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1 การบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัแบบ  CSV 

 

 
 
 การบนัทึกเงินเพิม่/เงินหกัของโปรแกรม Business Plus Payroll HRM นัน้ มีอยู่ดว้ยกนัหลายแบบ ทัง้ที่สามารถบนัทึก
ภายในโปรแกรมเอง หรือบนัทึกจากโปรแกรมอื่น และน าเขา้สู่โปรแกรมเงินเดือน ซึ่งการบนัทึกเงนิเพิ่ม/เงินหกั แบบ Text หรือ 
แบบ CSV ก็เป็นการบนัทึกอกีแบบหนึ่ง โดยรูปแบบนีจ้ะตอ้งมีการบนัทึกจากโปรแกรมอื่น และน าเขา้สู่โปรแกรมเงินเดือน ซึ่งวิธี
นีเ้หมาะส าหรบับรษิัทท่ีมีการแบ่งงานบคุคลออกจากงานเงินเดือน และใชเ้ครื่องคอมพิวเตอรท์ี่อยูต่่างส านกังานกนั 

 
รูปแบบแฟ้มทีส่ามารถโอนเขา้สู่ระบบเงนิเดือน มีรูปแบบ ดงันี ้

➢ รูปแบบชนิดแยกดว้ยจลุภาค 
 

รูปแบบชนิดแยกด้วยจุลภาค (CSV)  (จาก Excel)  
 
  ตวัอยา่ง ตอ้งการบนัทึกเงินเพิ่ม/เงินหกัในรูปแบบ CSV 

แผนก รหัส ชื่อพนักงาน รายการ วันที ่ จ านวน 
ตดั 32 นายไสว  ปลิวลม OTx1.5 01/08/2565 12 

   ค่ากะ 01/08/2565 200 

   เงินไดอ้ื่น ๆ 01/08/2565 0 

  
1. บันทกึข้อมูล (แบบ CSV) โดยใช ้Excel  

➢ เปิด Excel → คลิกหน้าจอให้เป็นแถบสี  โดยคลิกที่ ช่องระหวา่ง คอลมัน ์A และแถวที่ 1 → เลือก Format Cells 

เป็น Text  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

การบันทึกเงินเพิม่เงินหักแบบ  CSV 
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2   โปรแกรมปัดเศษไม่ตรงกนั 
 

➢ บนัทึกขอ้มลู โดยใหแ้ยกรายละเอียดเป็นคอลมัน ์ ดงันี ้ 
- คอลมัน ์A คือรหสัพนกังาน  
- คอลมัน ์B คือ ชื่อประเภทเงินเพิ่ม/หกัที่ตอ้งการน าเขา้ 
- คอลมัน ์C จ านวน/ยอดเงิน  
- ในส่วนของคอลมันต์่อไปใหท้ าเหมือนกบัคอลมัน ์ B และคอลมัน ์ C ถา้พนกังานไมม่ีเงินเพิ่มเงนิ

หกัใด ใหใ้ส่เป็น 0 เช่น ตวัอย่าง พนกังานรหสั 32 ไม่มีเงินไดอ้ื่นๆ จะใส่เป็น 0 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
➢ หลงัจากนัน้บนัทึกขอ้มลูเรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิที่เมนูแฟ้ม → Save As… → เลือก Save as type : เป็น CSV (MS-

DOS) → กด  Save 
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3 การบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัแบบ  CSV 

 
2. ก าหนดรูปแบบแฟ้มบนัทกึข้อมูล  
➢ ไปท่ีหนา้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบเงนิเดือน → เลือก รูปแบบชนิดแยกด้วยจุลภาค → กดปุุ่ ม เพิ่มเติม → 

เลือก เพิ่มรูปแบบชนิดแยกด้วยจุลภาค 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อบนัทึกแฟ้มขอ้มลูเรียบรอ้ยแลว้ใหเ้ขา้สู่โปรแกรมเงินเดือน เพื่อน าเขา้ขอ้มลู  

