
 
คู่มือระบบเบ้ียขยนั (ฉบบัยอ่)                        

สารบัญ 
 

 

หัวข้อเร่ือง  หน้า 
1) การก าหนดประเภทเบีย้ขยนั  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 1 

การสร้างประเภทเบ้ียขยนัตามกลุ่มของการจ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังาน เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่ พนกังานแต่ละ
กลุ่มจะไดรั้บเบ้ียขยนัในอตัราใด เม่ือพนกังานสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนด โดยสามารถจ่ายเบ้ีย
ขยนัเป็นอตัราคงท่ี หรืออตัรากา้วหนา้ก็ได ้   

         

2) การก าหนดประเภทเงนิหักทีม่ผีลต่อการจ่ายกบัเบีย้ขยนั  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 1 

การก าหนดเง่ือนไขวา่ประเภทเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนการลาใดบา้งท่ีมีผลท าใหพ้นกังานไม่ไดรั้บเบ้ียขยนั 
เพ่ือใหโ้ปรแกรมจะระงบัการจ่ายเบ้ียขยนัใหพ้นกังานท่ีมีจ านวนการลาท่ีมีผลต่อการจ่ายเบ้ียขยนัโดยอตัโนมติั 

 

3) การก าหนดงวดเงนิเดอืนทีต้่องการจ่ายเบีย้ขยนั  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 2 

การก าหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ ตอ้งการใหโ้ปรแกรมจ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานท่ีสามารถปฏิบติัไดต้ามเง่ือนไข
การจ่ายเบ้ียขยนัท่ีกิจการก าหนดในงวดเงินเดือนใดบา้ง เฉพาะกรณีท่ีกิจการมีการจ่ายเงินเดือนใหพ้นกังานมากกวา่เดือน
ละคร้ัง 

 

4) การก าหนดประเภทเบีย้ขยนัให้พนักงาน  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 2 

การน าประเภทเบ้ียขยนัท่ีก าหนดไวม้าก าหนดใหก้บัพนกังานแต่ละคน เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่พนกังานแต่ละ
คนไดรั้บเบ้ียขยนัตามประเภทเบ้ียขยนัของกลุ่มใด 

 

5) การบันทกึข้อมูลประจ างวด  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 3 

การบนัทึกจ านวนการลาประเภทต่างๆ ท่ีพนกังานลาในงวดเงินเดือนนั้นๆ เพ่ือใหโ้ปรแกรมน าไปค านวณเงินเบ้ีย
ขยนัใหก้บัพนกังานตามเง่ือนไขการจ่ายเบ้ียขยนัของกิจการโดยอตัโนมติั 

 

6) การค านวณเงนิเดอืน  (คลกิอ่านรายละเอยีด) 4  
การค านวณเงินเดือนเป็นการสัง่ใหโ้ปรแกรมท าการประมวลผลเพือ่จ่ายเงินเบ้ียขยนัใหพ้นกังานท่ีสามารถปฏิบติัได้

ตามเง่ือนไขการจ่ายเบ้ียขยนัของกิจการโดยอนุมติั 
 

7) การตรวจสอบผลการค านวณ   (คลกิอ่านรายละเอยีด) 4 
การตรวจสอบผลการค านวณเงินเบ้ียขยนัท่ีโปรแกรมค านวณใหพ้นกังานแต่ละคน โดยสามารถตรวจสอบไดท้ั้งจาก

ทางจอภาพของโปรแกรม และพิมพร์ายงานเพื่อตรวจสอบ 
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ระบบเบ้ียขยนัเป็นระบบท่ีสามารถช่วยค านวณเบ้ียขยนัใหพ้นกังานท่ีมีการปฏิบติังานตรงตามเง่ือนไขท่ีกิจการก าหนดใหโ้ดยอตัโนมติั  

ได ้ ซ่ึงสามารถก าหนดไดว้า่จะจ่ายเบ้ียขยนัใหพ้นกังานอยา่งไร เช่น บริษทัมีเง่ือนไขวา่ ถา้พนกังานไม่ขาดงาน, ไม่ลางาน, ไม่มาสาย จะจ่าย
เบ้ียขยนัใหเ้ดือนละ 500 บาท เป็นตน้ 

