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บทที 9     การบันทึกเงนิเพมิเงนิหักอืนๆ 

 

 วตัถุประสงค์ 

     เพอืใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกเงินไดห้รือเงินหกัทีนอกเหนือจากเงินเดือนให้กับพนกังานได ้เช่น ค่าล่วงเวลา, หกัขาดงาน 

ซึงผูใ้ช้งานจะต้องทาํการบนัทึกเงินเพิมเงินหักอืนๆ ของพนักงานลงในโปรแกรม  เพือให้โปรแกรมคาํนวณจ่ายเงินให้กับ

พนกังาน และพิมพร์ายงานต่าง ๆ ไดอ้ย่างถูกตอ้ง 
 

 การบันทึกเงนิเพมิ / เงนิหักอืนๆ 

        การบนัทึกเงินเพิม/เงินหกัอืนๆ นอกเหนือจากเงินเดือน  ซึงโปรแกรมมีวธีิการบนัทกึทงัหมด  วิธี  เพืออาํนวยความสะดวก

ในการบนัทกึขอ้มูลใหก้บัผูใ้ชง้าน คือ 

 บนัทึกหลายพนกังานหลายประเภทเงินเพิมเงินหกั 

 บนัทึกหลายพนกังานประเภทเงินเพมิเงินหกัเดียวกนั 

 บนัทึกหนึงพนกังานหลายประเภทเงินเพิมเงินหกั 

 บนัทึกหนึงพนกังานหลายประเภทเงินเพิมเงินหกัวนัเดียวกนั 

 บนัทึกเงินเพิมหกัตาม Excel 

 บันทึกหลายพนกังานหลายประเภทเงินเพมิเงนิหัก  วิธีนีเพมิไดท้ีละหลายพนกังานและหลายประเภทเงินเพิมเงินหกั   

วิธีการบันทึกข้อมูล มี 2 วธีิ ดงันี 

 วิธีที 1 : หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงนิหัก  คลิกปุ่ ม เพมิเติม  เลือก เงินเพมิเงินหัก

อืนๆ  เลือก บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพมิเงนิหัก 
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 วิธีที 2 : หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  เลือก เงินเพิมเงินหักเฉพาะงวด  คลิก

ขวา เลือก บันทึกเงนิเพมิเงินหักเฉพาะงวด 
 

 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงันี 
 

 
 

 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทต้ีองการบันทึกข้อมูล สามารถเลือกเป็นตามสังกดั หรือต้องการ

บนัทึกเองได้  คลิกปุ่ ม                         หากมีการบนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดทีไดบ้นัทึกไว ้

 คลิกปุ่ ม   

 คลิก ช่องรหัสเพือเลือกพนักงาน 

 คลิก ช่องรหัสเพือเลือกประเภทเงนิเพมิเงินหกั 

 ระบุ วันทีรายการ  

 ระบุ จํานวน 

 ระบุ ลงบัญชีสาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีต้องการลงบัญชี 

 ถา้ตอ้งการเพมิเติมรายการ กดปุ่ มลูกศรชีลงทีแป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
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 เมือบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้  ใหค้ลิกปุ่ มบนัทกึ หรือปุ่มบนัทึกจบ 

 

 
 

คาํอธิบาย 

 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานทีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ชือพนักงาน  คือ  ชือของพนกังานทตีอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ประเภทเงินเพมิเงนิหัก 

 รหัส  คือ  รหสัของเงินเพิมเงินหกัทตีอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังานท่านนนั 

 ชือประเภทเงนิเพมิเงนิหัก  คือ  ชือของเงินเพมิเงินหกัทีตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังานท่านนนั 

 วันทีรายการ   คือ  การระบุวนัทีรายการของเงินเพิมเงินหักนนัๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีตอ้งการคาํนวณ  

 **  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีรายการก่อนวันทีพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีรายการหลังจากวันที

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนันๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิมเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีรายการก่อนปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพมิเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีรายการเป็นวันทีปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 
 

 ยอดเงนิ 

 จํานวน  คือ  จาํนวนของเงินเพมิหรือเงินหกันนัๆ  ซึงจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงิน

เพิมหรือเงินหกันนัๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า กาํหนดสูตร  

เป็น QTY( )*DAYRATE( )*1.5/8  จะตอ้งบนัทึกเป็นจาํนวนชวัโมงค่าล่วงเวลา 
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 ครัง  คือ  จาํนวนครังทเีกิดรายการของเงินเพิมเงินหกันนัๆ  ซึงถา้บนัทึกเองครังจะเป็น 1 เสมอ  แต่ถา้โอนผลมาจาก

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  ครงัจะขึนอยูก่บัจาํนวนวนัทเีกิดรายการนนัขึน  เช่น  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  จาํนวน  8  ชวัโมง  4 ครัง  

เป็นตน้ 

 หักค่าใช้จ่าย  คือ  การหกัค่าใช้จ่ายของเงินได้แต่ละมาตรา  ซึงถา้กาํหนดวิธีหกัค่าใชจ่้ายในประเภทเงินเพิมเงินหัก

