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บทที่ 6  การก าหนดข้อตกลงเงินเพิม่ 
  

 วตัถุประสงค์   
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเง่ือนไขการจ่ายเงินเพิ่มต่างๆ เช่น ค่าล่วงเวลา, ค่ากะ, ค่าอาหาร และเงินไดอ้ื่นๆ ตามที่กิจการ

ก าหนดมาบนัทึกเป็นขอ้ตกลงเงินเพิ่มในขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวมถึงสามารถแกไ้ขขอ้ตกลงเงินเพิ่มให้ตรง
ตามเง่ือนไขของกิจการได ้
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 ก าหนดเง่ือนไขเงินเพิ่ม  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การตั้งค่าประเภท เงิน

เพิ่มเงินหกั 
 ก าหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบทที่ 3 ใหเ้รียบร้อยก่อน 
 ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทที่ 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน 
 ก าหนดขอ้ตกลงเงินเพิ่ม ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การก าหนดข้อตกลงเงินเพิม่  
หมายถึง การก าหนดเง่ือนไขในเร่ืองการจ่ายเงินเพิ่มต่างๆ เช่น ค่าล่วงเวลา, ค่ากะ, ค่าอาหาร และเงินไดอ้ื่นๆ ของกิจการลง

ในโปรแกรม เพื่อใหโ้ปรแกรมค านวณเงินเพิ่มต่างๆ ตามเง่ือนไขของกิจการใหอ้ตัโนมติั 
 

ข้อมูลตัวอย่าง   
เวลาการท างานของพนักงานประจ า  มีข้อตกลงเวลาท างาน(กะ) ดังน้ี 

- ช่วงเวลางาน เร่ิมงานที่เวลา 08.00 น. และเลิกงานที่เวลา 17.00 น.  
- ช่วงเวลาบนัทึกเขา้งาน 05.00 – 15.00 น.   
- ช่วงเวลาพกัพกัระหว่างงาน 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 ตามจริงโดยเร่ิมนับเวลาในการท างานล่วงเวลา ตั้งแต่ 

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

 

 การสร้างข้อตกลงเงินเพิม่ 

 เม่ือท าการ ก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) ตามคู่มือในบทที่  4 แล้ว กรณีท่ีบริษัทของท่านมีข้อตกลงเงินเพิ่มท่ี
นอกเหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถท าการเพิ่มเติมขอ้ตกลงเงินเพิ่มได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิก ข้อตกลงเวลาท างาน(กะ)  เลือก กะการท างานที่ ต้องการ

เพิ่มเติมข้อตกลงเงินเพิ่ม  คลิกขวา เลือกเพิ่มเติมอ่ืนๆ  เลือก เพิ่มข้อตกลงเงินเพิ่มเงินหัก  เลือก เพิ่มข้อตกลงเงินเพิ่ม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ข้อตกลงเงินเพิ่ม ส าหรับข้อตกลง ดงัรูป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั้นท าการก  าหนดรายละเอียดต่างๆ ในส่วนที่เป็นเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินเพิ่มของบริษทั  ซ่ึงประกอบดว้ย 
1. ลักษณะการรูดบัตร คือ การก าหนดลกัษณะการรูดบตัรที่พนักงานจะไดรั้บเงินเพิ่มตามขอ้ตกลงของบริษทั 

เช่น ล่วงเวลาหลงัเลิกงานวนังาน เป็นตน้ ซ่ึงจะท าการก  าหนดขอ้มูลในส่วนของ ลักษณะการรูดบัตร ดงัรูป 
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2. ค านวณเม่ือไร  คือ การก าหนดว่าตอ้งการให้โปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินเพิ่มหรือเงินหักน้ีเม่ือ
พนกังานมีเวลาบนัทึกเขา้, เวลาบนัทึกออกอยา่งไร เช่น เม่ือท าล่วงเวลาหลงัเลิกงาน เป็นตน้ ซ่ึงจะท าการก  าหนดขอ้มูลในส่วนของ 
ค านวณเม่ือไร จากนั้นท าการก  าหนดช่วงเวลาเขา้ และช่วงเวลาออกใหส้อดคลอ้งกบัค านวณเม่ือไรที่เลือก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
ตวัอยา่งเช่น  ค  านวณเม่ือไรระบุเป็น เม่ือเวลาบันทึกเข้าอยู่ในช่วงที่ก าหนด  จึงจะสามารถก าหนดช่วงเวลาเขา้ได ้ดงัรูป 
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ตวัอยา่งเช่น  ค  านวณเม่ือไรระบุเป็น เม่ือเวลาบันทึกออกอยู่ในช่วงที่ก าหนด  จึงจะสามารถก าหนดช่วงเวลาออกได ้ดงัรูป 
                                
