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บทที่ 5  หลักการก าหนดข้อตกลงเงนิเพิม่และข้อตกลงเงนิหัก 
 

 วตัถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเง่ือนไขการขาดงาน, ลางาน, มาสาย, ค่าล่วงเวลา ที่กิจการก  าหนดมาบนัทึกเป็นขอ้ตกลงเงิน
เพิ่มเงินหักขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ไดอ้ย่างถูกตอ้ง รวมถึงสามารถแกไ้ขขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัให้ตรงตามเง่ือนไขของกิจการ
ได ้
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 ก าหนดเง่ือนไขเงินเพิ่มเงินหัก โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หัวขอ้การตั้งค่า

ประเภทเงินเพิ่มเงินหกั 
 ก าหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบทที่ 3 ใหเ้รียบร้อยก่อน 
 ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทที่ 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน 
 ก าหนดขอ้ตกลงเงินเพิ่มและขอ้ตกลงเงินหกั ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การก าหนดข้อตกลงเงินเพิม่และข้อตกลงเงินหัก  
     หมายถึง การก  าหนดเง่ือนไขของกิจการในเร่ืองของการเชค็การขาดงาน, มาสาย, กลบัก่อน, ท างานล่วงเวลา ลงในโปรแกรม  
เพื่อใหโ้ปรแกรมค านวณจ านวนขาดงาน, มาสาย, กลบัก่อน และจ านวนชัว่โมงท างานล่วงเวลา ของพนกังานใหอ้ตัโนมติั 

 

ข้อมูลตัวอย่าง   
เวลาการท างานของพนักงานประจ า  มีข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) ดังน้ี 

- ช่วงเวลางาน เร่ิมงานที่เวลา 08.00 น. และเลิกงานที่เวลา 17.00 น.  
- ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งาน 05.00 – 15.00 น.   
- ช่วงเวลาพกัระหว่างงาน 12.00 – 13.00 น.  
- รูดบตัร 2 คร้ัง  
- เวลาท างานคงที่   
- จ านวนชัว่โมงงาน 8 ชัว่โมง  
- ชัว่โมงพกั 1 ชัว่โมง 
- ผลตอบแทน 1 แรง 
- กรณีมาสาย หกัมาสายตามจริง 
- กรณีกลบัก่อนเวลา หกักลบัก่อนเวลาตามจริง 
- ท างานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน ไดรั้บค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ตามจริง โดยเร่ิมนบัเวลาในการท างานล่วงเวลา ตั้งแต่

เวลา 17.01 น. เป็นนาทีแรก แต่มีเง่ือนไข คือ ตอ้งท างานล่วงเวลาอยา่งนอ้ย 0.5 ชม. และหากท างานล่วงเวลามากกว่า 4.5 ชม. จะ
จ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าสูงสุดท่ี 4.5 ชม. เท่านั้น 

 
   วธิีการเพิม่ข้อตกลงเงนิเพิม่เงินหกัตามมาตรฐาน 

   เม่ือท าการ ก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) ตามคู่มือในบทท่ี 4 แลว้ ผูใ้ชง้านสามารถท าการก าหนดขอ้ตกลงเงินเพิ่ม
เงินหกัในขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ตามรายละเอียดของตวัอยา่งขา้งตน้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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วธิีการบนัทึกข้อมูล 
 หลงัจากท าการก  าหนดรายละเอียดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) เรียบร้อยแลว้  คลิก ปุ่ มถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ “เลือกข้อตกลงเงินเพิ่มเงินหักที่ต้องการ”  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงรายการขอ้ตกลงเงิน
เพิ่มเงินหกัตามมาตรฐานของโปรแกรม ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย  ที่รายการขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัท่ีตอ้งการก าหนดเป็นเง่ือนไขใน
ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) และคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จากนั้นโปรแกรมจะกลบัสู่หนา้จอตั้งค่า พร้อมกบัปรากฏ ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  DAY01 วนัท างาน 08.00 – 
17.00 น. พนกังานประจ า และขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัที่เลือกไว ้ โดยสัญลกัษณ์         หมายถึง ขอ้ตกลงเงินเพิ่ม และสัญลกัษณ์ 
 หมายถึง ขอ้ตกลงเงินหกั  ดงัรูป 
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 วธิีการตรวจสอบ/แก้ไขข้อตกลงเงินเพิม่เงนิหัก 
      เน่ืองจากขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหักท่ีเลือกให้โปรแกรมสร้างให้นั้น เป็นขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัท่ีเป็นค่ามาตรฐานของ

โปรแกรม ดงันั้ น หลงัจากท่ีโปรแกรมสร้างขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหักในขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) แลว้ ต้องตรวจสอบก่อนว่า
ขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัท่ีโปรแกรมสร้างใหน้ั้นก  าหนดรายละเอียดตรงตามเง่ือนไขของบริษทัหรือไม่ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิก ข้อตกลงเวลาท างาน (กะ)  เลือก กะการท างานที่

ต้องการตรวจสอบ   ดับเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือกะการท างานที่ต้องการตรวจสอบ  (ทางหน้าจอขวามือ)  จะปรากฎหน้าจอแสดง
รายละเอียดการก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหักนั้ นๆ ดงัรูป จากนั้ นให้ท  าการตรวจสอบรายละเอียดการก าหนด
ขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหักนั้นๆ ว่าถูกตอ้งตรงตามเง่ือนไขของบริษทัท่านหรือไม่ โดยศึกษาการก าหนดรายละเอียดขอ้ตกลงเงินเพิ่ม
เงินหกัไดจ้ากค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
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ค าอธิบาย  
 ช่ือข้อตกลง                        คือ   การระบุช่ือขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกัภาษาไทย 
 ช่ือภาษาอ่ืน คือ   การระบุช่ือขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกัภาษาอื่น  เพื่อประโยชน์ในการพิมพ ์

  รายงานภาษาอื่น และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาอื่น 
 หมายเหตุ  คือ   การระบุค  าอธิบายเพิ่มเติมเกี่ยวกบัขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกันั้นๆ 
 ยงัใช้งาน  คือ   เป็นก าหนดตวัควบคุมการท างานของขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือขอ้ตกลงเงินหกั 

 ถ้าคลิก     คือ   แสดงว่าข้อตกลงเงินเพิ่มหรือขอ้ตกลงเงินหักนั้ น เม่ือมีการค านวณผลบันทึกเวลา 
   โปรแกรมมีการท างานตามเง่ือนไขขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกัที่ก  าหนดน้ีตามปกติ 

 ถ้าไม่คลิก           คือ  เป็นการยกเลิกการใชง้านขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือขอ้ตกลงเงินหกันั้น แต่ไม่ตอ้งการลบ 
  ออกจากโปรแกรม  

 ต้องการการอนุมัติ              คือ   จะใชเ้ฉพาะส าหรับขอ้ตกลงเงินเพิ่มเท่านั้น 
 ถ้าคลิก          คือ  ผลที่ได้ คือ โปรแกรมจะยงัไม่ค  านวณค่าล่วงเวลา หรือเงินเพิ่มทุกประเภทให้กับ

พนักงานจนกว่าจะท าการบนัทึกอนุมติัค่าล่วงเวลา หรือเงินเพิ่มนั้นๆ ให้กบัพนักงาน
ก่อน 

 ถ้าไม่คลิก           คือ ผลที่ได ้คือ โปรแกรมจะท าการค านวณค่าล่วงเวลา หรือเงินเพิ่มทุกประเภทให้กับ
พนกังานอตัโนมติัตามขอ้ตกลงนั้นๆ โดยไม่ตอ้งรอการบนัทึกอนุมติั  

