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บทที่ 7  การก าหนดข้อตกลงเงินหัก 
 

 วตัถุประสงค์   
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเง่ือนไขการหักเงินต่างๆ เช่น ขาดงาน, มาสาย, กลบัก่อนเวลา ตามที่กิจการก  าหนดมาบนัทึก

เป็นขอ้ตกลงเงินหักในขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวมถึงสามารถแกไ้ขขอ้ตกลงเงินหักให้ตรงตามเง่ือนไขของ
กิจการได ้
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 ก าหนดเง่ือนไขเงินหัก โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หัวขอ้การตั้งค่าประเภทเงิน

เพิ่มเงินเงินหกั 
 ก าหนดตวัเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนในบทที่ 3 ใหเ้รียบร้อยก่อน 
 ก าหนดขอ้ตกลงเวลาท างาน(กะ) ในบทที่ 4 ใหเ้รียบร้อยก่อน 
 ก าหนดขอ้ตกลงเงินหกั ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การก าหนดข้อตกลงเงินหัก  
     หมายถึง การก าหนดเง่ือนไขในเร่ืองของการเช็คขาดงาน, มาสาย , กลับก่อนเวลาของกิจการลงในโปรแกรม  เพื่อให้

โปรแกรมค านวณเงินหกัต่างๆ 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 ตามจริงโดยเร่ิมนบัเวลาในการท างานล่วงเวลา ตั้งแต่ 

เวลา 17.01 น. เป็นนาทีแรก แต่มีเง่ือนไข คือ ตอ้งท างานล่วงเวลาอยา่งน้อย 0.5 ชม. และหากท างานล่วงเวลามากกว่า 4.5 ชม. 
จะจ่ายค่าล่วงเวลา 1.5 เท่าสูงสุดท่ี 4.5 ชม. เท่านั้น 
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 การสร้างข้อตกลงเงินหกั 
      เม่ือท าการ ก าหนดข้อตกลงเวลาท างาน (กะ) ตามคู่มือในบทที่ 4 แลว้ กรณีที่บริษทัของท่านมีขอ้ตกลงเงินหกัที่นอก 

เหนือจากขอ้ตกลงมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถท าการเพิ่มเติมขอ้ตกลงเงินหกัได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

    วธิีการบนัทึกข้อมูล 
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิก ข้อตกลงเวลาท างาน(กะ)  ดบัเบ้ิลคลิก กะการท างานที่ 

ต้องการเพิ่มเติมข้อตกลงเงินเพิ่ม  คลิกขวา เลือกเพิ่มเติมอ่ืนๆ  เลือก เพิ่มข้อตกลงเงินเพิ่มเงินหัก  เลือก เพิ่มข้อตกลง
เงินหัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ข้อตกลงเงินหัก ส าหรับข้อตกลง ดงัรูป  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากนั้นท าการก าหนดรายละเอียดต่างๆ ในส่วนที่เป็นเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินหกัของบริษทั  ซ่ึงประกอบดว้ย 
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1.  ลักษณะการรูดบัตร  คือ การก  าหนดลกัษณะการรูดบตัรที่พนกังานจะถูกหกัเงินตามขอ้ตกลงของบริษทั เช่น มา
สาย เป็นตน้ ซ่ึงจะท าการก  าหนดขอ้มูลในส่วนของ ลักษณะการรูดบัตร ดงัรูป 
                                
 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ค านวณเม่ือไร  คือ การก  าหนดว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการค านวณขอ้ตกลงเงินหกัน้ีเม่ือพนกังานมีการบนัทึก
เวลาเขา้, บนัทึกเวลาออก, ไม่บนัทึกเวลาทั้งเขา้และออก หรือเฉพาะกรณีบนัทึกเวลาไม่ครบคร้ังตามท่ีก  าหนดอยา่งไร เช่น เม่ือมา
สาย เป็นต้น ซ่ึงจะท าการก าหนดขอ้มูลในส่วนของ ค านวณเม่ือไร จากนั้ นท าการก าหนดช่วงเวลาเข้า และช่วงเวลาออกให้
สอดคลอ้งกบัค านวณเม่ือไรที่เลือก  
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ตวัอยา่งเช่น ค  านวณเม่ือไรระบุเป็น เม่ือเวลาบันทึกเข้าอยู่ในช่วงที่ก าหนด  จึงจะสามารถก าหนดช่วงเวลาเขา้ได ้ดงัรูป 

