
 

 

 

 

E-Business Plus Co.,Ltd.

9-1 MNSP07-01                                                แก้ไขครัÊ งทีÉ 11 : 29/04/2562                   บททีÉ 9 การบนัทกึเงินไดเ้งินหักอืÉนๆ 

 

บททีÉ 9     การบันทึกเงนิเพิÉมเงนิหักอืÉนๆ 

 

 วตัถุประสงค์ 

     เพืÉอใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกเงินไดห้รือเงินหกัทีÉนอกเหนือจากเงินเดือนให้กับพนกังานได ้เช่น ค่าล่วงเวลา, หกัขาดงาน 

ซึÉ งผูใ้ช้งานจะต้องทาํการบนัทึกเงินเพิÉมเงินหักอืÉนๆ ของพนักงานลงในโปรแกรม  เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณจ่ายเงินให้กับ

พนกังาน และพิมพร์ายงานต่าง ๆ ไดอ้ย่างถูกตอ้ง 
 

 การบันทึกเงนิเพิÉม / เงนิหักอืÉนๆ 

        การบนัทึกเงินเพิÉม/เงินหกัอืÉนๆ นอกเหนือจากเงินเดือน  ซึÉ งโปรแกรมมีวธีิการบนัทกึทัÊงหมด Ŝ วิธี  เพืÉออาํนวยความสะดวก

ในการบนัทกึขอ้มูลใหก้บัผูใ้ชง้าน คือ 

 บนัทึกหลายพนกังานหลายประเภทเงินเพิÉมเงินหกั 

 บนัทึกหลายพนกังานประเภทเงินเพิÉมเงินหกัเดียวกนั 

 บนัทึกหนึÉงพนกังานหลายประเภทเงินเพิÉมเงินหกั 

 บนัทึกหนึÉงพนกังานหลายประเภทเงินเพิÉมเงินหกัวนัเดียวกนั 

 บนัทึกเงินเพิÉมหกัตาม Excel 

 บันทึกหลายพนกังานหลายประเภทเงินเพิÉมเงนิหัก  วิธีนีÊ เพิÉมไดท้ีละหลายพนกังานและหลายประเภทเงินเพิÉมเงินหกั   

วิธีการบันทึกข้อมูล มี 2 วธีิ ดงันีÊ  

 วิธีทีÉ 1 : หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงนิหัก  คลิกปุ่ ม เพิÉมเติม  เลือก เงินเพิÉมเงินหัก

อืÉนๆ  เลือก บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิÉมเงนิหัก 
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 วิธีทีÉ 2 : หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  เลือก เงินเพิÉมเงินหักเฉพาะงวด  คลิก

ขวา เลือก บันทึกเงนิเพิÉมเงินหักเฉพาะงวด 
 

 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงันีÊ  
 

 
 

 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีÉต้องการบันทึกข้อมูล สามารถเลือกเป็นตามสังกดั หรือต้องการ

บนัทึกเองได้  คลิกปุ่ ม                         หากมีการบนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดทีÉไดบ้นัทึกไว ้

 คลิกปุ่ ม   

 คลิก ช่องรหัสเพืÉอเลือกพนักงาน 

 คลิก ช่องรหัสเพืÉอเลือกประเภทเงนิเพิÉมเงินหกั 

 ระบุ วันทีÉรายการ  

 ระบุ จํานวน 

 ระบุ ลงบัญชีสาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีÉต้องการลงบัญชี 

 ถา้ตอ้งการเพิÉมเติมรายการ กดปุ่ มลูกศรชีÊลงทีÉแป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
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 เมืÉอบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้  ใหค้ลิกปุ่ มบนัทกึ หรือปุ่มบนัทึกจบ 

 

 
 

คาํอธิบาย 

 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ชืÉอพนักงาน  คือ  ชืÉอของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ประเภทเงินเพิÉมเงนิหัก 

 รหัส  คือ  รหสัของเงินเพิÉมเงินหกัทีÉตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังานท่านนัÊน 

 ชืÉอประเภทเงนิเพิÉมเงนิหัก  คือ  ชืÉอของเงินเพิÉมเงินหกัทีÉตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังานท่านนัÊน 

 วันทีÉรายการ   คือ  การระบุวนัทีÉรายการของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีÉรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีÉตอ้งการคาํนวณ  

 **  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีÉรายการก่อนวันทีÉพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีÉรายการหลังจากวันทีÉ

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนัÊนๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการก่อนปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการเป็นวันทีÉปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 
 

 ยอดเงนิ 

 จํานวน  คือ  จาํนวนของเงินเพิÉมหรือเงินหกันัÊนๆ  ซึÉ งจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึÊนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงิน

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

เป็น QTY( )*DAYRATE( )*1.5/8  จะตอ้งบนัทึกเป็นจาํนวนชัÉวโมงค่าล่วงเวลา 
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 ครัÊง  คือ  จาํนวนครัÊ งทีÉเกิดรายการของเงินเพิÉมเงินหกันัÊนๆ  ซึÉงถา้บนัทึกเองครัÊ งจะเป็น 1 เสมอ  แต่ถา้โอนผลมาจาก