 ลักษณะการรูดบัตร   คือ   การก าหนดตวัเช่ือมระหว่างเวลาการรูดบตัรของพนักงานในกรณีต่างๆ เพื่อให้ระบบ
ประมวลผลบนัทึกเวลาสามารถค านวณผลจากลกัษณะการรูดบตัรนั้นว่าจะไดรั้บเป็น
เงินเพิ่มหรือถูกหักเงิน เน่ืองจากลักษณะการรูดบตัรแบบเดียวกัน อาจให้ผลลพัธ์ที่
แตกต่างกนั ฉะนั้นการก าหนดลกัษณะการรูดบตัรน้ี จะผูกกบัผลจากขอ้ตกลงเงินเพิ่ม
หรือข้อตกลงเงินหัก เพื่อให้ระบบบันทึกเวลาสามารถท าการค านวณผลเกี่ยว กับ
ลกัษณะการรูดบัตรต่างๆไดอ้ย่างถูกต้องตามเง่ือนไขของแต่ละกิจการ  โดยวิธีการ
ก าหนดลักษณะการรูดบัตร  สามารถดูรายละเอียดในบทที่ 3 การก าหนดตัวเช่ือม
ผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือน 

 ค านวณเม่ือไร                     คือ  การก าหนดว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกัน้ีเม่ือ 
พนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรเป็นอยา่งไร ซ่ึงโปรแกรมมีตวัเลือก ไดแ้ก่ 
 เม่ือมีการบนัทึกเวลาเขา้ 
 เม่ือเวลาบนัทึกเขา้อยูใ่นช่วงที่ก  าหนด 
 เม่ือมีการบนัทึกเวลาออก 
 เม่ือเวลาบนัทึกออกอยูใ่นช่วงที่ก  าหนด 
 เม่ือมีการบนัทึกเวลาทั้งเขา้และออก 
 เม่ือทั้งเวลาบนัทึกเขา้ออกอยูใ่นช่วงท่ีก  าหนด 
 เม่ือบนัทึกเวลาไม่ครบ 2 คร้ัง 
 เม่ือบนัทึกเวลาไม่ครบ 4 คร้ัง 
 เม่ือบนัทึกเวลาไม่ครบ 6 คร้ัง 
 เม่ือบนัทึกเวลาไม่ครบ 8 คร้ัง 
 เม่ือบนัทึกเวลา 4 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีสองอยูใ่นช่วงท่ีก  าหนด 
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 เม่ือบนัทึกเวลา 4 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีสามอยูใ่นช่วงท่ีก  าหนด 
 เม่ือบนัทึกเวลา 6 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีสองอยูใ่นช่วงที่ก  าหนด 
 เม่ือบนัทึกเวลา 6 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีสามอยูใ่นช่วงท่ีก  าหนด 
 เม่ือบนัทึกเวลา 6 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีส่ีอยูใ่นช่วงท่ีก  าหนด 
 เม่ือบนัทึกเวลา 6 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีหา้อยูใ่นช่วงท่ีก  าหนด 
 เม่ือบนัทึกเวลา 8 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีสองอยูใ่นช่วงท่ีก  าหนด 
 เม่ือบนัทึกเวลา 8 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีสามอยูใ่นช่วงท่ีก  าหนด 
 เม่ือบนัทึกเวลา 8 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีส่ีอยูใ่นช่วงท่ีก  าหนด 
 เม่ือบนัทึกเวลา 8 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีหา้อยูใ่นช่วงท่ีก  าหนด 
 เม่ือบนัทึกเวลา 8 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีหกอยูใ่นช่วงท่ีก  าหนด 
 เม่ือบนัทึกเวลา 8 คร้ังและบนัทึกเวลาคร้ังท่ีเจ็ดอยูใ่นช่วงท่ีก  าหนด 
 เม่ือไม่มีการบนัทึกเวลาทั้งเขา้และออก 
 เม่ือไม่มีการบนัทึกเวลาขา้ 
 เม่ือไม่มีการบนัทึกเวลาออก 
 เม่ือมีการบนัทึกเวลา 
 เม่ือมีการบนัทึกเวลา 2 คร้ัง 
 เม่ือมีการบนัทึกเวลา 4 คร้ัง 
 เม่ือมีการบนัทึกเวลา 6 คร้ัง 
 เม่ือมีการบนัทึกเวลา 8 คร้ัง 
 เม่ือมาสาย 
 เม่ือกลบัก่อน 
 เม่ือบนัทึกเวลา 4 คร้ังและพกัก่อนเวลา 
 เม่ือบนัทึกเวลา 4 คร้ังและพกัเกินเวลา 
 เม่ือท าล่วงเวลาหลงังาน 
 เม่ือท างานเตม็วนัและท างานล่วงเวลาหลงังาน 
 เม่ือท าล่วงเวลาก่อนงาน 
 เม่ือท าล่วงเวลาก่อนงานและท างานเตม็วนั 
 เม่ือท าล่วงเวลาวนัหยดุและบนัทึกเวลาครบ 
 เม่ือบนัทึกเวลาครบคู่ 
 เม่ือบนัทึกเวลาไม่ครบคู่ 
 เม่ือบนัทึกเวลาไม่ครบคร้ัง 
 เม่ือไม่มาสายและไม่กลบัก่อน 
 เม่ือชัว่โมงท างานครบ 
 เม่ือชัว่โมงท างานไม่ครบ 
 เม่ือชัว่โมงพกัเกิน 
 เม่ือชัว่โมงพกัไม่เกิน 
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ตัวอย่างเช่น 

 เม่ือเวลาบันทึกเข้าอยู่ในช่วงที่ก าหนด คือ การก าหนดให้โปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหัก 
ในกรณีที่พนักงานมีเวลาบนัทึกเขา้อยูใ่นช่วงที่ก  าหนด  และจะตอ้งระบุช่วงเวลาเขา้ตั้งแต่เวลาใดถึงเวลาใดในส่วนของช่วงเวลา
เขา้ 

ตัวอย่าง กะท างานเร่ิม 08.30 – 17.30 น.และบริษทัมีขอ้ก  าหนดว่า ถา้พนกังานบนัทึกเวลาเขา้ตั้งแต่ 08.31–10.00 น. 
จะหกัมาสายตามจริง ฉะนั้น เม่ือน าเอาขอ้ก  าหนดน้ีมาก าหนดเป็นขอ้ตกลงเงินหักการค านวณมาสาย ท่านจะตอ้งเลือกตวัเลือกใน
ช่องค านวณเม่ือไรเป็น เม่ือเวลาบันทึกเข้าอยู่ในช่วงที่ก าหนด และหวัขอ้ของช่วงเวลาเขา้ ตอ้งก าหนเวลาเป็น 08.31 น. ถึง 10.00 น. 

