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บททีÉ ŚŞ  การกําหนดข้อตกลงเงนิเพิÉม 
  

 วัตถุประสงค์   

เพืÉอให้ผูใ้ช้งานสามารถนาํเงืÉอนไขการจ่ายเงินเพิÉมต่างๆ เช่น ค่าล่วงเวลา, ค่ากะ, ค่าอาหาร และเงินไดอ้ืÉนๆ ตามทีÉกิจการ

กาํหนดมาบนัทึกเป็นขอ้ตกลงเงินเพิÉมในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวมถึงสามารถแกไ้ขขอ้ตกลงเงินเพิÉมใหต้รง

ตามเงืÉอนไขของกิจการได ้
 

 ขัÊนตอนการทํางาน 

 กาํหนดเงืÉอนไขเงินเพิÉม  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หัวขอ้การตัÊงค่าประเภท 

เงินเพิÉมเงินหัก 

 กาํหนดตวัเชืÉอมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบททีÉ ŚŜ ให้เรียบร้อยก่อน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ในบททีÉ Śŝ ให้เรียบร้อยก่อน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเงินเพิÉม ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การกําหนดข้อตกลงเงินเพิÉม  

หมายถึง การกาํหนดเงืÉอนไขในเรืÉองการจ่ายเงินเพิÉมต่างๆ เช่น ค่าล่วงเวลา, ค่ากะ, ค่าอาหาร และเงินไดอื้Éนๆ ของกิจการ

ลงในโปรแกรม เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณเงินเพิÉมต่างๆ ตามเงืÉอนไขของกิจการให้อตัโนมตัิ 
 

ข้อมูลตัวอย่าง   

เวลาการทํางานของพนกังานประจํา  มีข้อตกลงเวลาทํางาน(กะ) ดงันีÊ 

- ช่วงเวลางาน เริÉมงานทีÉเวลา ŘŠ.ŘŘ น. และเลิกงานทีÉเวลา řş.ŘŘ น.  

- ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งาน Řś.ŘŘ – řŝ.ŘŘ น.   

- ช่วงเวลาพกัพกัระหว่างงาน řŚ.ŘŘ – řś.ŘŘ น.  

- รูดบตัร Ś ครัÊ ง   

- จาํนวนชัÉวโมงงาน Š ชัÉวโมง  

- ชัÉวโมงพกั ř ชัÉวโมง 

- ผลตอบแทน ř แรง 

- กรณีมาสาย หกัมาสายตามจริง 

- กรณีกลบัก่อนเวลา หกักลบัก่อนเวลาตามจริง 

- ทาํงานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน ไดรั้บค่าล่วงเวลา ř.ŝ เท่า ตามจริงโดยเริÉมนบัเวลาในการทาํงานล่วงเวลา ตัÊงแต่ 

เวลา řş.Řř น. เป็นนาทีแรก แต่มีเงืÉอนไข คือ ตอ้งทาํงานล่วงเวลาอย่างนอ้ย Ř.ŝ ชม. และ จะจ่ายค่าล่วงเวลา ř.ŝ ตามจาํนวนทีÉ

ทาํโดยปัดเศษตามจริง 
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 การสร้างข้อตกลงเงินเพิÉม 

 เมืÉอทาํการ กําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ) ตามคู่มือในบททีÉ Śŝ แลว้ กรณีทีÉบริษทัของท่านมีขอ้ตกลงเงินเพิÉมทีÉ

นอกเหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถทาํการเพิÉมเติมขอ้ตกลงเงินเพิÉมได ้โดยมีขัÊนตอนดงันีÊ  

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตัÊงค่าบันทึกเวลา เลือกเมนูยอ่ย กะการทํางาน  คลิกปุ่ ม  ทีÉต้องการแก้ไขของกะนัÊนๆ 

 จากนัÊนจะปรากฏหนา้จอ ข้อตกลงเงินเพิÉม มาตรฐาน ดงัรูป  
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 จากนัÊนทาํการกาํหนดรายละเอียดต่างๆ ในส่วนทีÉเป็นเงืÉอนไขของขอ้ตกลงเงินเพิÉมของบริษทั  ซึÉงประกอบดว้ย 

1. ลักษณะการรูดบัตร คือ การกาํหนดลกัษณะการรูดบตัรทีÉพนกังานจะไดรั้บเงนิเพิÉมตามขอ้ตกลงของบริษทั 

เช่น ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนังาน เป็นตน้ ซึÉงจะทาํการกาํหนดขอ้มูลในส่วนของ ลักษณะการรูด 
 

2. คํานวณเมืÉอไร  คือ การกาํหนดว่าตอ้งการให้โปรแกรมทาํการคาํนวณขอ้ตกลงเงินเพิÉมหรือเงินหักนีÊ เมืÉอ

พนกังานมีเวลาบนัทึกเขา้, เวลาบนัทึกออกอย่างไร เช่น เมืÉอทาํล่วงเวลาหลงัเลิกงาน เป็นตน้ ซึÉ งจะทาํการกาํหนดขอ้มูลในส่วน

