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บททีÉ 27  การกําหนดข้อตกลงเงนิหัก 
 

 วัตถุประสงค์   

เพืÉอให้ผูใ้ช้งานสามารถนาํเงืÉอนไขการหักเงินต่างๆ เช่น ขาดงาน, มาสาย, กลบัก่อนเวลา ตามทีÉกิจการกาํหนดมาบนัทึก

เป็นขอ้ตกลงเงินหักในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวมถึงสามารถแกไ้ขขอ้ตกลงเงินหักให้ตรงตามเงืÉอนไขของ

กิจการได ้

 

 ขัÊนตอนการทํางาน 

 กาํหนดเงืÉอนไขเงินหกั โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การตัÊงค่าประเภทเงนิ

เพิÉมเงินเงินหัก 

 กาํหนดตวัเชืÉอมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบททีÉ ŚŜ ให้เรียบร้อยก่อน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) ในบททีÉ Śŝ ให้เรียบร้อยก่อน 

 กาํหนดขอ้ตกลงเงินหัก ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การกําหนดข้อตกลงเงนิหกั  

     หมายถึง การกาํหนดเงืÉอนไขในเรืÉองของการเช็คขาดงาน, มาสาย, กลบัก่อนเวลาของกิจการลงในโปรแกรม  เพืÉอให้

โปรแกรมคาํนวณเงินหกัต่างๆ ตามเงืÉอนไขของกิจการให้อตัโนมติั 
 

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 ตอ้งทาํงานล่วงเวลาอย่างน้อย Ř.ŝ ชม. และจะจ่ายค่าล่วงเวลา ř.ŝ ตามจาํนวนทีÉ

ทาํโดยปัดเศษตามจริง 
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 การสร้างข้อตกลงเงินหัก 

 เมืÉอทาํการ กําหนดข้อตกลงเวลาทํางาน (กะ) ตามคู่มือในบททีÉ Śŝ แล้ว กรณีทีÉบริษทัของท่านมีขอ้ตกลงเงินหักทีÉ

นอกเหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถทาํการเพิÉมเติมขอ้ตกลงเงินหักได ้โดยมีขัÊนตอนดงันีÊ  

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตัÊงค่าบันทึกเวลา เลือกเมนูยอ่ย กะการทํางาน  คลิกปุ่ ม  ทีÉต้องการแก้ไขของกะนัÊนๆ 

 จากนัÊนจะปรากฏหนา้จอ ข้อตกลงเงินหัก 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 วิธีคํานวณกรณีจํานวนเงนิหักเป็นจํานวนคงทีÉ 

                                 กรณีทีÉ 1 เงืÉอนไขการหักขาดงาน  เช่น บริษทัมีการหกัขาดงานกบัพนกังานทีÉมาทาํงานในกะ ŘŠ.ŘŘ – řş.ŘŘ 

น. เวลาบนัทึกเขา้งาน คือ Řś.ŘŘ – řŝ.ŘŘ น. โดยมีเงืÉอนไขว่า พนกังานทีÉไม่มาทาํงานจะถูกหกัขาดงาน 1 วนั เป็นตน้ 

จากเงืÉอนไขการหกัขาดงาน คือ พนกังานทีÉไม่มาทาํงานจะถูกหกัขาดงาน 1 วนั สามารถกาํหนดเงืÉอนไขของขอ้ตกลงเงินหักได ้

   กรณีทีÉ 2 เงืÉอนไขการหกัไม่ได้บนัทึกเวลาเข้างาน  เช่น บริษทัมีการหกัเงินพนกังานทีÉมาทาํงานในกะ ŘŠ.ŘŘ – 

řş.ŘŘ น. แต่ไม่ไดบ้นัทึกเวลาเขา้งาน โดยมีเงืÉอนไขว่า พนกังานทีÉไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน จะถูกหกัเงนิไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 1 

ครัÊ ง เป็นตน้ จากเงืÉอนไขการหักไม่ไดบ้นัทึกเวลาเขา้งาน คือ พนกังานทีÉไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 

1 ครัÊ ง สามารถกาํหนดเงืÉอนไขของขอ้ตกลงเงินหกัได ้
 

   กรณีทีÉ 3 เงืÉอนไขการหกัไม่ได้บนัทึกเวลาออกงาน  เช่น บริษทัมีการหักเงินพนกังาน ทีÉมาทาํงานในกะ ŘŠ.ŘŘ 

– řş.ŘŘ น. แต่ไม่ไดบ้นัทึกเวลาออกงาน โดยมีเงืÉอนไขวา่ พนักงานทีÉไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 1 