 เม่ือเวลาบันทึกออกอยู่ในช่วงที่ก าหนด คือ การก  าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหัก 
ในกรณีที่พนักงานมีการเวลาบนัทึกออกอยู่ในช่วงที่ก  าหนด  และจะตอ้งระบุช่วงเวลาออก ตั้งแต่เวลาใดถึงเวลาใด  ในส่วนของ
ช่วงเวลาออก 

  ตัวอย่าง  กะท างานเร่ิม  08.30 – 17.30 น. และบริษทัมีขอ้ก  าหนดว่า ถา้พนกังานบนัทึกเวลาออกตั้งแต่ 08.31 –  
10.00 น. จะหักขาดงาน 1 วนั ฉะนั้น เม่ือน าเอาขอ้ก  าหนดน้ีมาก าหนดเป็นขอ้ตกลงเงินหักการค านวณขาดงาน ส าหรับกรณีกลบั
ก่อนเวลาน้ี จะตอ้งเลือกตวัเลือกในช่องค านวณเม่ือไรเป็น เม่ือเวลาบันทึกออกอยู่ในช่วงที่ก าหนด เพื่อสั่งให้โปรแกรมท าการ
ค านวณหกัขาดงานใหก้รณีกลบัก่อนเวลา  และหวัขอ้ของช่วงเวลาออก ตอ้งก าหนดเวลาเป็น 08.31 น. ถึง 10.00 น.  

 เม่ือทั้งเวลาบันทึกเข้าออกอยู่ในช่วงที่ก าหนด  คือ การก  าหนดให้โปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือ
เงินหัก ในกรณีที่พนักงานบนัทึกเขา้และออกอยูใ่นช่วงเวลาที่ก  าหนด ซ่ึงท่านสามารถบนัทึกช่วงเวลาเขา้และช่วงเวลาออกไดท้ี่
หวัขอ้ช่วงเวลาเขา้และช่วงเวลาออก 

  ตัวอย่าง   กะท างานเร่ิม 08.30 – 17.30 น. และบริษทัมีขอ้ก  าหนดว่า ถา้พนักงานบนัทึกเวลาเขา้ไม่เกิน 08.30 น. 
และไม่บนัทึกเวลาออกก่อน 17.30 น. จะให้ค่ากะวนัละ 20 บาท ฉะนั้น เม่ือท าการก าหนดขอ้ตกลงเพื่อท าการจ่ายค่ากะ จะตอ้ง
เลือกค านวณเม่ือไรเป็น เม่ือทั้งเวลาบันทึกเข้าออกอยู่ในช่วงที่ก าหนด เพื่อสั่งให้โปรแกรมท าการค านวณค่ากะให้ และหัวขอ้ของ
ช่วง เวลาเขา้ตอ้งก  าหนดเวลาเป็น เวลาท่ีพนักงานรูดบัตรเขา้เร็วท่ีสุดของกะนั้นๆ เช่น 05.00 น. ถึง 08.30 น. และหัวข้อของ
ช่วงเวลาออกตอ้งก าหนดเวลาเป็น 17.30 ถึง เวลาท่ีพนกังานรูดบตัรออกชา้ท่ีสุดของกะนั้นๆ เช่น 23.00 น. 

 เม่ือมาสาย คือ การก าหนดให้โปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหัก ในกรณีที่พนักงานมาท างาน
สาย โดยโปรแกรมจะลอ็คการก าหนดขอ้มูลในส่วนของช่วงเวลาเขา้และช่วงเวลาออกไม่ให้สามารถก าหนดขอ้มูลได ้ซ่ึงโปรแกรม 
จะท าการค านวณจ านวนชัว่โมงมาสายใหโ้ดยอตัโนมติั จากเวลาเร่ิมงานจนถึงส้ินสุดเวลาบนัทึกเขา้ 
 ตัวอย่าง  กะท างานเร่ิม 08.30 – 17.30 น. และบริษทัมีขอ้ก  าหนดว่า ถา้พนกังานมาสายจะถูกหักมาสายตามชัว่โมง
จริง ฉะนั้น การก าหนดขอ้ตกลงเพื่อหกัมาสายจะตอ้งเลือกค านวณเม่ือไรเป็น เม่ือมาสาย เพื่อสั่งใหโ้ปรแกรมท าการค านวณจ านวน
ชัว่โมงมาสายใหอ้ตัโนมติั  

 

 
 

 
 
 
   กรณีที่ 1 พนักงานบนัทึกเวลาเขา้ที่ช่วงเวลา 08.31 -11.59 น. โปรแกรมค านวณมาสายโดยอตัโนมติั ดว้ยการ

น าเวลาบนัทึกเขา้ – เวลาเร่ิมงาน 
 

 

พกั 
 

12.00 – 13.00 
เร่ิมงาน 

08.30 

เลิกงาน 

17.30 
15.00 

ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งาน 
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   กรณีที่ 2 พนักงานบนัทึกเวลาเขา้ที่ช่วงเวลา 12.00 -13.00 น. โปรแกรมค านวณมาสายโดยอตัโนมติั ด้วยการ
น าเวลาเร่ิมพกัระหว่างวนั คือ 12.00 น. – เวลาเร่ิมงาน 
   กรณีที่ 3 พนักงานบนัทึกเวลาเขา้ที่ช่วงเวลา 13.01 -15.00 น. โปรแกรมค านวณมาสายโดยอตัโนมติั ดว้ยการ
น าเวลาบนัทึกเขา้ – เวลาเร่ิมงาน – จ  านวนชัว่โมงพกัระหว่างวนั 

ฉะนั้น การก าหนดขอ้ตกลงเงินหกักรณีมาสาย สามารถท าเพียง 1 ขอ้ตกลงเงินหกั โดยท าการเลือกค านวณเม่ือไร 
เป็นเม่ือมาสาย จากนั้นโปรแกรมจะท าการค านวณมาสายส าหรับ 3 กรณีดงักล่าวให้โดยอตัโนมติั ซ่ึงการก าหนดขอ้ตกลงเงินหัก 
กรณีมาสายสามารถเลือกค านวณเม่ือไรไดห้ลายกรณี เช่น เม่ือบนัทึกเวลาเขา้อยูใ่นช่วงที่ก  าหนด จากนั้นจึงท าการระบุช่วงเวลาเขา้ 
ตามที่ก  าหนดได ้แต่จะตอ้งท าการก  าหนดขอ้ตกลงเงินหกัแยกเป็น 3 ขอ้ตกลง เป็นตน้ 

 เม่ือกลับก่อน คือ  การก าหนดให้โปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหัก ในกรณีที่พนักงาน บนัทึก
เวลาออกก่อนเวลาเลิกงาน โดยโปรแกรมจะล็อคการก าหนดขอ้มูลในส่วนของช่วงเวลาเขา้และช่วงเวลาออกไม่สามารถก าหนด
ขอ้มูลได ้ ซ่ึงโปรแกรมจะท าการค านวณจ านวนชัว่โมงกลบัก่อนใหโ้ดยอตัโนมติัจากเวลาบนัทึกออกงานจนถึงเวลาเลิกงาน 
 ตัวอย่าง  กะท างานเร่ิม 08.30 – 17.30 น. และบริษทัมีขอ้ก  าหนดว่า ถา้พนักงานกลบัก่อนเวลาจะถูกหักกลบัก่อน
เวลาตามชัว่โมงจริง ฉะนั้น การก าหนดขอ้ตกลงเพื่อหักกลบัก่อนเวลา จะต้องเลือกค านวณเม่ือไรเป็น เม่ือกลับก่อน เพื่อสั่งให้
โปรแกรมท าการค านวณจ านวนชัว่โมงกลบัก่อนใหอ้ตัโนมติั 

 

 
 

 
 
 
   กรณีที่ 1 พนกังานบนัทึกเวลาออกงานที่ช่วงเวลา 08.31 -11.59 น. โปรแกรมค านวณกลบัก่อนเวลาโดย