 
 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งเช่น ค  านวณเม่ือไรระบุเป็น เม่ือเวลาบันทึกออกอยู่ในช่วงที่ก าหนด  จึงจะสามารถก าหนดช่วงเวลาออกได ้ดงัรูป 
                                

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งเช่น ค  านวณเม่ือไรระบุเป็น เม่ือทั้งเวลาบันทึกเข้าออกอยู่ในช่วงที่ก าหนด  จึงจะสามารถก าหนดช่วงเวลาไดท้ั้ง
ช่วงเวลาเขา้ และช่วงเวลาออกได ้ดงัรูป  

       
 

 
 
 
 
 

3.  วิธีค านวณ คือ การก  าหนดว่า หากพนกังานมีลกัษณะการรูดบตัรตรงตามขอ้ตกลงท่ีจะถูกหกัเงินแลว้ จะมีวิธีการ
ค านวณจ านวนของเงินหกัอยา่งไร โดยโปรแกรมจะมีวิธีการค านวณมาตรฐานไวใ้หแ้ลว้ ซ่ึงเป็นการน าค  าเรียกแทนเวลามาก าหนด
เป็นวิธีการค านวณ  แต่ในกรณีที่จ  านวนของเงินหกัที่จะหกัพนกังานจ านวนคงที่ หรือในกรณีที่วิธีการค านวณมาตรฐานของ
โปรแกรมไม่รองรับเงื่อนไขการค านวณจ านวนเงินหกัของบริษทั ท่านสามารถท าการเขียนสูตรการค านวณไดเ้อง  

3.1 วิธีค านวณกรณีจ านวนเงินหักเป็นจ านวนคงที่ 
 กรณีที่ 1 เง่ือนไขการหักขาดงาน  เช่น บริษทัมีการหกัขาดงานกบัพนกังานที่มาท างานในกะ 08.00 – 17.00 
น. เวลาบนัทึกเขา้งาน คือ 05.00 – 15.00 น. โดยมีเง่ือนไขว่า พนกังานที่ไม่มาท างานจะถูกหกัขาดงาน 1 วนั เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการหกัขาดงาน คือ พนกังานที่ไม่มาท างานจะถูกหกัขาดงาน 1 วนั สามารถก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลง
เงินหกัไดด้งัน้ี 
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 ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือไม่มีการบันทึกเวลาทั้งเข้าและออก   

 วิธีค านวณ ระบุเป็น ก าหนดเอง   
 สูตร ระบเุป็น 1 (ซ่ึงจ านวน 1 นั้นจะสัมพนัธ์กบัขอ้ตกลงเงินหกั ที่แสดงในส่วนของบนัทึกผลการค านวณเป็น 

ขาดงาน(วนั) ฉะนั้น 1 ในท่ีน้ี คือ 1 วนั เป็นตน้) 
 บันทึกผลการค านวณเป็น ระบเุป็น ขาดงาน(วัน) 
 

  กรณีที่ 2 เง่ือนไขการหักไม่ได้บันทึกเวลาเข้างาน  เช่น บริษทัมีการหกัเงินพนกังานที่มาท างานในกะ 08.00 – 
17.00 น. แต่ไม่ไดบ้นัทึกเวลาเขา้งาน โดยมีเง่ือนไขว่า พนกังานที่ไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 1 คร้ัง 
เป็นตน้ 
 

จากเง่ือนไขการหกัไม่ไดบ้นัทึกเวลาเขา้งาน คือ พนกังานที่ไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 1 
คร้ัง สามารถก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินหกัไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือไม่มีการบันทึกเวลาเข้า   

 วิธีค านวณ ระบุเป็น ก าหนดเอง  
 สูตร ระบเุป็น 1 (ซ่ึงจ านวน 1 นั้น จะสัมพนัธ์กบัขอ้ตกลงเงินหกัที่แสดงในส่วนของบนัทึกผลการค านวณเป็น 

ไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน(บาท/คร้ัง) ฉะนั้น 1 ในท่ีน้ี คือ 1 คร้ัง เป็นตน้)  

 บันทึกผลการค านวณเป็น ระบเุป็น ไม่บันทึกเวลาเข้างาน(บาท/คร้ัง) 
 