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  ครัÊ งจะขึÊนอยูก่บัจาํนวนวนัทีÉเกิดรายการนัÊนขึÊน  เช่น  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  จาํนวน  8  ชัÉวโมง  4 ครัÊ ง  

เป็นตน้ 

 หักค่าใช้จ่าย  คือ  การหกัค่าใช้จ่ายของเงินได้แต่ละมาตรา  ซึÉงถา้กาํหนดวิธีหกัค่าใชจ่้ายในประเภทเงินเพิÉมเงินหัก

นัÊนๆ เป็นแบบกรอกเอง จะตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใช้จ่ายของรายการเงินไดเ้งินหกันัÊนๆ ดว้ย  เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณภาษีได้

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

ตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของรายการเงินเพิÉมเงินหกันัÊนๆ เนืÉองจากโปรแกรมจะคาํนวณยอดเงินหกัค่าใชจ้่ายของเงินเพิÉมเงิน

หกันัÊนๆ ให้วธีิหกัค่าใชจ่้ายให้เองโดยอตัโนมตัิ 
 

 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดงสาขาทีÉ

พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนักงานทาํงานสาขาอืÉนซึÉ งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลีÉยนสาขาทีÉลงบญัชีเป็นสาขาทีÉ

พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพิÉมเงินหักเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดง

แผนกทีÉพนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานแผนกอืÉนซึÉงไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลีÉยนแผนกทีÉลงบญัชีเป็น

แผนกทีÉพนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึÉ งโปรแกรมจะ

แสดงหน่วยงานทีÉพนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืÉนซึÉ งไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลีÉยน

หน่วยงานทีÉลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดง

ไซดง์านทีÉพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานไซด์งานอืÉนซึÉงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั  สามารถเปลีÉยนไซด์งานทีÉ

ลงบญัชีเป็นไซด์งานทีÉพนกังานทาํงานได ้
 

 ปุ่ มตัวช่วยต่าง ๆ  วิธีนีÊ เพิÉมไดท้ีละหลายพนกังานและหลายประเภทเงินเพิÉมเงินหกั   

 เพิÉมทุกคน  เป็นวธีิการทีÉช่วยในการบนัทกึกรณีทีÉพนกังานในแผนกเดียวกนัมีรายการเงินเพิÉมเงินหกัเหมือนกนัและ

จาํนวนเท่ากนั เช่น ในวนัทีÉ 22/08/2562 พนกังานทุกท่านได ้ค่าเบีÊยเลีÊยง  เท่ากนัทุกคน  ในกรณีเช่นนีÊ โปรแกรมสามารถช่วยให้

ท่านทาํการบนัทึกไดส้ะดวกมากยิÉงขึÊน โดยมีวธีิการดงันีÊ  
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ บันทึกหลายพนักงานหลายประเภท  

เงินเพิÉมเงินหัก  ทาํการเลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือ 

ไซด์งาน ทีÉตอ้งการ คลิกปุ่ ม  

 คลิกปุ่ ม   
 

  เลือกประเภทเงินเพิÉมเงินหกัทีÉตอ้งการบนัทึก และระบุรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊ  จากนัÊนคลิกปุ่ ม 
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คาํอธิบาย 

 ประเภทเงินเพิÉมเงนิหัก 

 รหัส  คือ  รหสัและชืÉอของเงินเพิÉมเงินหกัทีÉตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังานท่านนัÊน 

 วันทีÉรายการ  คือ  การระบุวนัทีÉรายการของเงินเพิÉมเงินหกันัÊนๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีÉรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีÉตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีÉรายการก่อนวันทีÉพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีÉรายการหลังจากวันทีÉ

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนัÊนๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการก่อนปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการเป็นวันทีÉปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 
 

 ยอดเงนิ  

 จํานวน  คือ  จาํนวนของเงินเพิÉมหรือเงินหกันัÊนๆ  ซึÉ งจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึÊนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงิน

เพิÉมหรือเงินหกันัÊนๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา ř.ŝ เท่า กาํหนดสูตร  

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

 ครัÊง  คือ  จาํนวนครัÊ งทีÉเกิดรายการของเงินเพิÉมเงินหกันัÊนๆ  ซึÉงถา้บนัทึกเองครัÊ งจะเป็น 1 เสมอ  แต่ถา้โอนผลมาจาก

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  ครัÊ งจะขึÊนอยูก่บัจาํนวนวนัทีÉเกิดรายการนัÊนขึÊน  เช่น  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  จาํนวน  8  ชัÉวโมง  4 ครัÊ ง  

เป็นตน้ 

 หักค่าใช้จ่าย  คือ  การหกัค่าใช้จ่ายของเงินได้แต่ละมาตรา  ซึÉงถา้กาํหนดวิธีหกัค่าใชจ่้ายในประเภทเงินเพิÉมเงินหัก

นัÊนๆ เ ป็นแบบกรอกเอง จะตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของรายการเงินไดเ้งินหกันัÊนๆ ดว้ย  เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณภาษีได้

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

ตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของรายการเงินเพิÉมเงินหกันัÊนๆ เนืÉองจากโปรแกรมจะคาํนวณยอดเงินหกัค่าใชจ้่ายของเงินเพิÉมเงิน