อตัโนมติั ดว้ยการน าเวลาเลิกงาน – เวลาบนัทึกออกงาน - จ  านวนชัว่โมงพกัระหว่างวนั 
   กรณีที่ 2 พนกังานบนัทึกเวลาออกงานที่ช่วงเวลา 12.00 -13.00 น. โปรแกรมค านวณกลบัก่อนเวลาโดย
อตัโนมติั ดว้ยการน าเวลาเลิกงาน – เวลาส้ินส้ินการพกัระหวา่งวนั 
   กรณีที่ 3 พนกังานบนัทึเวลาออกงานที่ช่วงเวลา 13.01 -15.00 น. โปรแกรมค านวณกลบัก่อนเวลาโดยอตัโนมติั 
ดว้ยการน าเวลาเลิกงาน – เวลาบนัทึกออกงาน  
  ฉะนั้น การก าหนดขอ้ตกลงเงินหกักรณีกลบัก่อนเวลา สามารถท าเพียง 1 ขอ้ตกลงเงินหกั โดยท าการเลือก
ค านวณเม่ือไรเป็น เม่ือกลับก่อน จากนั้นโปรแกรมจะท าการค านวณกลบัก่อนเวลาส าหรับ 3 กรณีดงักล่าวใหโ้ดยอตัโนมติั  ซ่ึงการ
ก าหนดขอ้ตกลงเงินหักกรณีกลบัก่อนเวลาสามารถเลือกค านวณเม่ือไรไดห้ลายกรณี เช่น เม่ือบนัทึกเวลาออกอยูใ่นช่วงที่ก  าหนด 
จากนั้นจึงท าการระบุช่วงเวลาออกตามที่ก  าหนดได ้แต่จะตอ้งท าการก  าหนดขอ้ตกลงเงินหกัแยกเป็น 3 ขอ้ตกลง เป็นตน้ 

 เม่ือมีการบันทึกเวลา 4 คร้ังและพักก่อนเวลา คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือ
เงินหกั ในกรณีที่ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ก  าหนดใหบ้นัทึกเวลา 4 คร้ัง ประกอบดว้ย บนัทึกเขา้งาน, บนัทึกออกไปพกั, บนัทึก
กลบัจากพกั และบนัทึกออกงาน โดยพนกังานมีการบนัทึกออกไปพกัระหว่างงาน คือ การบนัทึกคร้ังท่ี 2 แต่บนัทึกออกก่อนเวลา
พกัระหว่างวนั 

 เม่ือมีการบันทึกเวลา 4 คร้ังและพักเกินเวลา คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงิน
หกั ในกรณีที่ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ก  าหนดใหบ้นัทึกเวลา 4 คร้ัง ประกอบดว้ย บนัทึกเขา้งาน, บนัทึกออกไปพกั, บนัทึกกลบั
จากพกั และบนัทึกออกงาน โดยพนกังานมีการบนัทึกกลบัจากพกัระหว่างงาน คือ การบนัทึกคร้ังท่ี 3 แต่บนัทึกกลบัจากพกัเกิน
เวลาพกัระหว่างวนั 

พกั 
 

12.00 – 13.00 
เร่ิมงาน 

08.30 

เลิกงาน 

17.30 
10.00 

ช่วงเวลาบนัทึกออกงาน 
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 เม่ือท าล่วงเวลาหลังงาน คือ การก  าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีที่ท  า 
ล่วงเวลาหลงัเลิกงาน โดยโปรแกรมจะท าการค านวณจ านวนชม.ท างานล่วงเวลาใหโ้ดยอตัโทนมติั ซ่ึงจะค านวณชม.ท างานล่วง 
เวลาโดยเร่ิมตน้จาก เวลาเทียบออก ถึง เวลาบนัทึกออกงานของพนกังาน โดยนบัตั้งแต่เวลาเทียบออกนั้นจะใชคู้่กบัจ านวนต ่าสุด
และสูงสุด เพื่อจ ากดัจ านวนชัว่โมงท างานล่วงเวลาลว่งเวลา 

 เม่ือท างานเต็มวันและท าล่วงเวลาหลังงาน คือ การก  าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั 
ในกรณีที่มีลกัษณะการบนัทึกเวลาก่อนเวลาเร่ิมงาน และบนัทึกเวลาออกหลงัเวลาเลิกงาน หรือหลงัเวลาเทียบออก 

 เม่ือท าล่วงเวลาก่อนงาน คือ การก  าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีที่มี
ลกัษณะการบนัทึกเวลาก่อนเวลาเร่ิมงาน  

 เม่ือท าล่วงเวลาก่อนงานและท างานเต็มวัน คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงิน
หกั ในกรณีที่มีการบนัทึกเวลาเขา้ก่อนเวลางาน หรือก่อนเวลาเทียบเขา้ และมีการบนัทึกเวลาออกงานหลงัเวลาเลิกงาน 

 เม่ือท าล่วงเวลาวันหยดุและบันทึกเวลาครบ คือ การก  าหนดใหโ้ปรแกรมสามารถท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่ม
หรือเงินหกั ในกรณีที่มีการบนัทึกเวลาเขา้งาน และมีบนัทึกเวลาออกงาน 

 เม่ือบันทึกเวลาครบคู่ คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีที่มีการ
บนัทึกเวลา  2 หรือ 4 หรือ 6 หรือ 8 คร้ัง 

 เม่ือบันทึกเวลาไม่ครบคู่ คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมีการ
บนัทึกเวลา 1 หรือ 3 หรือ 5 หรือ 7 คร้ัง  

 เม่ือบันทึกเวลาไม่ครบคร้ัง คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมี
การบนัทึกเวลาไม่ครบตามจ านวนคร้ังที่ก  าหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) 

 เม่ือไม่มาสายและไม่กลับก่อน คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีที่
มีการบนัทึกเวลาเขา้ก่อนเวลาเร่ิมงาน และบนัทึกเวลาออกหลงัเวลางาน ส่วนใหญ่จะใชส้ าหรับ การจ่ายเงินเพิ่มพิเศษ เช่น
ค่าอาหาร เบ้ียขยนั เป็นตน้ 

 เม่ือช่ัวโมงท างานครบ คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมีการ
รวมเวลาทุกช่วงเวลาท างาน และผลท่ีไดม้ากกว่าหรือเท่ากบัจ านวนชัว่โมงท างานท่ีก  าหนดไว  ้

 เม่ือช่ัวโมงท างานไม่ครบ คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมี
การรวมเวลาทุกช่วงเวลาท างาน และผลที่ไดน้อ้ยกว่าจ านวนชัว่โมงท างานท่ีก  าหนดไว ้

 เม่ือช่ัวโมงพักเกิน คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมีการรวม
เวลาทุกช่วงพกั และผลท่ีไดม้ากกว่าจ านวนชัว่โมงพกัท่ีก  าหนดไว  ้

 เม่ือช่ัวโมงพักไม่เกิน คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหกั ในกรณีท่ีมีการ
รวมเวลาทุกช่วงเวลาพกั และผลที่ไดน้อ้ยกว่าหรือเทา่กบัจ านวนชัว่โมงพกัท่ีก  าหนดไว  ้

 

