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บททีÉ 12     การบันทึกปรับอตัราเงินเดือน 

 

 วตัถุประสงค์ 

 เพืÉอใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังานทีÉบริษทัมีนโยบายปรับเงินเดือนได ้โดยโปรแกรมมีวิธีการ

บนัทึกปรับอตัราเงินเดือน 2 กรณี คือ กรณีทีÉอตัราใหม่ไม่เท่ากนั และกรณีทีÉอตัราใหม่เท่ากนั 
 

 การบันทึกปรับอตัราเงินเดือน 

กรณีทีÉบริษทัมีการปรับอตัราเงินเดือนพนักงาน  เช่น  ปรับอตัราค่าจา้งประจาํปี  หรือกรณีทีÉพนักงานผ่านทดลองงาน  

ผูใ้ชง้านตอ้งบนัทกึรายการปรับอตัราเงินเดือนของพนกังาน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณเงินเดือนพนกังานอย่างถูกตอ้ง รวมทัÊงช่วย

เก็บประวติัการปรับอตัราเงินเดือนของพนกังานดว้ย  ซึÉงสามารถบนัทึกการปรับเงินเดือนได ้3 วธีิคือ 

 บันทึกหลายพนักงานอัตราใหม่ไม่เท่ากัน 

 บันทึกหลายพนักงานอัตราใหม่เท่ากนั 

 บันทึกปรับเงินเดือนตามแฟ้ม Excel 

 บันทึกหลายพนกังานอัตราใหม่ไม่เท่ากนัเป็นวธีิการปรับอตัราค่าจา้งใหก้บัพนกังานโดยอตัราค่าจา้งทีÉปรับไม่เท่ากนั 

วิธีการบันทึกข้อมูล มี 2 วิธี ดังนีÊ 

 วิธีทีÉ ř: หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือก เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก เลือก ปุ่ มเพิÉมเติม เลือก ปรับเงินเดือน

เลือก บันทึกหลายพนักงานอัตราใหม่ไม่เท่ากนั 
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 วิธีทีÉ Ś: หนา้จอ งานเงนิเดือน  เลือก เมนูย่อย เงินได้เงินหัก เลือก ปรับเงินเดือนเลือก บันทึกหลาย

พนักงานอตัราใหม่ไม่เท่ากนั 

 

 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน, หรือไซด์งาน ทีÉต้องการบันทึก คลิกปุ่ ม    หากมีการบนัทึก

ขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายการทีÉไดบ้นัทึกไว ้

 คลิกปุ่ ม                     

 คลิก ช่องรหัสเพืÉอเลือกพนักงาน(โปรแกรมจะแสดงอตัราเดิมของพนกังานขึÊนมา) 

 ระบวุันทีÉเริÉมอัตราใหม่ 

 ระบอุตัราเงินเดือนใหม่ทีÉต้องการปรับให้กบัพนักงาน 

 ระบหุมายเหตุของการปรับเงินเดือน (ถา้มี) 

 ถา้ตอ้งการเพิÉมเติมรายการต่อไป ใหก้ดปุ่ มลูกศรชีÊลงคียบ์อร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 

 เมืÉอบนัทกึรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้ให้กดปุ่ มลูกศรลงทีÉแป้นคียบ์อร์ดแลว้คลิกปุ่มบนัทึกหรือปุ่มบนัทึกจบ 

 

คาํอธิบาย 

 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 
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 ชืÉอพนักงาน  คือ  ชืÉอของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 วันทีÉเริÉมอัตราใหม่ คือ  วนัทีÉเริÉมคาํนวณเงินเดือนตามอตัราเงินเดือนใหม่ 

 อตัราเดิม คือ  อตัราเงินเดือนทีÉระบุในแฟ้มประวตัิพนกังาน 

 อตัราใหม่ คือ  อตัราเงินเดือนใหม่ทีÉตอ้งการปรับให้กบัพนกังาน 
 

 บันทึกหลายพนกังานอัตราใหม่เท่ากนั 

เป็นวธีิการบนัทึกปรับเงินเดือนให้กบัพนกังาน กรณีทีÉพนกังานหลายคนไดรั้บการปรับเงินเดือนในอตัราทีÉเท่ากนั 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือก เงินได้เงินหัก เลือก ปุ่ มเพิÉมเติม เลือก ปรับเงินเดือน เลือกบันทึก