➢ ไปท่ีหนา้จอ งานเงนิเดือน → เลือก เงนิได้เงนิหกั  → กดปุุ่ ม เพิ่มเติม → เลือก อา่นแฟ้มบนัทกึรายการ 
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4   โปรแกรมปัดเศษไม่ตรงกนั 
 

 5. เลือกที่เก็บแฟม้บนัทึกรายการ โดยคลิกที่ปุ่ ม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เลือก Files of type: เป็น Csv File  เมื่อเลือกเรยีบรอ้ยแลว้  ใหค้ลิก   
 
 

 

 

 

 

 

   

  
  ในวิธีนี ้รูปแบบแยกขอ้มลูดว้ยจลุภาค เป็นการแยกล าดบัของขอ้มลูดว้ยเครื่องหมายจุลภาค โดยความยาว
ของ       แต่ละขอ้มลูอาจยาวเท่ากนัหรือไม่ก็ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

  ชื่อรูปแบบ     หมายถึง   ชื่อที่ก าหนดในการใชเ้พื่อใหส้ามารถเขา้ใจไดว้่าเป็นรูปแบบใด 

  ชนิดรหัส        หมายถึง   ในแฟ้มประวตัพินกังานบนัทึกรหสัไวท้ี่ใดระหว่างรหสัพนกังานกบัเลขท่ี
บตัรพนกังาน 
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5 การบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัแบบ  CSV 

  ความหมายแต่ละต าแหน่ง ใหต้รวจสอบแต่ละต าแหน่งที่บนัทึกนัน้คือ ประเภทเงินเพิ่มเงินหกัอะไร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  การก าหนดรูปแบบและต าแหน่งต่างๆ ใหต้รงกบัขอ้มลูที่บนัทึกใน Excel โดยก าหนด ดงันี ้

   - คอลมัน ์A = ต าแหน่งที่ 1 

   - คอลมัน ์B = ต าแหน่งที่ 2 เป็นตน้ 

  เมื่อก าหนดขอ้มลูเรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม    

 6.  เลือกรูปแบบ เป็นแบบท่ีมีการก าหนดขึน้ จากตวัอยา่ง คือ CSV File 

 

 

 

 

 
 

7. ก าหนดช่วงพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้ขอ้มลู  
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6   โปรแกรมปัดเศษไม่ตรงกนั 
 

8. ก าหนดวนัท่ี โดยตัง้แต่วนัท่ี และถึง จะตอ้งเป็นวนัท่ีเดยีวกัน และเมื่อโปรแกรมน าเขา้ขอ้มลูแลว้ จะเป็นวนัท่ีบนัทึก        
รายการ 

 

 

 

 

 

 

 

  เมื่อบนัทึกขอ้มลูเรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม     
 

โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ อา่นแฟ้มบนัทึกรายการเรยีบรอ้ยแลว้ ใหก้ดปุ่ ม OK 

   

 

 

 
 

 
กรณีที่ท่านตอ้งการบนัทึกเงินเพิม่เงินหกัที่คา้งอยู่ของพนกังานท่ีลาออกไปแลว้นัน้ ใหท้ าดงันี ้
 

      1. ก่อนท าการบนัทึก ใหค้ลิกเมน ูแก้ไข → สามารถอ่านรายการพนักงานทีล่าออกแล้ว 
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7 การบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัแบบ  CSV 

      2. ถา้ท่านคลิกที่เมนูแก้ไขอกีครัง้ จะพบว่าจะมีเครื่องหมาย ✓หนา้ สามารถอ่านรายการพนักงานทีล่าออก
แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีตรวจสอบข้อมูล 

➢ ไปท่ีหนา้จอ งานเงนิเดือน → เลือก เงนิไดเ้งนิหกั  → กดปุุ่ ม เพิ่มเติม → เลือก เงนิเพิ่มเงนิหักอื่น ๆ → 
บนัทึกหลายพนกังานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหกั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 
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8   โปรแกรมปัดเศษไม่ตรงกนั 
 

 

2. เลือกแผนก และคลิกปุ่ ม    

 

 

 

 

 

 

 

 
  


