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บทที� ��   ระบบการคํานวณเงินสวสัดิการของพนักงาน 

 
 วตัถุประสงค์ 
 เพื'อให้ผูใ้ชง้านสามารถตั#งค่าและบนัทึกเงินสวสัดิการของพนกังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง โดยกรณีที'บริษทัมีนโยบายจ่ายเงิน
สวสัดิการให้กับพนักงาน ซึ' งโปรแกรมจะช่วยจ่ายเงินให้อตัโนมติั โดยที'ผูใ้ช้งานไม่ตอ้งบันทึกขอ้มูลในแต่ละงวด และเมื'อ
พนักงานเบิกค่าสวสัดิการครบแลว้ โปรแกรมก็จะมีระบบป้องกันไม่ให้จ่ายเงินสวสัดิการเกินจากที'ได้รับโดยอตัโนมติั โดย
โปรแกรมจะมีชนิดสวสัดิการที'เป็นมาตรฐานไวจ้าํนวน MN รายการ โดยสามารถสร้างเพิ'มภายหลงัได ้

 
 วธีิการตั งค่าเงนิสวสัดกิารของพนักงาน  

1. การเพิ�มชนิดสวัสดิการพนักงาน : เพื'อกาํหนดวา่บริษทัมีสวสัดิการอะไรที'ให้กบัพนกังานบา้ง โดยโปรแกรมจะมี
ให้ตามมาตรฐานจํานวน MN รายการ หากท่านมีเงื'อนไขตามมาตรฐาน ก็ไม่ต้องสร้างใหม่ สามารถใช้ชนิด
สวสัดิการมาตรฐานไดเ้ลย แต่หากตอ้งการสร้างใหม่เพิ'มเติม ก็สามารถเพิ'มได ้P วธีิ ดงันี#  

 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ตั งค่า  เลือกเมนู ชนิดสวัสดิการ เลือก ไอคอนเพิ�มเติม  เลือก 
เพิ�มชนิดสวสัดกิาร 

 

 
 

 หรือ หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ตั งค่า    เลือกเมนู ชนิดสวสัดกิาร คลิกขวา เลือกเพิ�มประเภท
สวสัดกิารพนักงาน 
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 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอการกาํหนดชนิดสวสัดิการของพนกังาน โดยมีรายละเอียด ดงันี#  
 

  
 

คาํอธิบาย 

 รหัสชนิดสวสัดกิาร คือ การระบุรหสัของชนิดสวสัดิการ 

 ชื�อชนิดสวสัดกิาร คือ การระบุชื'อชนิดสวสัดิการ 

 ชื�อชนิดสวสัดกิารภาษาอื�น คือ การระบุชื'อประเภทสวสัดิการของภาษาอื'นๆ 

 ระยะเวลาสวสัดกิาร คือ เป็นการกาํหนดระยะเวลาที'ให้สวสัดิการพนกังาน ต่อวงเงินที'กาํหนดไว ้เช่น ค่า
รักษาพยาบาล ให้วงเงิน 10,000 บาท ต่อหนึ'งปี เท่ากบัวา่พนกังานไดรั้บยอดเงิน
ปีและ 10,000 บาท ดงันั#น หากครบ 1 ปีแลว้ ระบบจะเริ'มนบัวงเงินใหม่ เป็นตน้ 
 
 

2. การเพิ�มประเภทสวัสดิการพนักงาน : เป็นการกาํหนดประเภทหรือกลุ่มของการจ่ายสวสัดิการตามนโยบายบริษทั ซึ' ง
แนะนาํใหส้ร้างตามเงื'อนไขที'บริษทักาํหนด หากมีมากกวา่ M กลุ่ม สามารถสร้างเพิ'มไดไ้ม่จาํกดั มีรายละเอียด ดงันี#  
 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ตั งค่า  เลือกเมนู สวัสดิการพนักงาน   เลือก ไอคอนเพิ�มเติม  
เลือก เพิ�มสวสัดกิารพนักงาน  
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 ระบบจะแสดงหนา้จอ กาํหนดประเภทสวสัดิการพนกังาน ซึ'งจะนาํชนิดสวสัดิการ มาแสดงในหนา้จอ เพื'อให้
ทาํการกาํหนดเงื'อนไขในการจ่ายสวสัดิการใหก้บัพนกังาน โดยแนะนาํการตั#งค่า ดงันี#  

 

 
 

คาํอธิบาย 

 รหัส  คือ จะแสดงรหสัของชนิดสวสัดิการ ตามที'ไดก้าํหนดไว ้

 ชนิดสวสัดกิาร คือ จะแสดงชื'อของชนิดสวสัดิการ ตามที'ไดก้าํหนดไว ้

 ระยะเวลาสวสัดกิาร คือ จะแสดงระยะเวลาของชนิดสวสัดิการ ตามที'ไดต้ั#งค่าไวใ้นแต่ละประเภท  

