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บทที� 12   การกําหนดประเภทเบี�ยขยนัให้กับพนักงาน 

 
 

� วตัถุประสงค์ 

เพื%อให้ผูใ้ชง้านสามารถกาํหนดประเภทเบี! ยขยนัให้กบัพนักงานแต่ละคนไดอ้ย่างถูกตอ้ง และสามารถบนัทึกประวติัการ
ไดรั้บเบี!ยขยนัก่อนเริ%มใชง้านโปรแกรมของพนกังานลงในโปรแกรม กรณีเริ%มใชง้านโปรแกรมระหวา่งปีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 
 

� ขั�นตอนการทาํงาน 
� บนัทึกแฟ้มประวติัพนกังาน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน  หวัขอ้การบนัทึกประวติั

พนกังาน 
� กาํหนดประเภทเบี!ยขยนัตามเงื%อนไขของกิจการใหค้รบถว้นก่อน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที% 9  
� กาํหนดประเภทเบี!ยขยนัใหก้บัพนกังานแต่ละคน  ตามรายละเอียดดา้นล่าง  

 

� การกําหนดประเภทเบี�ยขยนัให้กับพนักงาน 
การกาํหนดประเภทเบี!ยขยนัใหก้บัพนกังาน เป็นนาํประเภทเบี!ยขยนัที%กาํหนดไว ้มากาํหนดใหก้บัพนกังานแต่ละคน เพื%อให้

โปรแกรมทราบวา่พนักงานแต่ละคนไดรั้บเบี! ยขยนัตามกลุ่มเบี! ยขยนัใด เช่น นายแดงไดรั้บเบี! ยขยนัตามประเภทเบี! ยขยนัสาํหรับ
พนกังานรายเดือน และนายดาํไดรั้บเบี! ยขยนัตามประเภทเบี!ยขยนัสาํหรับพนกังานรายวนั เป็นตน้ ซึ% งเมื%อกาํหนดประเภทเบี!ยขยนั
ให้กบัพนกังานแลว้ โปรแกรมก็จะทราบวา่พนกังานแต่ละคนจะไดรั้บเบี!ยขยนัในอตัราใด ซึ% งถา้พนกังานคนใดสามารถปฏิบติังาน
ไดต้ามเงื%อนไขที%บริษทักาํหนด โปรแกรมก็จะจ่ายเบี! ยขยนัให้กบัพนักงานตามอตัราเบี! ยขยนัที%กาํหนดไวใ้นประเภทเบี! ยขยนัให้
อตัโนมติั  

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
� หนา้จอ การตั�งค่า �  เลือก ระบบเงนิเดือน �  คลิกที% ชื�อพนักงานที�ต้องการ ใหเ้ป็นแถบสี � คลิกเมาส์ขวา � 

เลือก แก้ไขรายละเอียดพนกังาน หรือ ดบัเบิ!ลคลิกที% ชื�อพนักงานที�ต้องการ 
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� คลิกแถบ เบี�ยขยนั � เลือก ประเภทเบี�ยขยนั ใหก้บัพนกังาน  
 

  
 

คาํอธิบาย 

� วนัที�เริ�มจ่าย    คือ  การระบุวนัที%เริ%มตน้จ่ายเบี! ยขยนัให้กบัพนกังานท่านนั!นๆ โดยโปรแกรมแสดงเป็นวนัที%เริ%มงานให้
โดยอตัโนมติั 

� ในกรณีที%เริ%มใช้งานโปรแกรมในระหว่างปี และบริษทัจ่ายเบี! ยขยนัในอตัราก้าวหน้า ท่านจะตอ้งทาํการบันทึก
ประวติัการไดรั้บเบี!ยขยนัของพนกังานแต่ละคนก่อนเริ%มใชโ้ปรแกรมดว้ย ทั!งนี!  เพื%อให้โปรแกรมสามารถจ่ายเบี!ยขยนัให้พนกังาน
ในอตัราที%ต่อเนื%องจากอตัราเบี! ยขยนัที%พนักงานได้รับไปแลว้ก่อนใช้โปรแกรมได ้ โดยคลิก ปุ่มประวัติเบี�ยขยัน � คลิก ปุ่ม
เพิ�มเติม � ระบุ ปีที�ต้องการบันทึกประวัติการได้รับเบี�ยขยันของพนักงาน � ติPกเครื%องหมาย � ในเดือนที%พนกังานไดรั้บเบี! ย
ขยนั � คลิก ปุ่มบันทกึ 
 