หลายพนักงานอตัราใหม่เท่ากนั 
 

 
 

 เลือก ช่วงพนักงานทีÉต้องการบันทึกปรับเงินเดือนระบุ อตัราใหม่ ระบุ วันทีÉเริÉมอัตราใหม่ ระบุ 

หมายเหตุ คลิกปุ่ ม   
 

 

คาํอธิบาย 

 กําหนดช่วงพนักงาน  คือ  การเลือกกลุ่มของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกข้อมูลซึÉ งสามารถเลือกทัÊงบริษทัได ้ โดยเลือก

เป็นทกุคน  แต่ถา้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางสาขา, แผนก, หน่วยงาน, ไซดง์าน หรือพนกังานบางคน ให้เลือกเป็นเฉพาะทีÉเลือก 

 อตัราใหม่ คือ  อตัราเงินเดือนใหม่ทีÉตอ้งการปรับให้กบัพนกังานกรณีทีÉปรับอตัราใหม่เป็นเปอร์เซ็นตส์ามารถใส่สูตร

ไดเ้ช่น  ปรับเงินเดือนขึÊน 15%  สามารถใส่สูตรไดด้งันีÊ   SALARY( )*1.15   
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 วันทีÉเริÉมอัตราใหม่ คือ  วนัทีÉเริÉมคาํนวณเงินเดือนตามอตัราเงินเดือนใหม่ 

 หมายเหตุ คือ  เหตุผลทีÉไดรั้บเงินเดือนในอตัราใหม่ 
 

 บันทึกปรับเงินเดือนตามแฟ้ม Excelเป็นการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลปรับเงินเดือน

พนกังานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพืÉอใชส้าํหรับบนัทกึปรับเงินเดือนพนกังานได ้

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือก เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก เลือก ปุ่ มเพิÉมเติม เลือก ปรับเงินเดือนเลือก 

บนัทึกปรับเงนิเดือนตามแฟ้ม Excel   

 

 เมืÉอเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ปรบัเงินเดือนแลว้คลิกทีÉ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
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 ระบุ ทีÉเกบ็แฟ้ม Excel  ระบุ ชืÉอแฟ้ม Excelคลิก ปุ่ ม Save 

 

 บนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนพนกังานลงในไฟล ์Excelโดยตอ้งมีขอ้มูลทีÉจาํเป็นสําหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนีÊ  คลิก ปุ่ ม Save 

1. หวัคอลมัน์ ทีÉจะตอ้งใชเ้พืÉออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือนไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉเริÉมอตัราใหม่, อตัรา

ใหม่ และเหตุผลทีÉปรับ 

2. ขอ้มูลทีÉตอ้งกรอกในแฟ้มไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉเริÉมอตัราเงินเดือนใหม่ของพนกังาน, อตัราเงินเดือน

ใหม่ของพนกังาน และเหตุผลทีÉปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังาน ดงัรูป 

 

คาํอธิบาย 

 วันทีÉเริÉมอัตราใหม่ คือ  การระบุวนัทีÉเริÉมอตัราเงินเดือนใหม่ของพนกังาน 

 อตัราใหม่ คือ  การระบุอตัราเงินเดือนใหม่ของพนกังาน 

 เหตุผลทีÉปรับ คือ  การระบุเหตุผลทีÉปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังาน 
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วิธีบันทึกปรับเงนิเดือนจากแฟ้ม Excel 

เมืÉอบนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลปรับเงินเดือนทีÉบนัทึก

ในไฟล ์Excel ให้เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันีÊ  
 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือก เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก คลิก ปุ่ มเพิÉมเติม เลือก ปรับเงินเดือนเลือก

บนัทึกปรับเงนิเดือนตามแฟ้ม  Excel 

 