นนัๆ เป็นแบบกรอกเอง จะตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใช้จ่ายของรายการเงินไดเ้งินหกันนัๆ ดว้ย  เพอืให้โปรแกรมคาํนวณภาษีได้

อย่างถูกตอ้ง  แต่หากเป็นประเภทเงินเพิมเงินหักทีกาํหนดวิธีหักค่าใช้จ่ายเป็นแบบตามมาตรา 40(1), 40(2) หรือแบบเหมา จึงไม่

ตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของรายการเงินเพิมเงินหกันนัๆ เนืองจากโปรแกรมจะคาํนวณยอดเงินหกัค่าใชจ้่ายของเงินเพิมเงิน

หกันนัๆ ให้วธีิหกัค่าใชจ่้ายให้เองโดยอตัโนมตัิ 
 

 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึงโปรแกรมจะแสดงสาขาที

พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนักงานทาํงานสาขาอืนซึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลียนสาขาทลีงบญัชีเป็นสาขาที

พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพิมเงินหักเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึงโปรแกรมจะแสดง

แผนกทพีนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานแผนกอืนซึงไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลียนแผนกทลีงบญัชีเป็น

แผนกทพีนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึงโปรแกรมจะ

แสดงหน่วยงานทพีนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืนซึงไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลียน

หน่วยงานทีลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพอืให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซึงโปรแกรมจะแสดง

ไซดง์านทีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานไซด์งานอืนซึงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั  สามารถเปลียนไซด์งานที

ลงบญัชีเป็นไซด์งานทีพนกังานทาํงานได ้
 

 ปุ่ มตัวช่วยต่าง ๆ  วิธีนีเพมิไดท้ีละหลายพนกังานและหลายประเภทเงินเพิมเงินหกั   

 เพมิทุกคน  เป็นวธีิการทช่ีวยในการบนัทกึกรณีทีพนกังานในแผนกเดียวกนัมีรายการเงินเพิมเงินหกัเหมือนกนัและ

จาํนวนเท่ากนั เช่น ในวนัที 22/08/2562 พนกังานทุกท่านได ้ค่าเบียเลยีง  เท่ากนัทุกคน  ในกรณีเช่นนีโปรแกรมสามารถช่วยให้

ท่านทาํการบนัทึกไดส้ะดวกมากยงิขึน โดยมีวธีิการดงันี 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ บันทึกหลายพนักงานหลายประเภท  

เงินเพมิเงินหัก  ทาํการเลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือ 

ไซด์งาน ทตีอ้งการ คลิกปุ่ ม  

 คลิกปุ่ ม   
 

  เลือกประเภทเงินเพิมเงินหกัทีตอ้งการบนัทึก และระบุรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี จากนนัคลิกปุ่ ม 
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คาํอธิบาย 

 ประเภทเงินเพมิเงนิหัก 

 รหัส  คือ  รหสัและชือของเงินเพิมเงินหกัทตีอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังานท่านนนั 

 วันทีรายการ  คือ  การระบุวนัทีรายการของเงินเพิมเงินหกันันๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีรายการก่อนวันทีพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีรายการหลังจากวันที

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนันๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิมเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีรายการก่อนปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพมิเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีรายการเป็นวันทีปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 
 

 ยอดเงนิ  

 จํานวน  คือ  จาํนวนของเงินเพมิหรือเงินหกันนัๆ  ซึงจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงิน

เพิมหรือเงินหกันนัๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา .  เท่า กาํหนดสูตร  

เป็น QTY( )*DAYRATE( )*1.5/8  จะตอ้งบนัทึกเป็นจาํนวนชวัโมงค่าล่วงเวลา 

 ครัง  คือ  จาํนวนครังทเีกิดรายการของเงินเพิมเงินหกันนัๆ  ซึงถา้บนัทึกเองครังจะเป็น 1 เสมอ  แต่ถา้โอนผลมาจาก

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  ครงัจะขึนอยูก่บัจาํนวนวนัทเีกิดรายการนนัขึน  เช่น  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  จาํนวน  8  ชวัโมง  4 ครัง  

เป็นตน้ 

 หักค่าใช้จ่าย  คือ  การหกัค่าใช้จ่ายของเงินได้แต่ละมาตรา  ซึงถา้กาํหนดวิธีหกัค่าใชจ่้ายในประเภทเงินเพิมเงินหัก

นนัๆ เ ป็นแบบกรอกเอง จะตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของรายการเงินไดเ้งินหกันนัๆ ดว้ย  เพอืให้โปรแกรมคาํนวณภาษีได้

อย่างถูกตอ้ง  แต่หากเป็นประเภทเงินเพิมเงินหักทีกาํหนดวิธีหักค่าใช้จ่ายเป็นแบบตามมาตรา 40(1), 40(2) หรือแบบเหมา จึงไม่

ตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของรายการเงินเพิมเงินหกันนัๆ เนืองจากโปรแกรมจะคาํนวณยอดเงินหกัค่าใชจ้่ายของเงินเพิมเงิน

