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บทที 27  การกําหนดข้อตกลงเงนิหัก 
 

 วัตถุประสงค์   

เพือให้ผูใ้ช้งานสามารถนาํเงือนไขการหักเงินต่างๆ เช่น ขาดงาน, มาสาย, กลบัก่อนเวลา ตามทีกิจการกาํหนดมาบนัทึก

เป็นขอ้ตกลงเงินหักในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวมถึงสามารถแกไ้ขขอ้ตกลงเงินหักให้ตรงตามเงือนไขของ

กิจการได ้

 

 ขันตอนการทํางาน 

 กาํหนดเงือนไขเงินหกั โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การตงัค่าประเภทเงนิ

เพิมเงินเงินหัก 

 กาํหนดตวัเชือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบทที  ให้เรียบร้อยก่อน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ในบทที  ให้เรียบร้อยก่อน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเงินหัก ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การกําหนดข้อตกลงเงนิหกั  

     หมายถึง การกาํหนดเงือนไขในเรืองของการเช็คขาดงาน, มาสาย, กลบัก่อนเวลาของกิจการลงในโปรแกรม  เพือให้

โปรแกรมคาํนวณเงินหกัต่างๆ ตามเงือนไขของกิจการให้อตัโนมติั 
 

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 ตอ้งทาํงานล่วงเวลาอย่างน้อย .  ชม. และจะจ่ายค่าล่วงเวลา .  ตามจาํนวนที

ทาํโดยปัดเศษตามจริง 
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 การสร้างข้อตกลงเงินหัก 

 เมือทาํการ กําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ) ตามคู่มือในบทที  แล้ว กรณีทีบริษทัของท่านมีขอ้ตกลงเงินหักที

นอกเหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถทาํการเพิมเติมขอ้ตกลงเงินหักได ้โดยมีขนัตอนดงันี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตังค่าบันทึกเวลา เลือกเมนูยอ่ย กะการทํางาน  คลิกปุ่ ม  ทีต้องการแก้ไขของกะนนัๆ 

 จากนนัจะปรากฏหนา้จอ ข้อตกลงเงินหัก 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 วิธีคํานวณกรณีจํานวนเงนิหักเป็นจํานวนคงที 

                                 กรณีที 1 เงือนไขการหักขาดงาน  เช่น บริษทัมีการหกัขาดงานกบัพนกังานทีมาทาํงานในกะ .  – .  

น. เวลาบนัทึกเขา้งาน คือ .  – .  น. โดยมีเงือนไขว่า พนกังานทีไม่มาทาํงานจะถูกหกัขาดงาน 1 วนั เป็นตน้ 

จากเงือนไขการหกัขาดงาน คือ พนกังานทีไม่มาทาํงานจะถูกหกัขาดงาน 1 วนั สามารถกาํหนดเงือนไขของขอ้ตกลงเงินหักได ้

   กรณีที 2 เงือนไขการหกัไม่ได้บนัทึกเวลาเข้างาน  เช่น บริษทัมีการหกัเงินพนกังานทีมาทาํงานในกะ .  – 

.  น. แต่ไม่ไดบ้นัทึกเวลาเขา้งาน โดยมีเงือนไขว่า พนกังานทีไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน จะถูกหกัเงนิไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 1 

ครัง เป็นตน้ จากเงอืนไขการหักไม่ไดบ้นัทึกเวลาเขา้งาน คือ พนกังานทีไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 

1 ครัง สามารถกาํหนดเงอืนไขของขอ้ตกลงเงินหกัได ้
 

   กรณีที 3 เงือนไขการหกัไม่ได้บนัทึกเวลาออกงาน  เช่น บริษทัมีการหักเงินพนกังาน ทีมาทาํงานในกะ .  

