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บทที� 26     ระบบการคํานวณลงบัญชีหน่วยงานและไซต์งาน 

 
 วตัถุประสงค์ 
 เพื%อให้ผูใ้ช้งานสามารถบันทึกขอ้มูลรายละเอียดต่างๆ เกี%ยวกบัพนักงานและการบันทึกเงินเพิ%มเงินหักตามการลงบัญชี
ค่าใชจ่้ายของแต่ละสาขา, แผนก, หน่วยงานและไซตง์านลงสู่โปรแกรมได ้
 
 การตั"งค่าผงัองค์กร 

เป็นการนาํรายละเอียดของหน่วยงานและไซตง์านมาทาํการตั!งค่าในโปรแกรม เพื%อให้สามารถทาํการลงบญัชีค่าใชจ่้ายตาม
หน่วยงานและไซตง์านไดต้ามที%ตอ้งการ โดยจะขอแนะนาํวา่ก่อนที%จะทาํการสร้างหน่วยงานและไซตง์านจะตอ้งทาํการสร้างสาขา
และแผนกใหเ้รียบร้อยก่อน จึงจะทาํการเพิ%มหน่วยงานและไซตง์านได ้
 

 การสร้างหน่วยงาน  
             วธีิการบันทกึข้อมูล  

 หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ตั"งค่า  เลือก หน่วยงาน  คลิก เมาส์ขวา  เลือก เพิ�มหน่วยงาน 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอหน่วยงานหน่วยงาน ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 
 รหัสหน่วยงาน คือ   การกาํหนดรหัสของหน่วยงาน ซึ% งจะมีผลต่อการเรียงลาํดับหน่วยงานในรายงาน

ต่างๆ โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
 ชื�อหน่วยงาน (ไทย) คือ   การกาํหนดชื%อหน่วยงานภาษาไทย 
 ชื�อหน่วยงาน (อังกฤษ) คือ   การกาํหนดชื%อหน่วยงานภาษาองักฤษ  ซึ% งจะบนัทึกเมื%อบริษทัตอ้งการพิมพร์ายงาน

ภาษาองักฤษดว้ย 
 ยงัใช้งาน คือ การกาํหนดการใชง้านของหน่วยงานวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

  

 การสร้างไซด์งาน 
             วธีิการบันทกึข้อมูล  
  

 หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ตั"งค่า   คลิกที% ไซด์งาน   คลิก เมาส์ขวา   เลือก เพิ�มไซด์งาน 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอไซดง์านไซดง์าน ดงัรูป 

 

คาํอธิบาย 
 รหัสไซด์งาน คือ   การกาํหนดรหัสของไซด์งาน ซึ% งจะมีผลต่อการเรียงลาํดบัไซด์งานในรายงานต่างๆ 

โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
 ชื�อไซด์งาน (ไทย) คือ   การกาํหนดชื%อไซดง์านภาษาไทย 
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 ชื�อไซด์งาน (อังกฤษ) คือ   การกาํหนดชื%อไซด์งานภาษาองักฤษ  ซึ% งจะบันทึกเมื%อบริษทัตอ้งการพิมพร์ายงาน
ภาษาองักฤษดว้ย 
 

 ยงัใช้งาน คือ การกาํหนดการใชง้านของไซดง์านวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
 

  
 การกําหนดหน่วยงานและไซต์งานในประวตัพินักงาน 

การกาํหนดหน่วยงานและไซค์งานให้กบัพนักงาน เมื%อทาํการสร้างหน่วยงานและไซต์งานเรียบร้อยแลว้ ก็สามารถนาํมา
กาํหนดใหก้บัพนกังานได ้โดยมีขั!นตอนดงันี!  
 

 วธีิการตั"งค่าข้อมูล 
 หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ตั"งค่า  คลิก สาขาที�ต้องการตั"งค่า  ดบัเบิ!ลคลิก ชื�อพนักงาน  เลือก 

แถบเงินเดือน เป็นแถบข้อมูลที%ใช้สําหรับการกําหนดรายละเอียดเกี%ยวกับหน่วยงานและไซค์งานให้กับพนักงานได้  โดยมี
รายละเอียด ดงันี!  
 