  
 
หมายเหตุ 

กรณีที%บริษทัจ่ายเบี!ยขยนัเป็นอตัราคงที% ไม่ตอ้งบนัทึกประวติัการไดรั้บเบี!ยขยนัก่อนเริ%มใชง้านโปรแกรมก็ได ้
 
 

� เมื%อระบุรายละเอียดของประเภทเบี!ยขยนัใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่มบันทกึจบ หรือ ปุ่มบันทกึ 
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� การนําเข้าประเภทเบี�ยขยนัจากแฟ้ม Excel   
     เพื�อใ ห้ผูใ้ ช้งานสามารถนําเข้าข้อมูลประเภทเบี� ยขยนัจากแฟ้ม Excel  ใ ห้กับพนักงานพร้อมกันมากกว่า + คน เข้าสู่
โ ปรแกรมเงินเดือนได ้

 เป็นการบนัทึกประเภทเบี!ยขยนัใหก้บัพนกังาน โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel ตน้แบบ และทาํการ Import ขอ้มูลประเภทเบี!ย
ขยนัจากไฟล ์Excel เพื%อใชส้าํหรับบนัทึกประเภทเบี!ยขยนัใหก้บัพนกังานได ้ 

 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

� หน้าจอ การตั�งค่า �  เลือก ระบบเงินเดือน � ดบัเบิ!ลคลิก ชื�อพนักงาน  �  เลือก เมนูแฟ้ม  �  เลือก นําเข้า
ประเภทเบี�ยขยนัจากแฟ้ม Excel 
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� เมื%อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูลประเภทเบี!ยขยนั แลว้  คลิกที% สร้างแฟ้มตวัอย่าง 

 

� ระบุ ที�เก็บแฟ้ม Excel  � ระบุ ชื�อแฟ้ม Excel  �  คลิก ปุ่ม Save   

 

� บนัทึกขอ้มูลประเภทเบี!ยขยนัลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที%จาํเป็นสาํหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตาม
รายละเอียดดา้นล่างนี!  �  คลิก ปุ่ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที%จะตอ้งใชเ้พื%ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัเบี!ยขยนั, วนัที%เริ%มคาํนวณ 

2. ขอ้มูลที%ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัเบี!ยขยนั, วนัที%เริ%มคาํนวณ 
 

 

คาํอธิบาย 

- รหัสพนักงาน   คือ การระบุรหสัพนกังานที%ตอ้งการนาํเขา้ประเภทเบี!ยขยนั  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานให้ตรงกบัใน
โปรแกรม 

- รหัสเบี�ยขยนั   คือ การระบุรหัสเบี!ยขยนัที%ตอ้งการนาํเขา้ประเภทเบี!ยขยนั  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัประเภทเบี!ยขยนัใหต้รง
กบัในโปรแกรม 

- วนัที�เริ�มคาํนวณ  คือ การระบุวนัที%เริ%มคาํนวณ เบี!ยขยนัใหก้บัพนกังานรูปแบบ yyyymmdd (ปี ค.ศ.) 

วธีิการนําเข้าประเภทเบี�ยขยนัจากแฟ้ม Excel 
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เมื%อบนัทึกขอ้มูลประเภทเบี!ยขยนัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที%บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรม
เงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี!  

� หน้าจอ การตั�งค่า �  เลือก ระบบเงินเดือน � ดับเบิ!ลคลิก ชื�อพนักงาน  �  เลือก เมนูแฟ้ม  � เลือก นําเข้า
ประเภทเบี�ยขยนัจากแฟ้ม Excel 

 
 

� เมื%อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ประเภทเบี!ยขยนัจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างดงันี!   
 