 

 

 เมืÉอเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ปรับเงินเดือนแลว้ ทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊ  
 

 
คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel  

 ชืÉอแฟ้มคือ ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ทีÉจะนาํขอ้มูลปรับเงินเดือนของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือนโดยคลิกทีÉ  ปุ่ ม 
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 ชืÉอแผ่นงานคือ  กาํหนดชืÉอ Sheet ทีÉบนัทกึขอ้มูลปรับเงินเดือนของพนกังานในไฟลE์xcel จากนัÊนใหท้าํการคลิกปุ่ ม                              

    โปรแกรมทาํการดึงชืÉอคอลมันใ์นไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพืÉอใชท้าํการจบัคู่รายการรหสัพนกังาน ทีÉ

ปรับเงินเดือน ทีÉอยูใ่น Excel ดงัรูป 

 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีÉต้องการนําเข้าเป็นขอ้มูลสาํคญัทีÉจะตอ้งทาํการกาํหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉเริÉมอตัราใหม่, 

อตัราใหม่ และเหตุผลทีÉปรับโดยทา่นจะตอ้งทาํการจบัคู่ชืÉอสดมภข์อ้มูลให้ตรงกบัขอ้มูลทีÉบนัทึกในไฟลE์xcelทีÉตอ้งการโอน

ขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เงืÉอนไขอืÉนๆ 

 ช่วงวันทีÉตัÊงแต่..ถึงวันทีÉ...คือ การกาํหนดว่าตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลปรับเงินเดือนของวนัทีÉใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

 ลบข้อมูลเดิมก่อน คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลปรับเงินเดือนเดิมออกก่อนหรือไม่กรณี

ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการลบขอ้มูลปรับเงินเดือนเดิมออกก่อน ใหค้ลิกหลงั        “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก         หลงั 

“ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลปรับเงินเดือนจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูลปรับ

เงินเดือนเดิมออก 

 เมืÉอทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  เพืÉอใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลปรับเงินเดือน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทกึในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอา่นขอ้มูลปรบัเงินเดือนจากไฟล ์Excel  ใหค้ลกิปุ่ ม     เพืÉอออกจากหนา้จอ 

 เมืÉอโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 
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 เมืÉอโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลปรับเงินเดือนในชืÉอไฟล ์Import.log 

ดว้ยโปรแกรม Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลปรับเงินเดือนในไฟลชื์Éอ Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม 

 

 การแก้ไขรายการปรับอตัราเงนิเดือน 

หลงัจากทาํการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังานแลว้ หากรายการปรับเงินเดือนทีÉบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถทาํการแกไ้ข

ได ้โดยมีวิธีการดงันีÊ  
 

วิธีการแก้ไข 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือก เมนูย่อย เงินได้เงินหัก เลือก ปุ่ มเพิÉมเติม เลือก ปรับเงินเดือนเลือก

บันทึกหลายพนักงานอัตราใหม่ไม่เท่ากันเลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีÉต้องการ คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม 

แกไ้ขรายการทีÉไม่ถูกตอ้ง คลิกปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
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 การลบรายการปรับอตัราเงินเดือน 

หลงัจากทาํการบนัทกึปรบัเงินเดือนพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการปรับเงินเดือนทีÉบนัทึกเกิน  สามารถทาํการลบได ้

โดยมีวิธีการดงันีÊ  

วิธีการลบ 

 หนา้จอแฟ้มพนกังานคลิก เมนูบนัทึกเลือก ปรับเงนิเดือนเลือก บันทึกหลายพนักงานอัตราไม่เท่ากัน

เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีÉต้องการ คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม คลิกเลือก รายการทีÉต้องการลบให้เป็นแถบ

สี คลิก ปุ่ มลบ คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 

 

 การพิมพ์รายงานเพืÉอตรวจสอบการบันทึกปรับอตัราเงินเดือน  

ภายหลงัจากทาํการบนัทกึขอ้มูลปรับเงินเดือนพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานเพืÉอตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของรายการลาออกทีÉบนัทึกได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจองานเงินเดือนคลิก เมนูย่อย เงินได้เงินหักเลือกเมนูรายงาน เลือก รายงานการบันทึกการปรับ