 
 
คาํอธิบาย 

 หน่วยงาน คือ การระบุหน่วยงานตน้สงักดัของพนกังาน 
 ไซด์งาน คือ การระบุไซดง์านตน้สงักดัของพนกังาน 

 

 สิ�งที�ควรทราบ 

สาํหรับการกาํหนดขอ้มูลอื%นๆในประวติัพนักงานที%นอกเหนือจากการกาํหนดหน่วยงานและไซคง์าน สามารถทาํการ
ตรวจสอบวธีิการตั!งค่าไดจ้ากคู่มือระบบเงินเดือน บทที% 8  
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 การบันทกึเงนิเพิ�ม / เงนิหักอื�น  ๆตามหน่วยงานและไซค์งาน 
        การบนัทึกเงินเพิ%ม/เงินหักอื%นๆ ตามหน่วยงานและไซคง์านที%นอกเหนือจากเงินเดือน  ซึ%งโปรแกรมมีวธีิการบนัทึกทั!งหมด T 
วธีิ  เพื%ออาํนวยความสะดวกในการบนัทึกขอ้มูลใหก้บัผูใ้ชง้าน คือ 

 บนัทึกหลายพนกังานหลายประเภทเงินเพิ%มเงินหกั 

 บนัทึกหลายพนกังานประเภทเงินเพิ%มเงินหกัเดียวกนั 

 บนัทึกหนึ%งพนกังานหลายประเภทเงินเพิ%มเงินหกั 

 บนัทึกหนึ%งพนกังานหลายประเภทเงินเพิ%มเงินหกัวนัเดียวกนั 

 บนัทึกเงินเพิ%มหกัตาม Excel 
 

 บันทกึหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก : วธีินี! เพิ%มไดที้ละหลายพนกังานและหลายประเภทเงินเพิ%มเงินหกั   
วธีิการบันทกึข้อมูล 
 

 หนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  คลิกปุ่ม เพิ�มเติม  เลือก เงินเพิ�มเงนิหักอื�น  ๆ เลือก เงนิเพิ�มเงินหักเฉพาะ
งวด  เลือก ไอคอนเพิ�มเตมิ  เลือก เงนิเพิ�มเงนิหักอื�น  ๆ เลือก บันทกึหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก 
 

 
 

 คลิก แถบเลือกหน่วยงานที�ต้องการลงบัญชีค่าใช้จ่าย  
 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที�ต้องการบันทกึข้อมูล สามารถเลือกเป็นตามสังกัด หรือต้องการ

บันทกึเองได้  คลิกปุ่ม                           หากมีการบนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดที%ไดบ้นัทึกไว ้
 คลิกปุ่ม 

 
 คลิก ช่องรหัสเพื�อเลือกพนักงาน 
 คลิก ช่องรหัสเพื�อเลือกประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก 
 ระบุ วนัที�รายการ  
 ระบุ จาํนวน 
 ระบุ ลงบัญชีสาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที�ต้องการลงบัญชี 
 ถา้ตอ้งการเพิ%มเติมรายการ กดปุ่มลูกศรชี"ลงที�แป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
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 เมื%อบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้  ใหก้ดปุ่มลูกศรชี!ลงที%แป้นคียบ์อร์ด  แลว้คลิกปุ่มบนัทึก หรือปุ่มบนัทึกจบ 
 

 
 

