪ เช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือน   คือ   การระบุประเภทเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการเช่ือมโยงกบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมนั้นๆ 
▪ ยงัใชง้าน                        คือ  ส าหรับกรณีท่ีมีการสร้างช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมแลว้ไม่ไดใ้ชง้าน หรือยกเลิกการ  

                              ใชง้านแต่ไม่ตอ้งการลบออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถน าเคร่ืองหมายต๊ิกถูกออก  
                              เพื่อยกเลิกการใชง้านได ้
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➢ เม่ือระบุรายละเอียดของ ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิม่ เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบนัทึก โปรแกรมจะเคลียร์
หนา้จอเพื่อใหท้  าการเพ่ิมเติมช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมรายการต่อไป แตห่ากไม่ตอ้งการเพ่ิมเติมรายการต่อไป ให้คลิก ปุ่ มยกเลกิ 

 วิธีการแก้ไขช่ือผลจากข้อตกลงเงนิเพิม่ 
ในกรณีท่ีผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมตามค่ามาตรฐานของโปรแกรมไม่ตรงกบัเง่ือนไขของบริษทั หรือผลจาก

ขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีเพ่ิมเติมระบุรายละเอียดไม่ถูกตอ้ง ท่านสามารถท าการแกไ้ขผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิ่ม → คลิกขว ช่ือผลจาก

ข้อตกลงเงินเพิม่ ท่ีตอ้งการแกไ้ข → เลือก แก้ไขรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “ผลของข้อตกลงเงินเพิม่” ท่ีตอ้งการแกไ้ขแลว้ ให้ท าการแกไ้ขรายละเอียดของผลจาก
ขอ้ตกลงเงินเพ่ิมให้ถูกตอ้ง และคลิก ปุ่ มบันทึก 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 วิธีการลบช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิม่ 
ในกรณีท่ีผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมใดไม่ตอ้งการใชง้าน ท่านสามารถท าการลบผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมได ้ โดยมี

ขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินเพิม่ → คลิกขวา ช่ือผลจาก

ข้อตกลงเงินเพิม่ ท่ีตอ้งการลบ → เลือก ลบรายการ  
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➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ “ยืนยันลบรายการนี?้” คลิก ปุ่ ม Yes 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ การก าหนดช่ือผลจากข้อตกลงเงนิหัก 
  วิธีการตรวจสอบช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า  → คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงนิหัก จะปรากฏช่ือผลจาก
ขอ้ตกลงเงินหกัท่ีมีการเช่ือมโยงเขา้กบัประเภทเงินหกัในระบบเงินเดือนไวแ้ลว้ทางหนา้จอดา้นขวามือ 
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 วิธีการเพิม่เติมช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก 
 ในกรณีท่ีผลจากขอ้ตกลงเงินหักตามค่ามาตรฐานของโปรแกรมมีไม่เพียงพอกบัเง่ือนไขของกิจการ ผูใ้ช้งาน

สามารถเพ่ิมเติมผลจากขอ้ตกลงเงินหกัได ้
วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า  → คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก → คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม → 

เลือก เพิม่ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ผลของข้อตกลงเงินหกั ดงัรูป ให้ระบุรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
▪ รหสัผล                       คือ    การก าหนดรหสัเพื่อใชเ้รียกแทนช่ือผลขอ้ตกลงเงินหกันั้นๆ เป็นตวัเลขหรือตวัอกัษร 

                               ก็ได ้ สามารถก าหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 
▪ ช่ือผลขอ้ตกลง                       คือ    การระบุช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัภาษาไทย 
▪ ช่ือภาษาอ่ืน                       คือ    การระบุช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัภาษาอ่ืน เพือ่ประโยชน์ในการพิมพร์ายงาน 

                               ภาษาอื่น และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาอื่น 
▪ เช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือน   คือ   การระบุประเภทเงินหกัท่ีตอ้งการเช่ือมโยงกบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกันั้นๆ 
▪ ยงัใชง้าน                        คือ   ส าหรับกรณีท่ีมีการสร้างช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัแลว้ไม่ไดใ้ชง้าน หรือยกเลิกการ 

