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หัวข้อเร่ือง หน้า 
1) การสร้างประเภทสิทธิการลาและบทลงโทษ   (คลกิอ่านรายละเอยีด) 1 

การสร้างประเภทสิทธิการลาตามกลุ่มการใหสิ้ทธิการลากบัพนกังาน เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่พนกังานแต่ละกลุ่ม
ไดรั้บสิทธิการลาแต่ละชนิดอยา่งไร และน ามาเป็นขอ้มูลเปรียบเทียบกบัจ านวนการลาแต่ละชนิดท่ีพนกังานลาจริง เพ่ือ
ตรวจสอบวา่พนกังานมีจ านวนการลาเกินสิทธิท่ีไดรั้บแต่ละชนิดหรือไม่ รวมถึงก าหนดบทลงโทษของสิทธิการลา
เพ่ือใหโ้ปรแกรมหกัเงินพนกังานท่ีลาเกินสิทธิตามท่ีกิจการก าหนดไวโ้ดยอตัโนมติั   

               

2) การเช่ือมโยงประเภทเงนิหกัทีม่ผีลกบัการค านวณสิทธิวนัลาแต่ละประเภท  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 2 
การก าหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ ประเภทเงินหกัท่ีใชบ้นัทึกสถิติการลารหสันั้นๆ จะถูกน าไปค านวณสิทธิวนัลา

ประเภทใด 
 

3) การก าหนดงวดเงนิเดอืนทีต้่องการหักเงนิวนัลาเกนิสิทธิ  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 2 

การก าหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ ตอ้งการใหโ้ปรแกรมหกัเงินพนกังานกรณีท่ีมีการลาเกินสิทธิในงวดเงินเดือนใด 
บา้ง 

 

4) การก าหนดประเภทสิทธิการลาให้พนักงาน  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 3 
การน าประเภทสิทธิการลาท่ีก าหนดไวม้าก าหนดใหก้บัพนกังานแต่ละคน  เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่พนกังานไดรั้บ

สิทธิการลาตามประเภทสิทธิการลากลุ่มใด ซ่ึงถา้พนกังานมีการลาเกินสิทธิก็จะถูกหกัเงินตามบทลงโทษท่ีก าหนดไวใ้ห้
อตัโนมติั 

 

5) การบันทกึข้อมูลประจ างวด  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 3 

การบนัทึกจ านวนการลาประเภทต่างๆ ท่ีพนกังานลาในงวดเงินเดือนนั้นๆ เพ่ือใหโ้ปรแกรมน าไปค านวณสิทธิวนัลา
ของพนกังาน และหกัเงินพนกังานท่ีมีการลาเกินสิทธิตามท่ีกิจการก าหนดไวโ้ดยอตัโนมติั 

 

6) การค านวณเงนิเดอืน  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 4   
การค านวณเงินเดือนเป็นการสัง่ใหโ้ปรแกรมท าการประมวลผล เพื่อหกัเงินพนกังานท่ีมีการลาเกินสิทธิตามท่ีกิจการ

ก าหนดไวโ้ดยอตัโนมติั 
 

7) การตรวจสอบผลการค านวณ   (คลกิอ่านรายละเอยีด) 5  
การตรวจสอบผลการค านวณเงินหกัลาเกินสิทธิท่ีโปรแกรมหกัเงินพนกังานท่ีมีการลาเกินสิทธิตามท่ีกิจการก าหนด

ไว ้โดยสามารถตรวจสอบไดท้ั้งจากทางจอภาพของโปรแกรม และพิมพร์ายงานเพื่อตรวจสอบ 
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ระบบสิทธิการลาจะเขา้มาช่วยในการค านวณและเก็บสถิติจ านวนวนัลาประเภทต่างๆ ของพนกังาน โดยโปรแกรมจะหกัเงินพนกังานท่ี
มีวนัลาเกินสิทธิ หรือลาเกินจ านวนวนัท่ีไดรั้บสิทธิใหอ้ตัโนมติั  ซ่ึงสามารถก าหนดไดว้า่จะหกัเงินกรณีพนกังานลาเกินสิทธิอยา่งไร เช่น ลา
ป่วยหกัค่าแรง 1 เท่า, ลากิจหกัค่าแรง 2 เท่า เป็นตน้ 