 

1. การก าหนดประเภทเบีย้ขยนั คือ การสร้างประเภทเบ้ียขยนั เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่ บริษทัมีเง่ือนไขการจ่ายเบ้ียขยนัใหก้บั
พนกังานแต่ละกลุ่มอยา่งไร เช่น บริษทัจ่ายเบ้ียขยนัใหพ้นกังานท่ีไม่มีการขาดงาน, ไม่ลางาน, ไม่มาสาย จ านวน 500 บาทต่อเดือน เป็นตน้
โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

ส่ิงทีต้่องเตรียม และส่วนประกอบ 
- การแบ่งประเภทเบ้ียขยนัของพนกังานแต่ละกลุ่มตามเง่ือนไขของบริษทั กรณีท่ีบริษทัจ่ายเบ้ียขยนัใหพ้นกังานแต่ละกลุ่มไม่

เหมือนกนั เช่น ประเภทเบ้ียขยนัของพนกังานรายเดือน, ประเภทเบ้ียขยนัของพนกังานรายวนั เป็นตน้ 
- อตัราการจ่ายเบ้ียขยนัของพนกังานแต่ละกลุ่ม  
- ช่วงอายงุานท่ีพนกังานจะไดรั้บเบ้ียขยนัในแต่ละขั้น  (เฉพาะกรณีกิจการจ่ายเบ้ียขยนักบัพนกังานแตกต่างกนัตามอายงุาน) 

ขั้นตอน และวธีิการบันทกึ 
- วธีิการก าหนดประเภทเบ้ียขยนั 
 หนา้จอ ตั้งค่า  --> ระบบเงนิเดอืน  --> คลิกท่ี เบีย้ขยนั --> คลิกเมา้ส์ขวา--> เลือก เพิม่เบีย้ขยนั -->            

ระบุ รหัสและช่ือประเภทเบีย้ขยนั --> คลิก ปุ่ มเพิม่เตมิ  --> ระบุ ช่วงเวลาอายุงานของการจ่ายเบีย้ขยนัในแต่ละขั้น --> ระบุ อตัราเบีย้ขยนั
แต่ละเดอืนในแต่ละช่วงอายุงานของพนกังานกลุ่มนั้นๆ  --> คลิกปุ่ม ตรวจสอบ  --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
 

2. การก าหนดประเภทเงนิหักทีม่ผีลต่อการจ่ายเบีย้ขยนั คือ การก าหนดเง่ือนไขในการจ่ายเบ้ียขยนัของแต่ละกิจการวา่มีเง่ือนไข
อยา่งไร เช่น กิจการมีนโยบายในการจ่ายเบ้ียขยนัใหพ้นกังาน เดือนละ 500 บาท โดยมีเง่ือนไข คือ ตอ้งไม่ขาดงาน, ไม่มาสาย, ไม่กลบัก่อน
เวลา และไม่ลางานทุกประเภท ยกเวน้ลาพกัร้อน  เป็นตน้ จากเง่ือนไขดงักล่าว จึงตอ้งท าการก าหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่  ประเภทเงินหกัท่ี
ใชส้ าหรับบนัทึกสถิติการลาชนิดใดบา้งท่ีมีผลท าใหพ้นกังานไม่ไดรั้บเบ้ียขยนั 

ส่ิงทีต้่องการเตรียม และส่วนประกอบ  
- เง่ือนไขการจ่ายเบ้ียขยนัของบริษทั เช่น บริษทัจะจ่ายเบ้ียขยนัใหพ้นกังานกรณีท่ีไม่ขาดงาน, ไม่ลางาน, ไม่มาสาย เป็นจ านวน 

500 บาทต่อเดือน  เป็นตน้ 
- รหสัและช่ือประเภทเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกการสถิติการลาแต่ละประเภทท่ีมีผลต่อการจ่ายเบ้ียขยนั 

