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บทที่ 13  การบันทึกเงินเพิม่เงินหักประจ า 

❖ วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการบนัทึกเงินไดเ้งินหกัท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ าทุก ๆ เดือนได ้เช่น ค่าต าแหน่ง ค่าโทรศพัท ์เป็นตน้  
 

❖ บันทึกเงินเพิม่เงินหักประจ า 

กรณีท่ีบริษทัมีการจ่ายเงินไดป้ระจ าให้พนกังานทุก ๆ เดือน เช่น ค่าต าแหน่ง ค่าโทรศพัท์  เป็นตน้ สามารถท าการบนัทึก

เงินเพ่ิมเงินหกัประจ าได ้เพ่ือให้โปรแกรมค านวณเงินไดเ้งินหกัให้ทุก ๆ เดือนเพ่ือช่วยให้ระบบค านวณเงินเดือนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

1. การเพิม่รายการบันทึกเงินเพิม่เงินหักประจ า 
➢ คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงานประจ างวด  -> คลิกเมนู เงินเพิม่เงินหัก -> คลิกเมนู ประจ า  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
➢  หากเคยมีการบนัทึกรายการเงินไดเ้งินหกัประจ าให้พนกังานแลว้ ระบบจะแสดงช่ือพนกังาน และรายการเงินได้

เงินหักประจ า เพื่อทางผูใ้ช้งานสามารถตรวจสอบขอ้มูลได้      หากตอ้งการเพ่ิมรายการเงินเพ่ิมเงินหักประจ า 
คลิกไอคอน                         จะปรากฏหนา้จอรายละเอียด ดงัรูป 
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➢ หากตอ้งการเพ่ิมรายการเงินเพ่ิมเงินหกัประจ า  ใหท้  าการกดปุ่ ม                        จะปรากฎรายการเงินเพ่ิมเงินหกั
ประจ าเพื่อใชส้ าหรับบนัทึกรายการให้พนกังาน  ดงัภาพ 

➢   
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 

• พนักงาน คอื  เลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกรายการเงินประจ า 
• ประเภท คอื  เลือกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัประจ าท่ีจะบนัทึกให้กบัพนกังาน 
• จ านวน คือ  ระบุจ านวนหรือยอดเงินท่ีตอ้งการบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัใหพ้นกังาน แนะน า 

 ให้ระบุตรงกบัหน่วยท่ีไดต้ั้งค่าไว ้
ตัวอย่างการบนัทึกข้อมูล (หัวข้อ จ านวน) 

- ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า : การตั้งค่าจะก าหนดสูตรเป็น QTY()*DAYRATE()*1.5/8 เป็นหน่วยชัว่โมง ตอ้งบนัทึกเป็นจ านวน
ชัว่โมงค่าล่วงเวลา เช่น 15 ชัว่โมง เป็นตน้ 

- ค่าต าแหน่ง : การตั้งคจ่ะก าหนดสูตรเป็น QTY() หน่วย บาท แนะน าให้บนัทึกเป็น ยอดเงิน เช่น 5,000 บาท เป็นตน้ 
 

➢ เม่ือท าการบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัประจ าเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                         โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึก
ขอ้มูลส าเร็จ และแสดงรายการเงินเพ่ิมเงินหกัประจ าท่ีไดท้  าการบนัทึกให้พนกังาน ดงัภาพ 
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2. การแก้ไขรายการเงินเพิม่เงินหักประจ า 
➢ คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงานประจ างวด  -> คลิกเมนู เงินเพิ่มเงินหัก -> คลิกเมนู ประจ า -> 

คลิกไอคอนแกไ้ข           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จะปรากฏหนา้จอการแกไ้ขเงินเพ่ิมเงินหกัประจ า ให้ท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการแกไ้ข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือแกไ้ขรายการเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึกขอ้มูลส าเร็จ และแสดงรายการ
เงินเพ่ิมเงินหกัประจ าตามท่ีไดแ้กไ้ขเรียบร้อยแลว้ ดงัภาพ 
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3. การลบรายการเงินเพิม่เงินหกัประจ า 
➢ คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงานประจ างวด  -> คลิกเมนู เงินเพิม่เงินหัก -> คลิกเมนู ประจ า  -> คลิก 

  หนา้รายการท่ีตอ้งการลบ -> คลิกไอคอน  

➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอให้ยืนยนั -> กด ยืนยัน โปรแกรมจะแจง้ว่าลบขอ้มูลส าเร็จ ดงัภาพ 
 
 

 
 

 


