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 วตัถุประสงค์ 
     เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกเงินไดห้รือเงินหกัท่ีนอกเหนือจากเงินเดือนใหก้บัพนกังาน ได ้เช่น ค่าล่วงเวลา,  หกัขาดงาน 
ซ่ึงผูใ้ชง้านจะตอ้ง ท าการบนัทึก เงินเพ่ิมเงินหกัอ่ืนๆ ของพนกังาน ลงในโปรแกรม  เพ่ือใหโ้ปรแกรมค านวณจ่ายเงินใหก้บั
พนกังาน และพิมพร์ายงานต่าง ๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 บันทกึเงนิเพิม่เงนิหักตามแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัใหก้บัพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลเงินเพ่ิมเงิน
หกัจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพ่ือใชส้ าหรับบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัได ้ 

 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel  
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน  เลือก เงนิได้เงนิหัก  เลือก เงนิเพิม่เงนิหักเฉพาะงวด  เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ 

 เลือก เงนิเพิม่เงนิหักอืน่ๆ   เลือก บันทกึเงนิเพิม่เงนิหักตามแฟ้ม Excel  
 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.เงินเพ่ิมเงินหกั แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

บันทกึเงินเพิม่เงินหักอืน่ๆ 
จากแฟ้ม Excel 
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 ระบุ ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 บนัทึกขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัลงในไฟล ์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ  Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีรายการ, ช่ือเงินเพ่ิม

เงินหกัต่างๆ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีรายการ, จ านวนของเงินเพ่ิมเงินหกัต่างๆ, 
รหสัสาขาท่ีลงบญัชี และรหสัแผนกท่ีลงบญัชี ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ค าอธิบาย 

 วนัทีร่ายการ   คือ  การระบุวนัท่ีรายการของเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัท่ีรายการใหอ้ยูภ่ายในรอบงวด
เงินเดือนท่ีตอ้งการค านวณ 

**  กรณีมพีนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทกึวนัทีร่ายการก่อนวนัทีพ้่นสภาพ  ถ้าบันทกึวนัทีร่ายการหลงัจากวนัที่
พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่ค านวณยอดเงนินั้นๆ  ** 

 **  กรณีมพีนักงาน ปรับเงนิเดอืนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงนิเพิม่เงนิหักนั้นจะต้องคดิจากฐานอตัราเงนิเดอืนเดมิ ต้อง
บันทกึวนัทีร่ายการก่อนปรับเงนิเดอืน เพือ่ให้โปรแกรมค านวณยอดเงนิของเงนิเพิม่เงนิหักนั้นจากฐานอตัราเงนิเดอืนเดมิ ** 

 **  กรณีมพีนักงาน ปรับเงนิเดอืนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงนิเพิม่เงนิหักนั้นจะต้องคดิจากฐานอตัราเงนิเดอืนใหม่ ต้อง
บันทกึวนัทีร่ายการเป็นวนัทีป่รับเงนิเดอืน เพือ่ให้โปรแกรมค านวณยอดเงนิของเงนิเพิม่เงนิหักนั้นจากฐานอตัราเงนิเดอืนใหม่ ** 
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 จ านวน   คือ  จ านวนของเงินเพ่ิมหรือเงินหกันั้นๆ  ซ่ึงจะเป็นยอดเงินหรือจ านวนข้ึนอยูก่บัสูตรการค านวณของเงินเพ่ิม
หรือเงินหกันั้นๆ  เช่น  ค่าต าแหน่ง  ก าหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน ,  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ก าหนดสูตร  เป็น 
QTY( )*DAYRATE( )*1.5/8  จะตอ้งบนัทึกเป็นจ านวนชัว่โมงค่าล่วงเวลา 
 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การระบุรหสัสาขาท่ีตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซ่ึง
โปรแกรมจะแสดงสาขาท่ีพนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั   ซ่ึงถา้พนกังานท างานสาขาอ่ืนซ่ึงไม่ใช่สาขาสงักดั  สามารถเปล่ียน
สาขาท่ีลงบญัชีเป็นสาขาท่ีพนกังานท างานได ้

 แผนก  คือ  การระบุรหสัแผนกท่ีตอ้งการ ลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  
ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงแผนกท่ีพนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั   ซ่ึงถา้พนกังานท างานแผนกอ่ืนซ่ึงไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถ
เปล่ียนแผนกท่ีลงบญัชีเป็นแผนกท่ีพนกังานท างานได ้

 

วธีิบันทกึเงนิเพิม่เงนิหักจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีบนัทึกในไฟล ์

Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 
 

 หนา้จอ งานเงนิเดอืน  เลือก เงนิได้เงนิหัก  เลือก เงนิเพิม่เงนิหักเฉพาะงวด  เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ 
 เลือก เงนิเพิม่เงนิหักอืน่ๆ   เลือก บันทกึเงนิเพิม่เงนิหักตามแฟ้ม Excel   