 ช่วงเวลาเข้า   คือ   เวลาอา้งอิงท่ีใหโ้ปรแกรมใชใ้นการเปรียบเทียบว่า หากเวลาบนัทึกเขา้งานของพนกังาน 
อยูใ่นช่วงเวลาดงักล่าวแลว้ ตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการค านวณอยา่งไร  
 ตัวอย่าง  กะท างานเร่ิม 08.30 – 17.30 น. และบริษทัมีขอ้ก  าหนดว่า ถา้พนกังานบนัทึกเวลาเขา้งานตั้งแต่ 08.31 – 
10.00 น. จะหกัมาสายตามจริง ฉะนั้น เม่ือท่านน าเอาขอ้ก  าหนดน้ีมาก าหนดเป็นขอ้ตกลงเงินหกัการค านวณมาสาย ตอ้งก าหนด
ช่วงเวลาเขา้ของขอ้ตกลงเงินหกัน้ีว่า ตั้งแต่ วนัน้ี 08.31 ถึง วนัน้ี 10.00 เพื่อใหโ้ปรแกรมใชเ้วลาดงักล่าวในการเปรียบเทียบกบั
เวลาบนัทึกเขา้งานของพนกังานว่าอยูใ่นช่วงเวลาดงักล่าวหรือไม่ ถา้พนกังานบนัทึกเวลาเขา้งานอยูใ่นช่วงเวลาดงักล่าว โปรแกรม
กจ็ะท าการค านวณมาสายใของพนกังานท่านนั้น 
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 ช่วงเวลาออก   คือ   เวลาอา้งอิงท่ีใหโ้ปรแกรมใชใ้นการเปรียบเทียบว่า หากเวลาบนัทึกออกงานของ
พนกังานอยูใ่นช่วงเวลาดงักล่าวแลว้ ตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการค านวณอยา่งไร 

ตัวอย่าง  กะท างานเร่ิม08.30 – 17.30 น.และบริษทัมีขอ้ก  าหนดว่า ถา้พนกังานบนัทึกเวลาออกงานตั้งแต่ 08.31 – 
17.29 น. จะหกักลบัก่อนเวลาตามจริง ฉะนั้น เม่ือท่านน าเอาขอ้ก  าหนดน้ีมาก าหนดเป็นขอ้ตกลงเงินหกั การค านวณกลบัก่อนเวลา  
ตอ้งก าหนดช่วงเวลาออกของขอ้ตกลงเงินหกัน้ีว่า ตั้งแต่วนัน้ี 08.31 ถึง วนัน้ี 17.29 น. เพื่อใหโ้ปรแกรมใชเ้วลาดงักล่าวในการ
เปรียบเทียบกบัเวลาบนัทึกออกงานของพนกังานว่าอยูใ่นช่วงเวลาดงักล่าวหรือไม่  ถา้พนกังานบนัทึกเวลาออกงานอยูใ่นช่วงเวลา
ดงักล่าวโปรแกรมกจ็ะท าการค านวณหกักลบัก่อนเวลาของพนกังานท่านนั้น 

 

 วิธีการค านวณ        คือ   การก าหนดว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัต่างๆ น้ี อยา่งไร   
ซ่ึงโปรแกรมมีวิธีการค านวณใหเ้ลือก 2 วิธีใหญ่ ๆ คือ 

วิธีที่ 1   วิธีการค านวณมาตรฐานที่โปรแกรมสร้างไว้ให้  ผูใ้ชง้านเพียงแต่เลือกวิธีการค านวณมาตรฐานที่จะค านวณ
ผลลพัธ์ไดต้รงตามที่กิจการตอ้งการเท่านั้น  โดยโปรแกรมจะใช ้ค าเรียกแทนเวลา มาก าหนดเป็นวิธีการค านวณมาตรฐาน และ
ผลลพัธ์ที่ไดจ้ากวิธีค  านวณมาตรฐานจะมีหน่วยเป็น ช่ัวโมง หรือ นาที เท่านั้น 

ตัวอย่าง  กะการท างาน 08.00 – 17.00 น. พกัเวลา 12.00 – 13.00 น. พนกังานรูดเขา้เวลา 09.30 น. รูดออกเวลา 
20.00 น. เร่ิมคิดเวลามาสายโดยเทียบจากเวลา 08.15  และเร่ิมคิด OT โดยเทียบจากเวลา 18.00 น. 

 
 

 
 

 ค าเรียกแทนเวลา 

08.00 น.  คือ  เวลาเร่ิมงาน ของขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) เรียกว่า เวลาเข้างาน  
17.00 น.  คือ  เวลาเลิกงาน ของขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) เรียกว่า  เวลาออกงาน 
12.00 น.  คือ  เวลาเร่ิมพกัระหว่างงาน ของขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ)  เรียกวา่  เวลาเร่ิมพัก 
13.00 น.  คือ  เวลาส้ินสุดการพกัระหวา่งงาน ของขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) เรียกวา่ เวลาส้ินสุดการพัก 
08.15 น.  คือ  เวลาท่ีก  าหนดข้ึนเพื่อใชเ้ปรียบเทียบกบัเวลารูดเขา้  เรียกว่า  เวลาเทียบเข้า 
09.30 น.  คือ  เวลาท่ีพนกังานรูดบตัรเขา้งานคร้ังแรกของกะ  เรียกว่า  เวลาบันทึกเวลาเข้า 
18.00 น.  คือ  เวลาท่ีก  าหนดข้ึนเพื่อใชเ้ปรียบเทียบกบัเวลารูดออก  เรียกว่า  เวลาเทียบออก 
20.00 น.  คือ  เวลาท่ีพนกังานรูดบตัรออกงานคร้ังสุดทา้ยของกะ  เรียกว่า  เวลาบันทึกเวลาออก 

 
 ตัวอย่าง วิธีการค านวณมาตรฐาน 
  ช่ัวโมงเวลามาสาย หัก ช่ัวโมงพัก  หมายถึง เวลามาสาย โดยหากมาสายในช่วงเวลาพกัโปรแกรมจะหกั

ช่วงเวลาพกัออกก่อน (หน่วยชัว่โมง) 
  ช่ัวโมงเวลากลับก่อน หัก ช่ัวโมงพัก  หมายถึง เวลากลบัก่อน โดยหากกลบัก่อนเวลาในช่วงเวลาพกั

โปรแกรมจะหกัช่วงเวลาพกัออกก่อน (หน่วยชัว่โมง) 
  ช่ัวโมงเวลาพักก่อน หมายถึง ช่วงบนัทึกเวลาคร้ังท่ี 2 แต่อยูก่่อนช่วงเวลาเร่ิมพกั (หน่วยชัว่โมง) 
 ช่ัวโมงเวลาพักเกิน หมายถึง  ช่วงบนัทึกเวลาคร้ังท่ี 3 แต่อยูห่ลงัช่วงเวลาส้ินสุดการพกั (หน่วยชัว่โมง) 
  ช่ัวโมงล่วงเวลาหลังงาน หมายถึง ช่วงเวลาท างานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน โดยนบัตั้งแต่เวลาเทียบออก จะ

ใชคู้่กบัจ านวนต ่าสุดและสูงสุด เพื่อจ ากดัจ านวนชัว่โมงล่วงเวลา (หน่วยชัว่โมง) 

08.00 12.00 17.00 13.00 08.15 09.30
 12.00 

 