                              ใชง้านแต่ไม่ตอ้งการลบออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถน าเคร่ืองหมายต๊ิกถูกออก  
                               เพื่อยกเลิกการใชง้านได ้
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➢ เม่ือระบุรายละเอียดของ ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก เรียบร้อยแล้ว คลิก ปุ่ มบันทึก โปรแกรมจะเคลียร์
หนา้จอเพื่อให้ท าการเพ่ิมเติมช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัรายการต่อไป แตห่ากไม่ตอ้งการเพ่ิมเติมรายการต่อไป ให้คลิก ปุ่ มยกเลิก 

 

 วิธีการแก้ไขช่ือผลจากข้อตกลงเงนิหัก 
ในกรณีท่ีผลจากขอ้ตกลงเงินหกัตามค่ามาตรฐานของโปรแกรมไม่ตรงกบัเง่ือนไขของบริษทั หรือผลจากขอ้ตกลง

เงินหกัท่ีเพ่ิมเติมระบุรายละเอียดไม่ถูกตอ้ง ท่านสามารถท าการแกไ้ขผลจากขอ้ตกลงเงินหกัได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า  → คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก → คลิกขวา ช่ือผลจาก

ข้อตกลงเงินหัก ท่ีตอ้งการแกไ้ข → เลือก แก้ไขรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “ผลของข้อตกลงเงินหัก” ท่ีตอ้งการแกไ้ขแลว้ ให้ท าการแกไ้ขรายละเอียดของผลจาก
ขอ้ตกลงเงินหกัให้ถูกตอ้ง และคลิก ปุ่ มบันทึก 
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 วิธีการลบช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก 
ในกรณีท่ีผลจากขอ้ตกลงเงินหกัใดไม่ตอ้งการใชง้าน ท่านสามารถท าการลบผลจากขอ้ตกลงเงินหกัได ้ โดยมี

ขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหกั → คลิกขวา ช่ือผลจาก

ข้อตกลงเงินหกั ท่ีตอ้งการลบ → เลือก ลบรายการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ “ยืนยันลบรายการนี?้” คลิก ปุ่ ม Yes 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 การก าหนดช่ือลักษณะการรูดบตัรได้เงินเพิม่และลักษณะการรูดบตัรถูกหักเงิน 
       หมายถึง  การก าหนดตวัเช่ือมระหว่างเวลาการรูดบตัรของพนกังานในกรณีต่างๆ เพื่อให้ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา
สามารถค านวณผลจากลกัษณะการรูดบตัรนั้น ว่าพนักงานจะไดรั้บเป็นเงินเพ่ิมหรือถูกหักเงิน เน่ืองจากลกัษณะการรูดบตัรแบบ
เดียวกนั อาจให้ผลลพัธ์ท่ีแตกต่างกนั ฉะนั้นการก าหนดลกัษณะการรูดบตัรน้ี จะผกูกบัผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมหรือผลขอ้ตกลงเงิน
หัก เพื่อให้ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาสามารถท าการค านวณผลเก่ียวกบัลกัษณะการรูดบตัรต่างๆ ไดอ้ย่างถูกตอ้งตามเง่ือนไข
ของแต่ละกิจการ (ตอ้งท าการก าหนดให้เรียบร้อยก่อนท่ีจะท าการก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในขั้นตอนต่อไป ) 
 

➢ การก าหนดช่ือลักษณะการรูดบตัรได้เงินเพิม่ 
  วิธีการตรวจสอบช่ือลกัษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่ 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิ่ม จะปรากฏช่ือ
ลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมท่ีมีการเช่ือมโยงเขา้กบัผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมไวแ้ลว้ทางหนา้จอดา้นขวามือ 
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 วิธีการเพิม่เติมช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่ 

ในกรณีท่ีลกัษณะการรูดบัตรได้เงินเพ่ิมตามค่ามาตรฐานของโปรแกรมมีไม่เพียงพอกับเง่ือนไขของกิจการ 
ผูใ้ชง้านสามารถเพ่ิมเติมลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมได ้
  