การบันทกึตามหน่วยงานลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหกัเพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึ%งโปรแกรมจะแสดงสาขาที%
พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนกังานทาํงานสาขาอื%นซึ% งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลี%ยนสาขาที%ลงบญัชีเป็นสาขาที%
พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การลงบัญชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหักเพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึ% งโปรแกรมจะแสดง
แผนกที%พนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึ%งถา้พนกังานทาํงานแผนกอื%นซึ%งไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลี%ยนแผนกที%ลงบญัชีเป็น
แผนกที%พนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหักเพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึ% งโปรแกรมจะ
แสดงหน่วยงานที%พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอื%นซึ% งไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลี%ยน
หน่วยงานที%ลงบญัชีเป็นหน่วยงานที%พนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหกัเพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซึ%งโปรแกรมจะแสดง
ไซด์งานที%พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานไซด์งานอื%นซึ% งไม่ใช่ไซด์งานสังกดั  สามารถเปลี%ยนไซด์งานที%
ลงบญัชีเป็นไซดง์านที%พนกังานทาํงานได ้

 
 

 

 บันทกึหลายพนักงานประเภทเงนิเพิ�มเงนิหักเดียวกัน : เป็นการบนัทึกเงินเพิ%มเงินหักอีกวธีิหนึ%งที%สามารถบนัทึกไดที้ละ
หลายพนกังาน  แต่เป็นประเภทเงินเพิ%มเงินหกัเดียวกนัและจาํนวนเท่ากนั  เช่น  ทุกคนไดค้่าอาหารคนละ Z[[ บาท เป็นตน้ 

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก ไอคอนเพิ�มเติม  เลือก เงินเพิ�มเงินหักอื�น  ๆ เลือก บันทึกหลาย

พนักงานหลายประเภทเงนิเพิ�มเงนิหักเดยีวกัน 
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 กาํหนดช่วงพนักงานที%ตอ้งการบันทึก เลือก เงินเพิ�มเงินหัก  ระบุ วันที�รายการ ระบุ จํานวนที�
พนักงานได้รับ  ระบุ ลงบัญชีสาขา  ระบุ ลงบัญชีแผนก ระบุ ลงบัญชีหน่วยงาน ระบุ ลงบัญชีไซด์งาน   คลิก
ปุ่ม                       
 

 
 

การบันทกึตามหน่วยงานลงบัญชี 
 ลงบัญชีสาขา   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหักเพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึ% งโปรแกรมจะแสดง

สาขาที%พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานสาขาอื%นซึ% งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลี%ยนสาขาที%ลงบญัชีเป็น
สาขาที%พนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีแผนก   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหักเพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึ% งโปรแกรมจะ
แสดงแผนกที%พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานแผนกอื%นซึ% งไม่ใช่แผนกสังกัด  สามารถเปลี%ยนแผนกที%
ลงบญัชีเป็นแผนกที%พนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีหน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหักเพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึ%งโปรแกรม
จะแสดงหน่วยงานที%พนักงานสังกัดให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานหน่วยงานอื%นซึ% งไม่ใช่หน่วยงานสังกัด  สามารถ
เปลี%ยนหน่วยงานที%ลงบญัชีเป็นหน่วยงานที%พนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีไซด์งาน   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหกัเพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน  ซึ%งโปรแกรมจะ
แสดงไซด์งานที%พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนกังานทาํงานไซด์งานอื%นซึ% งไม่ใช่ไซด์งานสังกดั  สามารถเปลี%ยนไซด์
งานที%ลงบญัชีเป็นไซดง์านที%พนกังานทาํงานได ้
 
 

 บันทกึหนึ�งพนักงานหลายประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก  เป็นวิธีการบนัทึกเงินเพิ%มเงินหกัใหก้บัพนกังานทีละคน ซึ%งแต่ละคน
มีรายการเงินเพิ%มเงินหกัหลายประเภท และมีวนัที%รายการเป็นหลายวนั  

 

   วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก ไอคอนเพิ�มเติม  เลือก เงินเพิ�มเงินหักอื�น  ๆ เลือก บันทึกหนึ�ง

พนักงานหลายประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก 
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 ระบุ รหัสพนักงานที�ต้องการบันทกึข้อมูล  คลิกปุ่ม                        หากมีการบนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏ
รายละเอียดที%ไดบ้นัทึกไว ้