ขั้นตอนและวธีิการบันทกึ 
- วธีิการตั้งค่า และการตรวจสอบประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั   
 หนา้จอ ตั้งค่า  --> ระบบเงนิเดอืน  --> คลิกท่ี ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก  โดยประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั จะ

แบ่งเป็น 2 หมวด คือ  
 
 

    การแก้ไขประเภทเงนิเพิม่เงนิหกั  กรณีท่ีมีประเภทเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกสถิติการลาประเภทตา่งๆ อยูใ่นมาตรฐานของ
โปรแกรมเงินเดือนอยูแ่ลว้ สามารถตั้งค่าประเภทเงินหกัใหมี้ผลตอ่การจ่ายเบ้ียขยนัได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  

 หนา้จอ ตั้งค่า  --> ระบบเงนิเดอืน  --> คลิกท่ี ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก --> คลิกท่ี  ช่ือประเภทหักทีต้่องการ
แก้ไข --> คลิกเมาส์ขวา  --> เลือก แก้ไขรายการ  -->  เลือก        หลงัขอ้ความวา่  ขอ้ก าหนดน้ีหกัเบ้ียขยนั --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
    การเพิม่เตมิประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก  กรณีท่ียงัไม่มีเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกสถิติการลาประเภทต่างๆ อยูใ่นมาตรฐานของ
โปรแกรมเงินเดือน สามารถเพ่ิมเติมประเภทเงินหกัท่ีมีผลต่อการจ่ายเบ้ียขยนัได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  

คู่มอืระบบเบีย้ขยนั (ฉบับย่อ) 
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 หนา้จอ ตั้งค่า  --> ระบบเงนิเดอืน  --> คลิกท่ี ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก --> คลิกเมาส์ขวาทางฝ่ังขวามือของ
จอภาพ --> เลือก เพิม่เงนิเพิม่เงนิหัก  --> เลือก        หลงัขอ้ความวา่  ขอ้ก าหนดน้ีหกัเบ้ียขยนั --> คลิก ปุ่ มบันทกึ  
 

3. การก าหนดงวดเงนิเดอืนทีต้่องการจ่ายเบีย้ขยนั คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ ตอ้งการใหโ้ปรแกรมจ่ายเบ้ียขยนัใหก้บั
พนกังานท่ีสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนดในงวดเงินเดือนใดบา้ง เช่น กรณีท่ีบริษทัจ่ายเงินเดือนใหพ้นกังานเดือนละ      
2 คร้ัง แตบ่ริษทัตอ้งการจ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานพร้อมกบัการจ่ายเงินเดือนในงวดท่ีสองของเดือน เป็นตน้ ซ่ึงโดยปกติการตั้งงวดเงิน 
เดือนในระบบเงินเดือนนั้น โปรแกรมจะก าหนดใหจ่้ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานท่ีสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนดโดย
อตัโนมติัในทุกงวดเงินเดือน  แตห่ากไม่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมจ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานในงวดเงินเดือนใด ท่านสามารถก าหนดงวด
เงินเดือนท่ีไม่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมจ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานได ้ 

ส่ิงทีต้่องการเตรียม และส่วนประกอบ  
- งวดเงินเดือนท่ีตอ้งการจ่ายเบ้ียขยนั  (เฉพาะกรณีท่ีมีการจ่ายเงินเดือนมากกวา่ 1 งวดต่อเดือน จะตอ้งก าหนดงวดเงินเดือนท่ีจะ

จ่ายเบ้ียขยนัของเดือนนั้นๆ) 
ขั้นตอนและวธีิการบันทกึ 

- วธีิการก าหนดงวดเงินเดือนท่ีไม่ตอ้งการจ่ายเบ้ียขยนั  
 หนา้จอ ตั้งค่า  --> ระบบเงนิเดอืน  --> คลิกท่ี ประเภทของงวดการจ่ายเงนิเดอืนทีต้่องการ เช่น จ่ายเดือนละ