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกกน้าจอ ตั้งค่า → คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิ่ม → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม 

→ เลือก เพิม่ช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่ 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ลกัษณะการรูดบตัรได้เงินเพิม่ ดงัรูป ใหร้ะบุรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
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ค าอธิบาย 
▪ รหสัลกัษณะ                       คือ    การก าหนดรหสัเพื่อใชเ้รียกแทนช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมนั้นๆ เป็นตวัเลข 

                               หรือตวัอกัษรก็ได ้ สามารถก าหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 
▪ ช่ือลกัษณะ                       คือ    การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมภาษาไทย 
▪ ช่ือภาษาอ่ืน                       คือ    การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมภาษาอื่น เพื่อประโยชน์ในการพิมพ ์

                               รายงานภาษาอื่น และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาอ่ืน 
▪ เลือกผลจากขอ้ตกลงไดเ้งินเพ่ิม   คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพ่ิมท่ีตอ้งการให้ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาค านวณให ้

                                                             โดยอตัโนมติั 
▪ ยงัใชง้าน                       คือ    ส าหรับกรณีท่ีมีการสร้างช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมแลว้ไม่ไดใ้ชง้าน หรือ  

          ยกเลิกการใชง้าน แต่ไม่ตอ้งการลบออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถน าเคร่ือง   
          หมายต๊ิกถูกออก เพ่ือยกเลิกการใชง้านได ้

▪ หมายเหต ุ                       คือ   การระบุค  าอธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกบัลกัษณะการูบตัรไดเ้งินเพ่ิมนั้นๆ 
 

➢ เม่ือระบุรายละเอียดของ ลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิ่ม เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก โปรแกรมจะเคลียร์
หน้าจอเพื่อให้ท าการเพ่ิมเติมลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมรายการต่อไป แต่หากไม่ตอ้งการเพ่ิมเติมรายการต่อไป ให้คลิก ปุ่ ม
ยกเลิก 

 วิธีการแก้ไขช่ือลักษณะการรูดบตัรได้เงินเพิม่ 
ในกรณีท่ีช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมตามค่ามาตรฐานของโปรแกรมไม่ตรงกบัเง่ือนไขของบริษทั หรือช่ือ

ลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมท่ีเพ่ิมเติมระบุรายละเอียดไม่ถูกตอ้ง ท่านสามารถท าการแกไ้ขช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมได ้ 
โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิ่ม → คลิกขวา ช่ือ

ลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่ ท่ีตอ้งการแกไ้ข → เลือก แก้ไขรายการ  
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “ลักษณะรูดบตัรได้เงินเพิม่” ท่ีตอ้งการแกไ้ขแลว้ ให้ท าการแกไ้ขรายละเอียดของ
ลกัษณะรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมให้ถูกตอ้ง และคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 วิธีการลบช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่ 
ในกรณีท่ีช่ือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพ่ิมใดไม่ตอ้งการใชง้าน ท่านสามารถท าการลบช่ือลกัษณะการรูดบตัรได้

เงินเพ่ิมได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิ่ม → คลิกขวา ช่ือ

ลักษณะการรูดบัตรได้เงินเพิม่ ท่ีตอ้งการลบ → เลือก ลบรายการ  
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ “ยืนยันลบรายการนี?้” คลิก ปุ่ ม Yes 
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➢ การก าหนดช่ือลักษณะการรูดบตัรถูกหักเงิน 
  วิธีการตรวจสอบ ช่ือลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน จะปรากฏช่ือลกัษณะ
การรูดบตัรถูกหกัเงินท่ีมีการเช่ือมโยงเขา้กบัผลจากขอ้ตกลงเงินหกัไวแ้ลว้ทางหนา้จอดา้นขวามือ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 วิธีการเพิม่เติมช่ือลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน 
ในกรณีท่ีลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงินตามค่ามาตรฐานของโปรแกรมมีไม่เพียงพอกับเง่ือนไขของกิจการ 

ผูใ้ชง้านสามารถเพ่ิมเติมลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินได ้ 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม 