1. การสร้างประเภทสิทธิการลาและบทลงโทษ  คือ การสร้างประเภทสิทธิการลา ของพนกังานแต่ละกลุ่มตามกบัเง่ือนไขของบริษทั 
เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบเง่ือนไขการใหสิ้ทธิวนัลาของบริษทั เช่น ใหสิ้ทธิลากิจ 6 วนั, สิทธิลาป่วย 30 วนั เป็นตน้ และส าหรับการก าหนด
บทลงโทษ  เป็นการก าหนดเพื่อหกัเงินพนกังานในกรณีท่ีพนกังานลาเกินสิทธิวา่จะหกัเงินพนกังานอยา่งไร โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

ส่ิงทีต้่องการเตรียม และส่วนประกอบ  
- การแบ่งประเภทการลาของพนกังานแต่ละกลุ่มตามเง่ือนไขของบริษทั กรณีท่ีพนกังานแต่ละกลุ่มมีจ านวนวนัลาแต่ละประเภท

ไม่เหมือนกนั เช่น ประเภทการลาของพนกังานรายเดือน  และประเภทการลาของพนกังานรายวนั เป็นตน้ 
- ประเภทการลาท่ีบริษทัใหสิ้ทธิกบัพนกังานแต่ละกลุ่ม เช่น ลากิจ, ลาป่วย และลาพกัร้อน เป็นตน้ 
- จ านวนสิทธิวนัลาแต่ละประเภทของพนกังานแต่ละกลุ่ม  (คร้ังสะสม, วนัต่อคร้ัง, คร้ังต่อปี, วนัในเดือน, วนัในปี, จ านวนคร้ัง

ต่อเดือน, จ านวนคร้ังต่อปี) 
- ช่วงอายงุานท่ีพนกังานจะไดรั้บสิทธิวนัลาในแต่ละขั้น  (เฉพาะกรณีกิจการใหสิ้ทธิวนัลากบัพนกังานแตกต่างกนัตามอายงุาน) 
- เง่ือนไขการหกัเงินกรณีพนกังานลาเกินสิทธิ  เช่น  ลากิจ หกัค่าแรง 2 เท่า, ลาป่วย หกัค่าแรง 1 เท่า เป็นตน้ 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 
- วธีิการก าหนดประเภทสิทธิการลา 
 หนา้จอ ตั้งค่า --> ระบบเงนิเดอืน --> คลิกท่ี ตั้งค่าสิทธิการลาและเบีย้ขยนั --> คลิกท่ี สิทธิการลา --> คลิก

เมา้ส์ขวา --> เลือก เพิม่สิทธิการลา --> ระบุ ช่ือประเภทสิทธิการลา --> คลิก ปุ่ มเพิม่เตมิ  --> ระบุ ช่วงเวลาอายุงานของจ านวนสิทธิวนัลาใน
แต่ละขั้น-->ระบุ จ านวนสิทธิวนัลาในแต่ละช่วงอายุงานของพนักงานกลุ่มนั้นๆ  --> คลิก ปุ่ มตรวจสอบ  --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
หมายเหตุ กรณีท่ีกิจการมีเง่ือนไขการใหสิ้ทธิวนัลากบัพนกังานเท่ากนัทุกช่วงอายงุาน การก าหนดช่วงอายงุานในประเภทสิทธิการลาจะ
ก าหนดเพียงขั้นเดียว คือ อาย ุ0.01 – 99.00 ปี แต่หากกิจการมีเง่ือนไขการใหสิ้ทธิวนัลากบัพนกังาน แตกต่างกนัตามอายงุาน การก าหนด
ช่วงอายงุานในประเภทสิทธิการลา จะตอ้งแบ่งช่วงอายงุานแยกตามจ านวนสิทธิวนัลาของแต่ละขั้น  