หกันนัๆ ให้วธีิหกัค่าใชจ่้ายให้เองโดยอตัโนมตัิ 
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 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึงโปรแกรมจะแสดงสาขาที

พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนักงานทาํงานสาขาอืนซึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลียนสาขาทลีงบญัชีเป็นสาขาที

พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพิมเงินหักเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึงโปรแกรมจะแสดง

แผนกทพีนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานแผนกอืนซึงไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลียนแผนกทีลงบญัชีเป็น

แผนกทพีนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหักเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึงโปรแกรมจะ

แสดงหน่วยงานทพีนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืนซึงไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลียน

หน่วยงานทีลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพอืให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซึงโปรแกรมจะแสดง

ไซดง์านทีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานไซด์งานอืนซึงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั  สามารถเปลียนไซด์งานที

ลงบญัชีเป็นไซด์งานทีพนกังานทาํงานได ้
 

 เมือบนัทึกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ จะ

พบวา่พนกังานทุกท่านจะมีรายการ ค่าเบียเลยีง 

เท่ากนั คือ 500 บาท 
 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ    กรณีทีพนกังานในแผนกเดียวกนัมีรายการเงินเพิมเงินหกัเหมือนกนั  แต่จาํนวนไม่เท่ากนัสามารถใช้ปุ่ ม เพมิทุกคน 

แต่ในช่องจาํนวนใหใ้ส่เป็นศูนย ์จากนนัคลิกปุ่ม บันทึก  โปรแกรมจะรายการเงินเพมิเงินหกัของพนกังานทุกคน จากนนัจึงบนัทึก

จาํนวนเงินเพิมเงินหกัของพนกังานแต่ละคนเอง 

และในกรณีข้างต้นมีพนักงานบางท่านไม่ได้รับเงินเพิม     

เงินหกัดงักล่าวช่องจาํนวนจะเป็น ศูนย์ ผูใ้ชง้านสามารถลบ

รายการเงินเพมิเงินหกัของพนกังานทีมีจาํนวนเป็นศูนยพ์ร้อม

กนัหลายรายการไดด้งันี 
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 การลบรายการเงินเพมิเงินหักเป็นศูนย์ 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 คลิกปุ่ ม     โปรแกรมจะทาํการลบพนกังานทมีีช่องจาํนวนเป็นศูนยใ์ห้โดยอตัโนมติั 

 
 

 
 

 คลิกปุ่ ม   เพอืทาํการบนัทึกขอ้มูล และปิดหน้าจอ 
 

 ช่วยบันทึก     

   กรณีทีถนดัการบนัทกึขอ้มูลแบบ Dos โปรแกรมมีปุ่ม ช่วยบันทึก     เพือใหท้่านบนัทกึขอ้มูลไดส้ะดวก

มากยงิขึน  

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพมิเงินหัก เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์

งานทต้ีองการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ คลิกปุ่ ม ช่วยบันทึก จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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 ตอ้งการดูรายชือพนกังานทงัหมดให้กด  Shift +?  พร้อมกนัจะปรากฏเครืองหมาย  ?    กด Enter  ท ี

คียบ์อร์ดจะแสดงชือพนกังานใหเ้ลือกทางดา้นขวามือ 

 
 

 ใหใ้ชปุ่้มลูกศร ซา้ย ขวา ขึน ลง ทีแป้นคียบ์อร์ด เพอืทาํการเลือกพนกังาน และกด Enter  
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 การคน้หาประเภทเงินเพมิเงินหกั สามารถทาํเหมือนกบัการคน้หาพนกังานได ้

 
 

 บนัทึกรายการต่างๆ  ให้ครบถว้น แลว้กด Enter โปรแกรมจะล้างหน้าจอเพือให้บนัทึกรายการของ

พนกังานท่านต่อไป 
 

คาํอธิบาย 

 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานทีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ชือพนักงาน  คือ  ชือของพนกังานทตีอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ประเภทเงินเพมิเงนิหัก 

 รหัส  คือ  รหสัของเงินเพิมเงินหกัทตีอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังานท่านนนั 

 ชือประเภทเงนิเพมิเงนิหัก  คือ  ชือของเงินเพมิเงินหกัทีตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังานท่านนนั 

 วันทีรายการ คือ  การระบุวนัทีรายการของเงินเพิมเงินหักนนัๆ  โดยจะต้องบนัทึกวนัทีรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทกึวันทีรายการก่อนวันทีพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีรายการหลงัจากวันที

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนันๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิมเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีรายการก่อนปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพมิเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีรายการเป็นวันทีปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 
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 ยอดเงนิ  

 จํานวน  คือ  จาํนวนของเงินเพมิหรือเงินหกันนัๆ  ซึงจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงิน

เพิมหรือเงินหกันนัๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา .  เท่า กาํหนดสูตร  