 เลือกหน่วยงานที%ตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้าย สามารถเลือกเป็นตามสังกัด หรือ ต้องการบันทกึเองก็ได้ 
 คลิกปุ่ม                       
 คลิก ช่องรหัสเพื�อเลือกประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก 
 ระบุ วนัที�รายการ  
 ระบุ จาํนวน 
 ถา้เลือกหน่วยงานที%ตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายเป็น ต้องการบันทกึเอง ระบุสาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์

งานที�ต้องการลงบัญชีค่าใช้จ่าย 
 ถา้ตอ้งการเพิ%มเติมรายการ กดปุ่มลูกศรชี"ลงที�แป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
 เมื%อบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่มลูกศรชี!ลงที%แป้นคียบ์อร์ด  แลว้คลิกปุ่มบนัทึก หรือปุ่ม 

บนัทึกจบ 

 
 

การบันทกึตามหน่วยงานลงบัญชี 

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหกัเพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึ%งโปรแกรมจะแสดงสาขาที%
พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนกังานทาํงานสาขาอื%นซึ% งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลี%ยนสาขาที%ลงบญัชีเป็นสาขาที%
พนกังานทาํงานได ้
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 แผนก  คือ  การลงบัญชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหักเพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึ% งโปรแกรมจะแสดง
แผนกที%พนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึ%งถา้พนกังานทาํงานแผนกอื%นซึ%งไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลี%ยนแผนกที%ลงบญัชีเป็น
แผนกที%พนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหักเพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึ% งโปรแกรมจะ
แสดงหน่วยงานที%พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอื%นซึ% งไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลี%ยน
หน่วยงานที%ลงบญัชีเป็นหน่วยงานที%พนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหกัเพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซึ%งโปรแกรมจะแสดง
ไซด์งานที%พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานไซด์งานอื%นซึ% งไม่ใช่ไซด์งานสังกดั  สามารถเปลี%ยนไซด์งานที%
ลงบญัชีเป็นไซดง์านที%พนกังานทาํงานได ้
 
 
 

 บันทกึหนึ�งพนักงานประเภทเงนิเพิ�มเงนิหักวนัเดยีวกัน : เป็นการบนัทึกเงินเพิ%มเงินหกัใหก้บัพนกังานทีละคน ซึ%งแต่ละ
คนมีรายการเงินเพิ%มเงินหักหลายประเภท และมีวนัที%รายการเป็นวนัเดียวกนั โดยวิธีนี!จะมีรายการเงินเพิ%มเงินหกัแสดงบนหนา้จอ
ครบทุกประเภท ซึ%งเหมาะกบักิจการที%ยงัใชก้ารสรุปรายการในบนัทึกเวลา 

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก ไอคอนเพิ�มเติม  เลือก เงินเพิ�มเงินหักอื�น  ๆ เลือก บันทึกหนึ�ง

พนักงานหลายประเภทเงนิเพิ�มเงนิหักวนัเดยีวกัน 
 

 
 

 ระบุ รหัสพนักงานที�ต้องการบันทึกข้อมูล  คลิกปุ่ม                           หากมีการบันทึกขอ้มูลมาก่อนจะ
ปรากฏรายละเอียดที%ไดบ้นัทึกไว ้

 เลือกหน่วยงานที%ตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้าย สามารถเลือกเป็นตามสังกัด หรือ เลือกสาขา, แผนก, หน่วยงาน 
หรือไซด์งานได้ 

 คลิกปุ่ม 
 ระบุ วนัที�รายการ  
 ระบุ จาํนวน 
 คลิก ปุ่มบันทกึ 
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การบันทกึตามหน่วยงานลงบัญชี 

 สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหกัเพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึ%งโปรแกรมจะแสดงสาขาที%
พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนกังานทาํงานสาขาอื%นซึ% งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลี%ยนสาขาที%ลงบญัชีเป็นสาขาที%
พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การลงบัญชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหักเพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึ% งโปรแกรมจะแสดง
แผนกที%พนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึ%งถา้พนกังานทาํงานแผนกอื%นซึ%งไม่ใช่แผนกสงักดั  สามารถเปลี%ยนแผนกที%ลงบญัชีเป็น
แผนกที%พนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหักเพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึ% งโปรแกรมจะ
แสดงหน่วยงานที%พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอื%นซึ% งไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปลี%ยน
หน่วยงานที%ลงบญัชีเป็นหน่วยงานที%พนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหกัเพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซึ%งโปรแกรมจะแสดง
ไซด์งานที%พนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานไซด์งานอื%นซึ% งไม่ใช่ไซด์งานสังกดั  สามารถเปลี%ยนไซด์งานที%
ลงบญัชีเป็นไซดง์านที%พนกังานทาํงานได ้
 
 

 บันทกึเงนิเพิ�มเงนิหักตามแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกเงินเพิ%มเงินหกัใหก้บัพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลเงินเพิ%มเงิน
หกัจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื%อใชส้าํหรับบนัทึกเงินเพิ%มเงินหกัได ้ 

 
วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก เมนูนําเข้า  เลือก บันทกึเงนิเพิ�มเงนิหักตามแฟ้ม Excel   
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 เมื%อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.เงินเพิ%มเงินหกั แลว้  คลิกที% สร้างแฟ้มตวัอย่าง 

 
 ระบุ ที�เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ชื�อแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ม Save   

 

 

 

 

 

 

 

 บันทึกข้อมูลเงินเพิ%มเงินหักลงในไฟล์ Excel  โดยต้องมีข้อมูลที%จ ําเป็นสําหรับการ Import  เข้าสู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนี!    คลิก ปุ่ม Save   
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1. หวัคอลมัน์ ที%จะตอ้งใชเ้พื%ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที%รายการ, ชื%อเงินเพิ%ม

เงินหกัต่างๆ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก 

2. ขอ้มูลที%ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที%รายการ, จาํนวนของเงินเพิ%มเงินหกัต่างๆ, 
รหสัสาขาที%ลงบญัชี และรหสัแผนกที%ลงบญัชี ดงัรูป 

 
 

 
 
 

 

คาํอธิบาย 
 วนัที�รายการ   คือ  การระบุวนัที%รายการของเงินเพิ%มเงินหักนั!นๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัที%รายการให้อยูภ่ายในรอบงวด

เงินเดือนที%ตอ้งการคาํนวณ 
**  กรณีมพีนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทกึวนัที�รายการก่อนวนัที�พ้นสภาพ  ถ้าบันทกึวนัที�รายการหลังจากวนัที�

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงนินั"น  ๆ ** 
 **  กรณีมีพนักงานปรับเงนิเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิ�มเงนิหักนั"นจะต้องคดิจากฐานอัตราเงนิเดือนเดมิ ต้อง

บันทกึวนัที�รายการก่อนปรับเงนิเดือน เพื�อให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงนิของเงนิเพิ�มเงนิหักนั"นจากฐานอัตราเงนิเดือนเดมิ ** 
 **  กรณีมีพนักงานปรับเงนิเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงนิเพิ�มเงินหักนั"นจะต้องคิดจากฐานอัตราเงนิเดือนใหม่ ต้อง

บันทกึวนัที�รายการเป็นวนัที�ปรับเงนิเดือน เพื�อให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงนิของเงนิเพิ�มเงนิหักนั"นจากฐานอัตราเงนิเดือนใหม่ ** 
 จาํนวน   คือ  จาํนวนของเงินเพิ%มหรือเงินหกันั!นๆ  ซึ%งจะเป็นยอดเงินหรือจาํนวนขึ!นอยูก่บัสูตรการคาํนวณของเงินเพิ%ม