 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งเช่น  ค  านวณเม่ือไรระบุเป็น เม่ือทั้งเวลาบันทึกเข้าออกอยู่ในช่วงที่ก าหนด  จึงจะสามารถก าหนดช่วงเวลาไดท้ั้ง
ช่วงเวลาเขา้ และช่วงเวลาออกได ้ดงัรูป  
           

 
 
 

 
 
 
 

3.  วิธีค านวณ คือ การก าหนดว่า หากพนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรตรงตามขอ้ตกลงท่ีจะไดรั้บเงินเพิ่มแลว้ จะมี
วิธีการค านวณจ านวนของเงินเพิ่มให้พนกังานอยา่งไร โดยโปรแกรมจะมีวิธีการค านวณมาตรฐานไวใ้หแ้ลว้ ซ่ึงเป็นการน าค  าเรียก
แทนเวลามาก าหนดเป็นวิธีการค านวณ แต่ในกรณีท่ีจ านวนของเงินเพิ่มท่ีจะจ่ายให้พนักงานจ านวนคงท่ี หรือในกรณีที่วิธีการ
ค านวณมาตรฐานของโปรแกรมไม่รองรับเงื่อนไขการค านวณจ านวนเงินเพิ่มของบริษทั ท่านสามารถท าการเขียนสูตรการค านวณ
ไดเ้อง  

3.1 วิธีค านวณกรณีจ านวนเงินเพิ่มเป็นจ านวนคงที่   
 เง่ือนไขการจ่ายค่าเงินพิเศษอ่ืนๆ  เช่น บริษทัมีการจ่ายค่าอาหารใหพ้นกังานที่มาท างานในกะ 08.00 – 17.00 น. เวลา

บนัทึกเขา้งาน คือ 05.00 – 15.00 น. โดยมีเง่ือนไขว่า พนกังานท่ีจะไดรั้บค่าอาหารวนัละ 10 บาท นั้น จะตอ้งไม่มาสายและไม่กลบั
ก่อนเวลา เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการจ่ายคา่อาหาร คือ ตอ้งไม่มาสายและไม่กลบัก่อนเวลา สามารถก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินเพิ่มได้
ดงัน้ี 

 

รูปแบบที่ 1 
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 ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือไม่มาสายและไม่กลับก่อน 

 วิธีค านวณ ระบุเป็น ก าหนดเอง   
 สูตร ระบเุป็น 10  (ซ่ึงจ านวน 10 นั้น จะสัมพนัธ์กบัขอ้ตกลงเงินเพิ่มที่แสดงในส่วนของบนัทึกผลการค านวณเป็น  

ค่าอาหาร(บาท) ฉะนั้น 10 ในท่ีน้ี คือ 10 บาท เป็นตน้) บันทึกผลการค านวณเป็น ระบเุป็น ค่าอาหาร(บาท) 
รูปแบบที่ 2   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือทั้งเวลาบันทึกเข้าออกอยู่ในช่วงที่ก าหนด จากนั้น จะตอ้งท าการก าหนดช่วงเวลาเขา้ 
เป็น 05.00 – 08.00 น.และช่วงเวลาออกเป็น 17.00 – 23.00 น. 

  วิธีค านวณ ระบุเป็น ก าหนดเอง  จากนั้นก  าหนด สูตร ก  าหนดจ านวนเป็น 10 ในลกัษณะเดียวกนับนัทึกผลการ 
ค านวณเป็น เลือกเป็น ค่าอาหาร(บาท) 

หมายเหตุ : การก าหนดขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัต่างๆ สามารถเลือกใช ้ค  านวณเม่ือไร และวิธีการค านวณใน 

กรณีต่างๆ ไดห้ลายรูปแบบ รวมถึงการก  าหนดสูตรการค านวณเอง กรณีสูตรการค านวณมาตรฐานของโปรแกรมไม่สามารถ
รองรับเง่ือนไขของกิจการได ้ทั้งน้ีเพื่อความสะดวกในการก าหนดเง่ือนไขต่างๆ ใหค้รอบคลุมส าหรับกิจการแต่ละปะเภท  
 