– .  น. แต่ไม่ไดบ้นัทึกเวลาออกงาน โดยมีเงอืนไขวา่ พนักงานทีไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 1 

ครัง เป็นตน้ จากเงอืนไขการหักไม่ไดบ้นัทึกเวลาออกงาน คือ พนกังานทีไม่บนัทึกเวลาออกงาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาออก

งาน 1 ครัง สามารถกาํหนดเงือนไขของขอ้ตกลงเงินหกัได ้
 

3.2 วิธีคํานวณกรณีจํานวนเงนิหักคาํนวณตามเวลาการบันทึกเข้า - ออกงาน   

                                กรณีที 1 เงือนไขการหักมาสาย  เช่น บริษทัมีการหักเงินพนกังานทีมาทาํงานในกะ .  – .  น. แต่มา

สาย โดยมีเงือนไขว่า พนกังานทีมาสาย จะถูกหกัเงินมาสายตามชวัโมงทีมาสาย เป็นตน้ 

จากเงือนไขการหกัมาสาย คือ พนกังานมาสาย จะถูกหกัเงินมาสายตามชวัโมงทีมาสาย สามารถกาํหนดเงือนไขของขอ้ตกลงเงิน

หกัได ้
 



 
Business Plus 

User Manual 
  

Project ID : 2308001 
Bplus HRM On Web V2.0 

 

EBP_2301002_UM                     Revised 3 : 28/8/23                                    การกําหนดขอ้ตกลงเงนิหกั 27 - 4 
Date: 01/09/2023   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016

 
 

   กรณีที 2 เงือนไขการหักกลับก่อน เช่น บริษทัมีการหกัเงินพนกังานทีมาทาํงานในกะ .  – .  น. แต่

กลบัก่อนเวลา โดยมีเงือนไขว่า พนกังานทีกลบัก่อนเวลา จะถูกหกัเงินกลบัก่อนเวลาตามชวัโมงทีกลบัก่อนเวลา เป็นตน้ 

จากเงือนไขการหกักลบัก่อนเวลา คือ พนกังานกลบัก่อนเวลา จะถกูหกัเงินกลบัก่อนเวลาตามชวัโมงทีกลบัก่อน

เวลา สามารถกาํหนดเงือนไขของขอ้ตกลงเงินหกัได ้

 
 ตัวอย่างข้อตกลงเงินหักกะวนังาน 

 ข้อตกลง : ไม่ได้บันทึกเวลาเข้างาน 

 

 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ไม่ไดบ้นัทึกเวลาเขา้งาน 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือไม่มีการบนัทึกเวลาเขา้  

วิธีคํานวณ    : เลือกวิธีการคาํนวณ กาํหนดเอง  

สูตร    : 1 

บันทึกผลการคํานวณเป็น  : ระบุเป็น หักไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาออกงาน 
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 ข้อตกลง : ไม่ได้บันทึกเวลาออกงาน 

 

 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ไม่ไดบ้นัทึกเวลาออกงาน 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือไม่มีการบนัทึกเวลาออก  

วิธีคํานวณ    : เลือกวิธีการคาํนวณ กาํหนดเอง  

สูตร    : 1 

บันทึกผลการคํานวณเป็น  : ระบุเป็น หักไม่บนัทึกเวลาออกงาน 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาออกงาน 
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 ข้อตกลง : ไม่ได้บันทึกเวลาทังเข้าและออก 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ขาดงาน 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือไม่มีการบนัทึกเวลาทงัเขา้และออก  

วิธีคํานวณ    : เลือกวิธีการคาํนวณ กาํหนดเอง  

สูตร    : 1 

บันทึกผลการคํานวณเป็น  : ระบุเป็น ขาดงาน (วนั) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาออกงาน 
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 ข้อตกลง : มาสาย 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น มาสาย 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือมาสาย  

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชวัโมงเวลามาสาย หกั ชวัโมงพกั 

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลการคํานวณเป็น  : ระบุเป็น หักมาสาย (ชวัโมง) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาทีตอ้งการให้เริมหกัมาสาย :00  

            ผลคํานวณตํากว่า   : ระบุเป็น .  ปัดเป็น .  (ไม่ไดก้าํหนด) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น  ปัดผลเป็น  (ไม่ไดก้าํหนด) 
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 ข้อตกลง : กลบัก่อน  

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น กลบัก่อน 

คํานวณเมือไร  : เลือกเป็น เมือกลบัก่อน 

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชวัโมงเวลากลบัก่อน หกั ชวัโมงพกั 

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลการคํานวณเป็น  : ระบุเป็น หักกลบัก่อน (ชวัโมง) 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาทีตอ้งการให้เริมหกักลบัก่อน :00  

            ผลคํานวณตํากว่า   : ระบุเป็น .  ปัดเป็น .  (ไม่ไดก้าํหนด) 

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น  ปัดผลเป็น  (ไม่ไดก้าํหนด) 