หรือเงินหักนั!นๆ  เช่น  ค่าตําแหน่ง  กาํหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา J.L เท่า กาํหนดสูตร  เป็น 
QTY( )*DAYRATE( )*1.5/8  จะตอ้งบนัทึกเป็นจาํนวนชั%วโมงค่าล่วงเวลา 

 ลงบัญชี  

 สาขา  คือ  การระบุรหัสสาขาที%ตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหักเพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึ% ง
โปรแกรมจะแสดงสาขาที%พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานสาขาอื%นซึ% งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลี%ยน
สาขาที%ลงบญัชีเป็นสาขาที%พนกังานทาํงานได ้

 แผนก  คือ  การระบุรหัสแผนกที%ตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิ%มเงินหักเพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  
ซึ% งโปรแกรมจะแสดงแผนกที%พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานแผนกอื%นซึ% งไม่ใช่แผนกสังกดั  สามารถ
เปลี%ยนแผนกที%ลงบญัชีเป็นแผนกที%พนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การระบุรหัสหน่วยงานที%ตอ้งการลงบัญชีค่าใช้จ่ายเพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึ% ง
โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานที%พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานหน่วยงานอื%นซึ% งไม่ใช่หน่วยงานสังกัด  
สามารถเปลี%ยนหน่วยงานที%ลงบญัชีเป็นหน่วยงานที%พนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การระบุรหสัไซคง์านที%ตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายเพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน  ซึ%งโปรแกรม
จะแสดงไซดง์านที%พนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึ%งถา้พนกังานทาํงานไซดง์านอื%นซึ%งไม่ใช่ไซดง์านสงักดั  สามารถเปลี%ยนไซด์
งานที%ลงบญัชีเป็นไซดง์านที%พนกังานทาํงานได ้
 

วธีิบันทกึเงนิเพิ�มเงนิหักจากแฟ้ม Excel 
เมื%อบนัทึกขอ้มูลเงินเพิ%มเงินหกัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลเงินเพิ%มเงินหกัที%บนัทึกในไฟล ์

Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี!  
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 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก เมนูนําเข้า  เลือก บันทกึเงนิเพิ�มเงนิหักตามแฟ้ม Excel   

 
 

 เมื%อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.เงินเพิ%มเงินหกั แลว้ จะตอ้งทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี!   

 
 
คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
� ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที%จะนาํขอ้มูลเงินเพิ%มเงินหกัอื%นๆ เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที%ปุ่ม          
� ชื�อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื%อ Sheet ที%บนัทึกขอ้มูลเงินเพิ%มเงินหกัใน Excel  จากนั!นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมทาํการดึงชื%อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื%อใชท้าํการจบัคู่รายการเงินเพิ%มเงินหกัที%อยูใ่นไฟลE์xcel 
กบัรหสัเงินเพิ%มเงินหกัแต่ละประเภทที%อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า  สดมภข์อ้มูลมีทั!งหมด l แถบ โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ชื%อสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบั

ขอ้มูลที%บนัทึกในไฟล ์Excel  ที%ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

� หน้าที� J  คือ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, วนัที%รายการ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก ใหต้รงกบัคอลมัน์รหสั

พนกังาน, วนัที%รายการ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนกที%บนัทึกในไฟล ์Excel เพื%อใหโ้ปรแกรมทราบวา่รายการเงินเพิ%มเงินหกั

นั!นๆ เป็นของพนกังานคนใด, วนัที%รายการใด, ลงบญัชีสาขาใด และลงบญัชีแผนกใด 

� หน้าที� 2 - 5  คือ การจบัคู่สดมภข์อ้มูลเงินเพิ%มเงินหกั ใหต้รงกบัเงินเพิ%มเงินหกัแต่ละคอลมันที์%บนัทึกในไฟล ์Excel 

เพื%อใหโ้ปรแกรมสามารถนาํเขา้จาํนวนของเงินเพิ%มเงินหกัที%บนัทึกในไฟล ์Excel มาบนัทึกเป็นรายการเงินเพิ%มเงินหกัในระบบ