เงินเดือนเลือก รายงานการปรับอตัราเงินเดือน 
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 ระบุช่วงวนัทีÉรายการของรายการปรับเงินเดือนทีÉตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ มเริÉมพมิพ์ 
 

                      
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงานดงัรูป 
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 สิÉงทีÉควรทราบ 

1. ถา้มีการบนัทึกปรับเงินเดือนระหว่างงวด การบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนัตอ้งแยกบนัทึกเป็น 2 รายการ 

คือ รายการจาํนวนทาํงานทีÉเกิดขึÊนก่อนปรับเงินเดือน และรายการจาํนวนวนัทาํงานทีÉเกิดขึÊนตัÊงแต่วันทีÉปรับเงินเดือน เช่น งวด

เงินเดือน 1-15 มีการปรับเงินเดือนวนัทีÉ 10 จะตอ้งมีการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของวนัทีÉ 1-9 โดยระบุวนัทีÉรายการให้อยู่ภายใน

วนัทีÉ 1-9 และบนัทึกจาํนวนเท่ากบั 9 วนั และบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของวนัทีÉ 10-15 โดยระบุวนัทีÉรายการให้อยู่ภายในวนัทีÉ 10-

15 และบนัทึกจาํนวนเท่ากบั 6 วนั 

2. ถา้มีการบนัทึกปรับเงินเดือนระหว่างงวด กรณีพนกังานมีค่าล่วงเวลาทีÉตอ้งคิดจากฐานเงินเดือนทัÊง 2 อตัราคือ คิดจาก

อัตราเงินเดือนเก่าและอัตราเงินเดือนใหม่ วิธีการบนัทึกค่าล่วงเวลาจะตอ้งบนัทึกแยกเป็น 2 รายการ เช่น รายการค่าล่วงเวลาทีÉ

เกิดขึÊนก่อนปรับเงินเงินเดือน และรายการค่าล่วงเวลาทีÉเกิดขึÊนตัÊงแต่วันทีÉปรับเงินเดือน เช่น งวดเงินเดือน 1-15 มีการปรับ

เงินเดือนวนัทีÉ 10 จะตอ้งบนัทึกค่าล่วงเวลาทีÉคิดจากอตัราเงินเดือนเก่า โดยระบุวนัทีÉรายการให้อยู่ภายในวนัทีÉ 1-9  และบนัทึกค่า

ล่วงเวลาทีÉคิดจากอตัราเงินเดือนใหม่ โดยระบุวนัทีÉรายการใหอ้ยูภ่ายในวนัทีÉ 10-15 

ś. กรณีมีการปรับเงินเดือนระหว่างงวด โปรแกรมมีวธีิการคาํนวณเงินเดือน  ดงันีÊ  

ตัวอย่างนายศิระ ชาติพจน์  มีเงินเดือนอตัราเดิม 30,000 บาท วนัทีÉ 18/01/2562 ทาํการปรับเงินเดือนเป็น 34,500 บาท 

ดงันัÊนโปรแกรมประมวลผลดงันีÊ  

 เงินเดือนก่อนปรับ (วนัทีÉ 1-17/01/2562) หาจาก 30,000/31*17 เท่ากบั 16,451.61 บาท 

 เงินเดือนหลงัปรับ (วนัทีÉ 18-31/01/2562) หาจาก 34,500/31*14 เท่ากบั 15,580.65 บาท 

 เงินเดือนทัÊงเดือนทีÉนายศิระ ไดรั้บ 16,451.61+15,580.65 เท่ากบั 32,032.26 บาท 

Ŝ. หลงัจากทีÉมีการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังาน อตัราเงินเดือนในประวตัิพนกังานจะเปลีÉยนเป็นอัตราใหม่ใหอ้ตัโนมติั

เมืÉอมีการคาํนวณปิดงวดเงินเดือนแลว้เท่านัÊน 