- วธีิการตั้งค่าบทลงโทษ 
ขั้นตอนท่ี 1  การตั้งค่าบทลงโทษมาตรฐาน   
 หนา้จอ ตั้งค่า --> ระบบเงนิเดอืน --> คลิกท่ี ตั้งค่าสิทธิการลาและเบีย้ขยนั --> คลิกท่ี สิทธิการลา --> คลิก

ท่ี ช่ือประเภทสิทธิการลาทีต้่องการเพิม่บทลงโทษตามมาตรฐาน --> คลิกท่ี เมนูแฟ้ม --> เลือก ตั้งค่าบทลงโทษมาตรฐาน  
ขั้นตอนท่ี 2  กรณีแกไ้ขบทลงโทษมาตรฐาน   
 หนา้จอ ตั้งค่า --> ระบบเงนิเดอืน --> คลิกท่ี ตั้งค่าสิทธิการลาและเบีย้ขยนั --> คลิกท่ี สิทธิการลา  -->  

ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือประเภทสิทธิการลาทีต้่องการ --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี บทลงโทษทีต้่องการจะแก้ไข --> ท าการแกไ้ขรายละเอียดของบทลงโทษ -
-> คลิก ปุ่ มบันทกึ   
หมายเหตุ  กรณีไม่ตอ้งการใชง้านบทลงโทษนั้นๆ สามารถแกไ้ข ช่องความผดิ โดยระบุเป็น ไม่ได้ใช้งาน  กรณีท่ีตอ้งการใชง้านบทลงโทษ
นั้นๆ ใหก้ าหนด ช่องจ านวน โดยระบุเท่ากบั จ านวนเท่าของค่าแรงท่ีตอ้งการใหโ้ปรแกรมหกัเงินกรณีท่ีพนกังานลาเกินสิทธิชนิดนั้น เช่น 
ต้องการหกัเงนิเป็น 2 เท่าของค่าแรง จะก าหนดช่องจ านวนเป็น 2  เป็นตน้ 
 

2. การเช่ือมโยงประเภทเงนิหกัทีม่ผีลกบัการค านวณสิทธิวนัลาแต่ละประเภท  คือ การตั้งค่าใหโ้ปรแกรมทราบวา่ประเภทเงินหกัท่ีใช้
บนัทึกสถิติการลารหสันั้นๆ จะถูกน าไปค านวณสิทธิวนัลาประเภทใด 

ส่ิงทีต้่องการเตรียม และส่วนประกอบ  
- ประเภทการลาท่ีบริษทัใหสิ้ทธิกบัพนกังานแต่ละกลุ่ม เช่น ลากิจ, ลาป่วย และลาพกัร้อน เป็นตน้ 

คู่มอืระบบสิทธิการลา (ฉบับย่อ) 
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- รหสัและช่ือประเภทเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกการสถิติการลาแต่ละประเภท 
ขั้นตอนและวธีิการบันทกึ 

- วธีิการตั้งค่า และการตรวจสอบประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั   
 หนา้จอ ตั้งค่า --> ระบบเงนิเดอืน --> คลิกท่ี ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก  โดยประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั จะแบ่งเป็น 2 
หมวด คือ  

 
  

 
การแก้ไขประเภทเงนิเพิม่เงนิหกั  กรณีท่ีมีประเภทเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกสถิติการลาประเภทต่างๆ อยูใ่นมาตรฐานของ

โปรแกรมเงินเดือนอยูแ่ลว้ สามารถตั้งค่าประเภทเงินหกัใหมี้ผลตอ่การค านวณสิทธิวนัลาได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี   
 หนา้จอ ตั้งค่า --> ระบบเงนิเดอืน --> คลิกท่ี ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก --> คลิกท่ี  ช่ือประเภทหักทีต้่องการ