18.00 20.00 
สาย โอท ีพัก 
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  ช่ัวโมงล่วงเวลาก่อนงาน หมายถึง ช่วงเวลาท างานล่วงเวลาก่อนเวลาเร่ิมงาน กรณีบนัทึกเวลาเขา้ก่อน
เวลาเทียบเขา้ จะค านวณจากเวลาเทียบเขา้ถึงเวลาเขา้งาน กรณีบนัทึกเวลาเขา้หลงัเวลาเทียบเขา้ จะค านวณจากเวลาบนัทึกเขา้ถึง
เวลาเขา้งาน จะใชคู้่กบัจ านวนสูงสุดเพื่อจ ากดัจ านวนชัว่โมงล่วงเวลา (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงล่วงเวลาวันหยดุ หมายถึง ช่วงเวลาระหว่างเวลาบนัทึกเขา้ ถงึ เวลาบนัทึกออก หกั ช่วงเวลาพกั
ระหว่างวนั (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงท างานพักไม่แน่นอน หมายถึง ผลรวมของระยะเวลาการท างานจริงในแต่ละช่วงรวมกนัใน 1 
ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) เช่น กรณีบนัทึกเวลา 8 คร้ัง โปรแกรมจะน าผลรวมของ ช่วงเวลาระหว่างคร้ังท่ี 1-2, ช่วงเวลาระหว่าง
คร้ังท่ี 3-4, ช่วงเวลาระหว่างคร้ังท่ี 5-6 และ ช่วงเวลาระหว่างคร้ังท่ี 7-8  รวมกนัเป็น ชัว่โมงการท างานทั้งหมด โดยไม่นบัชัว่โมง
พกัระหว่างวนัของแต่ละช่วงเวลาส าหรับขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) นั้นๆ (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงพักไม่แน่นอน หมายถึง ผลรวมของระยะเวลาพกัจริงในแต่ละช่วงรวมกนัใน 1 ขอ้ตกลงเวลา
ท างาน(กะ) เช่น กรณีบนัทึกเวลา 8 คร้ัง โปรแกรมจะน าผลรวมของ ช่วงเวลาระหว่างคร้ังท่ี 2-3, ช่วงเวลาระหว่างคร้ังท่ี 4-5 และ
ช่วงเวลาระหว่างคร้ังท่ี 6-7  รวมกนัเป็น ชัว่โมงพกัระหว่างวนัทั้งหมด โดยไม่นบัชัว่โมงการท างานของแต่ละช่วงเวลาส าหรับ
ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) นั้นๆ (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงท างานเกินข้อตกลง หมายถึง จ านวนของผลรวมเวลาทุกช่วงเวลาท างานท่ีมากกว่าจ านวนชัว่โมง
ท างานที่ก  าหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงท างานต ่ากว่าข้อตกลง หมายถึง จ านวนของผลรวมเวลาทุกช่วงเวลาท างานที่นอ้ยกวา่จ านวน
ชัว่โมงท างานท่ีก  าหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงพักเกินข้อตกลง หมายถึง จ านวนของผลรวมเวลาพกัทุกช่วงเวลาท างานท่ีมากกว่าจ านวนชัว่โมง
พกัที่ก  าหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ังโมงพักต ่ากว่าข้อตกลง หมายถึง จ านวนของผลรวมเวลาพกัทุกช่วงเวลาท างานที่นอ้ยกวา่จ านวน
ชัว่โมงพกัท่ีก  าหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงล่วงเวลาหลังงาน หัก ช่ัวโมงเวลามาสาย หมายถึง ช่วงเวลาท างานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน หกั 
ชัว่โมงมาสาย ส าหรับขอ้ตกลงเงินเพิ่ม เช่น กรณีมาสายหกัโอทีหลงัเลิกงาน เป็นตน้ (หน่วยชัว่โมง) 

  ช่ัวโมงล่วงเวลาก่อนงาน หัก ช่ัวโมงเวลากลับก่อน หมายถึง ช่วงเวลาท างานล่วงเวลาก่อนเร่ิมงาน หกั 
ชัว่โมงกลบัก่อนเวลา ส าหรับขอ้ตกลงเงินเพิ่ม เช่น กรณีกลบัก่อนเวลาหกัโอทีก่อนเขา้งาน (หน่วยชัว่โมง) 

 นาทีเวลามาสาย หัก ช่ัวโมงพัก  หมายถึง เวลามาสาย โดยหากมาสายในช่วงเวลาพกัโปรแกรมจะหกั
ช่วงเวลาพกัออกก่อน (หน่วยนาที) 

  นาทีเวลากลับก่อน หัก ช่ัวโมงพัก  หมายถึง เวลากลบัก่อน โดยหากกลบัก่อนเวลาในช่วงเวลาพกั
โปรแกรมจะหกัช่วงเวลาพกัออกก่อน (หน่วยนาที) 

  นาทีเวลาพักก่อน หมายถึง ช่วงบนัทึกเวลาคร้ังท่ี 2 แต่อยูก่่อนช่วงเวลาเร่ิมพกั (หน่วยนาที) 
 นาทีเวลาพักเกิน หมายถึง  ช่วงบนัทึกเวลาคร้ังท่ี 3 แต่อยูห่ลงัช่วงเวลาส้ินสุดการพกั (หน่วยนาที) 
  นาทีล่วงเวลาหลังงาน หมายถึง ช่วงเวลาท างานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน โดยนบัตั้งแต่เวลาเทียบออก จะใชคู้่

กบัจ านวนต ่าสุดและสูงสุด เพื่อจ ากดัจ านวนชัว่โมงล่วงเวลา (หน่วยนาที) 
  นาทีล่วงเวลาก่อนงาน หมายถึง ช่วงเวลาท างานล่วงเวลาก่อนเวลาเร่ิมงาน กรณีบนัทึกเวลาเขา้ก่อนเวลา

เทียบเขา้ จะค านวณจากเวลาเทียบเขา้ถึงเวลาเขา้งาน กรณีบนัทึกเวลาเขา้หลงัเวลาเทียบเขา้ จะค านวณจากเวลาบนัทึกเขา้ถึงเวลา
เขา้งาน จะใชคู้่กบัจ านวนสูงสุดเพื่อจ ากดัจ านวนชัว่โมงล่วงเวลา (หน่วยนาที) 

  นาทีล่วงเวลาวันหยดุ หมายถึง ช่วงเวลาระหว่างเวลาบนัทึกเขา้ ถึง เวลาบนัทึกออก หกั ช่วงเวลาพกั
ระหว่างวนั (หน่วยนาที) 
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  นาทีท างานพักไม่แน่นอน หมายถึง ผลรวมของระยะเวลาการท างานจริงในแต่ละช่วงรวมกนัใน 1 
ขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) เช่น กรณีบนัทึกเวลา 8 คร้ัง โปรแกรมจะน าผลรวมของ ช่วงเวลาระหว่างคร้ังท่ี 1-2, ช่วงเวลาระหว่าง
คร้ังท่ี 3-4, ช่วงเวลาระหว่างคร้ังท่ี 5-6 และ ช่วงเวลาระหว่างคร้ังท่ี 7-8  รวมกนัเป็น ชัว่โมงการท างานทั้งหมด โดยไม่นบัชัว่โมง
พกัระหว่างวนัของแต่ละช่วงเวลาส าหรับขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) นั้นๆ (หน่วยนาที) 

  นาทีพักไม่แน่นอน หมายถึง ผลรวมของระยะเวลาพกัจริงในแต่ละช่วงรวมกนัใน 1 ขอ้ตกลงเวลาท างาน
(กะ) เช่น กรณีบนัทึกเวลา 8 คร้ัง โปรแกรมจะน าผลรวมของ ช่วงเวลาระหว่างคร้ังท่ี 2-3, ช่วงเวลาระหว่างคร้ังท่ี 4-5 และช่วงเวลา
ระหว่างคร้ังท่ี 6-7  รวมกนัเป็น ชัว่โมงพกัระหว่างวนัทั้งหมด โดยไม่นบัชัว่โมงการท างานของแต่ละช่วงเวลาส าหรับขอ้ตกลง
เวลาท างาน(กะ) นั้นๆ (หน่วยนาที) 