เป็น QTY( )*DAYRATE( )*1.5/8  จะตอ้งบนัทึกเป็นจาํนวนชวัโมงค่าล่วงเวลา 

 ครัง  คือ  จาํนวนครังทเีกิดรายการของเงินเพิมเงินหกันนัๆ  ซึงถา้บนัทึกเองครังจะเป็น  เสมอ  แต่ถา้โอนผลมาจาก

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  ครงัจะขึนอยูก่บัจาํนวนวนัทเีกิดรายการนนัขึน  เช่น  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  จาํนวน  8  ชวัโมง  4 ครัง  

เป็นตน้ 

 หักค่าใช้จ่าย  คือ  การหกัค่าใช้จ่ายของเงินได้แต่ละมาตรา  ซึงถา้กาํหนดวิธีหกัค่าใชจ่้ายในประเภทเงินเพิมเงินหัก

นนัๆ เป็นแบบกรอกเอง จะตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใช้จ่ายของรายการเงินไดเ้งินหกันนัๆ ดว้ย  เพอืให้โปรแกรมคาํนวณภาษีได้

อย่างถูกตอ้ง  แต่หากเป็นประเภทเงินเพิมเงินหักทีกาํหนดวิธีหักค่าใช้จ่ายเป็นแบบตามมาตรา 40(1), 40(2) หรือแบบเหมา จึงไม่

ตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของรายการเงินเพิมเงินหกันนัๆ เนืองจากโปรแกรมจะคาํนวณยอดเงินหกัค่าใชจ้่ายของเงินเพิมเงิน

หกันนัๆ ให้วธีิหกัค่าใชจ่้ายให้เองโดยอตัโนมตัิ 
 

 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึงโปรแกรมจะแสดงสาขาที

พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนักงานทาํงานสาขาอืนซึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลียนสาขาทลีงบญัชีเป็นสาขาที

พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพิมเงินหักเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึงโปรแกรมจะแสดง

แผนกทพีนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานแผนกอืนซึงไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลียนแผนกทีลงบญัชีเป็น

แผนกทพีนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหักเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึงโปรแกรมจะ

แสดงหน่วยงานทพีนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืนซึงไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลียน

หน่วยงานทีลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพอืให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซึงโปรแกรมจะแสดง

ไซดง์านทีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานไซด์งานอืนซึงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั  สามารถเปลียนไซด์งานที

ลงบญัชีเป็นไซด์งานทีพนกังานทาํงานได ้

 

 บันทึกหลายพนกังานประเภทเงนิเพิมเงินหักเดียวกนั  เป็นการบนัทึกเงินเพิมเงินหกัอีกวิธีหนึงทีสามารถบนัทึกไดท้ีละ

หลายพนกังาน  แต่เป็นประเภทเงินเพมิเงินหกัเดียวกนัและจาํนวนเท่ากนั  เช่น  ทุกคนไดค่้าอาหารคนละ 200 บาท เป็นตน้ 
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วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม เพิมเติม  เลือก เงินเพิมเงินหักอืนๆ 

 เลือก บันทึกหลายพนักงานประเภทเงนิเพมิเงนิหักเดียวกนั 
 

 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงันี 
 

 
 

 กาํหนดช่วงพนักงานทีต้องการบนัทึก เลือก เงินเพิมเงินหัก  ระบุ วันทีรายการ ระบุ จํานวนที

พนักงานได้รับ  ระบุ ลงบัญชีสาขา  ระบุ ลงบัญชีแผนก ระบุ ลงบัญชีหน่วยงาน ระบุ ลงบัญชีไซด์งาน   คลิก

ปุ่ม                      เมือโปรแกรมบนัทึกขอ้มูลแลว้จะขึน  ขอ้ความ  “ บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ”  จากนนัคลิกปุ่ ม OK 
 

คาํอธิบาย 

 กาํหนดช่วงพนักงาน   คือ  การเลือกกลุ่มของพนกังานทีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ซึงสามารถเลือกไดท้งับริษทั  โดยเลือก

เป็นทกุคน  แต่ถา้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางแผนก หรือพนกังานบางคน ใหเ้ลือกเป็นเฉพาะทีเลือก 

 เลือกเงนิเพมิเงนิหัก คือ  การระบปุระเภทเงินเพิมเงินหกัทตีอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 

 วันทีรายการ   คือ  การระบุวนัทีรายการของเงินเพิมเงินหักนนัๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีตอ้งการคาํนวณ 
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**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีรายการก่อนวันทีพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีรายการหลังจากวันที

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนันๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิมเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีรายการก่อนปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพมิเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีรายการเป็นวันทีปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 

 จํานวน   คือ  จาํนวนของเงินเพิมหรือเงินหกันนัๆ  ซึงจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงินเพมิ

หรือเงินหกันนัๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา .  เท่า กาํหนดสูตรเป็น 

QTY( )*DAYRATE( )*1.5/8  จะตอ้งบนัทกึเป็นจาํนวนชวัโมงค่าล่วงเวลา 

 หักค่าใช้จ่าย   คือ  การหกัค่าใชจ่้ายของเงินไดแ้ต่ละมาตรา  ซึงถา้กาํหนดวิธีหกัค่าใชจ่้ายในประเภทเงินเพิมเงินหกันนัๆ 