แก้ไข --> คลิกเมาส์ขวา  --> เลือก แก้ไขรายการ -->  เลือก ประเภทสิทธิการลา  เช่น ประเภทเงินหกันั้นๆ ใชส้ าหรับบนัทึกสถิติลาป่วย ให้
เลือก ประเภทสิทธิการลา  เป็นสิทธิลาป่วย เป็นตน้ --> คลิก ปุ่ มบนัทกึ 

การเพิม่เตมิประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก  กรณีท่ียงัไม่มีประเภทเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกสถิติการลาประเภทนั้นๆ ในมาตรฐาน
ของโปรแกรมเงินเดือน สามารถเพ่ิมเติมประเภทเงินหกัได ้  

 หนา้จอ ตั้งค่า --> ระบบเงนิเดอืน --> คลิกท่ี ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก --> คลิกเมาส์ขวาทางฝ่ังขวามือของ

จอภาพ --> เลือก เพิม่เตมิราย การ  --> เลือก เพิม่ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก  --> ท าการก าหนดรายละเอียดของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัใหต้รง

ตามเง่ือนไขการค านวณของบริษทั --> เลือก ประเภทสิทธิการลา  เช่น ประเภทเงินหกันั้นๆ ใชส้ าหรับบนัทึกสถิติลาสมรส ใหเ้ลือก ประเภท

สิทธิการลา  เป็น สิทธิลาเพือ่สมรส เป็นตน้ --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

3. การก าหนดงวดเงนิเดอืนทีต้่องการหักเงนิวนัลาเกนิสิทธิ คือการก าหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ ตอ้งการใหโ้ปรแกรมหกัเงินพนกังาน
กรณีท่ีมีการลาเกินสิทธิในงวดเงินเดือนใดบา้ง  เช่น กรณีท่ีบริษทัจ่ายเงินเดือนใหพ้นกังานเดือนละคร้ัง และมีการจ่ายค่าล่วงเวลาในงวด
พิเศษ โดยบริษทัไม่ตอ้งการหกัเงินวนัลาเกินสิทธิกบัพนกังานในงวดพิเศษ เป็นตน้  หากผูใ้ชง้านตอ้งการท่ีจะระงบัการหกัเงินกรณีท่ีมี
พนกังานลาเกินสิทธิเฉพาะบางงวดเงินเดือน ท่านสามารถก าหนดงวดเงินเดือนท่ีไม่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมหกัเงินวนัลาเกินสิทธิกบัพนกังาน
ได ้ 

ส่ิงทีต้่องการเตรียม และส่วนประกอบ  
- งวดเงินเดือนท่ีตอ้งการหกัเงินวนัลาเกินสิทธิ (เฉพาะกรณีท่ีมีการจ่ายเงินเดือนมากกวา่ 1 งวดต่อเดือน จะตอ้งก าหนดงวดเงิน 

เดือนท่ีจะหกัเงินวนัลาเกินสิทธิของเดือนนั้นๆ) 
ขั้นตอนและวธีิการบันทกึ 

- วธีิการก าหนดงวดเงินเดือนท่ีไม่ตอ้งการหกัเงินวนัลาเกินสิทธิกบัพนกังาน 
 หนา้จอ ตั้งค่า --> ระบบเงนิเดอืน --> คลิกท่ี ประเภทของงวดการจ่ายเงนิเดอืนทีต้่องการ เช่น งวดพิเศษต่างๆ 

เป็นตน้ --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ปีทีต้่องการ --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี งวดเงนิเดอืนทีต้่องการ --> ต๊ิกเคร่ืองหมาย         หลงัขอ้ความวา่ หักวนัลาเกนิสิทธิ 
ออก --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
หมายเหตุ  การก าหนดงวดเงินเดือนท่ีไม่ตอ้งการหกัเงินวนัลาเกินสิทธิ จะมีผลใหโ้ปรแกรมไม่หกัเงินวนัลาเกินสิทธิกบัพนกังานท่ีมีการลา
เกินสิทธิในงวดเงินเดือนนั้นๆ 