3.2 วิธีค านวณกรณีจ านวนเงินเพิ่มค านวณตามเวลาการบันทึกเข้า - ออกงาน   
  เง่ือนไขการจ่ายค่าล่วงเวลาหลังเลิกงาน เช่น กรณีที่พนกังานท างานล่วงเวลาหลงัเลิกงาน บริษทัจ่ายผลตอบแทนเป็นค่า
ล่วงเวลา 1.5 เท่า ใหต้ามจ านวน ชม.ท่ีท  างานจริง แต่มีเง่ือนไขเพิ่มเติม คือ ตอ้งท างานล่วงเวลาอยา่งนอ้ย 0.5 ชม. และหากท างาน
ล่วงเวลามากกว่า 4.5 ชม. บริษทัจะจ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ใหสู้งสุดท่ี 4.5 ชม. เท่านั้น เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการค่าล่วงเลาหลงัเลิกงาน คือ ตอ้งท างานล่วงเวลาอยา่งนอ้ย 0.5 ชม. และหากท างานล่วงเวลามากกวา่ 4.5 
ชม. บริษทัจะจ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ใหสู้งสุดท่ี 4.5 ชม. เท่านั้น สามารถก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินเพิ่มไดด้งัน้ี 
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รูปแบบที่ 1  
 

 
 

 ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือท าล่วงเวลาหลังงาน  
 วิธีค านวณ เลือกวิธีการค านวณมาตรฐานเป็น ช่ัวโมงล่วงเวลาหลังงาน  
 บันทึกผลการค านวณเป็น ระบุเป็น ค่าล่วงเวลา 1.5 (ช่ัวโมง) 
 ผลค านวณต ่ากว่า ระบเุป็น 0.50 ปัดเป็น 0.00 
 ผลค านวณสูงกว่า 4.50 ปัดผลเป็น 4.50  

 

รูปแบบที่ 2  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือเวลาบันทึกออกอยู่ในช่วงที่ก าหนด  จากนั้นตอ้งก  าหนดช่วงเวลาออก เป็น 17.01 – 
23.00 น.  
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 วิธีค านวณ เลือกวิธีการค านวณมาตรฐานเป็น ช่ัวโมงล่วงเวลาหลังงาน 
 บันทึกผลการค านวณเป็น เลือกเป็น ค่าล่วงเวลา 1.5(ช่ัวโมง) 
 ผลค านวณต ่ากว่า ก  าหนดเป็น 0.50 ปัดเป็น 0.00 
 ผลค านวณสูงกว่า 4.50 ปัดผลเป็น 4.50 

 

หมายเหตุ : การก าหนดขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัต่างๆ สามารถเลือกใช ้ค  านวณเม่ือไร และวิธีการค านวณในกรณีต่างๆ 
ไดห้ลายรูปแบบ รวมถึงการก  าหนดสูตรการค านวณเอง กรณีสูตรการค านวณมาตรฐานของโปรแกรมไม่สามารถรองรับเงื่อนไข
ของกิจการได ้ทั้งน้ีเพื่อความสะดวกในการก าหนดเง่ือนไขต่างๆ ใหค้รอบคลุมส าหรับกิจการแต่ละปะเภท  

 

4. ประเภทเงินเพิ่ม คือ ขอ้ตกลงท่ีบริษทัตอ้งจ่ายเงินเพิ่มใหก้บัพนักงาน เช่น ค่าล่วงเวลา x 1.5 เท่า เป็นตน้ ซ่ึง
จะท าการก  าหนดขอ้มูลในส่วนของ บันทึกผลการค านวณเป็น ดงัรูป    

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  ข้อจ ากัดในการจ่ายเงินเพิ่ม คือ การก าหนดว่าการจ่ายเงินเพิ่มนั้นๆ ตอ้งมีการอนุมติัก่อนหรือไม่ และจ ากดั
จ านวนต ่าสุดและสูงสุดหรือไม่ ซ่ึงจะท าการก าหนดขอ้มูลในส่วนของ ต้องการการอนุมัติ?  และในส่วนของ ผลค านวณต ่ากว่า 
หรือ ผลค านวณสูงกว่า  ดงัรูป 

  
 
 
 
 
 
 
 


