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 วตัถุประสงค์ 
     เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกเงินไดห้รือเงินหักประจ าที่นอกเหนือจากเงินเดือนให้กบัพนกังาน เช่น ค่าต าแหน่ง, ค่าครอง
ชีพ ซ่ึงผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการบนัทึกเงินเพิ่มเงินหักประจ าของพนักงานลงในโปรแกรม  เพื่อให้โปรแกรมค านวณจ่ายเงินให้กบั
พนกังาน และพิมพร์ายงานต่าง ๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 บันทึกเงินเพิ่มเงินหักตามแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกเงินเพิ่มเงินหักประจ าใหก้บัพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลเงิน
เพิ่มเงินหกัประจ าจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกเงินเพิ่มเงินหกัประจ าได ้ 

 

วิธกีารสร้างแฟ้ม Excel 
 

 หนา้จอ งานเงินเดือน คลิก เงินได้เงินหัก คลิก เพิ่มเติม เลือก บันทึกเงินได้ประจ าทุกงวด เลือก 
บันทึกเงินประจ าตามแฟ้ม Excel   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกเงนิเพิม่เงนิหักประจ า 
จากแฟ้ม Excel 

 



              E-BUSINESS PLUS.LTD. 
 

 
                                                                                                                                           การบนัทึกเงินไดเ้งินหกัประจ าจากแฟ้ม Excel  8-2 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.เงินเพิ่มเงินหกัเงินประจ า แลว้  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ระบ ุที่เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 บนัทึกขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหักประจ าลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, จ านวนของเงินเพิ่มเงินหกัต่างๆ, ดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

 รหัสพนักงาน   คือ  ระบุใหต้รงกบัรหสัพนกังานในโปรแกรมเงินเดือน 
 จ านวน   คือ  จ  านวนของเงินเพิ่มหรือเงินหกันั้นๆ  ซ่ึงจะเป็นยอดเงินหรือจ านวนข้ึนอยู่กบัสูตรการค านวณของเงินเพิ่ม

หรือเงินหกันั้นๆ  เช่น  ค่าต าแหน่ง  ก าหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน 
 

 
 

วิธบัีนทึกเงินเพิ่มเงินหักจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัประจ าในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัที่บนัทึก

ในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

 หนา้จอ งานเงินเดือน คลิก เงินได้เงินหัก   คลิก เพิ่มเติม   เลือก บันทึกเงินประจ าทุกงวด   เลือก 
บันทึกเงินประจ าตามแฟ้ม Excel   
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.เงินเพิ่มเงินหกัประจ าแลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดตามค าอธิบาย

ดา้นล่างน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ค าอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท  าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัประจ าเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกทีปุ่่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัประจ าใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการเงินเพิ่มเงินหกัท่ีอยูใ่นไฟลE์xcel 
กบัรหสัเงินเพิ่มเงินหกัแต่ละประเภทที่อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  สดมภข์อ้มูลมีทั้งหมด  แถบ โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบั

ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล์ Excel  ที่ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 
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 หน้าที่ 1  คือ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังานที่บนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่ารายการเงินเพิ่มเงินหกั

ประจ านั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด 

 หน้าที่ 1 - 5  คือ การจบัคู่สดมภข์อ้มูลเงินเพิ่มเงินหัก ใหต้รงกบัเงินเพิ่มเงินหกัแต่ละคอลมัน์ทีบ่นัทึกในไฟล ์Excel 

เพื่อใหโ้ปรแกรมสามารถน าเขา้จ านวนของเงินเพิ่มเงินหกัท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel มาบนัทึกเป็นรายการเงินเพิ่มเงินหกัในระบบ

เงินเดือนไดถู้กตอ้ง 

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การก  าหนดใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี

ตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการลบขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัเดิมออกก่อน ใหค้ลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน”  หากไม่คลิก           

หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะท าการโอนขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล

เงินเพิ่มเงินหกัเดิมออก 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลเงิน

เพิ่มเงินหกัจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัจากไฟล์ Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม              เพื่อออกจากหนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม                    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกั ตามรูปภาพตวัอยา่ง 
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 การตรวจสอบข้อมูลเงินเพิม่เงินหักประจ า ทางจอภาพ 
หลงัจากท าการบนัทึกเงินเพิ่มเงินหักประจ า แลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการเงินเพิ่มเงินหักประจ าที่บนัทึกผ่านทาง

จอภาพ สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

     วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ งานเงินเดือน คลิก เงินได้เงินหัก   เลือก เงินเพิ่มเงินหักประจ า  จะปรากฏรายงานเงินเพิ่มเงิน

หกัประจ าของพนกังานตามที่ไดบ้นัทึกไว ้

 

 การแก้ไขเงินเพิม่ / เงินหัก ประจ า 
หลงัจากท าการบนัทึกเงินเพิ่มเงินหกัประจ า แลว้ หากรายการเงินเพิ่มเงินหกัท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง  สามารถท าการแกไ้ข

ได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

วิธีการแก้ไข 
 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  คลิก เพิ่มเติม    เลือก บันทึกเงินประจ าทุกงวด เลือก บนัทึกหลายพนกังาน
หลายประเภทเงินได ้ เลือก แผนกที่ต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านเดิม  แกไ้ขรายการที่ไม่ถูกตอ้ง คลิก ปุ่ มบันทึกหรือ
บันทึกจบ 
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 การลบเงินเพิม่ / เงินหัก ประจ า 
หลงัจากท าการบนัทึกเงินเพิ่มเงินหักประจ า แลว้ หากตอ้งการลบรายการเงินเพิ่มเงินหกัท่ีบนัทึกเกิน  สามารถท าการลบได ้

โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

วิธีการลบ 
 หนา้จอ งานเงินเดือน  คลิก เพิ่มเติม    เลือก บันทึกเงินประจ าทุกงวด เลือก บนัทึกหลายพนกังาน

หลายประเภทเงินได ้ เลือก แผนกที่ต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านเดิม คลิกเลือก รายการที่ต้องการลบให้เป็นแถบสี คลิก ปุ่ ม
ลบ   คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 การพมิพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบการบันทึกเงินเพิม่เงินหัก   

ภายหลงัจากท าการบันทึกขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหักประจ าของพนักงานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพ์รายงานเพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการเงินเพิ่มเงินหกัประจ าที่บนัทึกได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ  งานเงินเดือน คลิก เงินได้เงินหัก เลือก เมนูรายงาน เลือก รายงานแสดงเงินเพิ่ม/หักประจ า
 เลือก รายงานแสดงเงินเพิ่ม/หักประจ า 
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 ระบุช่วงวนัที่รายการของเงินเพิ่มหกัที่ตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 