 

4. การก าหนดประเภทสิทธิการลาให้พนักงาน คือ การน าประเภทสิทธิการลาท่ีก าหนดไวต้ามขอ้ 1 มาก าหนดใหก้บัพนกังานแต่ละคน 
เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่พนกังานแต่ละคนไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิการลากลุ่มใด เช่น นายแดงไดรั้บสิทธิการลาตามประเภท
สิทธิการลาส าหรับพนกังานรายเดือน และนายด าไดรั้บสิทธิการลาตามประเภทสิทธิการลาส าหรับพนกังานรายวนั เป็นตน้ 
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ส่ิงทีต้่องการเตรียม และส่วนประกอบ  
- ประเภทสิทธิการลา และบทลงโทษ 
- รายช่ือพนกังานท่ีบริษทัมีนโยบายในการตรวจสอบสิทธิวนัลา 
- วนัท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมเพื่อค านวณสิทธิวนัลาของพนกังาน 
- จ านวนวนัลาท่ีพนกังานใชไ้ปก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม  เพ่ือใหโ้ปรแกรมค านวณสิทธิการลาปัจจุบนันบัต่อจากเดิมไดถู้กตอ้ง 

(เฉพาะกรณีท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี) 
ขั้นตอนและวธีิการบันทกึ 

- วธีิการก าหนดประเภทสิทธิการลาใหพ้นกังาน  
 หนา้จอ ตั้งค่า --> ระบบเงนิเดอืน --> คลิกท่ี ช่ือแผนก --> คลิกท่ี ช่ือพนักงาน -->  คลิกเมาส์ขวา --> เลือก  

แก้ไขรายการ --> คลิกท่ี แถบสิทธิการลา --> เลือก ประเภทสิทธิการลา ให้กบัพนักงาน --> ระบุ จ านวนการลาก่อนใช้โปรแกรมของพนักงาน 
(เฉพาะกรณีใชง้านระบบสิทธิการลาระหวา่งปี) --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
หมายเหตุ  กรณีท่ีเร่ิมใชง้านระบบสิทธิการลาในระหวา่งปี ท่านจะตอ้งท าการบนัทึกจ านวนวนัลาแต่ละชนิดท่ีพนกังานแต่ละคนลาไปแลว้
ก่อนเร่ิมใชง้านระบบสิทธิการลาดว้ย ทั้งน้ี เพ่ือใหโ้ปรแกรมสามารถนบัจ านวนการลาของพนกังานต่อเน่ืองจากจ านวนการลาท่ีพนกังานได้
ลาไปแลว้ก่อนเร่ิมใชง้านระบบสิทธิการลาได ้

 

5. การบันทกึข้อมูลประจ างวด คือ การบนัทึกขอ้มูลการลาประเภทตา่ง ๆ ของพนกังานตามท่ีเกิดข้ึนในงวดเงินเดือนนั้นๆ  
ส่ิงทีต้่องเตรียมและส่วนประกอบ 
- ขอ้มูลการลาประเภทต่างๆ  ของพนกังานในงวดเงินเดือนนั้นๆ 

 ขั้นตอนและวธีิการบันทกึ 
- วธีิการบนัทึกขอ้มูลการลาประเภทต่างๆ (กรณีใชง้านเฉพาะระบบเงินเดือน) 

กรณีท่ีพนกังานมีการลาท่ีเกิดข้ึนเฉพาะในงวดเงินเดือนนั้นๆ โปรแกรมมีวธีิการบนัทึกทั้งหมด 4 วธีิ รวมทั้งการน าเขา้เงิน
เพ่ิมเงินหกัจากแฟ้ม  Excel เพ่ืออ านวยความสะดวกในการบนัทึกขอ้มูลใหก้บัผูใ้ชง้าน  

