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คู่มือตรวจสอบกรณีโปรแกรมไม่ค ำนวณเบีย้ขยัน 

 
 
 
 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื่อใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถตรวจสอบสำเหตุท่ีพนกังำนไม่ไดรั้บเบ้ียขยนั และแกไ้ขขอ้มูลดว้ยตนเองได ้

 

  กำรตรวจสอบจ ำนวนเบีย้ขยันทีพ่นักงำนแต่ละคนได้รับ จะตรวจสอบอย่ำงไร   
  ในกรณีท่ีผูใ้ชง้ำนโปรแกรมตอ้งกำรตรวจสอบวำ่ พนกังำนภำยในองคก์รมีใครไดรั้บเบ้ียขยนั จ ำนวนเท่ำไหร่บำ้ง 
สำมำรถตรวจสอบไดจ้ำกทั้งผลกำรค ำนวณเงินเดือน และ รำยงำนต่ำง ๆ ดงัน้ี 

1. กำรตรวจสอบผลกำรค ำนวณพนกังำนแต่ละคน : ท่ีหนำ้จอ งำนเงนิเดือน คลิกเมนูยอ่ย ผลค ำนวณเงนิเดือน 

คลิกงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการตรวจสอบ  เขา้แผนกของพนกังานที่ตอ้งการตรวจสอบ  ดบัเบิล้คลกิช่ือพนกังานท่ี
ตอ้งการตรวจสอบผล 

2. การตรวจสอบรายงานตา่ง ๆ ตรวจสอบไดจ้ากที่ หนำ้จอ งำนเงนิเดือน คลิกเมนูยอ่ย ผลค ำนวณเงนิเดือน  

เมนรูายงาน  รายงานแสดงสรุปยอดเงินเดือน  รำยงำนรายละเอียดเงินรางวลั 

  หลงัจำกตรวจสอบพบว่ำพนักงำนไม่ได้รับค่ำเบีย้ขยนั 
 ตรวจสอบงวดเงินเดือนว่าติก๊รายการ จ่ายเบีย้ขยนั ไวด้ว้ยแลว้หรือไม่ หำกไม่ไดต๊ิ้ก ให้ท ำกำรต๊ิกรำยกำรดงักล่ำว

ในงวดท่ีตอ้งกำรจ่ำยเบ้ียขยนั หำกเป็นงวดท่ีค ำนวณเงินเดือนแลว้จะตอ้งลบผลกำรค ำนวณเงินเดือนภำยในงวดนั้นๆ ออกก่อน 
โดยลบจำกท่ีหนำ้จอ งำนเงินเดือน  ผลค ำนวณเงินเดือน  คลิกงวดท่ีตอ้งกำร  ใชเ้มำส์ลำกครอบทุกแผนก  คลิกขวำ 
 ลบผลกำรค ำนวณ ก่อนท่ีจะค ำนวณเงินเดือนใหม่อีกคร้ัง 
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 ก าหนดประเภทเบีย้ขยนั ภายในประวตัิพนกังาน แถบเบีย้ขยนั ใหส้งัเหตวุ่า ภายในประวตัิพนกังาน ที่หนา้จอ การ
ตัง้ค่า  ระบบเงินเดือน  เขำ้สำขำ/แผนก  ดบัเบิลคลิกช่ือพนักงำนท่ีตอ้งกำร  เขำ้แถบเบ้ียขยนั  ตรวจสอบว่ำ
ภำยในประวติัพนักงำนนั้ นมีกำรระบุ ประเภทเบ้ียขยนั ไวแ้ลว้หรือไม่ หำกเป็น “ไม่ได้รับเบ้ียขยนั” อยู่ ให้คลิกเปล่ียนเป็น 
ประเภทเบ้ียขยนัท่ีตอ้งกำร แลว้จึงค ำนวณเงินเดือนใหม่อีกคร้ัง 

 

 

 
 ตรวจสอบประเภทเงินหกัที่มีผลต่อการไดร้บัเบีย้ขยนั เช่น หกัขาดงาน, หกัมาสาย, หกักลบัก่อน, ป่วยมีใบแพทย,์ 

ป่วยไม่มีใบแพทย,์ ลากิจ, ลาบวช, ลาคลอด, ลาพกัรอ้น, หกัไม่บนัทึกเวลาเขา้, หกัไม่บนัทึกเวลาออก หากประเภทเงินเพิ่ม
เงินหกัเหลา่นี ้มีการติก๊ไวว้า่ “ยอดเงินนีห้กัเบีย้ขยนั” จะสง่ผลใหเ้บีย้ขยนัของพนกังานเป็น 0 โดยรายละเอียดวิธีการนัน้ใหเ้ขา้ที่
หนา้จอ การตัง้ค่า  ระบบเงินเดือน  ประเภทเงินเพ่ิมเงินหัก  ดบัเบิลคลิกรำยกำรประเภทเงินหัก ท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ 
เช่น รหสั 2110 หกัขำดงำน แลว้ท ำกำรตั้งค่ำวำ่ ยอดเงินน้ีหกัเบ้ียขยนั? หรือไม่ ถำ้มีผล ใหท้ ำกำรต๊ิกถูก ถำ้ไม่มีผล ไม่ตอ้งต๊ิกถูก 
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 เรียกรำยงำน รำยละเอยีดเงินรำงวลั 
 หลงัจำกตรวจสอบและแกไ้ขดว้ยวธีิกำรต่ำงๆ ขำ้งตน้แลว้จะตรวจสอบไดอี้กคร้ังท่ีหนำ้จอ งำนเงินเดือน   เลือก 

ผลกำรค ำนวณเงินเดือน  เลือก เมนู รำยงำน  เลือก รำยงำนสรุปยอดเงินเดือน  เลือก รำยงำนรำยละเอียดเงินรำงวัล 
ระบุ วนัทีจ่่ำยของผลค ำนวณเงนิเดือน  กด เร่ิมพมิพ์  จะพบช่ือพนกังำนท่ีไดรั้บเบ้ียขยนัแสดงในรำยงำน 

 

 

**แนะน ำช่องทำงกำรติดต่อฝ่ำยบริกำร :  
กรณีท่ีตอ้งกำรสอบถำมเพ่ิมเติม ท่ำนสำมำรถแจง้รำยละเอียดท่ีตอ้งกำรทรำบเพ่ิมเติมได้ทำง Line@ ของฝ่ำยบริกำร คือ @businessplus_pr  ซ่ึงจะมี
เจำ้หนำ้ท่ีให้บริกำร ดงัน้ี 

- ในเวลำท ำกำร วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 08.30 น. – 17.30 น.  
- นอกเวลำท ำกำร วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 17.30 น. – 22.00 น. และ วนัเสำร์ – วนัอำทิตย ์วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ตั้งแต่เวลำ 08.30 น. – 22.00น. 

 