→ เลือก เพิม่ช่ือลักษณะรูดบัตรถูกหักเงิน 
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➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ลกัษณะการรูดบตัรถกูหักเงิน ดงัรูป ใหร้ะบุรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 
▪ รหสัลกัษณะ                       คือ  การก าหนดรหสัเพื่อใชเ้รียกแทนช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกันั้นๆ เป็นตวัเลข 

                             หรือตวัอกัษรก็ได ้ สามารถก าหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 
▪ ช่ือลกัษณะ                       คือ  การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินภาษาไทย 
▪ ช่ือภาษาอ่ืน                       คือ  การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเป็นภาษาอ่ืน เพื่อประโยชนใ์นการพิมพ ์

                              รายงานภาษาอื่น และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาอ่ืน 
▪ เลือกผลจากขอ้ตกลงถูกหกัเงิน   คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีตอ้งการให้ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาค านวณให ้

                                                            โดยอตัโนมติั 
▪ ยงัใชง้าน                       คือ  ส าหรับกรณีท่ีมีการสร้างช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินแลว้ไม่ไดใ้ชง้าน หรือยกเลิก 

                             การใชง้าน แต่ไม่ตอ้งการลบออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถน าเคร่ืองหมายต๊ิกถูก 
                             ออก เพื่อยกเลิกการใชง้านได ้

▪ นบัวนัหยดุบริษทัเป็นวนัลา         คือ  กรณีท่ีพนกังานมีการลางานโดยวนัท่ีขอลาคร่อมวนัหยดุประจ าสัปดาห์และวนัหยดุ  
                                                            ประจ าปีของบริษทั หากบริษทัตอ้งการให้โปรแกรมน าวนัหยดุดงักล่าวมารวมเป็นวนั 
                                                            ลาของพนกังานดว้ย ผูใ้ชง้านก็สามารถต๊ิกถูกท่ีช่องนบัวนัหยดุบริษทัเป็นวนัลาได ้

▪ หมายเหตุ                       คือ   การระบุค  าอธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกบัลกัษณะการูบตัรถูกหกัเงินนั้นๆ 
 

➢ เม่ือระบุรายละเอียดของ ลักษณะการรูดบัตรถกูหักเงิน เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก โปรแกรมจะเคลียร์
หนา้จอเพื่อใหท้  าการเพ่ิมเติมลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินรายการต่อไป แตห่ากไม่ตอ้งการเพ่ิมเติมรายการต่อไป ให้คลิกปุ่ มยกเลกิ 
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 วิธีการแก้ไขช่ือลักษณะการรูดบตัรถูกหักเงิน 
ในกรณีท่ีช่ือลกัษณะการรูดบตัรถกูหกัเงินตามค่ามาตรฐานของโปรแกรมไม่ตรงกบัเง่ือนไขของบริษทั หรือช่ือ

ลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินท่ีเพ่ิมเติมระบรุายละเอียดไม่ถูกตอ้ง ท่านสามารถท าการแกไ้ขช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินได ้ 
โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน → คลิกขวา ช่ือ

ลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน  ท่ีตอ้งการแกไ้ข → เลือก แก้ไขรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “ลักษณะรูดบตัรถูกหักเงิน” ท่ีตอ้งการแกไ้ขแลว้ ให้ท าการแกไ้ขรายละเอียดของ
ลกัษณะรูดบตัรถูกหกัเงินให้ถูกตอ้ง และคลิก ปุ่ มบันทึก 
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 วิธีการลบช่ือลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงนิ 
ในกรณีท่ีช่ือลกัษณะรูดบตัรถูกหักเงินใดไม่ตอ้งการใชง้าน ท่านสามารถท าการลบช่ือลกัษณะรูดบตัรถูกหักเงิน

ได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกกน้าจอ ตั้งค่า → คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน → คลิกขวา ช่ือ

ลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน ท่ีตอ้งการลบ → เลือก ลบรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ “ยืนยันลบรายการนี?้” คลิก ปุ่ ม Yes 
 

 
 
 

 