วธีิที ่1  บนัทึกหลายพนกังานหลายประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิเพิม่เงนิหัก --> คลกิเม้าส์ขวา --> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ --> เลือก เงนิเพิม่

เงนิหักอืน่ๆ --> เลือก บันทกึหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก --> เลือก ทุกแผนก หรือแผนกทีต้่องการ --> คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ --> 
คลิก ปุ่ มเพิม่เตมิ --> ท าการบนัทึกรายการเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกสถิติการลาของพนกังานจนครบทุกรายการ --> กดแป้นลูกศรเพือ่เล่ือน
บรรทดัลง --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

 
 
 
วธีิที ่2  บนัทึกหลายพนกังานประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัเดียวกนั 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิเพิม่เงนิหัก --> คลกิเม้าส์ขวา --> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ --> เลือก เงนิเพิม่

เงนิหักอืน่ๆ --> เลือก บันทกึหลายพนักงานประเภทเงนิเพิม่เงนิหกัเดยีวกนั --> เลือก ทุกคน หรือเฉพาะทีเ่ลอืก --> เลือก ประเภทเงนิหักทีใ่ช้
ส าหรับบันทกึสถิตกิารลาของพนกังาน --> ระบุ วนัทีร่ายการ --> ระบุ จ านวน --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

วธีิที ่3  บนัทึกหน่ึงพนกังานหลายประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิเพิม่เงนิหัก --> คลกิเม้าส์ขวา --> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ --> เลือก เงนิเพิม่

เงนิหักอืน่ๆ --> เลือก บันทกึหนึง่พนักงานหลายประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก --> ระบุ รหัสพนักงานทีต้่องการ --> คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ --> คลิก 
ปุ่ มเพิม่เตมิ --> ท าการบนัทึกรายการเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกสถิติการลาของพนกังานจนครบทุกรายการ --> กดแป้นลูกศรเพื่อเล่ือน
บรรทดัลง --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
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วธีิที ่4  บนัทึกหน่ึงพนกังานหลายประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัวนัเดียวกนั 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิเพิม่เงนิหัก --> คลกิเม้าส์ขวา --> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ --> เลือก เงนิเพิม่

เงนิหักอืน่ๆ --> เลือก บันทกึหนึ่งพนักงานหลายประเภทเงนิเพิม่เงนิหักวนัเดยีวกนั --> ระบุ รหัสพนักงานทีต้่องการ --> คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ 
--> ท าการบนัทึกรายการเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกสถิติการลาของพนกังานจนครบทุกรายการ --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

วธีิที ่5  บนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัตามแฟ้ม Excel   
การสร้างแฟ้ม Excel เพ่ือบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกั 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิเพิม่เงนิหัก --> คลกิเม้าส์ขวา --> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ --> เลือก เงนิ

เพิม่เงนิหักอืน่ๆ --> เลือก บันทกึเงนิเพิม่เงนิหักตามแฟ้ม Excel --> คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง --> เลือก ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel --> ระบุ ช่ือแฟ้ม 
Excel --> คลิก ปุ่ ม Save --> ท าการบนัทึกสถิติการลาแต่ละประเภทของพนกังานในแฟ้ม Excel ท่ีสร้างขา้งตน้ 

การบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัจากแฟ้ม Excel 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิเพิม่เงนิหัก --> คลกิเม้าส์ขวา --> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ --> เลือก เงนิ

เพิม่เงนิหักอืน่ๆ --> เลือก บันทกึเงนิเพิม่เงนิหักตามแฟ้ม Excel --> ระบุ แฟ้ม Excel ทีบ่ันทกึเงนิเพิม่เงนิหักของพนักงาน --> ระบุ ช่ือ 
Sheet ทีบ่ันทกึเงนิเพิม่เงนิหักในแฟ้ม Excel --> คลิก ปุ่ มอ่าน --> เลือก สดมภ์ข้อมูลทีต้่องการน าเข้า --> ระบุ ช่วงวนัทีต่ามทีร่ะบุในแฟ้ม 
Excel --> ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
หมายเหตุ  การระบุ วนัทีร่ายการ ของรายการเงินเพ่ิมเงินหกั จะตอ้งอยูภ่ายในช่วงวนัท่ีตน้งวดถึงวนัท่ีปลายงวดของงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการ
ค านวณ 
 