หกันัÊนๆ ให้วธีิหกัค่าใชจ่้ายให้เองโดยอตัโนมตัิ 
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 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดงสาขาทีÉ

พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนักงานทาํงานสาขาอืÉนซึÉ งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลีÉยนสาขาทีÉลงบญัชีเป็นสาขาทีÉ

พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพิÉมเงินหักเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดง

แผนกทีÉพนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานแผนกอืÉนซึÉงไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลีÉยนแผนกทีÉลงบญัชีเป็น

แผนกทีÉพนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหักเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึÉ งโปรแกรมจะ

แสดงหน่วยงานทีÉพนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืÉนซึÉ งไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลีÉยน

หน่วยงานทีÉลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดง

ไซดง์านทีÉพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานไซด์งานอืÉนซึÉงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั  สามารถเปลีÉยนไซด์งานทีÉ

ลงบญัชีเป็นไซด์งานทีÉพนกังานทาํงานได ้
 

 เมืÉอบนัทึกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ จะ

พบวา่พนกังานทุกท่านจะมีรายการ ค่าเบีÊยเลีÊยง 

เท่ากนั คือ 500 บาท 
 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ    กรณีทีÉพนกังานในแผนกเดียวกนัมีรายการเงินเพิÉมเงินหกัเหมือนกนั  แต่จาํนวนไม่เท่ากนัสามารถใช้ปุ่ ม เพิÉมทุกคน 

แต่ในช่องจาํนวนใหใ้ส่เป็นศูนย ์จากนัÊนคลิกปุ่ม บันทึก  โปรแกรมจะรายการเงินเพิÉมเงินหกัของพนกังานทุกคน จากนัÊนจึงบนัทึก

จาํนวนเงินเพิÉมเงินหกัของพนกังานแต่ละคนเอง 

และในกรณีข้างต้นมีพนักงานบางท่านไม่ได้รับเงินเพิÉม     

เงินหกัดงักล่าวช่องจาํนวนจะเป็น ศูนย์ ผูใ้ชง้านสามารถลบ

รายการเงินเพิÉมเงินหกัของพนกังานทีÉมีจาํนวนเป็นศูนยพ์ร้อม

กนัหลายรายการไดด้งันีÊ  
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 การลบรายการเงินเพิÉมเงินหักเป็นศูนย์ 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 คลิกปุ่ ม     โปรแกรมจะทาํการลบพนกังานทีÉมีช่องจาํนวนเป็นศูนยใ์ห้โดยอตัโนมติั 

 
 

 
 

 คลิกปุ่ ม   เพืÉอทาํการบนัทึกขอ้มูล และปิดหน้าจอ 
 

 ช่วยบันทึก     

   กรณีทีÉถนดัการบนัทกึขอ้มูลแบบ Dos โปรแกรมมีปุ่ม ช่วยบันทึก     เพืÉอใหท้่านบนัทกึขอ้มูลไดส้ะดวก

มากยิÉงขึÊน  

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิÉมเงินหัก เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์

งานทีÉต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ คลิกปุ่ ม ช่วยบันทึก จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
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 ตอ้งการดูรายชืÉอพนกังานทัÊงหมดให้กด  Shift +?  พร้อมกนัจะปรากฏเครืÉองหมาย  ?    กด Enter  ทีÉ 

คียบ์อร์ดจะแสดงชืÉอพนกังานใหเ้ลือกทางดา้นขวามือ 

 
 

 ใหใ้ชปุ่้มลูกศร ซา้ย ขวา ขึÊน ลง ทีÉแป้นคียบ์อร์ด เพืÉอทาํการเลือกพนกังาน และกด Enter  
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 การคน้หาประเภทเงินเพิÉมเงินหกั สามารถทาํเหมือนกบัการคน้หาพนกังานได ้

 
 

 บนัทึกรายการต่างๆ  ให้ครบถว้น แลว้กด Enter โปรแกรมจะล้างหน้าจอเพืÉอให้บนัทึกรายการของ

พนกังานท่านต่อไป 
 

คาํอธิบาย 

 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ชืÉอพนักงาน  คือ  ชืÉอของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ประเภทเงินเพิÉมเงนิหัก 

 รหัส  คือ  รหสัของเงินเพิÉมเงินหกัทีÉตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังานท่านนัÊน 

 ชืÉอประเภทเงนิเพิÉมเงนิหัก  คือ  ชืÉอของเงินเพิÉมเงินหกัทีÉตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังานท่านนัÊน 

 วันทีÉรายการ คือ  การระบุวนัทีÉรายการของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนๆ  โดยจะต้องบนัทึกวนัทีÉรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีÉตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทกึวันทีÉรายการก่อนวันทีÉพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีÉรายการหลงัจากวันทีÉ

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนัÊนๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการก่อนปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการเป็นวันทีÉปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 
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 ยอดเงนิ  

 จํานวน  คือ  จาํนวนของเงินเพิÉมหรือเงินหกันัÊนๆ  ซึÉ งจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึÊนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงิน

เพิÉมหรือเงินหกันัÊนๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา ř.ŝ เท่า กาํหนดสูตร  

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

 ครัÊง  คือ  จาํนวนครัÊ งทีÉเกิดรายการของเงินเพิÉมเงินหกันัÊนๆ  ซึÉงถา้บนัทึกเองครัÊ งจะเป็น ř เสมอ  แต่ถา้โอนผลมาจาก

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  ครัÊ งจะขึÊนอยูก่บัจาํนวนวนัทีÉเกิดรายการนัÊนขึÊน  เช่น  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  จาํนวน  8  ชัÉวโมง  4 ครัÊ ง  

เป็นตน้ 

 หักค่าใช้จ่าย  คือ  การหกัค่าใช้จ่ายของเงินได้แต่ละมาตรา  ซึÉงถา้กาํหนดวิธีหกัค่าใชจ่้ายในประเภทเงินเพิÉมเงินหัก

นัÊนๆ เป็นแบบกรอกเอง จะตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใช้จ่ายของรายการเงินไดเ้งินหกันัÊนๆ ดว้ย  เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณภาษีได้

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

ตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของรายการเงินเพิÉมเงินหกันัÊนๆ เนืÉองจากโปรแกรมจะคาํนวณยอดเงินหกัค่าใชจ้่ายของเงินเพิÉมเงิน

หกันัÊนๆ ให้วธีิหกัค่าใชจ่้ายให้เองโดยอตัโนมตัิ 
 

 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดงสาขาทีÉ

พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนักงานทาํงานสาขาอืÉนซึÉ งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลีÉยนสาขาทีÉลงบญัชีเป็นสาขาทีÉ

พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพิÉมเงินหักเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดง

แผนกทีÉพนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานแผนกอืÉนซึÉงไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลีÉยนแผนกทีÉลงบญัชีเป็น

แผนกทีÉพนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหักเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึÉ งโปรแกรมจะ

แสดงหน่วยงานทีÉพนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืÉนซึÉ งไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลีÉยน

หน่วยงานทีÉลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดง

ไซดง์านทีÉพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานไซด์งานอืÉนซึÉงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั  สามารถเปลีÉยนไซด์งานทีÉ

ลงบญัชีเป็นไซด์งานทีÉพนกังานทาํงานได ้

 

 บันทึกหลายพนกังานประเภทเงนิเพิÉมเงินหักเดียวกนั  เป็นการบนัทึกเงินเพิÉมเงินหกัอีกวิธีหนึÉงทีÉสามารถบนัทึกไดท้ีละ

หลายพนกังาน  แต่เป็นประเภทเงินเพิÉมเงินหกัเดียวกนัและจาํนวนเท่ากนั  เช่น  ทุกคนไดค่้าอาหารคนละ 200 บาท เป็นตน้ 
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วิธีการบันทึกข้อมูล  

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม เพิÉมเติม  เลือก เงินเพิÉมเงินหักอืÉนๆ 

 เลือก บันทึกหลายพนักงานประเภทเงนิเพิÉมเงนิหักเดียวกนั 
 

 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงันีÊ  
 

 
 

 กาํหนดช่วงพนักงานทีÉต้องการบนัทึก เลือก เงินเพิÉมเงินหัก  ระบุ วันทีÉรายการ ระบุ จํานวนทีÉ

พนักงานได้รับ  ระบุ ลงบัญชีสาขา  ระบุ ลงบัญชีแผนก ระบุ ลงบัญชีหน่วยงาน ระบุ ลงบัญชีไซด์งาน   คลิก

ปุ่ม                      เมืÉอโปรแกรมบนัทึกขอ้มูลแลว้จะขึÊน  ขอ้ความ  “ บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ”  จากนัÊนคลิกปุ่ ม OK 
 

คาํอธิบาย 

 กาํหนดช่วงพนักงาน   คือ  การเลือกกลุ่มของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ซึÉ งสามารถเลือกไดท้ัÊงบริษทั  โดยเลือก

เป็นทกุคน  แต่ถา้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางแผนก หรือพนกังานบางคน ใหเ้ลือกเป็นเฉพาะทีÉเลือก 

 เลือกเงนิเพิÉมเงนิหัก คือ  การระบปุระเภทเงินเพิÉมเงินหกัทีÉตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 

 วันทีÉรายการ   คือ  การระบุวนัทีÉรายการของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีÉรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีÉตอ้งการคาํนวณ 
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**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีÉรายการก่อนวันทีÉพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีÉรายการหลังจากวันทีÉ

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนัÊนๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการก่อนปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการเป็นวันทีÉปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 

 จํานวน   คือ  จาํนวนของเงินเพิÉมหรือเงินหกันัÊนๆ  ซึÉงจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึÊนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงินเพิÉม

หรือเงินหกันัÊนๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา ř.ŝ เท่า กาํหนดสูตรเป็น 

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

 หักค่าใช้จ่าย   คือ  การหกัค่าใชจ่้ายของเงินไดแ้ต่ละมาตรา  ซึÉงถา้กาํหนดวิธีหกัค่าใชจ่้ายในประเภทเงินเพิÉมเงินหกันัÊนๆ 