ของ คํานวณเมืÉอไร จากนัÊนทาํการกาํหนดช่วงเวลาเขา้ และช่วงเวลาออกให้สอดคลอ้งกบัคาํนวณเมืÉอไรทีÉเลือก  

 
3.  วิธีคํานวณ คือ การกาํหนดวา่ หากพนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรตรงตามขอ้ตกลงทีÉจะไดรั้บเงินเพิÉมแลว้ 

จะมีวิธีการคาํนวณจาํนวนของเงนิเพิÉมให้พนกังานอยา่งไร โดยโปรแกรมจะมีวิธีการคาํนวณมาตรฐานไวใ้ห้แลว้ ซึÉงเป็นการนาํ

คาํเรียกแทนเวลามากาํหนดเป็นวธีิการคาํนวณ  แต่ในกรณีทีÉจาํนวนของเงินเพิÉมทีÉจะจ่ายให้พนกังานจาํนวนคงทีÉ หรือในกรณีทีÉ

วิธีการคาํนวณมาตรฐานของโปรแกรมไม่รองรับเงืÉอนไขการคาํนวณจาํนวนเงินเพิÉมของบริษทั ท่านสามารถทาํการเขียนสูตร

การคาํนวณไดเ้อง  

3.1 วิธีคํานวณกรณีจํานวนเงนิเพิÉมเป็นจํานวนคงทีÉ   

 เงืÉอนไขการจ่ายค่าเงนิพเิศษอืÉนๆ  เช่น บริษทัมีการจ่ายค่าอาหารใหพ้นกังานทีÉมาทาํงานในกะ ŘŠ.ŘŘ – 

řş.ŘŘ น. เวลาบนัทึกเขา้งาน คือ Řś.ŘŘ – řŝ.ŘŘ น. โดยมีเงืÉอนไขว่า พนกังานทีÉจะไดรั้บค่าอาหารวนัละ řŘ บาท นัÊน จะตอ้งไม่มา

สายและไม่กลบัก่อนเวลา เป็นตน้ 

จากเงืÉอนไขการจ่ายค่าอาหาร คือ ตอ้งไม่มาสายและไม่กลบัก่อนเวลา สามารถกาํหนดเงืÉอนไขของ

ขอ้ตกลงเงนิเพิÉมได ้
 

 

4. ประเภทเงินเพิÉม คือ ขอ้ตกลงทีÉบริษทัตอ้งจ่ายเงินเพิÉมให้กบัพนกังาน เช่น ค่าล่วงเวลา x 1.5 เท่า เป็นตน้ ซึÉง

จะทาํการกาํหนดขอ้มูลในส่วนของ บันทึกผลการคํานวณเป็น ตามตวัอยา่งดา้นล่าง 
 

  
5.  ข้อจํากัดในการจ่ายเงินเพิÉม  คือ การกาํหนดว่าการจ่ายเงินเพิÉมนัÊนๆ ตอ้งมีการอนุมติัก่อนหรือไม่  และจาํกดั

จาํนวนตํÉาสุดและสูงสุดหรือไม ่ ซึÉงจะทาํการกาํหนดขอ้มูลในส่วนของ ต้องการการอนุมัติ ?  และในส่วนของ ผลคาํนวณตํÉากว่า 

หรือ ผลคาํนวณสูงกว่า   
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 ตัวอย่าง ข้อตกลงเงินเพิÉมกะวันงาน 

 ข้อตกลง : ล่วงเวลาก่อนเข้างาน 

 

 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตัÊงค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาก่อนเขา้งาน 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอทาํล่วงเวลาก่อนงาน  

วิธีคํานวณ    : เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชัÉวโมงล่วงเวลาก่อนงาน  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา ř.ŝ ก่อนงาน (ชัÉวโมง) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน วนันีÊ  ŘŠ:00 

            ผลคํานวณตํÉากว่า   : ระบุเป็น Ř.ŝŘ ปัดเป็น Ř.ŘŘ (ทาํนอ้ยกว่า Ř.ŝ = 0) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น ššš ปัดเป็น ššš (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 
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 ข้อตกลง : ล่วงเวลาหลังงาน 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตัÊงค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนังาน 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอทาํล่วงเวลาหลงังาน  

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชัÉวโมงล่วงเวลาหลงังาน  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา ř.ŝ หลงังาน (ชัÉวโมง) 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาทีÉตอ้งการให้เริÉมจ่ายค่าล่วงเวลา วนันีÊ  řş:30 (พกั śŘ นาที) 

            ผลคํานวณตํÉากว่า   : ระบุเป็น Ř.ŝŘ ปัดเป็น Ř.ŘŘ (ทาํนอ้ยกว่า Ř.ŝ = 0) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น ššš ปัดเป็น ššš (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 
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 ข้อตกลง : ค่ากะ 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตัÊงค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น เงินพิเศษอืÉนๆ เมืÉอไม่มาสายและไม่กลบัก่อน 

คํานวณเมืÉอไร  : เมืÉอไม่มาสายไม่กลบัก่อน 

วิธีคํานวณ    :  กาํหนดเอง 

สูตร    : 10 

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

กรณีทีÉบริษทัของท่านมีขอ้ตกลงเงินเพิÉมทีÉนอกเหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถทาํการ Copy

