
 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2308001 
Bplus HRM On Web V2.0 

 

EBP_2301002_UM                     Revised 3 : 28/8/23                                 การกําหนดขอ้ตกลงเงนิเพมิ 26 - 1 
Date: 01/09/2023   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016

 
 

บทที   การกําหนดข้อตกลงเงนิเพมิ 
  

 วัตถุประสงค์   

เพือให้ผูใ้ช้งานสามารถนาํเงือนไขการจ่ายเงินเพิมต่างๆ เช่น ค่าล่วงเวลา, ค่ากะ, ค่าอาหาร และเงินไดอ้นืๆ ตามทีกิจการ

กาํหนดมาบนัทึกเป็นขอ้ตกลงเงินเพิมในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวมถึงสามารถแกไ้ขขอ้ตกลงเงินเพิมใหต้รง

ตามเงือนไขของกิจการได ้
 

 ขันตอนการทํางาน 

 กาํหนดเงือนไขเงินเพิม  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หัวขอ้การตงัค่าประเภท 

เงินเพมิเงินหัก 

 กาํหนดตวัเชือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบทที  ให้เรียบร้อยก่อน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ในบทที  ให้เรียบร้อยก่อน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเงินเพมิ ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การกําหนดข้อตกลงเงินเพมิ  

หมายถึง การกาํหนดเงือนไขในเรืองการจ่ายเงินเพิมต่างๆ เช่น ค่าล่วงเวลา, ค่ากะ, ค่าอาหาร และเงินไดอื้นๆ ของกิจการ

ลงในโปรแกรม เพือให้โปรแกรมคาํนวณเงินเพมิต่างๆ ตามเงือนไขของกิจการให้อตัโนมตัิ 
 

ข้อมูลตัวอย่าง   

เวลาการทํางานของพนกังานประจํา  มีข้อตกลงเวลาทํางาน(กะ) ดงัน ี

- ช่วงเวลางาน เริมงานทีเวลา .  น. และเลิกงานทีเวลา .  น.  

- ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งาน .  – .  น.   

- ช่วงเวลาพกัพกัระหว่างงาน .  – .  น.  

- รูดบตัร  ครัง   

- จาํนวนชวัโมงงาน  ชวัโมง  

- ชวัโมงพกั  ชวัโมง 

- ผลตอบแทน  แรง 

- กรณีมาสาย หกัมาสายตามจริง 

- กรณีกลบัก่อนเวลา หกักลบัก่อนเวลาตามจริง 

- ทาํงานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน ไดรั้บค่าล่วงเวลา .  เท่า ตามจริงโดยเริมนบัเวลาในการทาํงานล่วงเวลา ตงัแต่ 

เวลา .  น. เป็นนาทีแรก แต่มีเงือนไข คือ ตอ้งทาํงานล่วงเวลาอย่างนอ้ย .  ชม. และ จะจ่ายค่าล่วงเวลา .  ตามจาํนวนที

ทาํโดยปัดเศษตามจริง 
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 การสร้างข้อตกลงเงินเพมิ 

 เมือทาํการ กําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ) ตามคู่มือในบทที  แลว้ กรณีทีบริษทัของท่านมีขอ้ตกลงเงินเพิมที

นอกเหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถทาํการเพิมเติมขอ้ตกลงเงินเพมิได ้โดยมีขนัตอนดงันี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตังค่าบันทึกเวลา เลือกเมนูยอ่ย กะการทํางาน  คลิกปุ่ ม  ทีต้องการแก้ไขของกะนนัๆ 

 จากนนัจะปรากฏหนา้จอ ข้อตกลงเงินเพมิ มาตรฐาน ดงัรูป  
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 จากนนัทาํการกาํหนดรายละเอียดต่างๆ ในส่วนทีเป็นเงือนไขของขอ้ตกลงเงินเพิมของบริษทั  ซึงประกอบดว้ย 

1. ลักษณะการรูดบัตร คือ การกาํหนดลกัษณะการรูดบตัรทีพนกังานจะไดรั้บเงนิเพมิตามขอ้ตกลงของบริษทั 

เช่น ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนังาน เป็นตน้ ซึงจะทาํการกาํหนดขอ้มูลในส่วนของ ลักษณะการรูด 
 

2. คํานวณเมือไร  คือ การกาํหนดว่าตอ้งการให้โปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพิมหรือเงินหักนีเมือ

พนกังานมีเวลาบนัทึกเขา้, เวลาบนัทึกออกอย่างไร เช่น เมือทาํล่วงเวลาหลงัเลิกงาน เป็นตน้ ซึงจะทาํการกาํหนดขอ้มูลในส่วน

