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 วตัถุประสงค์ 
     เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเงินไดห้รือเงินหักที่นอกเหนือจากเงินเดือนให้กบัพนักงานได ้เช่น ค่าล่วงเวลา, หักขาดงาน 
ซ่ึงผูใ้ช้งานจะต้องท าการบันทึกเงินเพิ่มเงินหักอื่นๆ ของพนักงานลงในโปรแกรม  เพื่อให้โปรแกรมค านวณจ่ายเงินให้กับ
พนกังาน และพิมพร์ายงานต่าง ๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 บันทึกเงินเพิ่มเงินหักตามแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกเงินเพิ่มเงินหกัให้กบัพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลเงินเพิ่มเงิน
หกัจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกเงินเพิ่มเงินหกัได ้ 

 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel  
 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือก เงินได้เงินหัก  เลือกเมนู น าเข้า  เลือก บันทึกเงินเพิ่มเงินหักตามแฟ้ม 

Excel  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.เงินเพิ่มเงินหกั แลว้  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

บันทึกเงนิเพิม่เงนิหักอ่ืนๆ 
จากแฟ้ม Excel 
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 ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 บันทึกข้อมูลเงินเพิ่มเงินหักลงในไฟล์ Excel  โดยต้องมีข้อมูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เข้าสู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีรายการ, ช่ือเงินเพิ่ม

เงินหกัต่างๆ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีรายการ, จ านวนของเงินเพิ่มเงินหกัต่างๆ, 
รหสัสาขาที่ลงบญัชี และรหสัแผนกที่ลงบญัชี ดงัรูป 

 

ค าอธิบาย 

 วันที่รายการ   คือ  การระบุวนัท่ีรายการของเงินเพิ่มเงินหกันั้นๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัท่ีรายการให้อยู่ภายในรอบงวด
เงินเดือนที่ตอ้งการค านวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันที่รายการก่อนวันที่พ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันที่รายการหลังจากวันที่
พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่ค านวณยอดเงินน้ันๆ  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิ่มเงินหักน้ันจะต้องคดิจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง
บันทึกวันที่รายการก่อนปรับเงินเดือน เพ่ือให้โปรแกรมค านวณยอดเงินของเงินเพิ่มเงินหักน้ันจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิ่มเงินหักน้ันจะต้องคดิจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง
บันทึกวันที่รายการเป็นวันที่ปรับเงินเดือน เพ่ือให้โปรแกรมค านวณยอดเงินของเงินเพิ่มเงินหักน้ันจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ** 
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 จ านวน   คือ  จ  านวนของเงินเพิ่มหรือเงินหกันั้นๆ  ซ่ึงจะเป็นยอดเงินหรือจ านวนข้ึนอยู่กบัสูตรการค านวณของเงินเพิ่ม
หรือเงินหกันั้นๆ  เช่น  ค่าต าแหน่ง  ก าหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ก าหนดสูตร  เป็น 
QTY( )*DAYRATE( )*1.5/8  จะตอ้งบนัทึกเป็นจ านวนชัว่โมงค่าล่วงเวลา 
 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การระบุรหสัสาขาที่ตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ่มเงินหักเพื่อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซ่ึง
โปรแกรมจะแสดงสาขาที่พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั   ซ่ึงถา้พนักงานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลี่ยน
สาขาที่ลงบญัชีเป็นสาขาที่พนกังานท างานได ้

 แผนก  คือ  การระบุรหัสแผนกที่ตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ่มเงินหักเพื่อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  
ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงแผนกที่พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกดั  สามารถ
เปลี่ยนแผนกที่ลงบญัชีเป็นแผนกที่พนกังานท างานได ้

 

วิธบัีนทึกเงินเพิ่มเงินหักจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัที่บนัทึกในไฟล ์

Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือก เงินได้เงินหัก  เลือกเมนู น าเข้า  เลือก บันทึกเงินเพิ่มเงินหักตามแฟ้ม 
Excel  