  นาทีท างานเกินข้อตกลง หมายถึง จ านวนของผลรวมเวลาทุกช่วงเวลาท างานท่ีมากกว่าจ านวนชัว่โมง
ท างานที่ก  าหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) (หน่วยนาที) 

  นาทีท างานต ่ากว่าข้อตกลง หมายถึง จ านวนของผลรวมเวลาทุกช่วงเวลาท างานท่ีนอ้ยกว่าจ านวนชัว่โมง
ท างานที่ก  าหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) (หน่วยนาที) 

  นาทีพักเกินข้อตกลง หมายถึง จ านวนของผลรวมเวลาพกัทุกช่วงเวลาท างานท่ีมากกว่าจ านวนชัว่โมงพกั
ที่ก  าหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) (หน่วยนาที) 

  นาทีพักต ่ากว่าข้อตกลง หมายถึง จ านวนของผลรวมเวลาพกัทุกช่วงเวลาท างานท่ีนอ้ยกว่าจ านวนชัว่โมง
พกัที่ก  าหนดไวใ้นขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) (หน่วยนาที) 

  นาทีล่วงเวลาหลังงาน หัก ช่ัวโมงเวลามาสาย หมายถึง ช่วงเวลาท างานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน หกั ชัว่โมง
มาสาย ส าหรับขอ้ตกลงเงินเพิ่ม เช่น กรณีมาสายหกัโอทีหลงัเลิกงาน เป็นตน้ (หน่วยนาที) 

  นาทีล่วงเวลาก่อนงาน หัก ช่ัวโมงเวลากลับก่อน หมายถึง ช่วงเวลาท างานล่วงเวลาก่อนเร่ิมงาน หกั 
ชัว่โมงกลบัก่อนเวลา ส าหรับขอ้ตกลงเงินเพิ่ม เช่น กรณีกลบัก่อนเวลาหกัโอทีก่อนเขา้งาน (หน่วยนาที) เป็นตน้ 

 
 ตัวอย่างการน าค าเรียกแทนเวลามาก าหนดเป็นวิธีการค านวณเงินเพิ่มหรือเงินหัก  

 การคดิมาสายเทียบจากเวลาเร่ิมงาน  เช่น กิจการมีกฎระเบียบว่า ถา้พนกังานที่ท  างานในกะ 08.00 –  17.00 น.  
มาบนัทึกเวลาเขา้งานหลงัเวลา  08.00 น. จะหกัมาสาย  ดงันั้น  วิธีการค านวณจ านวนเวลาท่ีพนกังานมาสายจะเท่ากบั เวลาบนัทึก
เวลาเขา้ ลบ เวลาเขา้งาน 

 การคดิมาสายเทียบจากเวลาที่ก าหนด  เช่น กิจการมีกฎระเบียบว่า ถา้พนกังานที่ท  างานในกะ 08.00 – 17.00 น. 
มาบนัทึกเวลาเขา้งานหลงั  08.15 น. จึงจะหกัมาสาย โดยการคิดมาสายจะเร่ิมนบัจากเวลา 08.16 น. เป็นการมาสายนาทีแรก 
ฉะนั้น จึงตอ้งก  าหนดเวลา 08.15 น. ข้ึนมาใชเ้ทียบกบัเวลาบนัทึกเวลาเขา้งานของพนกังาน เพื่อค  านวณจ านวนมาสาย ซ่ึง
โปรแกรมเรียกเวลาท่ีก  าหนดข้ึนมาใชเ้ทียบกบัเวลาบนัทึกเวลาเขา้ของพนกังานว่า  เวลาเทียบเขา้  ดงันั้น  วิธีการค านวณจ านวน
เวลาที่พนกังานมาสายจะเท่ากบั เวลาบนัทึกเวลาเขา้ ลบ เวลาเทียบเขา้ 

 การคิดค่าล่วงเวลาเทียบจากเวลาเลิกงาน   เช่น  กิจการมีกฎระเบียบว่า  ถ้าพนักงานที่ท  างานในกะ 08.00 – 
17.00 น. บันทึกเวลาออกงานหลงัเวลา 17.00 น. จะจ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  ดงันั้น  วิธีการค านวณจ านวนเวลาท่ีพนักงานท า
ล่วงเวลา จะเท่ากบั   เวลาบนัทึกเวลาออก ลบ เวลาออกงาน 

 การคดิค่าล่วงเวลาเทียบจากเวลาที่ก าหนด เช่น ถา้กิจการมีกฎระเบียบว่า ถา้พนักงานที่ท  างานในกะ 08.00 – 
17.00 น.   บนัทึกเวลาออกงานหลงัเวลา  18.00 น. จะจ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  โดยการคิดค่าล่วงเวลา จะเร่ิมนับจากเวลา 18.01 น. 
เป็นการท าล่วงเวลานาทีแรก  ฉะนั้น  จึงตอ้งก  าหนดเวลา 18.00 น. ข้ึนมาใชเ้ทียบกบัเวลาบันทึกออกงานของพนักงาน เพื่อ
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ค านวณจ านวนค่าล่วงเวลา ซ่ึงโปรแกรมเรียกเวลาท่ีก  าหนดข้ึนมาใชเ้ทียบกบัเวลาบนัทึกออกงานของพนกังานว่า เวลาเทียบออก  
ดงันั้น วิธีการค านวณจ านวนเวลาที่พนกังานท าล่วงเวลาจะเท่ากบั เวลาบนัทึกเวลาออก ลบ เวลาเทียบออก  
 

วิธีที่ 2   วิธีการค านวณแบบก าหนดเอง  ในกรณีที่วิธีการค านวณมาตรฐานไม่สามารถรองรับวิธีค  านวณผลลพัธ์ตาม 
ที่กิจการตอ้งการได ้ ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดวิธีการค านวณไดเ้อง  โดยใชต้วัแปรที่โปรแกรมมีให้มาก าหนดเป็นสูตรการค านวณ  
(สามารถเขา้รับการอบรมไดใ้นคอร์ส  Advanced TM) 

 

 สูตร   กรณีที่ผูใ้ชง้านเลือกวิธีการค านวณแบบก าหนดเอง  ผูใ้ชง้านจะตอ้งน าตวัแปรที่โปรแกรมมีให้มาเขียนสูตรการ
ค านวณเอง  โดยการเขียนสูตรการค านวณผูใ้ชง้านสามารถน าตวัแปรที่ใชแ้ทนเวลามาใส่เคร่ืองหมาย บวก , ลบ , คูณ , หาร, วง 
เลบ็เปิด หรือวงเลบ็ปิดตามหลกัคณิตศาสตร์ได ้