 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.เงินเพ่ิมเงินหกั แลว้ จะตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
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ค าอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัอ่ืนๆ เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัใน Excel  จากนั้นใหท้ าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้ าการจบัคูร่ายการเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีอยูใ่นไฟลE์xcel 
กบัรหสัเงินเพ่ิมเงินหกัแต่ละประเภทท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 

 
 
 

 เลอืกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการน าเข้า  สดมภข์อ้มูลมีทั้งหมด 5 แถบ โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคูช่ื่อสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบั

ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ีตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 
 

 หน้าที ่1  คือ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, วนัท่ีรายการ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก ใหต้รงกบัคอลมันร์หสั

พนกังาน, วนัท่ีรายการ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนกท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่รายการเงินเพ่ิมเงินหกั

นั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด, วนัท่ีรายการใด, ลงบญัชีสาขาใด และลงบญัชีแผนกใด 

 หน้าที ่2 - 5  คือ การจบัคู่สดมภข์อ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกั ใหต้รงกบัเงินเพ่ิมเงินหกัแต่ละคอลมัน์ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

เพ่ือใหโ้ปรแกรมสามารถน าเขา้จ านวนของเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel มาบนัทึกเป็นรายการเงินเพ่ิมเงินหกัในระบบ

เงินเดือนไดถู้กตอ้ง 
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 เงือ่นไขอืน่ๆ   

 ช่วงวนัทีต่ั้งแต่..ถึงวนัที.่..  คือ การก าหนดวา่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัของวนัใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดมิก่อน  คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี

ตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการลบขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัเดิมออกก่อน ใหค้ลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน”  หากไม่คลิก           

หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะท าการโอนขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล

เงินเพ่ิมเงินหกัเดิมออก 
 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม   เพ่ือใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลเงิน

เพ่ิมเงินหกัจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม              เพื่อออกจากหนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
 

 
 

 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัในช่ือไฟล ์Import.log ดว้ย

โปรแกรม Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการน าขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัในไฟลช่ื์อ Import.log ใหค้ลิกปุ่ม  
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 การแก้ไขเงินเพิม่ / เงินหักอืน่ๆ 
หลงัจากท าการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัอ่ืนๆ แลว้ หากรายการเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีบนัทึกไปแลว้ ไม่ถูกตอ้ง  สามารถท าการแกไ้ข

ได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี 
วธีิการแก้ไข 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน   เลือก เงนิได้เงนิหัก  เลือก เงนิเพิม่เงนิหักเฉพาะงวด    เลือก เงนิเพิม่เงนิหัก

อืน่ๆ    เลือก บันทกึหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก  เลือก แถบกรองสังกดัพนักงานทีต้่องการบันทกึ เลือก 
สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีต้่องการ   คลิก ปุ่ มอ่านเดมิ   แกไ้ขรายการท่ีไม่ถูกตอ้ง  คลิก ปุ่ มบันทกึหรือ
บันทกึจบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การลบเงินเพิม่ / เงินหักอืน่ๆ 
หลงัจากท าการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัอ่ืนๆ แลว้ หากตอ้งการลบ รายการเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีบนัทึก เกิน  สามารถท าการลบได ้

โดยมีวธีิการดงัน้ี 
วธีิการลบ 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน   เลือก เงนิได้เงนิหัก  เลือก เงนิเพิม่เงนิหักเฉพาะงวด    เลือก เงนิเพิม่เงนิหัก

อืน่ๆ    เลือก บันทกึหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก เลือก แถบกรองสังกดัพนักงานทีต้่องการบันทกึ    
เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือต าแหน่งงานทีต้่องการ  คลิก ปุ่ มอ่านเดมิ  คลิกเลือก รายการทีต้่องการลบให้เป็นแถบสี 
คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบันทกึหรือบันทกึจบ 
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 การพมิพ์รายงานเพือ่ตรวจสอบการบันทกึเงินเพิม่เงินหัก   

ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัของพนกังาน เรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงาน เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของรายการเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีบนัทึกได ้

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงนิเดอืน   คลิก เงนิได้เงนิหัก   เลือก เมนูรายงาน   เลือก รายงานการบันทกึเงนิเพิม่เงนิ
หักพนักงาน  เลือก รายงานเงนิอืน่ๆ  ตามข้อก าหนดบริษัทพร้อมยอดรวม 

 

 
 

 

 ระบุช่วงวนัท่ีรายการของเงินเพ่ิมหกัท่ีตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ม เร่ิมพมิพ์ 

 
 

 

  

  

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 