เงินเดือนไดถู้กตอ้ง 

 
 เงื�อนไขอื�น  ๆ  

� ช่วงวนัที�ตั"งแต่..ถึงวนัที�...  คือ การกาํหนดวา่ตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลเงินเพิ%มเงินหกัของวนัใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

�  ลบข้อมูลเดมิก่อน  คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลเงินเพิ%มเงินหกัเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี
ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการลบขอ้มูลเงินเพิ%มเงินหกัเดิมออกก่อน ใหค้ลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน”  หากไม่คลิก           
หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลเงินเพิ%มเงินหกัจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล
เงินเพิ%มเงินหกัเดิมออก 

 
 เมื%อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม   เพื%อใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลเงิน

เพิ%มเงินหกัจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลเงินเพิ%มเงินหกัจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม              เพื%อออกจากหนา้จอ 

 เมื%อโปรแกรมทาํการบันทึกขอ้มูลเงินเพิ%มเงินหักจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 

แสดงสถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 
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 เมื%อโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลแสดงใน Log ดงันี!  

 

 

 

 

 

 

 

 

 การแก้ไขเงินเพิ�ม / เงินหักอื�น  ๆ
หลงัจากทาํการบนัทึกเงินเพิ%มเงินหักอื%นๆ แลว้ หากรายการเงินเพิ%มเงินหักที%บนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง  สามารถทาํการแกไ้ข

ได ้โดยมีวธีิการดงันี!  
วธีิการแก้ไข 

 คลิกหน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก เงินเพิ�มเงินหักเฉพาะงวด  เลือก เงินเพิ�มเงินหักอื�น  ๆ   เลือก 
บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิ�มเงินหัก  เลือก แถบกรองสังกัดพนักงานที�ต้องการบันทึก เลือก สาขา, แผนก, 
หน่วยงาน หรือไซด์งานที�ต้องการ  คลิก ปุ่มอ่านเดมิ  แกไ้ขรายการที%ไม่ถูกตอ้ง  คลิก ปุ่มบันทกึหรือบันทกึจบ 
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 การลบเงินเพิ�ม / เงินหักอื�น  ๆ
หลงัจากทาํการบนัทึกเงินเพิ%มเงินหักอื%นๆ แลว้ หากตอ้งการลบรายการเงินเพิ%มเงินหักที%บนัทึกเกิน  สามารถทาํการลบได ้

โดยมีวธีิการดงันี!  
วธีิการลบ 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก เงินเพิ�มเงินหักเฉพาะงวด    เลือก เงินเพิ�มเงินหักอื�น  ๆ   เลือก 
บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิ�มเงินหัก เลือก แถบกรองสังกัดพนักงานที�ต้องการบันทึก   เลือก สาขา, แผนก, 
หน่วยงาน หรือตําแหน่งงานที�ต้องการ  คลิก ปุ่มอ่านเดิม  คลิกเลือก รายการที�ต้องการลบให้เป็นแถบสี คลิก ปุ่มลบ  
 คลิก ปุ่มบันทกึหรือบันทกึจบ 
 
 

  

 

 การพมิพ์รายงานเพื�อตรวจสอบการบันทกึเงนิเพิ�มเงนิหัก   

ภายหลงัจากทาํการบนัทึกขอ้มูลเงินเพิ%มเงินหักของพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานเพื%อตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของรายการเงินเพิ%มเงินหกัที%บนัทึกได ้

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 คลิกหน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก เมนูรายงาน   เลือก รายงานเงินอื�น ตๆามข้อกําหนดบริษัทพร้อม
ยอดรวม  เลือก รายงานเงนิอื�น  ๆ ตามข้อกําหนดบริษัทพร้อมยอดรวม 
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 ระบุช่วงวนัที%รายการของเงินเพิ%มหกัที%ตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 
 

       
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 
 
 