เป็นแบบกรอกเอง จะตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใช้จ่ายของรายการเงินไดเ้งินหกันัÊนๆ ดว้ย  เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณภาษีไดอ้ย่าง

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

บนัทึกยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของรายการเงินเพิÉมเงินหกันัÊนๆ เนืÉองจากโปรแกรมจะคาํนวณยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกั

นัÊนๆ ใหวิ้ธีหกัค่าใชจ่้ายให้เองโดยอตัโนมตัิ 

 ลงบัญชีสาขา   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบต้นทุนของแต่ละสาขา  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดง

สาขาทีÉพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานสาขาอืÉนซึÉ งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลีÉยนสาขาทีÉลงบญัชีเป็น

สาขาทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีแผนก   คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพิÉมเงินหักเพืÉอให้ทราบต้นทุนของแต่ละแผนก  ซึÉ งโปรแกรมจะ

แสดงแผนกทีÉพนักงานสังกัดให้โดยอตัโนมตัิ  ซึÉ งถ้าพนักงานทาํงานแผนกอืÉนซึÉ งไม่ใช่แผนกสังกัด  สามารถเปลีÉยนแผนกทีÉ

ลงบญัชีเป็นแผนกทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีหน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึÉ งโปรแกรม

จะแสดงหน่วยงานทีÉพนักงานสังกัดให้โดยอตัโนมตัิ  ซึÉ งถา้พนักงานทาํงานหน่วยงานอืÉนซึÉ งไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถ

เปลีÉยนหน่วยงานทีÉลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีไซด์งาน   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน  ซึÉ งโปรแกรมจะ

แสดงไซดง์านทีÉพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานไซดง์านอืÉนซึÉงไม่ใช่ไซด์งานสังกดั  สามารถเปลีÉยนไซด์

งานทีÉลงบญัชีเป็นไซดง์านทีÉพนกังานทาํงานได ้

 บันทึกหนึÉงพนักงานหลายประเภทเงินเพิÉมเงนิหัก  เป็นวิธีการบนัทึกเงินเพิÉมเงินหกัให้กบัพนกังานทีละคน ซึÉงแต่ละคน

มีรายการเงินเพิÉมเงินหกัหลายประเภท และมีวนัทีÉรายการเป็นหลายวนั  
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   วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม  เพิÉมเติม  เลือก เงินเพิÉมเงินหักอืÉนๆ 

 เลือก บันทึกหนึÉงพนักงานหลายประเภทเงินเพิÉมเงนิหัก 
 

 

 

 ระบุ รหัสพนักงานทีÉต้องการบันทึกข้อมูล  คลิกปุ่ ม                   หากมีการบนัทกึขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏ

รายละเอียดทีÉไดบ้นัทึกไว ้

 เลือกหน่วยงานทีÉตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้าย สามารถเลือกเป็นตามสังกดั หรือ ต้องการบันทึกเองก็ได้ 

 คลิกปุ่ ม                       

 คลิก ช่องรหัสเพืÉอเลือกประเภทเงนิเพิÉมเงินหกั 

 ระบุ วันทีÉรายการ  

 ระบุ จํานวน 

 ถา้เลือกหน่วยงานทีÉตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายเป็น ต้องการบันทึกเอง ระบุสาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์

งานทีÉต้องการลงบัญชีค่าใช้จ่าย 

 ถา้ตอ้งการเพิÉมเติมรายการ กดปุ่ มลูกศรชีÊลงทีÉแป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 

 เมืÉอบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ มลูกศรชีÊลงทีÉแป้นคียบ์อร์ด  แลว้คลิกปุ่ มบนัทึก หรือปุ่ ม 

บนัทึกจบ 
 

 



 

 
 

E-Business Plus.,Ltd.

9-14   MNSP07-01                                                แก้ไขครัÊงทีÉ 11 : 29/04/2562                   บททีÉ 9 การบนัทกึเงินไดเ้งินหักอืÉนๆ 

 
 

คาํอธิบาย 

 รหัสพนักงานทีÉต้องการบันทึกข้อมูล  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ชืÉอพนักงาน  คือ  ชืÉอของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ประเภทเงินเพิÉมเงนิหัก 

 รหัส  คือ  รหสัของเงินเพิÉมเงินหกัทีÉตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังานท่านนัÊน 

 ชืÉอประเภทเงนิเพิÉมเงนิหัก  คือ  ชืÉอของเงินเพิÉมเงินหกัทีÉตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังานท่านนัÊน 

 วันทีÉรายการ   คือ  การระบุวนัทีÉรายการของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีÉรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีÉตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีÉรายการก่อนวันทีÉพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีÉรายการหลังจากวันทีÉ

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนัÊนๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการก่อนปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการเป็นวันทีÉปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 

 ยอดเงนิ  

 จํานวน  คือ  จาํนวนของเงินเพิÉมหรือเงินหกันัÊนๆ  ซึÉ งจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึÊนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงิน

เพิÉมหรือเงินหกันัÊนๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา ř.ŝ เท่า กาํหนดสูตร  

