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บทที ่12   การก าหนดประเภทเบีย้ขยนัให้กบัพนักงาน 
 

 วตัถุประสงค์ 

          เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถก าหนดประเภทเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานแต่ละคนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และสามารถบนัทึกประวติัการไดรั้บ
เบ้ียขยนัก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรมของพนกังานลงในโปรแกรม กรณีเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหวา่งปีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 บนัทึกแฟ้มประวติัพนกังาน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน  หวัขอ้การบนัทึกประวติั

พนกังาน 
 ก าหนดประเภทเบ้ียขยนัตามเง่ือนไขของกิจการใหค้รบถว้นก่อน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 9  
 ก าหนดประเภทเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานแต่ละคน  ตามรายละเอียดดา้นล่าง  

 

 การก าหนดประเภทเบีย้ขยนัให้กบัพนักงาน 
         การก าหนดประเภทเบ้ียขยนัให้กับพนักงาน เป็นการน าประเภทเบ้ียขยนัท่ีก าหนดไว ้มาก าหนดให้กบัพนักงานแต่ละคน 
เพ่ือให้โปรแกรมทราบว่าพนกังานแต่ละคนไดรั้บเบ้ียขยนัตามกลุ่มเบ้ียขยนัใด เช่น นายแดงไดรั้บเบ้ียขยนัตามประเภทเบ้ียขยนั
ส าหรับพนกังานรายเดือน และนายด าไดรั้บเบ้ียขยนัตามประเภทเบ้ียขยนัส าหรับพนกังานรายวนั เป็นตน้ ซ่ึงเม่ือก าหนดประเภทเบ้ีย
ขยนัให้กับพนักงานแลว้ โปรแกรมก็จะทราบว่าพนักงานแต่ละคนจะได้รับเบ้ียขยนัในอตัราใด ซ่ึงถา้พนักงานคนใดสามารถ
ปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนด โปรแกรมก็จะจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนกังานตามอตัราเบ้ียขยนัท่ีก าหนดไวใ้นประเภทเบ้ีย
ขยนัใหอ้ตัโนมติั  

วธีิการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ การตั้งค่า   เลือก เมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน   เลือก ช่ือพนักงานทีต้่องการ ใหเ้ป็นแถบสี  คลิกเมาส์

ขวา  เลือก แก้ไขรายละเอยีดพนักงาน หรือ ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานทีต้่องการ 
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 คลิกแถบ เบีย้ขยนั  เลือก ประเภทเบีย้ขยนั ใหก้บัพนกังาน  
 

  
 

ค าอธิบาย 

 วนัทีเ่ร่ิมจ่าย      คือ   การระบุวนัท่ีเร่ิมตน้จ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานท่านนั้นๆ โดยโปรแกรมแสดง 

   เป็นวนัท่ีเร่ิมงานใหโ้ดยอตัโนมติั 
 

 ในกรณีท่ีเร่ิมใช้งานโปรแกรมในระหว่างปี และบริษทัจ่ายเบ้ียขยนัในอตัราก้าวหน้า ท่านจะตอ้งท าการบนัทึก
ประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังานแต่ละคนก่อนเร่ิมใชโ้ปรแกรมดว้ย ทั้งน้ี เพ่ือให้โปรแกรมสามารถจ่ายเบ้ียขยนัให้พนกังาน
ในอตัราท่ีต่อเน่ืองจากอตัราเบ้ียขยนัท่ีพนักงานไดรั้บไปแลว้ก่อนใชโ้ปรแกรมได ้ โดยคลิก ปุ่ มประวัติเบี้ยขยัน  คลิก ปุ่ ม
เพิม่เตมิ  ระบุ ปีที่ต้องการบันทึกประวัติการได้รับเบีย้ขยันของพนักงาน  ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ในเดือนท่ีพนกังานไดรั้บเบ้ีย
ขยนั  คลิก ปุ่ มบันทกึ 
 

  
 

หมายเหต ุ
กรณีท่ีบริษทัจ่ายเบ้ียขยนัเป็นอตัราคงท่ี ไม่จ าเป็นตอ้งบนัทึกประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรมก็ได ้
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 เม่ือระบุรายละเอียดของประเภทเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทกึจบ หรือ ปุ่ มบนัทกึ 
 

 
 

 การน าเข้าประเภทเบีย้ขยนัจากแฟ้ม Excel   
     เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถน าเขา้ขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัจากแฟ้ม Excel  ให้กับพนักงานพร้อมกันมากกว่า 1 คน เขา้สู่
โปรแกรมเงินเดือนได้  เป็นการบนัทึกประเภทเบ้ียขยนัให้กบัพนกังาน โดยสามารถสร้างไฟล์ Excel ตน้แบบ และท าการ Import 

ขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกประเภทเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานได ้ 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก เมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน    เลือก เมนูแฟ้ม    เลือก 
ปรับปรุงประเภทเบีย้ขยนัจากแฟ้ม Excel 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนั แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 

 

 ระบุ ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 

 บนัทึกขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตาม
รายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัเบ้ียขยนั, วนัท่ีเร่ิมค านวณ 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัเบ้ียขยนั, วนัท่ีเร่ิมค านวณ 
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ค าอธิบาย 

- รหัสพนักงาน     คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้ประเภทเบ้ียขยนั  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานให ้

   ตรงกบัในโปรแกรม 

- รหัสเบีย้ขยนั     คือ  การระบุรหสัเบ้ียขยนัท่ีตอ้งการน าเขา้ประเภทเบ้ียขยนั  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัประเภทเบ้ีย 

     ขยนัใหต้รงกบัในโปรแกรม 

- วนัทีเ่ร่ิมค านวณ    คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมค านวณ เบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานรูปแบบ YYYYMMDD (ปี ค.ศ.) 
 

 วธีิการน าเข้าประเภทเบีย้ขยนัจากแฟ้ม Excel 

    เม่ือบนัทึกขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัในไฟล ์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล์ Excel ให้เขา้
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ การตั้งค่า   เมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน    เลือก เมนูแฟ้ม   เลือก น าเข้า

ประเภทเบีย้ขยนัจากแฟ้ม Excel 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ประเภทเบ้ียขยนัจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างดงัน้ี  
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ค าอธิบาย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  
- ช่ือแฟ้ม   คือ   ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนั  เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ม          
- ช่ือแผ่นงาน   คือ   ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัใน Excel  จากนั้นใหท้ าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการน าเข้า  คือ   การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, รหสัเบ้ียขยนั และวนัท่ีเร่ิมค านวณ ใหต้รง 

กบัคอลมัน์รหสัพนกังาน, รหสัเบ้ียขยนั และวนัท่ีเร่ิมค านวณ ท่ีบนัทึก

ในไฟล ์Excel เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่ประเภทเบ้ียขยนันั้นๆ เป็นของ

พนกังานคนใด 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ม   เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนั

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัจากไฟล ์Excel ใหค้ลิกปุ่ม              

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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- เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่  น าเขา้เรียบร้อยแลว้  หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บในแฟ้ม 

Import.log ใหค้ลิกไอคอน   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัในช่ือไฟล ์ Import.log  ดว้ย

โปรแกรม Notepad แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการน าขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัในไฟลช่ื์อ  Import.log ใหค้ลิกไอคอน  

 การตรวจสอบประวตัิการได้รับเบีย้ขยนัของพนักงาน 
ในทุกงวดเงินเดือน หลงัจากท าการปิดงวดเงินเดือนนั้นๆ แลว้ โปรแกรมจะจดัเก็บประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังาน

ในงวดเงินเดือนนั้นๆ ในประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังานใหอ้ตัโนมติั เพ่ือใหท่้านสามารถดูประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของ
พนกังานในแต่ละงวดเงินเดือนได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า   เลือก เมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน  เลือก แถบ เบีย้ขยนั  
คลิก ปุ่ มประวตัเิบีย้ขยนั  จะปรากฏประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังาน ดงัรูป 
 

 
 
 

 การพมิพ์รายงานประวตัิการรับเบีย้ขยนั 
กรณีท่ีตอ้งการตรวจสอบประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังานไว ้  นอกจากท่านจะตรวจสอบจากทางจอภาพแลว้ ท่าน

สามารถสัง่พิมพร์ายงานประวติัการรับเบ้ียขยนั  เพื่อใชต้รวจสอบประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หน้าจอ การตั้งค่า  เลือก เมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน   เลือก  เมนูรายงาน   เลือก รายงานแฟ้มประวัติ
พนักงาน  เลือก รายงานประวตักิารรับเบีย้ขยนั 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ม  
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประวตักิารรับเบีย้ขยนั ดงัรูป 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนต่อไป : 

 บนัทึกจ านวนการขาดงาน, การลางาน, มาสาย, กลบัก่อน ของพนกังานลงในโปรแกรม โดยสามารถดูรายละเอียดได้
ในคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การบนัทึกเงินไดเ้งินหกัอ่ืนๆ 

 ค านวณเงินเดือน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้นคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การค านวณเงินเดือน 

 การตรวจสอบผลการค านวณท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจ่ายเบ้ียขยนั  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 13 

 