สองคร้ัง เป็นตน้ --> ดบัเบ้ิล คลิกท่ี ปีทีต้่องการ --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี งวดเงนิเดอืนทีต้่องการ --> ต๊ิกเคร่ืองหมาย         หลงัขอ้ความวา่ จ่ายเบีย้
ขยนั ออก --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
หมายเหตุ  การก าหนดงวดเงินเดือนท่ีไม่ตอ้งการจ่ายเบ้ียขยนั จะมีผลใหโ้ปรแกรมไม่จ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานทุกคนในงวดเงินเดือน
นั้นๆ 

4. การก าหนดประเภทเบีย้ขยนัให้พนักงาน คือ การน าประเภทเบ้ียขยนัท่ีก าหนดไวม้าก าหนดใหก้บัพนกังานแต่ละคน เพ่ือให้
โปรแกรมทราบวา่พนกังานแต่ละคนไดรั้บเบ้ียขยนัตามประเภทเบ้ียขยนัของกลุ่มใด เช่น นายแดงไดรั้บเบ้ียขยนัตามประเภทเบ้ียขยนัส าหรับ
พนกังานรายเดือน เป็นตน้ ซ่ึงเม่ือก าหนดประเภทเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานแลว้ โปรแกรมก็จะทราบวา่พนกังานแต่ละคนจะไดรั้บเบ้ียขยนัใน
อตัราใด ซ่ึงถา้พนกังานคนใดสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนด โปรแกรมก็จะจ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานตามอตัราเบ้ีย
ขยนัท่ีก าหนดไวใ้นประเภทเบ้ียขยนัใหอ้ตัโนมติั  

ส่ิงทีต้่องการเตรียม และส่วนประกอบ  
- ประเภทเบ้ียขยนั 
- รายช่ือพนกังานท่ีบริษทัมีนโยบายจ่ายเบ้ียขยนั 
- วนัท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมเพื่อค านวณเบ้ียขยนัใหพ้นกังาน 
- ประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังานก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม เพ่ือใหโ้ปรแกรมจ่ายเบ้ียขยนัในอตัราท่ีต่อเน่ืองจากอตัรา

ก่อนหนา้  (เฉพาะกรณีท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี) 
ขั้นตอนและวธีิการบันทกึ 

- วธีิการก าหนดประเภทเบ้ียขยนัใหพ้นกังาน  
 หนา้จอ ตั้งค่า  --> ระบบเงนิเดอืน  --> คลิกท่ี ช่ือแผนก --> คลิกท่ี ช่ือพนักงาน --> คลิกเมาส์ขวา --> เลือก  

แก้ไขรายการ --> คลิกท่ี แถบเบีย้ขยนั --> เลือก ประเภทเบีย้ขยนั ให้กบัพนักงาน --> ระบุ วนัทีเ่ร่ิมจ่ายเบีย้ขยนั  
- วธีิการระบุประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังาน 
 หนา้จอ  แฟ้มประวตัพินักงาน --> คลิกท่ี แถบเบีย้ขยนั  --> คลิกท่ี ปุ่ มประวตัเิบีย้ขยนั --> ระบุ ปี --> ต๊ิก        

เฉพาะในเดือนท่ีพนกังานไดรั้บเบ้ียขยนัก่อนใชง้านระบบเบ้ียขยนั  --> คลิก ปุ่ มบันทกึ --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 
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หมายเหตุ  กรณีท่ีเร่ิมใชง้านระบบเบ้ียขยนัในระหวา่งปี และอตัราเบ้ียขยนัเป็นอตัรากา้วหนา้ ท่านจะตอ้งท าการบนัทึกประวติัการไดรั้บเบ้ีย
ขยนัก่อนเร่ิมใชง้านระบบเบ้ียขยนัของพนกังานแต่ละคนดว้ย ทั้งน้ี เพ่ือใหโ้ปรแกรมสามารถจ่ายเบ้ียขยนัใหพ้นกังานเป็นอตัราต่อเน่ืองจาก
อตัราเบ้ียขยนัของเดือนก่อนได ้
 

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 --> เงนิได้เงนิหัก --> คลิกเมา้ส์ขวา --> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ --> เลือก เงนิเพิม่เงนิหัก