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

 ครัÊง  คือ  จาํนวนครัÊ งทีÉเกิดรายการของเงินเพิÉมเงินหกันัÊนๆ  ซึÉงถา้บนัทึกเองครัÊ งจะเป็น ř เสมอ  แต่ถา้โอนผลมาจาก

ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  ครัÊ งจะขึÊนอยูก่บัจาํนวนวนัทีÉเกิดรายการนัÊนขึÊน  เช่น  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า  จาํนวน  8  ชัÉวโมง  Ŝ ครัÊ ง  

เป็นตน้ 

 หักค่าใช้จ่าย  คือ  การหกัค่าใช้จ่ายของเงินได้แต่ละมาตรา  ซึÉงถา้กาํหนดวิธีหกัค่าใชจ่้ายในประเภทเงินเพิÉมเงินหัก

นัÊนๆ เป็นแบบกรอกเอง จะตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใช้จ่ายของรายการเงินไดเ้งินหกันัÊนๆ ดว้ย  เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณภาษีได้

อย่างถูกตอ้ง  แต่หากเป็นประเภทเงินเพิÉมเงินหักทีÉกาํหนดวิธีหกัค่าใช้จ่ายเป็นแบบตามมาตรา 40(1), 40(2) หรือแบบเหมา จึงไม่
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ตอ้งบนัทึกยอดเงินหกัค่าใชจ่้ายของรายการเงินเพิÉมเงินหกันัÊนๆ เนืÉองจากโปรแกรมจะคาํนวณยอดเงินหกัค่าใชจ้่ายของเงินเพิÉมเงิน

หกันัÊนๆ ให้วธีิหกัค่าใชจ่้ายให้เองโดยอตัโนมตั ิ
 

 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดงสาขาทีÉ

พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนักงานทาํงานสาขาอืÉนซึÉ งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลีÉยนสาขาทีÉลงบญัชีเป็นสาขาทีÉ

พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพิÉมเงินหักเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดง

แผนกทีÉพนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานแผนกอืÉนซึÉงไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลีÉยนแผนกทีÉลงบญัชีเป็น

แผนกทีÉพนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหักเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึÉ งโปรแกรมจะ

แสดงหน่วยงานทีÉพนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืÉนซึÉ งไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลีÉยน

หน่วยงานทีÉลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดง

ไซดง์านทีÉพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานไซด์งานอืÉนซึÉงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั  สามารถเปลีÉยนไซด์งานทีÉ

ลงบญัชีเป็นไซด์งานทีÉพนกังานทาํงานได ้
 

 บันทึกหนึÉงพนักงานประเภทเงนิเพิÉมเงินหักวันเดียวกัน  เป็นการบนัทึกเงินเพิÉมเงินหกัให้กบัพนกังานทีละคน ซึÉงแต่ละ

คนมีรายการเงินเพิÉมเงินหกัหลายประเภท และมีวนัทีÉรายการเป็นวนัเดียวกนั โดยวิธีนีÊ จะมีรายการเงินเพิÉมเงินหกัแสดงบนหน้าจอ

ครบทุกประเภท ซึÉงเหมาะกบักิจการทีÉยงัใชก้ารสรุปรายการในบตัรตอกเวลา 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม เพิÉมเติม  เลือก เงินเพิÉมเงินหักอืÉนๆ  

เลือก บันทึกหนึÉงพนักงานหลายประเภทเงินเพิÉมเงินหักวันเดียวกนั 
 

 

 
 

 ระบุ รหัสพนักงานทีÉต้องการบันทึกข้อมูล  คลิกปุ่ ม                      หากมีการบนัทกึขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏ

รายละเอียดทีÉไดบ้นัทึกไว ้
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 เลือกหน่วยงานทีÉตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้าย สามารถเลือกเป็นตามสังกัด หรือ เลือกสาขา, แผนก, หน่วยงาน 

หรือไซด์งานได้ 

 คลิกปุ่ ม   
 

 ระบุ วันทีÉรายการ  

 ระบุ จํานวน 

 คลิก ปุ่ มบันทึก 

 
 

คาํอธิบาย 

 บนัทึกเงนิเพิÉมเงินหักสําหรับพนักงาน   คือ  การระบุรหสัของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล  

 วันทีÉรายการ คือ การระบุวนัทีÉรายการของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีÉรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีÉตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีÉรายการก่อนวันทีÉพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีÉรายการหลงัจากวันทีÉ

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนัÊนๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการก่อนปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการเป็นวันทีÉปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 

 จํานวน คือ จาํนวนของเงินเพิÉมหรือเงินหักนัÊนๆ ซึÉ งจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึÊนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงินเพิÉม

หรือเงินหักนัÊนๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง กาํหนดสูตรเป็น QTY( ) จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา ř.ŝ เท่า กาํหนดสูตรเป็น 

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

 ครัÊง คือ จาํนวนครัÊ งทีÉเกิดรายการของเงินเพิÉมเงินหกันัÊนๆ ซึÉงถา้บนัทึกเองครัÊ งจะเป็น 1 เสมอ  แต่ถา้โอนผลมาจากระบบ

