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 วัตถุประสงค์ 
     เพื�อให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเงินไดห้รือเงินหกัประจาํที�นอกเหนือจากเงินเดือนให้กบัพนกังาน เช่น ค่าตาํแหน่ง, ค่าครอง
ชีพ ซึ� งผูใ้ชง้านจะตอ้งทาํการบนัทึกเงินเพิ�มเงินหักประจาํของพนักงานลงในโปรแกรม  เพื�อให้โปรแกรมคาํนวณจ่ายเงินให้กบั
พนกังาน และพิมพร์ายงานต่าง ๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 บันทึกเงินเพิ%มเงินหักตามแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกเงินเพิ�มเงินหกัประจาํให้กบัพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลเงิน
เพิ�มเงินหกัประจาํจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื�อใชส้าํหรับบนัทึกเงินเพิ�มเงินหกัประจาํได ้ 

 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ งานเงนิเดือน คลิก เงินได้เงินหัก คลิก เพิ%มเติม เลือก บันทึกเงินได้ประจําทุกงวด เลือก 

บันทึกเงินประจําตามแฟ้ม Excel   

 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื�อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.เงินเพิ�มเงินหกัเงินประจาํ แลว้  คลิกที� สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 

บันทึกเงินเพิ%มเงินหักประจํา 

จากแฟ้ม Excel 
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 ระบุ ที%เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ชื%อแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ม Save   

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 บนัทึกขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหักประจาํลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที�จาํเป็นสําหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนี>    คลิก ปุ่ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที�จะตอ้งใชเ้พื�ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน 

2. ขอ้มูลที�ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, จาํนวนของเงินเพิ�มเงินหกัต่างๆ, ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

คําอธิบาย 

 รหัสพนักงาน   คือ  ระบุให้ตรงกบัรหสัพนกังานในโปรแกรมเงินเดือน 

 จํานวน   คือ  จาํนวนของเงินเพิ�มหรือเงินหกันั>นๆ  ซึ�งจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึ>นอยูก่บัสูตรการคาํนวณของเงินเพิ�ม
หรือเงินหกันั>นๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน 
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วิธีบันทึกเงินเพิ%มเงินหักจากแฟ้ม Excel 

เมื�อบนัทึกขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหกัประจาํในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหกัที�บนัทึก
ในไฟล ์Excel ให้เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงันี>  

 

 หนา้จอ งานเงนิเดือน คลิก เงินได้เงินหัก   คลิก เพิ%มเติม   เลือก บันทึกเงินประจําทุกงวด   เลือก 

บันทึกเงินประจําตามแฟ้ม Excel   

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื�อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.เงินเพิ�มเงินหกัประจาํแลว้ จะตอ้งทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบาย

ดา้นล่างนี>   

 
 

คําอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
� ชื%อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที�จะนาํขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหกัประจาํเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที�ปุ่ ม          
� ชื%อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื�อ Sheet ที�บนัทึกขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหกัประจาํใน Excel  จากนั>นให้ทาํการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมทาํการดึงชื�อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื�อใชท้าํการจบัคู่รายการเงินเพิ�มเงินหกัที�อยูใ่นไฟลE์xcel 
กบัรหสัเงินเพิ�มเงินหกัแต่ละประเภทที�อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลที%ต้องการนําเข้า  สดมภข์อ้มูลมีทั>งหมด  แถบ โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ชื�อสดมภข์อ้มูลให้ตรงกบั

ขอ้มูลที�บนัทึกในไฟล ์Excel  ที�ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

� หน้าที% C  คือ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังานที�บนัทึกในไฟล ์Excel เพื�อให้โปรแกรมทราบว่ารายการเงินเพิ�มเงินหกั

ประจาํนั>นๆ เป็นของพนกังานคนใด 

� หน้าที% C - 5  คือ การจบัคู่สดมภข์อ้มูลเงินเพิ�มเงินหกั ให้ตรงกบัเงินเพิ�มเงินหกัแต่ละคอลมันที์�บนัทึกในไฟล ์Excel 