 กรณีที่ 3 เง่ือนไขการหักไม่ได้บันทึกเวลาออกงาน  เช่น บริษทัมีการหกัเงินพนกังาน ที่มาท างานในกะ 08.00 – 
17.00 น. แต่ไม่ไดบ้นัทึกเวลาออกงาน โดยมีเง่ือนไขว่า พนกังานที่ไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาเขา้งาน 1 คร้ัง 
เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการหกัไม่ไดบ้นัทึกเวลาออกงาน คือ พนกังานที่ไม่บนัทึกเวลาออกงาน จะถูกหกัเงินไม่บนัทึกเวลาออก
งาน 1 คร้ัง สามารถก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินหกัไดด้งัน้ี 
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 ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือไม่มีการบันทึกเวลาออก 

 วิธีค านวณ ระบุเป็น ก าหนดเอง   
 สูตร ระบเุป็น 1 (ซ่ึงจ านวน 1 นั้น จะสัมพนัธ์กบัขอ้ตกลงเงินหกัที่แสดงในส่วนของบนัทึกผลการค านวณเป็น 

ไม่บนัทึกเวลาเขา้ออก(บาท/คร้ัง) ฉะนั้น 1 ในท่ีน้ี คือ 1 คร้ัง เป็นตน้)    

 บันทึกผลการค านวณเป็น ระบเุป็น ไม่บันทึกเวลาออกงาน(บาท/คร้ัง) 
  

3.2 วิธีค านวณกรณีจ านวนเงินหักค านวณตามเวลาการบันทึกเข้า - ออกงาน   
 กรณีที่ 1 เง่ือนไขการหักมาสาย  เช่น บริษทัมีการหกัเงินพนกังานที่มาท างานในกะ 08.00 – 17.00 น. แต่มา
สาย โดยมีเง่ือนไขว่า พนกังานท่ีมาสาย จะถูกหกัเงินมาสายตามชัว่โมงท่ีมาสาย เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการหกัมาสาย คือ พนกังานมาสาย จะถูกหกัเงินมาสายตามชัว่โมงท่ีมาสาย สามารถก าหนดเง่ือนไขของ
ขอ้ตกลงเงินหกัไดด้งัน้ี 
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 ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือมาสาย   

 วิธีค านวณ เลือกวิธีการค านวณมาตรฐานเป็น ช่ัวโมงเวลามาสาย หัก ช่ัวโมงพัก      

 บันทึกผลการค านวณเป็น ระบเุป็น หักมาสาย(ช่ัวโมง) 
 

กรณีที่ 2 เง่ือนไขการหักกลับก่อน เช่น บริษทัมีการหกัเงินพนกังานที่มาท างานในกะ 08.00 – 17.00 น. แต่กลบั
ก่อนเวลา โดยมีเง่ือนไขว่า พนกังานที่กลบัก่อนเวลา จะถูกหกัเงินกลบัก่อนเวลาตามชัว่โมงท่ีกลบัก่อนเวลา เป็นตน้ 

จากเง่ือนไขการหกักลบัก่อนเวลา คือ พนกังานกลบัก่อนเวลา จะถกูหกัเงินกลบัก่อนเวลาตามชัว่โมงท่ีกลบัก่อนเวลา 
สามารถก าหนดเง่ือนไขของขอ้ตกลงเงินหกัไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ค านวณเม่ือไร เลือกเป็น เม่ือกลับก่อน 

 วิธีค านวณ  เลือกวิธีการค านวณมาตรฐานเป็นชัว่โมงเวลากลบัก่อน หกั ชัว่โมงพกั   บันทึกผลการค านวณเป็น  
ระบุเป็น หักกลับก่อนเวลา (ช่ัวโมง) 

หมายเหตุ : การก าหนดขอ้ตกลงเงินเพิ่มเงินหกัต่างๆ สามารถเลือกใช ้ค  านวณเม่ือไร และวิธีการค านวณใน 

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

4.  ประเภทเงินหัก  คือ ขอ้ตกลงที่บริษทัจะท าการหกัเงินพนกังาน เช่น หกัมาสาย เป็นตน้ ซ่ึงจะท าการก  าหนด
ขอ้มูลในส่วนของ บันทึกผลการค านวณเป็น ดงัรูป 
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