ของ คํานวณเมือไร จากนนัทาํการกาํหนดช่วงเวลาเขา้ และช่วงเวลาออกให้สอดคลอ้งกบัคาํนวณเมือไรทีเลือก  

 
3.  วิธีคํานวณ คือ การกาํหนดวา่ หากพนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรตรงตามขอ้ตกลงทีจะไดรั้บเงินเพมิแลว้ 

จะมีวิธีการคาํนวณจาํนวนของเงนิเพมิให้พนกังานอยา่งไร โดยโปรแกรมจะมีวิธีการคาํนวณมาตรฐานไวใ้ห้แลว้ ซึงเป็นการนาํ

คาํเรียกแทนเวลามากาํหนดเป็นวธีิการคาํนวณ  แต่ในกรณีทีจาํนวนของเงินเพมิทจีะจ่ายให้พนกังานจาํนวนคงที หรือในกรณีที

วิธีการคาํนวณมาตรฐานของโปรแกรมไม่รองรับเงือนไขการคาํนวณจาํนวนเงินเพมิของบริษทั ท่านสามารถทาํการเขียนสูตร

การคาํนวณไดเ้อง  

3.1 วิธีคํานวณกรณีจํานวนเงนิเพมิเป็นจํานวนคงที   

 เงือนไขการจ่ายค่าเงนิพเิศษอืนๆ  เช่น บริษทัมีการจ่ายค่าอาหารใหพ้นกังานทีมาทาํงานในกะ .  – 

.  น. เวลาบนัทึกเขา้งาน คือ .  – .  น. โดยมีเงอืนไขว่า พนกังานทีจะไดรั้บค่าอาหารวนัละ  บาท นนั จะตอ้งไม่มา

สายและไม่กลบัก่อนเวลา เป็นตน้ 

จากเงอืนไขการจ่ายค่าอาหาร คือ ตอ้งไม่มาสายและไม่กลบัก่อนเวลา สามารถกาํหนดเงือนไขของ

ขอ้ตกลงเงนิเพมิได ้
 

 

4. ประเภทเงินเพมิ คือ ขอ้ตกลงทีบริษทัตอ้งจ่ายเงินเพิมให้กบัพนกังาน เช่น ค่าล่วงเวลา x 1.5 เท่า เป็นตน้ ซึง

จะทาํการกาํหนดขอ้มูลในส่วนของ บันทึกผลการคํานวณเป็น ตามตวัอยา่งดา้นล่าง 
 

  
5.  ข้อจํากัดในการจ่ายเงินเพมิ  คือ การกาํหนดว่าการจ่ายเงินเพมินนัๆ ตอ้งมีการอนุมติัก่อนหรือไม่  และจาํกดั

จาํนวนตาํสุดและสูงสุดหรือไม ่ ซึงจะทาํการกาํหนดขอ้มูลในส่วนของ ต้องการการอนุมัติ ?  และในส่วนของ ผลคาํนวณตํากว่า 

หรือ ผลคาํนวณสูงกว่า   
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 ตัวอย่าง ข้อตกลงเงินเพมิกะวันงาน 

 ข้อตกลง : ล่วงเวลาก่อนเข้างาน 

 

 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตงัค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาก่อนเขา้งาน 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือทาํล่วงเวลาก่อนงาน  

วิธีคํานวณ    : เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชวัโมงล่วงเวลาก่อนงาน  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา .  ก่อนงาน (ชวัโมง) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน วนันี :00 

            ผลคํานวณตํากว่า   : ระบุเป็น .  ปัดเป็น .  (ทาํนอ้ยกว่า .  = 0) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น  ปัดเป็น  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 
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 ข้อตกลง : ล่วงเวลาหลังงาน 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตงัค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนังาน 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือทาํล่วงเวลาหลงังาน  

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชวัโมงล่วงเวลาหลงังาน  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา .  หลงังาน (ชวัโมง) 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาทีตอ้งการให้เริมจ่ายค่าล่วงเวลา วนันี :30 (พกั  นาที) 

            ผลคํานวณตํากว่า   : ระบุเป็น .  ปัดเป็น .  (ทาํนอ้ยกว่า .  = 0) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น  ปัดเป็น  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 
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 ข้อตกลง : ค่ากะ 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตงัค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น เงินพิเศษอืนๆ เมือไม่มาสายและไม่กลบัก่อน 

คํานวณเมือไร  : เมือไม่มาสายไม่กลบัก่อน 

วิธีคํานวณ    :  กาํหนดเอง 

สูตร    : 10 

บันทึกผลการคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่ากะ (บาท) 
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กรณีต้องการ Copy ข้อตกลงเงินเพมิค่ากะ เป็น ค่าอาหาร 

กรณีทีบริษทัของท่านมีขอ้ตกลงเงินเพิมทีนอกเหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถทาํการ Copy