ประมวลผลบนัทึกเวลา  ครัÊ งจะขึÊนอยูก่บัจาํนวนวนัทีÉเกิดรายการนัÊนขึÊน เช่น  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า จาํนวน 8 ชัÉวโมง Ŝ ครัÊ ง  เป็นตน้ 
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 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดงสาขาทีÉ

พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนักงานทาํงานสาขาอืÉนซึÉ งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลีÉยนสาขาทีÉลงบญัชีเป็นสาขาทีÉ

พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพิÉมเงินหักเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดง

แผนกทีÉพนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานแผนกอืÉนซึÉงไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลีÉยนแผนกทีÉลงบญัชีเป็น

แผนกทีÉพนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหักเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึÉ งโปรแกรมจะ

แสดงหน่วยงานทีÉพนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืÉนซึÉ งไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลีÉยน

หน่วยงานทีÉลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน ซึÉงโปรแกรมจะแสดง

ไซดง์านทีÉพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานไซด์งานอืÉนซึÉ งไม่ใช่ไซดง์านสังกดั สามารถเปลีÉยนไซด์งานทีÉ

ลงบญัชีเป็นไซด์งานทีÉพนกังานทาํงานได ้
 

 บันทึกเงนิเพิÉมเงินหกัตามแฟ้ม Excel เป็นการบนัทกึเงินเพิÉมเงินหกัใหก้บัพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลเงินเพิÉมเงิน

หกัจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพืÉอใชส้าํหรับบนัทกึเงินเพิÉมเงินหกัได ้ 
 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม เพิÉมเติม  เลือก เงินเพิÉมเงินหักอืÉนๆ   

เลือก บันทึกเงนิเพิÉมเงินหกัตามแฟ้ม Excel   
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 เมืÉอเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.เงินเพิÉมเงินหกั แลว้  คลิกทีÉ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 

 ระบ ุทีÉเกบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ชืÉอแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 

 บนัทึกขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหักลงในไฟล์ Excel  โดยต้องมีข้อมูลทีÉจาํเป็นสําหรับการ Import  เข้าสู่ระบบ

เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนีÊ    คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ทีÉจะตอ้งใชเ้พืÉออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉรายการ, ชืÉอเงินเพิÉม

เงินหกัต่างๆ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก 

2. ขอ้มูลทีÉตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉรายการ, จาํนวนของเงินเพิÉมเงินหกัต่างๆ, 

รหสัสาขาทีÉลงบญัชี และรหัสแผนกทีÉลงบญัชี ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 

 วันทีÉรายการ   คือ  การระบุวนัทีÉรายการของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีÉรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีÉตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีÉรายการก่อนวันทีÉพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีÉรายการหลังจากวันทีÉ

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินนัÊนๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการก่อนปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการเป็นวันทีÉปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉมเงินหักนัÊนจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ** 

 จํานวน คือ จาํนวนของเงินเพิÉมหรือเงินหักนัÊนๆ ซึÉ งจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึÊนอยู่กบัสูตรการคาํนวณของเงินเพิÉม

หรือเงินหกันัÊนๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น QTY( ) จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา ř.ŝ เท่า กาํหนดสูตรเป็น 

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

 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การระบุรหสัสาขาทีÉตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา ซึÉง

โปรแกรมจะแสดงสาขาทีÉพนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานสาขาอืÉนซึÉงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลีÉยน

สาขาทีÉลงบญัชีเป็นสาขาทีÉพนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ การระบุรหสัแผนกทีÉตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบต้นทุนของแต่ละแผนก  

ซึÉ งโปรแกรมจะแสดงแผนกทีÉพนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมตัิ  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานแผนกอืÉนซึÉ งไม่ใช่แผนกสังกัด สามารถ

เปลีÉยนแผนกทีÉลงบญัชีเป็นแผนกทีÉพนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหักเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึÉ งโปรแกรมจะ

แสดงหน่วยงานทีÉพนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืÉนซึÉ งไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลีÉยน

หน่วยงานทีÉลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน ซึÉงโปรแกรมจะแสดง

ไซดง์านทีÉพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมตัิ ซึÉ งถา้พนักงานทาํงานไซดง์านอืÉนซึÉ งไม่ใช่ไซด์งานสังกดั สามารถเปลีÉยนไซด์งานทีÉ

ลงบญัชีเป็นไซด์งานทีÉพนกังานทาํงานได ้
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วิธีบันทึกเงินเพิÉมเงินหักจากแฟ้ม Excel 

เมืÉอบนัทึกขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัทีÉบนัทึกในไฟล ์

Excel ให้เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันีÊ  

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  เลือกหวัขอ้ เงินเพิÉมเงนิหักเฉพาะงวด  เลือก 

ปุ่ มเพิÉมเติม  เลือก เงินเพิÉมเงินหักอืÉนๆ   เลือก บันทึกเงนิเพิÉมเงินหักตามแฟ้ม Excel   

 
 

 เมืÉอเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.เงินเพิÉมเงินหกั แลว้ จะตอ้งทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊ   

 

 
 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชืÉอแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ทีÉจะนาํขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัอืÉนๆ เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกทีÉปุ่ ม          

 ชืÉอแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชืÉอ Sheet ทีÉบนัทกึขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัใน Excel จากนัÊนใหท้าํการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมทาํการดึงชืÉอคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพืÉอใชท้าํการจบัคู่รายการเงินเพิÉมเงินหกัทีÉอยูใ่นไฟลE์xcel 

กบัรหสัเงินเพิÉมเงินหกัแต่ละประเภททีÉอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีÉต้องการนําเข้า  สดมภข์อ้มูลมีทัÊงหมด ŝ แถบ โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ชืÉอสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบั

ขอ้มูลทีÉบนัทึกในไฟล ์Excel  ทีÉตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 หน้าทีÉ 1  คือ การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, วนัทีÉรายการ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก ใหต้รงกบัคอลมัน์รหสั

พนกังาน, วนัทีÉรายการ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนกทีÉบนัทึกในไฟล ์Excel เพืÉอใหโ้ปรแกรมทราบว่ารายการเงินเพิÉมเงินหกั

นัÊนๆ เป็นของพนกังานคนใด, วนัทีÉรายการใด, ลงบญัชีสาขาใด และลงบญัชีแผนกใด 

 หน้าทีÉ 2 - 5  คือ การจบัคู่สดมภข์อ้มูลเงินเพิÉมเงินหกั ใหต้รงกบัเงินเพิÉมเงินหกัแต่ละคอลมันที์Éบนัทึกในไฟล ์Excel 

เพืÉอใหโ้ปรแกรมสามารถนาํเขา้จาํนวนของเงินเพิÉมเงินหกัทีÉบนัทึกในไฟล ์Excel มาบนัทึกเป็นรายการเงินเพิÉมเงินหกัในระบบ

เงินเดือนไดถู้กตอ้ง 

 

 เงืÉอนไขอืÉนๆ   

 ช่วงวันทีÉตัÊงแต่..ถึงวันทีÉ...  คือ การกาํหนดว่าตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัของวนัใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี

ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการลบขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัเดิมออกก่อน ให้คลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน”  หากไม่คลิก           

หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล

เงินเพิÉมเงินหกัเดิมออก 

 

 เมืÉอทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   เพืÉอใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลเงินเพิÉมเงิน

หกัจากไฟล ์Excel เขา้บนัทกึในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม  เพืÉอออกจากหนา้จอ 
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 เมืÉอโปรแกรมทาํการบนัทกึขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

 
 

 เมืÉอโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัในชืÉอไฟล์ Import.log ดว้ย

โปรแกรม Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัในไฟลชื์Éอ Import.log ใหค้ลิกปุ่ ม  

 การแก้ไขเงนิเพิÉม / เงนิหักอืÉนๆ 

หลงัจากทาํการบนัทึกเงินเพิÉมเงินหกัอืÉนๆ แลว้ หากรายการเงินเพิÉมเงินหกัทีÉบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง  สามารถทาํการแกไ้ข

ได ้โดยมีวิธีการดงันีÊ  

วิธีการแก้ไข 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหกั  เลือกหวัขอ้ เงินเพิÉมเงินหักเฉพาะงวด    เลือก เงิน

เพิÉมเงินหักอืÉนๆ    เลือก บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิÉมเงินหัก  เลือก แถบกรองสังกัดพนักงานทีÉต้องการ

บนัทึก เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีÉต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม  แกไ้ขรายการทีÉไม่ถูกตอ้ง  คลิก 

ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
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 การลบเงนิเพิÉม / เงินหักอืÉนๆ 

หลงัจากทาํการบนัทึกเงินเพิÉมเงินหักอืÉนๆ แลว้ หากตอ้งการลบรายการเงินเพิÉมเงินหักทีÉบนัทึกเกิน สามารถทาํการลบได ้

โดยมีวิธีการดงันีÊ  

วิธีการลบ 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหกั  เลือกหวัขอ้ เงินเพิÉมเงินหักเฉพาะงวด    เลือก เงิน

เพิÉมเงินหักอืÉนๆ    เลือก บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิÉมเงินหัก เลือก แถบกรองสังกัดพนักงานทีÉต้องการ

บนัทึก   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือตําแหน่งงานทีÉต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม  คลิกเลือก รายการทีÉต้องการ

ลบให้เป็นแถบสี คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
  

 
 

 การพิมพ์รายงานเพืÉอตรวจสอบการบันทึกเงินเพิÉมเงินหัก   

ภายหลงัจากทาํการบนัทกึขอ้มูลเงินเพิÉมเงินหกัของพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานเพืÉอตรวจสอบ

ความถูกตอ้งของรายการเงินเพิÉมเงินหกัทีÉบนัทกึได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  คลิกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  เลือก เมนูรายงาน   เลือก รายงานการบันทึกเงิน

เพิÉมเงนิหักพนักงาน  เลือก รายงานเงินอืÉนๆ  ตามข้อกาํหนดบริษัทพร้อมยอดรวม 
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 ระบชุ่วงวนัทีÉรายการของเงินเพิÉมหกัทีÉตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ ม เริÉมพมิพ์ 
 

             

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 

 