- วธีิการโอนขอ้มูลการลาประเภทต่างๆ ของพนกังานจากระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  (กรณีใชง้านระบบประมวลผลบนัทึก
เวลา) 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา --> ผลการค านวณบันทกึเวลา --> คลิก เมนูโอนผล --> เลือก โอนผลค านวณระบบ
บันทกึเวลาเข้าระบบเงนิเดอืน    --> ก าหนด รายละเอยีดต่างๆ ทีต้่องการโอนเข้าสู่ระบบเงนิเดอืน --> คลิก ปุ่ ม   

 

6. การค านวณเงนิเดอืน  ภายหลงัจากบนัทึกรายการลาประเภทต่างๆ ของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในงวดเงินเดือนนั้นๆ แลว้ เช่น ลากิจ, ลา
ป่วย และลาพกัร้อน  เป็นตน้ จะตอ้งท าการสัง่ใหโ้ปรแกรมน ารายละเอียดการลาท่ีบนัทึกนั้นไปค านวณยอดเงินหกัลาเกินสิทธิแต่ละ
ประเภทของพนกังานในงวดเงินเดือนนั้นๆ 

ส่ิงทีต้่องเตรียมและส่วนประกอบ 
- การบนัทึกขอ้มูลตั้งแตข่อ้ 1 - 5 

ขั้นตอนและวธีิการบันทกึ 
- วธีิการค านวณเงินเดือน และตรวจสอบการค านวณเงินเดือน 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิเพิม่เงนิหัก --> คลิกท่ี เมนูค านวณ --> เลือก ค านวณเงนิเดอืน --> เลือก เดอืนที่

ต้องการ เช่น 07/2560 เป็นตน้ --> เลือก วนัทีจ่่ายของงวดเงนิเดอืนทีต้่องการ เช่น 31/07/2560  เป็นตน้ --> ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง เก็บ
ขั้นตอนการค านวณ --> คลิก ปุ่ มค านวณ 
หมายเหตุ 

1. การค านวณเงินเดือนทั้งบริษทั ใหค้ลิกท่ีวนัท่ีจ่ายของงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการ 
2. การค านวณเงินเดือนเฉพาะแผนก  ใหค้ลิกท่ีช่ือแผนกท่ีตอ้งการ 
3. การค านวณเงินเดือนเฉพาะพนกังาน ใหค้ลิกท่ีช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ 

 

7. การตรวจสอบผลการค านวณ  หลงัจากสัง่ค  านวณเงินเดือนแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบรายละเอียดของผลการค านวณเงินเดือน 
และสิทธิวนัลาคงเหลือของพนกังานไดว้า่ ถูกตอ้งหรือไม่  
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ส่ิงทีต้่องเตรียมและส่วนประกอบ 
- การค านวณเงินเดือน 

ขั้นตอนและวธีิการบันทกึ 
- วธีิการตรวจสอบผลการค านวณเงินเดือน เพ่ือตรวจสอบยอดเงินหกัลาเกินสิทธิของพนกังาน 

1. การตรวจสอบผลการค านวณเงินเดือนจากจอภาพในโปรแกรม  
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> ผลการค านวณเงนิเดอืน --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี  ปีทีต้่องการ เช่น ปี 2560 เป็นตน้ --> 

ดบัเบ้ิลคลิกท่ี เดอืนทีต้่องการ เช่น 07/2560 เป็นตน้ --> คลิกท่ี วนัทีจ่่ายของงวดเงนิเดอืนทีต้่องการ เช่น 31/07/2560 เป็นตน้ --> ดบัเบ้ิลคลิก