ขอ้ตกลงเงินเพิมได ้โดยมีขนัตอนดงันี 

 หนา้จอ ตังค่าบันทึกเวลา เลือกเมนูยอ่ย กะการทํางาน  คลิกปุ่ ม  ทีต้องการแก้ไขของกะนนัๆ 

 เลือกขอ้ตกลง ค่ากะ  คลิกปุ่ ม   ทต้ีองการ Copy  
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 จากนนัจะปรากฏหนา้จอ ข้อตกลงเงินเพมิ ทีระบบ Copy มาให้  แกไ้ข รายละเอียด คลิกปุ่ม บันทึก 

วิธีการลบข้อตกลงทีไม่ต้องการ 

กรณีทีบริษทัของท่านมีขอ้ตกลงเงินเพมิทีนอกเหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานทีไม่ตอ้งการใชง้านสามารถลบได ้

โดยมีขนัตอนดงันี 

 เลือก ข้อตกลงทีไม่ต้องการ  คลิกปุ่ ม    ทีต้องการลบ  คลิกปุ่ ม ยืนยนั 
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 ตัวอย่าง ข้อตกลงเงินเพมิกะวันหยุดพนักงานประจํา 

 ข้อตกลง : ล่วงเวลาก่อนเข้างานวนัหยุด 

 

 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตงัค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาก่อนเขา้งานวนัหยดุ 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือทาํล่วงเวลาก่อนงาน  

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชวัโมงล่วงเวลาก่อนงาน  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา  ก่อนงาน (ชวัโมง) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน วนันี :00 

            ผลคํานวณตํากว่า   : ระบุเป็น .  ปัดเป็น .  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น  ปัดเป็น  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 
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 ข้อตกลง : ล่วงเวลาหลังงานวันหยุด 

 
 

 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตงัค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนัหยดุ 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือทาํล่วงเวลาหลงังาน 

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชวัโมงล่วงเวลาหลงังาน  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา  หลงังาน (ชวัโมง) 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาทีตอ้งการให้เริมจ่ายค่าล่วงเวลา วนันี :00  

            ผลคํานวณตํากว่า   : ระบุเป็น .  ปัดเป็น .  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น  ปัดเป็น  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 
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 ข้อตกลง : ล่วงเวลาวันหยุดพนักงานประจํา 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตงัค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาวนัหยดุพนกังานประจาํ 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือทาํล่วงเวลาวนัหยดุและบนัทึกเวลาครบ 

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชวัโมงล่วงเวลาวนัหยดุ  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา  (ชวัโมง) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาออกงาน 

            ผลคํานวณตํากว่า   : ระบุเป็น .  ปัดเป็น .  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น  ปัดเป็น  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 
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 ตัวอย่าง ข้อตกลงเงินเพมิกะวันหยุดพนักงานรายวัน 

 ข้อตกลง : ล่วงเวลาก่อนเข้างานวนัหยุด 

 

 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตงัค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาก่อนเขา้งานวนัหยดุ 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือทาํล่วงเวลาก่อนงาน  

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชวัโมงล่วงเวลาก่อนงาน  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา  ก่อนงาน (ชวัโมง) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน วนันี :00 

            ผลคํานวณตํากว่า   : ระบุเป็น .  ปัดเป็น .  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น  ปัดเป็น  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 
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 ข้อตกลง : ล่วงเวลาหลังงานวันหยุด 

 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตงัค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนัหยดุ 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือทาํล่วงเวลาหลงังาน 

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชวัโมงล่วงเวลาหลงังาน  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา  หลงังาน (ชวัโมง) 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาทีตอ้งการให้เริมจ่ายค่าล่วงเวลา วนันี :00  

            ผลคํานวณตํากว่า   : ระบุเป็น .  ปัดเป็น .  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น  ปัดเป็น  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 

 
 
 
 
 
 
 



 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2308001 
Bplus HRM On Web V2.0 

 

EBP_2301002_UM                     Revised 3 : 28/8/23                                 การกําหนดขอ้ตกลงเงนิเพมิ 26 - 14 
Date: 01/09/2023   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016

 
 

 ข้อตกลง : ล่วงเวลาวันหยุดพนักงานรายวัน 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตงัค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาวนัหยดุพนกังานรายวนั 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือทาํล่วงเวลาวนัหยดุและบนัทึกเวลาครบ 

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชวัโมงล่วงเวลาวนัหยดุ  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา  (ชวัโมง) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาออกงาน 

            ผลคํานวณตํากว่า   : ระบุเป็น .  ปัดเป็น .  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น  ปัดเป็น  (ไม่จาํกดัจาํนวนชวัโมง) 

 