เป็นแบบกรอกเอง จะตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใช้จ่ายของรายการเงินไดเ้งินหกันนัๆ ดว้ย  เพอืให้โปรแกรมคาํนวณภาษีไดอ้ย่าง

ถูกตอ้ง  แต่หากเป็นประเภทเงินเพิมเงินหกัทกีาํหนดวิธีหกัค่าใชจ่้ายเป็นแบบตามมาตรา 40(1), 40(2) หรือแบบเหมา จึงไม่ตอ้ง 

บนัทึกยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของรายการเงินเพิมเงินหกันนัๆ เนืองจากโปรแกรมจะคาํนวณยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกั

นนัๆ ใหวิ้ธีหกัค่าใชจ่้ายให้เองโดยอตัโนมตัิ 

 ลงบัญชีสาขา   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพือให้ทราบต้นทุนของแต่ละสาขา  ซึงโปรแกรมจะแสดง

สาขาทีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานสาขาอืนซึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลียนสาขาทลีงบญัชีเป็น

สาขาทีพนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีแผนก   คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพิมเงินหักเพือให้ทราบต้นทุนของแต่ละแผนก  ซึงโปรแกรมจะ

แสดงแผนกทีพนักงานสังกัดให้โดยอตัโนมตัิ  ซึงถ้าพนักงานทาํงานแผนกอืนซึงไม่ใช่แผนกสังกัด  สามารถเปลียนแผนกที

ลงบญัชีเป็นแผนกทพีนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีหน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึงโปรแกรม

จะแสดงหน่วยงานทีพนักงานสังกัดให้โดยอตัโนมตัิ  ซึงถา้พนักงานทาํงานหน่วยงานอืนซึงไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถ

เปลียนหน่วยงานทลีงบญัชีเป็นหน่วยงานทพีนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีไซด์งาน   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน  ซึงโปรแกรมจะ

แสดงไซดง์านทพีนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานไซดง์านอืนซึงไม่ใช่ไซด์งานสังกดั  สามารถเปลียนไซด์

งานทลีงบญัชีเป็นไซดง์านทพีนกังานทาํงานได ้

 บันทึกหนึงพนักงานหลายประเภทเงินเพมิเงนิหัก  เป็นวิธีการบนัทึกเงินเพิมเงินหกัให้กบัพนกังานทีละคน ซึงแต่ละคน

มีรายการเงินเพิมเงินหกัหลายประเภท และมีวนัทีรายการเป็นหลายวนั  
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   วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม  เพิมเติม  เลือก เงินเพิมเงินหักอืนๆ 

 เลือก บันทึกหนึงพนักงานหลายประเภทเงินเพมิเงนิหัก 
 

 

 

 ระบุ รหัสพนักงานทต้ีองการบันทึกข้อมูล  คลิกปุ่ ม                   หากมีการบนัทกึขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏ

รายละเอียดทีไดบ้นัทึกไว ้

 เลือกหน่วยงานทตีอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้าย สามารถเลือกเป็นตามสังกดั หรือ ต้องการบันทึกเองก็ได้ 

 คลิกปุ่ ม                       

 คลิก ช่องรหัสเพือเลือกประเภทเงนิเพมิเงินหกั 

 ระบุ วันทีรายการ  

 ระบุ จํานวน 

 ถา้เลือกหน่วยงานทีตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายเป็น ต้องการบันทึกเอง ระบุสาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์

งานทีต้องการลงบัญชีค่าใช้จ่าย 

 ถา้ตอ้งการเพมิเติมรายการ กดปุ่ มลูกศรชีลงทีแป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 

 เมือบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ มลูกศรชีลงทีแป้นคียบ์อร์ด  แลว้คลิกปุ่ มบนัทึก หรือปุ่ ม 

บนัทึกจบ 
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คาํอธิบาย 

 รหัสพนักงานทต้ีองการบันทึกข้อมูล  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานทีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ชือพนักงาน  คือ  ชือของพนกังานทตีอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ประเภทเงินเพมิเงนิหัก 

 รหัส  คือ  รหสัของเงินเพิมเงินหกัทตีอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังานท่านนนั 

 ชือประเภทเงนิเพมิเงนิหัก  คือ  ชือของเงินเพมิเงินหกัทีตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังานท่านนนั 

 วันทีรายการ   คือ  การระบุวนัทีรายการของเงินเพิมเงินหักนนัๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีรายการก่อนวันทีพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีรายการหลังจากวันที

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนันๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิมเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีรายการก่อนปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพมิเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีรายการเป็นวันทีปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 

 ยอดเงนิ  

 จํานวน  คือ  จาํนวนของเงินเพมิหรือเงินหกันนัๆ  ซึงจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงิน

เพิมหรือเงินหกันนัๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา .  เท่า กาํหนดสูตร  

