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 วตัถุประสงค์ 

 เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังานท่ีบริษทัมีนโยบายปรับเงินเดือนไดจ้ากแฟ้ม Excel  
 

 บันทกึปรับเงนิเดอืนตามแฟ้ม Excel  เป็นการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลปรับเงินเดือน
พนกังานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังานได ้

 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน  เลือก เงนิได้เงนิหัก เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ เลือก ปรับเงนิเดอืนเลือก บันทกึ

ปรับเงนิเดอืนตามแฟ้ม Excel   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.ปรับเงินเดือน แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 

 
 

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

 
 

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

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีเร่ิมอตัราใหม่, อตัรา

ใหม่ และเหตุผลท่ีปรับ 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีเร่ิมอตัราเงินเดือนใหม่ของพนกังาน, อตัราเงินเดือน

ใหม่ของพนกังาน และเหตุผลท่ีปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังาน ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 

 วนัทีเ่ร่ิมอตัราใหม่  คือ  การระบุวนัท่ี เร่ิมอตัราเงินเดือนใหม่ของพนกังาน   
 อตัราใหม่  คือ  การระบุอตัราเงินเดือนใหม่ของพนกังาน 
 เหตุผลทีป่รับ คือ  การระบุเหตุผลท่ีปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังาน 
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วธีิบันทกึปรับเงนิเดอืนจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลปรับเงินเดือนท่ีบนัทึก

ในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 
 

 หนา้จอ งานเงนิเดอืน  เลือก เงนิได้เงนิหัก เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ เลือก ปรับเงนิเดอืนเลือกบันทกึ
ปรับเงนิเดอืนตามแฟ้ม  Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.ปรับเงินเดือน แลว้ ท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี   

 

 
 

ค าอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลปรับเงินเดือนของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกท่ี  

ปุ่ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนของพนกังานในไฟล ์Excel  จากนั้นใหท้ าการคลิก

ปุ่ม                       โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพ่ือใชท้ าการจบัคู่รายการลาออกท่ีอยูใ่น
ไฟล ์Excel กบัรหสัของลาออกท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
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 เลอืกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัท่ีจะตอ้งท าการก าหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีเร่ิมอตัราใหม่, 

อตัราใหม่ และเหตุผลท่ีปรับ โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคูช่ื่อสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ีตอ้งการโอน

ขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เงือ่นไขอืน่ๆ   

 ช่วงวนัทีต่ั้งแต่..ถึงวนัที.่..  คือ การก าหนดวา่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลปรับเงินเดือนของวนัท่ีใดในไฟล ์Excel เขา้สู่

ระบบเงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดมิก่อน  คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลปรับเงินเดือนเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี

ตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการลบขอ้มูลปรับเงินเดือนเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก         หลงั 

“ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะท าการโอนขอ้มูลปรับเงินเดือนจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูลปรับ

เงินเดือนเดิมออก 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม                         เพ่ือใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลปรับ

เงินเดือนจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลปรับเงินเดือนจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                        เพื่อออกจากหนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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 เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลปรับเงินเดือนในช่ือไฟล ์Import.log ดว้ย

โปรแกรม Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการน าขอ้มูลปรับเงินเดือนในไฟลช่ื์อ Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม  

 การแก้ไขรายการปรับอตัราเงินเดือน 
หลงัจากท าการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังานแลว้ หากรายการปรับเงินเดือนท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถท าการแกไ้ข

ได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี 
 

วธีิการแก้ไข 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน  เลือก เงนิได้เงนิหัก เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ เลือก ปรับเงนิเดอืนเลือกบันทกึ

หลายพนักงานอตัราใหม่ไม่เท่ากนั เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีต้่องการ  คลิก ปุ่ มอ่านเดมิ แกไ้ข
รายการท่ีไม่ถูกตอ้ง คลิกปุ่ มบันทกึหรือบันทกึจบ 

 
 

 การลบรายการปรับอตัราเงินเดือน 
หลงัจากท าการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการปรับเงินเดือนท่ีบนัทึกเกิน  สามารถท าการลบได ้

โดยมีวธีิการดงัน้ี 
 

วธีิการลบ 
 หนา้จอแฟ้มพนักงานคลิก เมนูบันทกึเลือกปรับเงนิเดอืนเลือก บันทกึหลายพนักงาน อตัราไม่เท่ากนั

เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีต้่องการ คลิก ปุ่ มอ่านเดมิ คลิกเลือก รายการทีต้่องการลบให้เป็นแถบสี 
คลิก ปุ่ มลบ คลิก ปุ่ มบันทกึหรือบันทกึจบ 
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 การพมิพ์รายงานเพือ่ตรวจสอบการบันทกึปรับอตัราเงินเดือน  
ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงานเพ่ือตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของรายการลาออกท่ีบนัทึกได ้
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จองานเงนิเดอืนคลิก เงนิได้เงนิหักเลือกเมนูรายงาน เลือก รายงานการบันทกึการปรับเงนิเดอืน
เลือก รายงานการปรับอตัราเงนิเดอืน 

 
 

 ระบุช่วงวนัท่ีรายการของรายการปรับเงินเดือนท่ีตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 
 
 
 

 ส่ิงทีค่วรทราบ 
1. ถา้มีการบนัทึกปรับเงินเดือนระหวา่งงวด การบนัทึกจ านวนวนัท างานพนกังานรายวนั ตอ้งแยกบนัทึกเป็น  2 รายการ 

คือ รายการจ านวนท างานท่ีเกิดข้ึน ก่อนปรับเงนิเดอืน และรายการจ านวนวนัท างานท่ีเกิดข้ึน ตั้งแต่วนัที่ปรับเงนิเดอืน เช่น งวด
เงินเดือน  1-15 มีการปรับเงินเดือนวนัท่ี 10 จะตอ้งมีการบนัทึกจ านวนวนัท างานของวนัท่ี 1-9 โดยระบุวนัท่ีรายการใหอ้ยูภ่ายใน
วนัท่ี 1 – 9  และบนัทึกจ านวนเท่ากบั 9 วนั และบนัทึกจ านวนวนัท างาน ของวนัท่ี 10-15 โดยระบุวนัท่ีรายการใหอ้ยูภ่ายใน วนัท่ี    
10-15 และบนัทึกจ านวนเท่ากบั 6 วนั 

2. ถา้มีการบนัทึกปรับเงินเดือนระหวา่งงวด กรณีพนกังานมีค่าล่วงเวลา ท่ีตอ้งคิดจากฐานเงินเดือนทั้ง  2 อตัรา  คือ คดิ
จากอตัราเงนิเดอืนเก่า และอตัราเงนิเดอืนใหม่ วธีิการบนัทึกค่าล่วงเวลาจะตอ้งบนัทึกแยกเป็น 2 รายการ เช่น รายการค่าล่วงเวลาท่ี
เกิดข้ึน ก่อนปรับเงนิเงนิเดอืน  และรายการค่าล่วงเวลาท่ีเกิดข้ึน ตั้งแต่วนัทีป่รับเงนิเดอืน  เช่น งวดเงินเดือน 1-15 มีการปรับ
เงินเดือนวนัท่ี 10 จะตอ้งบนัทึกค่าล่วงเวลาท่ีคิดจากอตัราเงินเดือนเก่า โดยระบุวนัท่ีรายการใหอ้ยูภ่ายในวนัท่ี  1-9  และบนัทึกค่า
ล่วงเวลาท่ีคิดจากอตัราเงินเดือนใหม่ โดยระบุวนัท่ีรายการใหอ้ยูภ่ายในวนัท่ี 10-15 

3. กรณีมีการปรับเงินเดือนระหวา่งงวด โปรแกรมมีวธีิการค านวณเงินเดือน  ดงัน้ี 
ตวัอย่าง  นายศิระ ชาติพจน์  มีเงินเดือนอตัราเดิม 30,000 บาท วนัท่ี 18/12/2554 ท าการปรับเงินเดือนเป็น 34,500 บาท 

ดงันั้นโปรแกรมประมวลผลดงัน้ี 
 เงินเดือนก่อนปรับ (วนัท่ี 1-17/12/25 54) หาจาก 30,000/31*17 เท่ากบั 16,451.61 บาท 
 เงินเดือนหลงัปรับ (วนัท่ี 18-31/12/25 54) หาจาก 34,500/31*14 เท่ากบั 15,580.65 บาท 
 เงินเดือนทั้งเดือนท่ีนายศิระ ไดรั้บ 16,451.61+15,580.65 เท่ากบั 32,032.26 บาท 

4. หลงัจากท่ีมีการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังาน อตัราเงินเดือนในประวติัพนกังานจะเปลีย่นเป็นอตัราใหม่ ให้อตัโนมติั 
เม่ือมีการค านวณปิดงวดเงนิเดอืนแลว้เท่านั้น 
 