ขอ้ตกลงเงินเพิÉมได ้โดยมีขัÊนตอนดงันีÊ  

 หนา้จอ ตัÊงค่าบันทึกเวลา เลือกเมนูยอ่ย กะการทํางาน  คลิกปุ่ ม  ทีÉต้องการแก้ไขของกะนัÊนๆ 

 เลือกขอ้ตกลง ค่ากะ  คลิกปุ่ ม   ทีÉต้องการ Copy  
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 จากนัÊนจะปรากฏหนา้จอ ข้อตกลงเงินเพิÉม ทีÉระบบ Copy มาให้  แกไ้ข รายละเอียด คลิกปุ่ม บันทึก 

วิธีการลบข้อตกลงทีÉไม่ต้องการ 

กรณีทีÉบริษทัของท่านมีขอ้ตกลงเงินเพิÉมทีÉนอกเหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานทีÉไม่ตอ้งการใชง้านสามารถลบได ้

โดยมีขัÊนตอนดงันีÊ  

 เลือก ข้อตกลงทีÉไม่ต้องการ  คลิกปุ่ ม    ทีÉต้องการลบ  คลิกปุ่ ม ยืนยนั 
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 ตัวอย่าง ข้อตกลงเงินเพิÉมกะวันหยุดพนักงานประจํา 

 ข้อตกลง : ล่วงเวลาก่อนเข้างานวนัหยุด 

 

 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตัÊงค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาก่อนเขา้งานวนัหยดุ 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอทาํล่วงเวลาก่อนงาน  

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชัÉวโมงล่วงเวลาก่อนงาน  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา ś ก่อนงาน (ชัÉวโมง) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน วนันีÊ  ŘŠ:00 

            ผลคํานวณตํÉากว่า   : ระบุเป็น Ř.ŘŘ ปัดเป็น Ř.ŘŘ (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น ššš ปัดเป็น ššš (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 
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 ข้อตกลง : ล่วงเวลาหลังงานวันหยุด 

 
 

 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตัÊงค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนัหยดุ 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอทาํล่วงเวลาหลงังาน 

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชัÉวโมงล่วงเวลาหลงังาน  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา ś หลงังาน (ชัÉวโมง) 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาทีÉตอ้งการให้เริÉมจ่ายค่าล่วงเวลา วนันีÊ  řş:00  

            ผลคํานวณตํÉากว่า   : ระบุเป็น Ř.ŘŘ ปัดเป็น Ř.ŘŘ (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น ššš ปัดเป็น ššš (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 
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 ข้อตกลง : ล่วงเวลาวันหยุดพนักงานประจํา 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตัÊงค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาวนัหยดุพนกังานประจาํ 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอทาํล่วงเวลาวนัหยดุและบนัทึกเวลาครบ 

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชัÉวโมงล่วงเวลาวนัหยดุ  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา ř (ชัÉวโมง) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาออกงาน 

            ผลคํานวณตํÉากว่า   : ระบุเป็น Ř.ŘŘ ปัดเป็น Ř.ŘŘ (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น ššš ปัดเป็น ššš (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 
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 ตัวอย่าง ข้อตกลงเงินเพิÉมกะวันหยุดพนักงานรายวัน 

 ข้อตกลง : ล่วงเวลาก่อนเข้างานวนัหยุด 

 

 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตัÊงค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาก่อนเขา้งานวนัหยดุ 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอทาํล่วงเวลาก่อนงาน  

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชัÉวโมงล่วงเวลาก่อนงาน  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา ś ก่อนงาน (ชัÉวโมง) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน วนันีÊ  ŘŠ:00 

            ผลคํานวณตํÉากว่า   : ระบุเป็น Ř.ŘŘ ปัดเป็น Ř.ŘŘ (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น ššš ปัดเป็น ššš (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 
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 ข้อตกลง : ล่วงเวลาหลังงานวันหยุด 

 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตัÊงค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนัหยดุ 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอทาํล่วงเวลาหลงังาน 

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชัÉวโมงล่วงเวลาหลงังาน  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา ś หลงังาน (ชัÉวโมง) 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาทีÉตอ้งการให้เริÉมจ่ายค่าล่วงเวลา วนันีÊ  řş:00  

            ผลคํานวณตํÉากว่า   : ระบุเป็น Ř.ŘŘ ปัดเป็น Ř.ŘŘ (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น ššš ปัดเป็น ššš (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 
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 ข้อตกลง : ล่วงเวลาวันหยุดพนักงานรายวัน 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 อนุมัต ิ   : เปิด-ปิด การตัÊงค่าอนุมติั 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ล่วงเวลาวนัหยดุพนกังานรายวนั 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอทาํล่วงเวลาวนัหยดุและบนัทึกเวลาครบ 

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชัÉวโมงล่วงเวลาวนัหยดุ  

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา Ś (ชัÉวโมง) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาออกงาน 

            ผลคํานวณตํÉากว่า   : ระบุเป็น Ř.ŘŘ ปัดเป็น Ř.ŘŘ (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น ššš ปัดเป็น ššš (ไม่จาํกดัจาํนวนชัÉวโมง) 

 