เป็น QTY( )*DAYRATE( )*1.5/8  จะตอ้งบนัทึกเป็นจาํนวนชวัโมงค่าล่วงเวลา 

 ครัง  คือ  จาํนวนครังทเีกิดรายการของเงินเพิมเงินหกันนัๆ  ซึงถา้บนัทึกเองครังจะเป็น  เสมอ  แต่ถา้โอนผลมาจาก

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  ครงัจะขึนอยูก่บัจาํนวนวนัทเีกิดรายการนนัขึน  เช่น  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  จาํนวน  8  ชวัโมง   ครัง  

เป็นตน้ 

 หักค่าใช้จ่าย  คือ  การหกัค่าใช้จ่ายของเงินได้แต่ละมาตรา  ซึงถา้กาํหนดวิธีหกัค่าใชจ่้ายในประเภทเงินเพิมเงินหัก

นนัๆ เป็นแบบกรอกเอง จะตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใช้จ่ายของรายการเงินไดเ้งินหกันนัๆ ดว้ย  เพอืให้โปรแกรมคาํนวณภาษีได้

อย่างถูกตอ้ง  แต่หากเป็นประเภทเงินเพิมเงินหักทีกาํหนดวิธีหกัค่าใช้จ่ายเป็นแบบตามมาตรา 40(1), 40(2) หรือแบบเหมา จึงไม่
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ตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของรายการเงินเพิมเงินหกันนัๆ เนืองจากโปรแกรมจะคาํนวณยอดเงินหกัค่าใชจ้่ายของเงินเพิมเงิน

หกันนัๆ ให้วธีิหกัค่าใชจ่้ายให้เองโดยอตัโนมตั ิ
 

 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึงโปรแกรมจะแสดงสาขาที

พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนักงานทาํงานสาขาอืนซึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลียนสาขาทลีงบญัชีเป็นสาขาที

พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพิมเงินหักเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึงโปรแกรมจะแสดง

แผนกทพีนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานแผนกอืนซึงไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลียนแผนกทีลงบญัชีเป็น

แผนกทพีนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหักเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึงโปรแกรมจะ

แสดงหน่วยงานทพีนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืนซึงไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลียน

หน่วยงานทีลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพอืให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซึงโปรแกรมจะแสดง

ไซดง์านทีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานไซด์งานอืนซึงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั  สามารถเปลียนไซด์งานที

ลงบญัชีเป็นไซด์งานทีพนกังานทาํงานได ้
 

 บันทึกหนึงพนักงานประเภทเงนิเพมิเงินหักวันเดียวกัน  เป็นการบนัทึกเงินเพิมเงินหกัให้กบัพนกังานทีละคน ซึงแต่ละ

คนมีรายการเงินเพมิเงินหกัหลายประเภท และมีวนัทีรายการเป็นวนัเดียวกนั โดยวิธีนีจะมีรายการเงินเพิมเงินหกัแสดงบนหน้าจอ

ครบทุกประเภท ซึงเหมาะกบักิจการทียงัใชก้ารสรุปรายการในบตัรตอกเวลา 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม เพมิเติม  เลือก เงินเพมิเงินหักอืนๆ  

เลือก บันทึกหนึงพนักงานหลายประเภทเงินเพมิเงินหักวันเดียวกนั 
 

 

 
 

 ระบุ รหัสพนักงานทต้ีองการบันทึกข้อมูล  คลิกปุ่ ม                      หากมีการบนัทกึขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏ

รายละเอียดทีไดบ้นัทึกไว ้
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 เลือกหน่วยงานทีตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้าย สามารถเลือกเป็นตามสังกัด หรือ เลือกสาขา, แผนก, หน่วยงาน 

หรือไซด์งานได้ 

 คลิกปุ่ ม   
 

 ระบุ วันทีรายการ  

 ระบุ จํานวน 

 คลิก ปุ่ มบันทึก 

 
 

คาํอธิบาย 

 บนัทึกเงนิเพมิเงินหักสําหรับพนักงาน   คือ  การระบุรหสัของพนกังานทตีอ้งการบนัทึกขอ้มูล  

 วันทีรายการ คือ การระบุวนัทีรายการของเงินเพิมเงินหักนนัๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีรายการก่อนวันทพ้ีนสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีรายการหลงัจากวันที

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนันๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิมเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีรายการก่อนปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพมิเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีรายการเป็นวันทีปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 

 จํานวน คือ จาํนวนของเงินเพิมหรือเงินหักนนัๆ ซึงจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงินเพิม

หรือเงินหักนนัๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง กาํหนดสูตรเป็น QTY( ) จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา .  เท่า กาํหนดสูตรเป็น 

QTY( )*DAYRATE( )*1.5/8  จะตอ้งบนัทกึเป็นจาํนวนชวัโมงค่าล่วงเวลา 

 ครัง คือ จาํนวนครังทเีกิดรายการของเงินเพิมเงินหกันนัๆ ซึงถา้บนัทึกเองครังจะเป็น 1 เสมอ  แต่ถา้โอนผลมาจากระบบ