 

คาํอธิบาย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  

- ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที%จะนาํขอ้มูลประเภทเบี!ยขยนั  เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที%ปุ่ม          
- ชื�อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื%อ Sheet ที%บนัทึกขอ้มูลประเภทเบี!ยขยนัใน Excel  จากนั!นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมทาํการดึงชื%อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
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2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า คือ  การจับคู่สดมภ์รหัสพนักงาน, รหัสเบี! ยขยนั และวนัที% เริ% มคาํนวณ ให้ตรงกับ

คอลมัน์รหัสพนักงาน, รหัสเบี! ยขยนั และวนัที%เริ%มคาํนวณ ที%บนัทึกในไฟล ์Excel เพื%อให้โปรแกรมทราบวา่ประเภทเบี!ยขยนันั!นๆ 

เป็นของพนกังานคนใด 

- เมื%อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม                   เพื%อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลประเภทเบี!ยขยนั

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลประเภทเบี!ยขยนัจากไฟล ์Excel ใหค้ลิกปุ่ม              

- เมื%อโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลประเภทเบี! ยขยนัจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

 

 

- เมื%อโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า  นําเขา้เรียบร้อยแลว้  หากตอ้งการดูรายละเอียดการนําเขา้เก็บในแฟ้ม 

Import.log   ใหค้ลิกไอคอน                   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลประเภทเบี!ยขยนัในชื%อไฟล ์ Import.log  ดว้ย

โปรแกรม  Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลประเภทเบี!ยขยนัในไฟลชื์%อ  Import.log ใหค้ลิกไอคอน 

� การตรวจสอบประวตัิการได้รับเบี�ยขยนัของพนักงาน 

ในทุกงวดเงินเดือน หลงัจากทาํการปิดงวดเงินเดือนนั!นๆ แลว้ โปรแกรมจะจดัเก็บประวติัการไดรั้บเบี!ยขยนัของพนกังาน
ในงวดเงินเดือนนั!นๆ ในประวติัการไดรั้บเบี!ยขยนัของพนกังานใหอ้ตัโนมติั เพื%อใหท่้านสามารถดูประวติัการไดรั้บเบี!ยขยนัของ
พนกังานในแต่ละงวดเงินเดือนได ้โดยมีขั!นตอนดงันี!  
 

 วธีิการบันทกึข้อมูล 
� หนา้จอ การตั�งค่า �  เลือก ระบบเงนิเดือน � ดบัเบิ!ลคลิก ชื�อพนักงาน � คลิกแถบ เบี�ยขยนั � คลิก ปุ่ม

ประวตัเิบี�ยขยนั  จะปรากฏประวติัการไดรั้บเบี!ยขยนัของพนกังาน ดงัรูป 
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� การพมิพ์รายงานประวตัิการรับเบี�ยขยนั 
กรณีที%ตอ้งการตรวจสอบประวติัการไดรั้บเบี!ยขยนัของพนกังานไว ้  นอกจากท่านจะตรวจสอบจากทางจอภาพแลว้ ท่าน

สามารถสั%งพิมพร์ายงานประวติัการรับเบี!ยขยนั  เพื%อใชต้รวจสอบประวติัการไดรั้บเบี!ยขยนัของพนกังานได ้โดยมีขั!นตอนดงันี!  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

� หน้าจอ การตั�งค่า �  เลือก ระบบเงินเดือน  � คลิกที% เมนูรายงาน  � เลือก รายงานแฟ้มประวัติพนักงาน � 

เลือก รายงานประวตักิารรับเบี�ยขยนั 
 

 
 

� เมื%อปรากฏหนา้จอสั%งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ม  
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� โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประวตักิารรับเบี�ยขยนั ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั�นตอนต่อไป : 

� บนัทึกจาํนวนการขาดงาน, การลางาน, มาสาย, กลบัก่อน ของพนกังานลงในโปรแกรม โดยสามารถดูรายละเอียดได้
ในคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การบนัทึกเงินไดเ้งินหกัอื%นๆ 

� คาํนวณเงินเดือน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้นคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การคาํนวณเงินเดือน 

� การตรวจสอบผลการคาํนวณที%เกี%ยวขอ้งกบัการจ่ายเบี!ยขยนั  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที% 13 