อืน่ๆ --> เลือก บันทกึหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก --> เลือก ทุกแผนก หรือแผนกทีต้่องการ --> คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ --> คลิก 
ปุ่ มเพิม่เตมิ --> ท าการบนัทึกรายการเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกสถิติการลาของพนกังานจนครบทุกรายการ --> กดแป้นลูกศรเพื่อเล่ือน
บรรทดัลง --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

วธีิที ่2  บนัทึกหลายพนกังานประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัเดียวกนั 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิได้เงนิหัก --> คลิกเมา้ส์ขวา --> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ --> เลือก เงนิเพิม่เงนิหัก

อืน่ๆ --> เลือก บันทกึหลายพนักงานประเภทเงนิเพิม่เงนิหักเดยีวกนั --> เลือก ทุกคน หรือเฉพาะทีเ่ลอืก --> เลือก ประเภทเงนิหักทีใ่ช้
ส าหรับบันทกึสถิตกิารลาของพนกังาน --> ระบุ วนัทีร่ายการ --> ระบุ จ านวน --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

วธีิที ่3  บนัทึกหน่ึงพนกังานหลายประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิได้เงนิหัก --> คลิกเมา้ส์ขวา --> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ --> เลือก เงนิเพิม่เงนิหัก

อืน่ๆ --> เลือก บันทกึหนึ่งพนักงานหลายประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก --> ระบุ รหัสพนักงานทีต้่องการ --> คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ --> คลิก ปุ่ ม
เพิม่เตมิ --> ท าการบนัทึกรายการเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกสถิติการลาของพนกังานจนครบทุกรายการ --> กดแป้นลูกศรเพื่อเล่ือนบรรทดั
ลง --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

วธีิที ่4  บนัทึกหน่ึงพนกังานหลายประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัวนัเดียวกนั 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิได้เงนิหัก --> คลิกเมา้ส์ขวา --> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ --> เลือก เงนิเพิม่เงนิหัก

อืน่ๆ --> เลือก บันทกึหนึ่งพนักงานหลายประเภทเงนิเพิม่เงนิหักวนัเดยีวกนั --> ระบุ รหัสพนักงานทีต้่องการ --> คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ --> ท า
การบนัทึกรายการเงินหกัท่ีใชส้ าหรับบนัทึกสถิติการลาของพนกังานจนครบทุกรายการ --> คลิก ปุ่ มบันทกึ 

วธีิที ่5  บนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัตามแฟ้ม Excel   
การสร้างแฟ้ม Excel เพ่ือบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกั 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิได้เงนิหัก --> คลิกเมา้ส์ขวา --> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ --> เลือก เงนิเพิม่เงนิ

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

 

การบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัจากแฟ้ม Excel 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิได้เงนิหัก --> คลิกเมา้ส์ขวา --> เลือก เพิม่เตมิอืน่ๆ --> เลือก เงนิเพิม่เงนิ

หักอืน่ๆ --> เลือก บันทกึเงนิเพิม่เงนิหักตามแฟ้ม Excel --> ระบุ แฟ้ม Excel ทีบ่ันทกึเงนิเพิม่เงนิหกัของพนักงาน --> ระบุ ช่ือ Sheet ที่
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บันทกึเงนิเพิม่เงนิหักในแฟ้ม 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 -->  ผลค านวณบันทกึเวลา -->  คลิก เมนูโอนผล --> เลือก โอนผลค านวณระบบ
บันทกึเวลาเข้าระบบเงนิเดอืน    --> ก าหนด รายละเอยีดต่างๆ ทีต้่องการโอนเข้าสู่ระบบเงนิเดอืน --> คลิก ปุ่ ม   
 

6. การค านวณเงนิเดอืน  ภายหลงัจากบนัทึกรายการลาประเภทต่างๆ ของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในงวดเงินเดือนนั้นๆ แลว้ เช่น ลากิจ, ลา
ป่วย เป็นตน้ จะตอ้งท าการสัง่ใหโ้ปรแกรมน ารายละเอียดการลาท่ีบนัทึกนั้นไประงบัการค านวณเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานในงวดเงินเดือน
นั้นๆ 

