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บทที่ 14  แนะน ำกำรบันทึกเงินเพิม่เงินหักเฉพำะงวด 

❖ วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการบนัทึกเงินไดเ้งินหกัท่ีนอกเหนือจากเงินเดือนให้พนกังานได ้  

❖ บันทึกเงินเพิม่เงนิหักเฉพำะงวด 

กรณีท่ีตอ้งการบนัทึกเงินไดห้รือเงินหกัท่ีนอกเหนือจากเงินเดือนให้กบัพนกังานได ้เช่น ค่าล่วงเวลา , หักขาดงาน ซ่ึงบาง

เดือนพนกังานอาจจะไดรั้บหรือบางเดือนอาจจะไม่ได ้  ซ่ึงผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัอ่ืนๆ ของพนกังานลงใน

โปรแกรม  เพื่อให้ระบบ e-HRM On Web ค  านวณจ่ายเงินให้กบัพนกังาน และพิมพร์ายงานต่าง ๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

1. กำรเพิม่รำยกำรบันทึกเงินเพิม่เงินหัก 
➢ คลิกเมนู งำนเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงำนประจ ำงวด  -> คลิกเมนู เงินเพิม่เงินหัก -> คลิกเมนู เฉพำะงวด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢  หากตอ้งการเพ่ิมรายการเงินเพ่ิมเงินหักเฉพาะงวด คลิกไอคอน                       จะปรากฏหนา้จอรายละเอียด ดงั
รูป 

➢  
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 หมำยเหต ุ: หากเคยมีการบนัทึกรายการเงินไดเ้งินหักให้พนกังานไปแลว้ โปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังาน และรายการเงินได้
เงินหกั วนัท่ีรายการท่ีเคยบนัทึกเพื่อทางผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบขอ้มูลได ้

➢ หากตอ้งการเพ่ิมรายการเงินเพ่ิมเงินหกั  ใหท้  าการกดปุ่ ม                        จะปรากฎรายการเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือใช้
ส าหรับบนัทึกรายการให้พนกังานโดยแนะน าใหบ้นัทึก 1 รายการเงินเพ่ิมเงินหกัต่อ 1 คน  ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

ค ำอธิบำย 

• พนักงำน คอื  เลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกรายการเงินประจ า 
• ประเภท คอื  เลือกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัประจ าท่ีจะบนัทึกให้กบัพนกังาน 
• จ ำนวน คือ  ระบุจ านวนหรือยอดเงินท่ีตอ้งการบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัใหพ้นกังาน แนะน า 

 ให้ระบุตรงกบัหน่วยท่ีไดต้ั้งค่าไว ้
• วันที่รำยกำร คือ  ระบุวนัท่ีรายการของเงินเพ่ิมเงินหกั โดยแนะน าให้บนัทึกวนัท่ีรายการให้อยูภ่ายใน 

 รอบงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการค านวณ 
• จ ำนวน คือ  ระบุจ านวนหรือยอดเงินท่ีตอ้งการบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัใหพ้นกังาน แนะน า 

  ให้ท าการระบุตรงกบัหน่วยท่ีไดต้ั้งค่าไว ้ 
 

ตัวอย่ำงกำรบนัทึกข้อมูล (หัวข้อ จ ำนวน) 
- ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ก าหนดสูตรเป็น QTY()*DAYRATE()*1.5/8 เป็น หน่วยชัว่โมง ตอ้งบนัทึกเป็น จ านวนชัว่โมงค่า

ล่วงเวลา เช่น จ านวน 15 ชัว่โมง เป็นตน้ 
- ค่าต าแหน่ง ก าหนดสูตรเป็น QTY() หน่วย บาท ตอ้งบนัทึกเป็น ยอดเงิน เช่น จ านวน 5,000 บาท เป็นตน้ 

 

➢ เม่ือท าการบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                         โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึก
ขอ้มูลส าเร็จ และแสดงรายการเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีไดท้  าการบนัทึกให้พนกังาน ดงัภาพ 
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2. กำรแก้ไขรำยกำรเงินเพิม่เงินหัก 
➢ คลิกเมนู งำนเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงำนประจ ำงวด  -> คลิกเมนู เงินเพิ่มเงินหัก -> คลิกเมนู เฉพำะ

งวด  -> คลิกไอคอนแกไ้ข           
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
➢ จะแสดงรายละเอียดของขอ้มูลท่ีไดบ้นัทึกไว ้สามารถท าการแกไ้ขไดต้ามตอ้งการ เม่ือเรียบร้อยแลว้คลิก

ไอคอน  
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➢ เม่ือแกไ้ขรายการเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึกขอ้มูลส าเร็จ และแสดงรายการ
เงินเพ่ิมเงินหกัเฉพาะงวดตามท่ีไดแ้กไ้ขเรียบร้อยแลว้ ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. กำรลบรำยกำรเงินเพิม่เงินหกั 
➢ คลิกเมนู งำนเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงำนประจ ำงวด  -> คลิกเมนู เงินเพิ่มเงินหัก -> คลิกเมนู เฉพำะงวด  -> 

คลิก   หนา้รายการท่ีตอ้งการลบ -> คลิกไอคอน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอให้ยืนยนั -> กด ยืนยัน โปรแกรมจะแจง้ว่าลบขอ้มูลส าเร็จ ดงัภาพ 
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❖ ส่ิงที่ควรทรำบ 

- กรณีมีพนกังานลาออกระหว่างงวด ต้องบันทึกวันที่รายการก่อนวันที่พ้นสภาพ ถา้บนัทึกวนัท่ีรายการหลงัจาก
วนัท่ีพน้สภาพโปรแกรมจะไม่ค านวณยอดเงินนั้น ๆ ให ้
- กรณีมีพนกังานปรับเงินเดือนระหว่างงวด ถา้รายการเงินเพ่ิมเงินหกัจะตอ้งคิดจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ต้อง 

บันทึกวันที่รายการก่อนปรับเงินเดือน  เพ่ือให้โปรแกรมค านวณยอดเงินของเงินเพ่ิมเงินหกัจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม 
- กรณีมีพนกังานปรับเงินเดือนระหว่างงวด ถา้รายการเงินเพ่ิมเงินหกัจะตอ้งคิดจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ต้อง 

บันทึกวันที่รายการหลังปรับเงินเดือน  เพ่ือให้โปรแกรมค านวณยอดเงินของเงินเพ่ิมเงินหกัจากฐานอตัราเงินเดือนใหม ่
 

 

 