ท่ี ช่ือแผนกทีต้่องการ --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานทีต้่องการ  

 
 
2. การตรวจสอบผลการค านวณเงินเดือนจากรายงาน   

รายงานสรุปยอดเงนิเดอืนพนกังานตามแผนกสังกดั   
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> ผลการค านวณเงนิเดอืน --> คลิกท่ี เมนูรายงาน --> เลือก รายงานสรุปยอดเงนิ

เดอืน --> เลือก รายงานสรุปยอดเงนิเดอืนพนักงานตามแผนกสังกดั -->  ระบุ วนัทีจ่่ายของเงนิเดอืนทีต้่องการ เช่น 31/01/2555 เป็นตน้ --> 

คลิก ปุ่ มเลอืก --> คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 

ใบจ่ายเงนิเดอืน 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> ผลการค านวณเงนิเดอืน --> คลิกท่ี เมนูรายงาน --> เลือก ใบจ่ายเงนิเดอืน --> 

เลือก ใบจ่ายเงนิเดอืนตามรูปแบบทีบ่ริษัทต้องการ --> ระบุ วนัทีจ่่ายของงวดเงนิเดอืนทีต้่องการ เช่น 31/01/2555 เป็นตน้ --> คลิก ปุ่ มเลอืก --

> คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 

- วธีิการตรวจสอบสิทธิวนัลา เพื่อตรวจสอบสิทธิวนัลาคงเหลือของพนกังาน 

1. การตรวจสอบสิทธิวนัลาจากจอภาพในโปรแกรม   
 หนา้จอ ตั้งค่า --> ระบบเงนิเดอืน --> คลิก ปุ่ มสอบถาม --> เลือก สอบถามสิทธิวนัลาพนกังาน  --> ระบุ

รหัสพนักงาน --> กดปุ่ม แสดง  
 
 
 

2. การตรวจสอบสิทธิวนัลาจากรายงาน   
รายงานสิทธิการลาสะสมและคงเหลอื  
 หนา้จอ ตั้งค่า --> ระบบเงนิเดอืน --> คลิก เมนูรายงาน --> เลือก รายงานสิทธิการลา  --> เลือก รายงาน

สิทธิการลาสะสมและคงเหลอื --> ระบุ วนัทีสิ่ทธิวนัลา  --> คลิก ปุ่ มบันทกึ --> คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

หมายเหตุ  ขั้นตอนการท างานตั้งแต่ขอ้ 4 – 7 เป็นงานท่ีผูใ้ชง้านจะตอ้งท าไปตามล าดบัในแต่ละงวดเงินเดือน  
 
 

 
 
 

 

สอบถามขอ้มูลโปรแกรมเงินเดือน  :  ฝ่ายบริการหลงัการขายระบบเงินเดือน  โทร. 0-2880-8800 (อตัโนมติั 30 คู่สาย) 
ติดต่ออบรมโปรแกรมเงินเดือน  :  ฝ่ายธุรการบริการอบรม  โทร. 0-2880-8800 ต่อ 304 
ติชมการบริการหรือต่อสญัญาบ ารุงรักษาโปรแกรม  :  ฝ่ายลูกคา้สมัพนัธ์  โทร. 0-2880-8800 ต่อ 271-277 
Email :  support_payroll@businessplus.co.th 
Website :  www.businessplus.co.th 

Twitter :  http://twitter.com/business_plus 

mailto:support_payroll@businessplus.co.th
http://www.businessplus.co.th/
http://twitter.com/business_plus
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จดัท าโดย ทมีงานฝ่ายบริการหลงัการขายระบบเงินเดอืน 
บริษทั อ-ีบิซิเนส พลสั จ ากดั 

 

  มุ่งมั่นพฒันาซอฟต์แวร์ บริการและบุคลากรอย่างมีคณุภาพอย่างต่อเนื่อง เพือ่เพิม่ความพงึพอใจให้กบัลูกค้า   

 
 
 