 ตัวแปรเก่ียวกับเวลา 
เวลาเขา้งาน แทนดว้ยตวัแปร  WORKIN() 
เวลาออกงาน แทนดว้ยตวัแปร  WORKOUT() 
เวลาเร่ิมพกั แทนดว้ยตวัแปร  BREAKIN() 
เวลาส้ินสุดการพกั แทนดว้ยตวัแปร  BREAKOUT() 
เวลาบนัทึกเวลาเขา้ แทนดว้ยตวัแปร  STAMPIN() 
เวลาบนัทึกเวลาออก แทนดว้ยตวัแปร  STAMPOUT() 
เวลาเทียบเขา้ แทนดว้ยตวัแปร  REFIN() 
เวลาเทียบออก แทนดว้ยตวัแปร  REFOUT() 
เวลาบนัทึกเวลา (คร้ังท่ี) แทนดว้ยตวัแปร STAMP(คร้ังท่ี) เช่น คร้ังท่ี 1 STAMP(1) 
ชัว่โมงเวลามาสาย หกั ชัว่โมงพกั   แทนดว้ยตวัแปร LATETIME()  
ชัว่โมงเวลากลบัก่อน หกั ชัว่โมงพกั  แทนดว้ยตวัแปร EARLYTIME () 
ชัว่โมงเวลาพกัก่อน  แทนดว้ยตวัแปร EARLYLUNCH()  
ชัว่โมงเวลาพกัเกิน แทนดว้ยตวัแปร LATELUNCH() 
ชัว่โมงล่วงเวลาหลงังาน  แทนดว้ยตวัแปร OVAFWORK()  
ชัว่โมงล่วงเวลาก่อนงาน แทนดว้ยตวัแปร OVB4WORK() 
ชัว่โมงล่วงเวลาวนัหยดุ แทนดว้ยตวัแปร OVHOLIDAY() 
ชัว่โมงท างานพกัไม่แน่นอน   แทนดว้ยตวัแปร HOURWORK() 
ชัว่โมงพกัไม่แน่นอน  แทนดว้ยตวัแปร HOURBREAK() 
ชัว่โมงท างานเกินขอ้ตกลง  แทนดว้ยตวัแปร OVERHRSWORK() 
ชัว่โมงท างานต ่ากว่าขอ้ตกลง  แทนดว้ยตวัแปร UNDERHRSWORK() 
ชัว่โมงพกัเกินขอ้ตกลง  แทนดว้ยตวัแปร OVERHRSBREAK() 
ชัว่โมงพกัต ่ากว่าขอ้ตกลง   แทนดว้ยตวัแปร UNDERHRSBREAK() 
 

 ตัวแปรเก่ียวกับการปัดเศษ  
Hour(ผลลพัธ์)   คือ ตวัแปรท่ีใชแ้ปลงผลลพัธ์ใหอ้ยูใ่นหน่วยชัว่โมง และทศนิยมของชัว่โมง 
Minute(ผลลพัธ์)  คือ  ตวัแปรที่ใชแ้ปลงผลลพัธ์ใหอ้ยูใ่นหน่วยนาที 
Round(ผลลพัธ์, วิธีการปัดเศษ)  คือ ตวัแปรที่ใชปั้ดเศษนาทีของผลลพัธ์ใหเ้ป็นนาทีท่ีก  าหนด 
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 บันทึกผลการค านวณเป็น     คือ  ประเภทเงินเพิ่มหรือเงินหกัที่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมบนัทึกผลที่ไดจ้ากการค านวณ ซ่ึง   
ประเภทเงินเพิ่มเงินหกัน้ีจะเช่ือมโยงมาจากระบบเงินเดือน  ฉะนั้นก่อนท่ีจะเร่ิมใช้
งานในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา ตอ้งท าการสร้างประเภทเงินเพิ่มเงินหกั และ
ก าหนดสูตรการค านวณใหถู้กตอ้งครบถว้นก่อน 

 ผลค านวณต ่ากว่า  คือ  การก าหนดขอ้จ ากดัของผลการค านวณเวลาในกรณีต่างๆ เช่น เง่ือนไขการจ่ายค่า
ล่วงเวลาหลงัเลิกงาน พนักงานตอ้งท างานล่วงเวลาอยา่งน้อย 0.50 ชัว่โมง จึงจะจ่าย
ค่าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน ฉะนั้น จึงสามารถก าหนดจ านวนต ่าสุดของขอ้ตกลงเงินเพิ่ม 
ค่าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน เป็น ผลค านวณต ่ากว่า 0.50 ใหปั้ดเป็น 0.00 เพื่อจ ากดัจ านวน
ชัว่โมงล่วงเวลา กรณีชัว่โมงท างานล่วงเวลานอ้ยกว่าเง่ือนไขท่ีก  าหนด  

 ผลค านวณสูงกว่า  คือ  การก าหนดขอ้จ ากดัของผลการค านวณเวลาในกรณีต่างๆ เช่น เง่ือนไขการจ่ายค่า
ล่วงเวลาหลงัเลิกงาน พนกังานท างานล่วงเวลามากกว่า  4.50 ชัว่โมง บริษทัจะจ่ายค่า
ล่วงเวลาหลงัเลิกงานให้เพียง 4.50 ชัว่โมงเท่านั้น ฉะนั้น จึงสามารถก าหนดจ านวน
สูงสุดของขอ้ตกลงเงินเพิ่มค่าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน เป็น ผลค านวณสูงกว่า 4.50 ให้
ปัดผลเป็น 4.50 เพื่อจ ากดัจ านวนชัว่โมงล่วงเวลา กรณีชัว่โมงท างานล่วงเวลามากกว่า
เง่ือนไขที่ก  าหนด 

 

 ตวัอย่างการก าหนดสูตรการค านวณ 
 การค านวณจ านวนเวลาที่พนักงานมาสาย    
 วิธีการค านวณจ านวนเวลามาสาย  คือ  เวลาบนัทึกเวลาเขา้ ลบ  เวลาเขา้งาน  เม่ือเขียนเป็นสูตรการค านวณ จะได้

สูตร  Stampin() - Workin()  ถา้ตอ้งการให้โปรแกรมท าการปัดเศษนาทีของจ านวนเวลาท่ีพนักงานมาสายแบบปัดเศษข้ึนลงเป็น
ชม. และแปลงหน่วยของผลลพัธ์ใหเ้ป็นชัว่โมง จะตอ้งเพิ่มเติมสูตรการค านวณดงัน้ี คือ Hour(Round((Stampin()-Workin()),2)) 
 

 การค านวณจ านวนค่าล่วงเวลาก่อนเข้างาน  
 วิธีการค านวณจ านวนเวลาที่ท  าล่วงเวลา คือ เวลาเขา้งาน ลบ เวลาบนัทึกเวลาเขา้ เม่ือเขียนเป็นสูตรการค านวณจะ

ไดสู้ตร WorkIn()-StampIn()  ถา้ตอ้งการให้โปรแกรมท าการปัดเศษนาทีของจ านวนค่าล่วงเวลาก่อนเขา้งานแบบตามจริง และ

แปลงหน่วยของผลลพัธ์ใหเ้ป็นชัว่โมง จะตอ้งเพิ่มสูตรการค านวณดงัน้ี คือ Hour(Round((WorkIn()-StampIn()),0)) 
 หากตรวจสอบรายละเอียดขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัท่ีโปรแกรมสร้างให้อตัโนมติัแลว้ พบว่าไม่ตรงตามเง่ือนไข

ของบริษทั ท่านสามารถท าการแกไ้ขรายละเอียดขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัใหต้รงกบัเง่ือนไขของบริษทั และคลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 การลบข้อตกลงเงนิเพิม่เงินหัก  
กรณีที่มีการสร้างขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหักในโปรแกรมแลว้ ต่อมาบริษทัตอ้งการยกเลิกขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหักบาง

รายการ สามารถท าการลบขอ้ตกลงเงินเงินเพิ่มเงินหกันั้นๆ ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิก ข้อตกลงเวลาท างาน(กะ)  ดบัเบ้ิลคลิกที ่กะการท างาน 

ท่ีตอ้งการลบขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกั โปรแกรมจะแสดงขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป 
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 คลิกที ่ข้อตกลงเงินเพิ่มเงินหักที่ต้องการลบ  คลิกเมาส์ขวา  เลือก ลบรายการ 
 

      

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ  Confirm  เพื่อยนืยนัลบรายการ ใหต้อบ Yes โปรแกรมจะท าการลบขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกั
ใหท้นัที 
 
 