ประมวลผลบนัทึกเวลา  ครงัจะขึนอยูก่บัจาํนวนวนัทเีกิดรายการนนัขึน เช่น  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า จาํนวน 8 ชวัโมง  ครัง  เป็นตน้ 
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 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพือใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึงโปรแกรมจะแสดงสาขาที

พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนักงานทาํงานสาขาอืนซึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลียนสาขาทลีงบญัชีเป็นสาขาที

พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพิมเงินหักเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึงโปรแกรมจะแสดง

แผนกทพีนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานแผนกอืนซึงไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลียนแผนกทีลงบญัชีเป็น

แผนกทพีนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหักเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึงโปรแกรมจะ

แสดงหน่วยงานทพีนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืนซึงไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลียน

หน่วยงานทีลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพอืให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน ซึงโปรแกรมจะแสดง

ไซดง์านทีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั ซึงถา้พนกังานทาํงานไซด์งานอืนซึงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั สามารถเปลียนไซด์งานที

ลงบญัชีเป็นไซด์งานทีพนกังานทาํงานได ้
 

 บันทึกเงนิเพมิเงินหกัตามแฟ้ม Excel เป็นการบนัทกึเงินเพมิเงินหกัใหก้บัพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลเงินเพิมเงิน

หกัจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพอืใชส้าํหรับบนัทกึเงินเพิมเงินหกัได ้ 
 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม เพมิเติม  เลือก เงินเพมิเงินหักอืนๆ   

เลือก บันทึกเงนิเพมิเงินหกัตามแฟ้ม Excel   
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 เมือเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.เงินเพมิเงินหกั แลว้  คลิกที สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 

 ระบ ุทเีกบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ชือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 

 บนัทึกขอ้มูลเงินเพิมเงินหักลงในไฟล์ Excel  โดยต้องมีข้อมูลทีจาํเป็นสําหรับการ Import  เข้าสู่ระบบ

เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ทีจะตอ้งใชเ้พอือา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีรายการ, ชือเงินเพิม

เงินหกัต่างๆ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก 

2. ขอ้มูลทตีอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีรายการ, จาํนวนของเงินเพมิเงินหกัต่างๆ, 

รหสัสาขาทีลงบญัชี และรหัสแผนกทลีงบญัชี ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 

 วันทีรายการ   คือ  การระบุวนัทีรายการของเงินเพิมเงินหักนนัๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีรายการก่อนวันทีพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีรายการหลังจากวันที

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนันๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิมเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีรายการก่อนปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพมิเงินหักนันจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีรายการเป็นวันทีปรับเงินเดือน เพอืให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพมิเงินหักนันจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 

 จํานวน คือ จาํนวนของเงินเพิมหรือเงินหักนนัๆ ซึงจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงินเพิม

หรือเงินหกันนัๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น QTY( ) จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา .  เท่า กาํหนดสูตรเป็น 

QTY( )*DAYRATE( )*1.5/8  จะตอ้งบนัทกึเป็นจาํนวนชวัโมงค่าล่วงเวลา 

 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การระบุรหสัสาขาทีตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพิมเงินหกัเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา ซึง

โปรแกรมจะแสดงสาขาทีพนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั ซึงถา้พนกังานทาํงานสาขาอืนซึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลียน

สาขาทีลงบญัชีเป็นสาขาทีพนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ การระบุรหสัแผนกทีตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพือให้ทราบต้นทุนของแต่ละแผนก  

ซึงโปรแกรมจะแสดงแผนกทีพนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมตัิ  ซึงถา้พนกังานทาํงานแผนกอืนซึงไม่ใช่แผนกสังกัด สามารถ

เปลียนแผนกทลีงบญัชีเป็นแผนกทีพนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหักเพือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึงโปรแกรมจะ

แสดงหน่วยงานทพีนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึงถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืนซึงไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลียน

หน่วยงานทีลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิมเงินหกัเพอืให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน ซึงโปรแกรมจะแสดง

ไซดง์านทีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมตัิ ซึงถา้พนักงานทาํงานไซดง์านอืนซึงไม่ใช่ไซด์งานสังกดั สามารถเปลียนไซด์งานที

ลงบญัชีเป็นไซด์งานทีพนกังานทาํงานได ้
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วิธีบันทึกเงินเพมิเงินหักจากแฟ้ม Excel 

เมือบนัทึกขอ้มูลเงินเพิมเงินหกัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลเงินเพมิเงินหกัทีบนัทึกในไฟล ์

Excel ให้เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  เลือกหวัขอ้ เงินเพมิเงนิหักเฉพาะงวด  เลือก 

ปุ่ มเพมิเติม  เลือก เงินเพมิเงินหักอืนๆ   เลือก บันทึกเงนิเพมิเงินหักตามแฟ้ม Excel   

 
 

 เมือเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.เงินเพมิเงินหกั แลว้ จะตอ้งทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี  

 

 
 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชือแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ทจีะนาํขอ้มูลเงินเพิมเงินหกัอนืๆ เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกทปีุ่ ม          

 ชือแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชือ Sheet ทบีนัทกึขอ้มูลเงินเพมิเงินหกัใน Excel จากนนัใหท้าํการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมทาํการดึงชือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพอืใชท้าํการจบัคู่รายการเงินเพิมเงินหกัทอียูใ่นไฟลE์xcel 

กบัรหสัเงินเพมิเงินหกัแต่ละประเภททีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีต้องการนําเข้า  สดมภข์อ้มูลมีทงัหมด  แถบ โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ชือสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบั

ขอ้มูลทีบนัทึกในไฟล ์Excel  ทตีอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 หน้าท ี1  คือ การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, วนัทีรายการ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก ใหต้รงกบัคอลมัน์รหสั

พนกังาน, วนัทรีายการ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนกทีบนัทึกในไฟล ์Excel เพอืใหโ้ปรแกรมทราบว่ารายการเงินเพิมเงินหกั

นนัๆ เป็นของพนกังานคนใด, วนัทีรายการใด, ลงบญัชีสาขาใด และลงบญัชีแผนกใด 

 หน้าท ี2 - 5  คือ การจบัคู่สดมภข์อ้มูลเงินเพมิเงินหกั ใหต้รงกบัเงินเพมิเงินหกัแต่ละคอลมันที์บนัทึกในไฟล ์Excel 

เพอืใหโ้ปรแกรมสามารถนาํเขา้จาํนวนของเงินเพมิเงินหกัทบีนัทึกในไฟล ์Excel มาบนัทึกเป็นรายการเงินเพมิเงินหกัในระบบ

เงินเดือนไดถู้กตอ้ง 

 

 เงือนไขอนืๆ   

 ช่วงวันทตีังแต่..ถึงวันท.ี..  คือ การกาํหนดว่าตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลเงินเพมิเงินหกัของวนัใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลเงินเพมิเงินหกัเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี

ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการลบขอ้มูลเงินเพมิเงินหกัเดิมออกก่อน ให้คลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน”  หากไม่คลิก           

หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลเงินเพมิเงินหกัจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล

เงินเพมิเงินหกัเดิมออก 

 

 เมือทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   เพอืใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลเงินเพมิเงิน

หกัจากไฟล ์Excel เขา้บนัทกึในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลเงินเพมิเงินหกัจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม  เพอืออกจากหนา้จอ 
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 เมือโปรแกรมทาํการบนัทกึขอ้มูลเงินเพมิเงินหกัจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

 
 

 เมือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลเงินเพิมเงินหกัในชือไฟล์ Import.log ดว้ย

โปรแกรม Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลเงินเพิมเงินหกัในไฟลชื์อ Import.log ใหค้ลิกปุ่ ม  

 การแก้ไขเงนิเพมิ / เงนิหักอืนๆ 

หลงัจากทาํการบนัทึกเงินเพิมเงินหกัอืนๆ แลว้ หากรายการเงินเพิมเงินหกัทบีนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง  สามารถทาํการแกไ้ข

ได ้โดยมีวิธีการดงันี 

วิธีการแก้ไข 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหกั  เลือกหวัขอ้ เงินเพมิเงินหักเฉพาะงวด    เลือก เงิน

เพมิเงินหักอืนๆ    เลือก บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพมิเงินหัก  เลือก แถบกรองสังกัดพนักงานทีต้องการ

บนัทึก เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทต้ีองการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม  แกไ้ขรายการทไีม่ถูกตอ้ง  คลิก 

ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
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 การลบเงนิเพมิ / เงินหักอืนๆ 

หลงัจากทาํการบนัทึกเงินเพิมเงินหักอืนๆ แลว้ หากตอ้งการลบรายการเงินเพิมเงินหักทีบนัทึกเกิน สามารถทาํการลบได ้

โดยมีวิธีการดงันี 

วิธีการลบ 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหกั  เลือกหวัขอ้ เงินเพมิเงินหักเฉพาะงวด    เลือก เงิน

เพมิเงินหักอืนๆ    เลือก บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิมเงินหัก เลือก แถบกรองสังกัดพนักงานทีต้องการ

บนัทึก   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือตําแหน่งงานทต้ีองการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม  คลิกเลือก รายการทีต้องการ

ลบให้เป็นแถบสี คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
  

 
 

 การพิมพ์รายงานเพือตรวจสอบการบันทึกเงินเพิมเงินหัก   

ภายหลงัจากทาํการบนัทกึขอ้มูลเงินเพมิเงินหกัของพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานเพือตรวจสอบ

ความถูกตอ้งของรายการเงินเพิมเงินหกัทีบนัทกึได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  คลิกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  เลือก เมนูรายงาน   เลือก รายงานการบันทึกเงิน

เพมิเงนิหักพนักงาน  เลือก รายงานเงินอืนๆ  ตามข้อกาํหนดบริษัทพร้อมยอดรวม 
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 ระบชุ่วงวนัทรีายการของเงินเพมิหกัทีตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ ม เริมพมิพ์ 
 

             

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 

 