ส่ิงทีต้่องเตรียมและส่วนประกอบ 
- การบนัทึกขอ้มูลตั้งแตข่อ้ 1 - 5 

ขั้นตอนและวธีิการบันทกึ 
- วธีิการค านวณเงินเดือน และตรวจสอบการค านวณเงินเดือน 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> เงนิได้เงนิหัก --> คลิกท่ี เมนูค านวณ --> เลือก ค านวณเงนิเดอืน --> เลือก เดอืนที่

ต้องการ เช่น 07/2560 เป็นตน้ --> เลือก วนัทีจ่่ายของงวดเงนิเดอืนทีต้่องการ เช่น 31/07/2560  เป็นตน้ --> โปรแกรม Default ต๊ิก
เคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง เก็บขั้นตอนการค 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 
และประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังานไดว้า่ ถูกตอ้งหรือไม่  

ส่ิงทีต้่องเตรียมและส่วนประกอบ 
- การค านวณเงินเดือน 

ขั้นตอนและวธีิการบันทกึ 
- วธีิการตรวจสอบผลการค านวณเงินเดือน เพื่อตรวจสอบยอดเงินเบ้ียขยนัของพนกังาน 

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

ดบัเบ้ิลคลิกท่ี เดอืนทีต้่อง การ เช่น 07/2560 เป็นตน้ --> คลิกท่ี วนัทีจ่่ายของงวดเงนิเดอืนทีต้่องการ เช่น 31/07/2560 เป็นตน้ --> ดบัเบ้ิล

คลิกท่ี ช่ือแผนกทีต้่องการ --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนกังานทีต้่องการ  

2. การตรวจสอบผลการค านวณเงินเดือนจากรายงาน   
รายงานสรุปยอดเงนิเดอืนพนกังานตามแผนกสังกดั   
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 หนา้จอ งานเงนิเดอืน --> ผลการค านวณเงนิเดอืน --> คลิกท่ี เมนูรายงาน --> เลือก รายงานสรุป

ยอดเงนิเดอืน --> เลือก รายงานสรุปยอดเงนิเดอืนพนักงานตามแผนกสังกดั --> ระบุ วนัทีจ่่ายของเงนิเดอืนทีต้่องการ เช่น 31/07/2560 เป็น

ตน้ --> คลิก ปุ่ มเลอืก --> คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 

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

เลือก ใบจ่ายเงนิเดอืนตามรูป แบบทีบ่ริษัทต้องการ --> ระบุ วนัทีจ่่ายของงวดเงนิเดอืนทีต้่องการ เช่น 31/07/2560 เป็นตน้ --> คลิก ปุ่ มเลอืก 

--> คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 

- วธีิการตรวจสอบประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังาน 

1. การตรวจสอบประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังานจากจอภาพในโปรแกรม   
 หนา้จอ ตั้งค่า --> งานเงนิเดอืน --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนกทีต้่องการ --> ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานที่

ต้องการ --> คลิกท่ี แถบเบีย้ขยนั --> คลิก ปุ่ มประวตัเิบีย้ขยนั 
2. การตรวจสอบประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังานจากรายงาน   

รายงานประวตักิารรับเบีย้ขยนั  
 หนา้จอ ตั้งค่า --> งานเงนิเดอืน --> คลิกท่ี เมนูรายงาน --> เลือก รายงานแฟ้มประวติัพนกังาน --> 

เลือก รายงานประวตักิารรับเบีย้ขยนั --> คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

หมายเหตุ  ขั้นตอนการท างานตั้งแต่ขอ้ 4 – 7 เป็นงานท่ีผูใ้ชง้านจะตอ้งท าไปตามล าดบัในแต่ละงวดเงินเดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จดัท าโดย ทมีงานฝ่ายบริการหลงัการขายระบบเงินเดอืน 

บริษทั อ-ีบิซิเนส พลสั จ ากดั 

 

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 

Facebook :  http://www.facebook.com/BusinessplusSoftware 
Line ID : @businessplus_pr 
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