เพื�อให้โปรแกรมสามารถนาํเขา้จาํนวนของเงินเพิ�มเงินหกัที�บนัทึกในไฟล ์Excel มาบนัทึกเป็นรายการเงินเพิ�มเงินหกัในระบบ

เงินเดือนไดถู้กตอ้ง 

�  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การกาํหนดให้โปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหกัเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี

ตอ้งการให้โปรแกรมทาํการลบขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหกัเดิมออกก่อน ให้คลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน”  หากไม่คลิก           

หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหกัจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล

เงินเพิ�มเงินหกัเดิมออก 

 เมื�อทาํการระบขุอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม   เพื�อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลเงิน

เพิ�มเงินหกัจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหกัจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม              เพื�อออกจากหนา้จอ 

 เมื�อโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหกัจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 
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 เมื�อโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information ว่า นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ให้คลิกปุ่ ม                    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหกัในชื�อไฟล ์Import.log ดว้ย

โปรแกรม Notepad  แตห่ากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหกัในไฟลชื์�อ Import.log ให้คลิกปุ่ ม  

 การตรวจสอบข้อมูลเงินเพิ%มเงินหักประจํา ทางจอภาพ 
หลงัจากทาํการบันทึกเงินเพิ�มเงินหักประจาํ แลว้ หากต้องการตรวจสอบรายการเงินเพิ�มเงินหักประจาํที�บนัทึกผ่านทาง

จอภาพ สามารถทาํการตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงันี>  

     วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงนิเดือน คลิก เงินได้เงินหัก   เลือก เงินเพิ%มเงินหักประจํา  จะปรากฏรายงานเงินเพิ�มเงิน
หกัประจาํของพนกังานตามที�ไดบ้นัทึกไว ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การแก้ไขเงินเพิ%ม / เงินหัก ประจํา 
หลงัจากทาํการบนัทึกเงินเพิ�มเงินหกัประจาํ แลว้ หากรายการเงินเพิ�มเงินหกัที�บนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง  สามารถทาํการแกไ้ข

ได ้โดยมีวิธีการดงันี>  
วิธีการแก้ไข 

 หนา้จอ งานเงนิเดือน  คลิก เพิ%มเติม    เลือก บันทึกเงินประจําทุกงวด เลือก บนัทึกหลายพนกังาน
หลายประเภทเงินได ้ เลือก แผนกที%ต้องการ  คลิก ปุ่มอ่านเดิม  แกไ้ขรายการที�ไม่ถูกตอ้ง คลิก ปุ่มบันทึกหรือ

บันทึกจบ 
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 การลบเงินเพิ%ม / เงินหัก ประจํา 
หลงัจากทาํการบนัทึกเงินเพิ�มเงินหักประจาํ แลว้ หากตอ้งการลบรายการเงินเพิ�มเงินหกัที�บนัทึกเกิน  สามารถทาํการลบได ้

โดยมีวิธีการดงันี>  
วิธีการลบ 

 หนา้จอ งานเงนิเดือน  คลิก เพิ%มเติม    เลือก บันทึกเงินประจําทุกงวด เลือก บนัทึกหลายพนกังาน
หลายประเภทเงินได ้ เลือก แผนกที%ต้องการ  คลิก ปุ่มอ่านเดิม คลิกเลือก รายการที%ต้องการลบให้เป็นแถบสี คลิก ปุ่ม

ลบ   คลิก ปุ่มบันทึกหรือบันทึกจบ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 การพมิพ์รายงานเพื%อตรวจสอบการบันทึกเงินเพิ%มเงินหัก   

ภายหลงัจากทาํการบนัทึกขอ้มูลเงินเพิ�มเงินหักประจาํของพนักงานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานเพื�อ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการเงินเพิ�มเงินหกัประจาํที�บนัทึกได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ  งานเงินเดือน คลิก เงินได้เงินหัก เลือก เมนูรายงาน เลือก รายงานแสดงเงินเพิ%ม/หักประจํา

 เลือก รายงานแสดงเงินเพิ%ม/หักประจํา 
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 ระบุช่วงวนัที�รายการของเงินเพิ�มหกัที�ตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ ม เริ%มพมิพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 