ครัÊ ง เป็นตน้ จากเงืÉอนไขการหักไม่ไดบ้นัทึกเวลาออกงาน คือ พนกังานทีÉไม่บนัทึกเวลาออกงาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาออก

งาน 1 ครัÊง สามารถกาํหนดเงืÉอนไขของขอ้ตกลงเงินหกัได ้
 

3.2 วิธีคํานวณกรณีจํานวนเงนิหักคาํนวณตามเวลาการบันทึกเข้า - ออกงาน   

                                กรณีทีÉ 1 เงืÉอนไขการหักมาสาย  เช่น บริษทัมีการหักเงินพนกังานทีÉมาทาํงานในกะ ŘŠ.ŘŘ – řş.ŘŘ น. แต่มา

สาย โดยมีเงืÉอนไขว่า พนกังานทีÉมาสาย จะถูกหกัเงินมาสายตามชัÉวโมงทีÉมาสาย เป็นตน้ 

จากเงืÉอนไขการหกัมาสาย คือ พนกังานมาสาย จะถูกหกัเงินมาสายตามชัÉวโมงทีÉมาสาย สามารถกาํหนดเงืÉอนไขของขอ้ตกลงเงิน

หกัได ้
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   กรณีทีÉ 2 เงืÉอนไขการหักกลับก่อน เช่น บริษทัมีการหกัเงินพนกังานทีÉมาทาํงานในกะ ŘŠ.ŘŘ – řş.ŘŘ น. แต่

กลบัก่อนเวลา โดยมีเงืÉอนไขว่า พนกังานทีÉกลบัก่อนเวลา จะถูกหกัเงินกลบัก่อนเวลาตามชัÉวโมงทีÉกลบัก่อนเวลา เป็นตน้ 

จากเงืÉอนไขการหกักลบัก่อนเวลา คือ พนกังานกลบัก่อนเวลา จะถกูหกัเงินกลบัก่อนเวลาตามชัÉวโมงทีÉกลบัก่อน

เวลา สามารถกาํหนดเงืÉอนไขของขอ้ตกลงเงินหกัได ้

 
 ตัวอย่างข้อตกลงเงินหักกะวนังาน 

 ข้อตกลง : ไม่ได้บันทึกเวลาเข้างาน 

 

 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ไม่ไดบ้นัทึกเวลาเขา้งาน 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอไม่มีการบนัทึกเวลาเขา้  

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 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอไม่มีการบนัทึกเวลาออก  

วิธีคํานวณ    : เลือกวิธีการคาํนวณ กาํหนดเอง  

สูตร    : 1 

บันทึกผลการคํานวณเป็น  : ระบุเป็น หักไม่บนัทึกเวลาออกงาน 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาเขา้งาน 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาออกงาน 
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 ข้อตกลง : ไม่ได้บันทึกเวลาทัÊงเข้าและออก 

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น ขาดงาน 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอไม่มีการบนัทึกเวลาทัÊงเขา้และออก  

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 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอมาสาย  

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชัÉวโมงเวลามาสาย หกั ชัÉวโมงพกั 

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลการคํานวณเป็น  : ระบุเป็น หักมาสาย (ชัÉวโมง) 

เวลาเทียบเข้า  : ระบุเป็นเวลาทีÉตอ้งการให้เริÉมหกัมาสาย ŘŠ:00  

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

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น ššš ปัดผลเป็น ššš (ไม่ไดก้าํหนด) 
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 ข้อตกลง : กลบัก่อน  

 
 เปิดการใช้งาน   : เปิด-ปิด การใชง้าน 

 ลักษณะการรูดบัตร  : เลือกเป็น กลบัก่อน 

คํานวณเมืÉอไร  : เลือกเป็น เมืÉอกลบัก่อน 

วิธีคํานวณ    :  เลือกวิธีการคาํนวณมาตรฐานเป็น ชัÉวโมงเวลากลบัก่อน หกั ชัÉวโมงพกั 

ปัดเศษนาที   : ไม่ปัดเศษ 

บันทึกผลการคํานวณเป็น  : ระบุเป็น หักกลบัก่อน (ชัÉวโมง) 

เวลาเทียบออก  : ระบุเป็นเวลาทีÉตอ้งการให้เริÉมหกักลบัก่อน řş:00  

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

              ผลคํานวณสูงกว่า   : ระบุเป็น ššš ปัดผลเป็น ššš (ไม่ไดก้าํหนด) 