 จาํนวนครั ง คือ เป็นการระบุจาํนวนครั# งของชนิดสวสัดิการตามนโยบายบริษทัที'ให้กบัพนกังาน 
ซึ'งสามารถระบุไดว้า่จะมีจาํนวนใหสิ้ทธิกบัพนกังานกี'ครั# ง   

 ยอดเงนิรวม คือ เป็นการระบุยอดเงินรวมของชนิดสวสัดิการตามนโยบายบริษทัที'ใหก้บัพนกังาน 
โดยพนกังานจะเบิกไดต้ามวงเงินที'กาํหนดเท่านั#น ไม่สามารถเบิกเกินได ้

 ยอดเงนิต่อครั ง คือ เป็นการระบุยอดเงินที' จ่ายให้กับพนักงาน ในการเบิกต่อครั# ง ซึ' งหากบริษัทมี
เงื'อนไขจาํกดัวงเงินการเบิกต่อครั# งดว้ย ก็ให้ระบุ โดยในการเบิกต่อครั# งจะเกิน
จากวงเงินที'กาํหนดไม่ได ้แต่หากไม่มีกาํหนดวงเงินต่อครั# ง ใหร้ะบุเป็น U 

 
2. การกําหนดประเภทสวสัดกิารให้กับพนักงาน 
เมื'อทาํการสร้างประเภทสิทธิสวสัดิการเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งทาํการนาํประเภทสวสัดิการไปกาํหนดให้กบัพนกังานแต่

ละคนเพื'อใหโ้ปรแกรมทราบวา่พนกังานแต่ละคนจะไดรั้บประเภทสวสัดิการใดบา้ง โดยมีวธีิการกาํหนด P วธีิ ดงันี#  
 

2.1 การกาํหนดประเภทสวสัดิการพนกังานในโปรแกรม 
 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ตั งค่า   เลือก สาขา     ดบัเบิ#ลคลิก ชื�อพนักงาน     เลือก แถบ
เบี ยขยนั     เลือก ประเภทสวสัดกิารให้กับพนักงาน     คลิก บันทกึ 
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2.2 การนาํเขา้ Excel เพื'อกาํหนดประเภทสวสัดิการใหก้บัพนกังาน 
2.2.1 การสร้างแฟ้ม Excel 

 

 หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ตั งค่า  เลือกเมนู นําเข้า  เลือก เมนูนําเข้าพนักงาน    

เลือก ปรับปรุงประเภทสวสัดกิาร 
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 คลิก สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 

 
 

 ใหเ้ลือกที'เก็บเอกสาร File Excel  คลิก Save 
 

 
 

 ใหท้าํการบนัทึก File Excel ดงันี#  
 

 
 

คาํอธิบาย 
- รหัสพนักงาน : ระบุรหสัพนกังานที'ตอ้งการนาํเขา้ 
- รหัสสวสัดกิาร : ระบุรหสัสวสัดิการตามที'ตอ้งการกาํหนดใหก้บัพนกังาน 

 
P.P.P การนาํเขา้ Excel 

 หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ตั งค่า    เลือกเมนู นําเข้า   เลือก เมนูนําเข้าพนกังาน    
เลือก ปรับปรุงประเภทสวสัดกิาร 
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 คลิกไอคอน เพื�อทาํการ Browse File    คลิก ไอคอนอ่าน 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที'จะนาํขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที'ปุ่ม          
� ชื�อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื'อ Sheet ที'บนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั#นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  
โปรแกรมทาํการดึงชื'อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื'อใชท้าํการจบัคู่รายการที'อยูใ่นไฟล ์Excel กบั

ขอ้มูลที'อยูใ่นระบบ ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัที'จะตอ้งทาํการกาํหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งทาํการจบัคู่ชื'อสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที'บนัทึกในไฟล ์Excel  ที'ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

1. เมื'อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม             เพื'อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

2. แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                 เพื'อออกจากหนา้จอ 

3. เมื'อโปรแกรมทําการบันทึกขอ้มูลพกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 
 

 
 

4. เมื'อโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

ฐาน Log ใหค้ลิกปุ่ม                  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลแสดงใน Log ดงันี#  
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3. การเพิ�มประเภทเงินเพิ�มเงินหักพนักงาน : เพื'อเป็นการเชื'อมเงินไดก้บัประเภทสวสัดิการ ซึ' งระบบจะตรวจสอบ
วงเงินที'ตั#งค่าไว ้และ ตรวจสอบจากวงเงินที'บนัทึกจ่ายใหก้บัพนกังานอีกครั# ง  
 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ตั งค่า   เลือก เมนูประเภทเงินเพิ�มเงินหัก  เลือก ไอคอนเพิ�มเติม  
เลือก เพิ�มประเภทเงนิเพิ�มเงนิหักพนักงาน  