 
 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.เงินเพิ่มเงินหกั แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
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ค าอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท  าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัอื่นๆ เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที่ปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการเงินเพิ่มเงินหกัท่ีอยูใ่นไฟลE์xcel 
กบัรหสัเงินเพิ่มเงินหกัแต่ละประเภทที่อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  สดมภข์อ้มูลมีทั้งหมด 5 แถบ โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบั

ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล์ Excel  ที่ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 
 

 หน้าที่ 1  คือ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, วนัที่รายการ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก ใหต้รงกบัคอลมัน์รหสั

พนกังาน, วนัที่รายการ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนกที่บนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่ารายการเงินเพิ่มเงินหกั

นั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด, วนัท่ีรายการใด, ลงบญัชีสาขาใด และลงบญัชีแผนกใด 

 หน้าที่ 2 - 5  คือ การจบัคู่สดมภข์อ้มูลเงินเพิ่มเงินหัก ใหต้รงกบัเงินเพิ่มเงินหกัแต่ละคอลมัน์ทีบ่นัทึกในไฟล ์Excel 

เพื่อใหโ้ปรแกรมสามารถน าเขา้จ านวนของเงินเพิ่มเงินหกัท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel มาบนัทึกเป็นรายการเงินเพิ่มเงินหกัในระบบ

เงินเดือนไดถู้กตอ้ง 
 

 เง่ือนไขอ่ืนๆ   

 ช่วงวันที่ตั้งแต่..ถึงวันที่...  คือ การก  าหนดว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัของวนัใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การก  าหนดใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี

ตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการลบขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัเดิมออกก่อน ใหค้ลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน”  หากไม่คลิก           
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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 ตามหนา้จอตวัอยา่ง 
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 การแก้ไขเงินเพิม่ / เงินหักอ่ืนๆ 
หลงัจากท าการบนัทึกเงินเพิ่มเงินหกัอื่นๆ แลว้ หากรายการเงินเพิ่มเงินหักท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง  สามารถท าการแกไ้ข

ได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
วิธีการแก้ไข 
 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือก เงินได้เงินหัก  เลือก เงินเพิ่มเงินหักเฉพาะงวด    เลือก เงินเพิ่มเงินหัก

อ่ืนๆ    เลือก บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  เลือก แถบกรองสังกัดพนักงานที่ต้องการบันทึก เลือก 
สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที่ต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านเดิม  แกไ้ขรายการที่ไม่ถูกตอ้ง  คลิก ปุ่ มบันทึกหรือ
บันทึกจบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การลบเงินเพิม่ / เงินหักอ่ืนๆ 
หลงัจากท าการบนัทึกเงินเพิ่มเงินหักอื่นๆ แลว้ หากตอ้งการลบรายการเงินเพิ่มเงินหักท่ีบนัทึกเกิน  สามารถท าการลบได ้

โดยมีวิธีการดงัน้ี 
วิธีการลบ 
 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือก เงินได้เงินหัก  เลือก เงินเพิ่มเงินหักเฉพาะงวด    เลือก เงินเพิ่มเงินหัก

อ่ืนๆ    เลือก บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหัก เลือก แถบกรองสังกัดพนักงานที่ต้องการบันทึก   
เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือต าแหน่งงานที่ต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านเดิม  คลิกเลือก รายการที่ต้องการลบให้เป็นแถบสี 
คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
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 การพมิพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบการบันทึกเงินเพิม่เงินหัก   

ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลเงินเพิ่มเงินหกัของพนักงานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของรายการเงินเพิ่มเงินหกัท่ีบนัทึกได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  คลิก เงินได้เงินหัก  เลือก เมนูรายงาน   เลือก รายงานการบันทึกเงินเพิ่มเงิน
หักพนักงาน  เลือก รายงานเงินอ่ืนๆ  ตามข้อก าหนดบริษัทพร้อมยอดรวม 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบุช่วงวนัที่รายการของเงินเพิ่มหกัท่ีตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 

 
 

 

  

  

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 