 

 
 

 ทาํการตั#งค่าประเภทเงินเพิ'มเงินหกั โดยในช่องประเภทค่าสวสัดิการให้ทาํการเลือกวา่ตอ้งการใหป้ระเภทเงินเพิ'ม
ที'สร้างขึ#นเชื'อมโยงกบัสวสัดิการใดของพนกังาน   คลิก ไอคอนบันทกึ 
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 วธีิการบันทกึเงนิสวสัดกิารของพนักงาน 
 

 ไปที'หน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด    คลิกปุ่ม เพิ�มเติม      เลือก เงินเพิ�มเงินหักอื�น  ๆ   เลือก บันทึกหลาย
พนักงานหลายประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก 

 

 
 

 

 ทาํการบนัทึกเงินเพิ'มเงินหกัที'เชื'อมโยงกบัสวสัดิการตามที'ตอ้งการ 

 

 
 
 

 เมื'อทาํการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ให้ทาํการคาํนวณเงินเดือน โดยไปที'หนา้จอ งานเงินเดือน      เลือก เงินได้เงิน
หัก     เลือก เมนูคาํนวณ     เลือก คาํนวณเงนิเดือน  

 

  



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

28-10MNSP07-01                               แกไ้ขครั# งที' 14 : 08/08/67                 บทที' 28 ระบบการคาํนวณสวสัดิการของพนกังาน 

 

 การตรวจสอบผลคาํนวณเงนิเดือน สามารถตรวจสอบได ้P วธีิ ดงันี#  
1. ตรวจสอบจากหน้าจอผลคาํนวณเงนิเดือน 

 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ผลการคํานวณ  เลือก งวดที�ต้องการตรวจสอบ      ดับเบิ#ลคลิก ชื�อ
พนักงาน     จะพบวา่โปรแกรมคาํนวณจ่ายเงินค่าสวสัดิการใหก้บัพนกังานตามที'บนัทึกไดถู้กตอ้ง 

 

 
 

 

2. ตรวจสอบจากรายงานรายละเอียดสวสัดกิารพนักงาน 

 หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ผลการคํานวณ  เลือก รายงานอื�น  ๆ เลือก รายงานรายละเอียดการเบิก
สวสัดกิารพนักงาน 

 

 
 
 

 การตรวจสอบสวัสดิการพนักงานคงเหลือ หลังจากที'ทําการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว 
โปรแกรมจะเก็บสถิติการเบิกเงินสวสัดิการใหก้บัพนกังาน โดยสามารถตรวจสอบได ้2 วธีิ ดงันี#  
 

1. ตรวจสอบจากหน้าจอสวสัดกิารพนักงาน 
 

 หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ตั งค่า   คลิกปุ่ม สอบถาม  เลือก แสดงสวสัดกิาร 
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 ให้ทาํการ คลิกไอคอน  จะแสดงหนา้จอให้คน้หาชื'อพนกังาน  เมื'อคน้หาเรียบร้อยแลว้  คลิกไอคอน 
แสดง  จะปรากฏรายละเอียดของสวสัดิการพนกังาน โดยจะแสดงจาํนวนสิทธิที'ไดรั้บ, สิทธิที'ใชไ้ปและสิทธิ
คงเหลือ เพื'อใหต้รวจสอบไดถู้กตอ้ง 

 

 
 
 

2. ตรวจสอบจากรายงานสวสัดกิารสะสมและคงเหลือ 
 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ตั งค่า   เลือก เมนูรายงาน เลือก รายงานสวัสดิการ  เลือก รายงาน
สวสัดกิารสะสมและคงเหลือ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 การเก็บประวัตกิารเบิกค่าสวัสดิการพนักงานปีก่อน โปรแกรมสามารถเก็บประวติัการเบิกค่าสวสัดิการของพนกังานใน
ปีก่อนได ้โดยเมื'อทาํการเตรียมขอ้มูลขึ#นปีใหม่ในแต่ละปี โปรแกรมจะทาํการเก็บประวติัค่าสวสัดิการในปีก่อนให้
อตัโนมติั โดยมีขั#นตอนการตรวจสอบ ดงันี#  
 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ตั งค่า  เลือก แผนกที�ต้องการตรวจสอบ   ดบัเบิ#ลคลิก ชื�อพนักงาน
เลือก แถบเบี ยขยนั  คลิกไอคอน ประวตั  ิ
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 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอประวติัการเบิกค่าสวสัดิการของพนกังานปีก่อน 

 

 


