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บทที� 12     การบันทกึปรับอัตราเงินเดือน 

 
 วตัถุประสงค์ 
 เพื&อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังานที&บริษทัมีนโยบายปรับเงินเดือนได ้โดยโปรแกรมมีวธีิการ
บนัทึกปรับอตัราเงินเดือน 2 กรณี คือ กรณีที&อตัราใหม่ไม่เท่ากนั และกรณีที&อตัราใหม่เท่ากนั  
 

 การบันทกึปรับอัตราเงินเดือน   
กรณีที&บริษัทมีการปรับอตัราเงินเดือนพนักงาน  เช่น  ปรับอตัราค่าจ้างประจาํปี  หรือกรณีที&พนักงานผ่านทดลองงาน  

ผูใ้ชง้านตอ้งบนัทึกรายการปรับอตัราเงินเดือนของพนกังาน เพื&อให้โปรแกรมคาํนวณเงินเดือนพนกังานอยา่งถูกตอ้ง  รวมทั"งช่วย
เก็บประวติัการปรับอตัราเงินเดือนของพนกังานดว้ย  ซึ&งสามารถบนัทึกการปรับเงินเดือนได ้3 วธีิ คือ 

 บันทกึหลายพนักงานอัตราใหม่ไม่เท่ากัน   

 บันทกึหลายพนักงานอัตราใหม่เท่ากัน   

 บันทกึปรับเงนิเดือนตามแฟ้ม Excel 

 บันทกึหลายพนักงานอัตราใหม่ไม่เท่ากัน  เป็นวธีิการปรับอตัราค่าจา้งใหก้บัพนกังานโดยอตัราค่าจา้งที&ปรับไม่เท่ากนั 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล ม ี0 วธีิ ดงันี1 
 

 วธีิที� 2 : คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก ไอคอนเพิ�มเตมิ  เลือก ปรับเงนิเดือน  เลือก บันทกึ
หลายพนักงานอัตราใหม่ไม่เท่ากัน 
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 วธีิที� 0 : คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก ปรับเงนิเดือน  คลิกขวา พื"นที&วา่ง  เลือก บันทกึปรับ
เงนิเดือน 

 

 

 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน, หรือไซด์งาน ที�ต้องการบันทกึ  คลิกปุ่ม                            หากมีการบนัทึก
ขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายการที&ไดบ้นัทึกไว ้

 คลิกปุ่ม                     
 คลิก ช่องรหัสเพื�อเลือกพนักงาน (โปรแกรมจะแสดงอตัราเดิมของพนกังานขึ"นมา) 
 ระบุ วนัที�เริ�มอัตราใหม่  
 ระบุ อัตราเงนิเดือนใหม่ที�ต้องการปรับให้กับพนักงาน 
 ระบุ หมายเหตุของการปรับเงนิเดือน (ถา้มี) 
 ถา้ตอ้งการเพิ&มเติมรายการต่อไป ใหก้ดปุ่มลูกศรชี"ลงคียบ์อร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
 เมื&อบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้ใหก้ดปุ่มลูกศรลงที&แป้นคียบ์อร์ด แลว้คลิกปุ่มบนัทึกหรือปุ่มบนัทึกจบ 

 

คาํอธิบาย 
 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานที&ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ชื�อพนักงาน  คือ  ชื&อของพนกังานที&ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 
 วนัที�เริ�มอัตราใหม่ คือ  วนัที&เริ&มคาํนวณเงินเดือนตามอตัราเงินเดือนใหม่ 
 อัตราเดมิ คือ  อตัราเงินเดือนที&ระบุในแฟ้มประวติัพนกังาน 
 อัตราใหม่ คือ  อตัราเงินเดือนใหม่ที&ตอ้งการปรับใหก้บัพนกังาน 
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 บันทกึหลายพนักงานอัตราใหม่เท่ากัน   
เป็นวธีิการบนัทึกปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังาน กรณีที&พนกังานหลายคนไดรั้บการปรับเงินเดือนในอตัราที&เท่ากนั   
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก ไอคอนเพิ�มเตมิ  เลือก ปรับเงนิเดือน  เลือก บันทกึหลาย

พนักงานอัตราใหม่เท่ากัน 
 

 
 

 

 เลือก ช่วงพนักงานที�ต้องการบันทกึปรับเงนิเดือน  ระบุ อัตราใหม่  ระบุ วนัที�เริ�มอัตราใหม่  
ระบุ หมายเหตุ  คลิกปุ่ม  
 
 

 

 

คาํอธิบาย 
 กําหนดช่วงพนักงาน  คือ  การเลือกกลุ่มของพนักงานที&ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ซึ& งสามารถเลือกทั"งบริษทัได ้ โดยเลือก

เป็นทุกคน  แต่ถา้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางสาขา, แผนก, หน่วยงาน, ไซดง์าน หรือพนกังานบางคน ใหเ้ลือกเป็นเฉพาะที&เลือก 
 อัตราใหม่ คือ  อตัราเงินเดือนใหม่ที&ตอ้งการปรับใหก้บัพนกังาน  กรณีที&ปรับอตัราใหม่เป็นเปอร์เซ็นต ์สามารถใส่สูตร

ได ้ เช่น  ปรับเงินเดือนขึ"น VW%  สามารถใส่สูตรไดด้งันี"   SALARY( )*1.15   
 วนัที�เริ�มอัตราใหม่ คือ  วนัที&เริ&มคาํนวณเงินเดือนตามอตัราเงินเดือนใหม่ 
 หมายเหตุ คือ  เหตผุลที&ไดรั้บเงินเดือนในอตัราใหม่ 
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 บันทกึปรับเงนิเดือนตามแฟ้ม Excel  เป็นการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลปรับเงินเดือน
พนกังานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื&อใชส้าํหรับบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังานได ้

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 
 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก เมนูนําเข้า  เลือก บันทกึปรับเงนิเดือนตามแฟ้ม Excel   

 

 เมื&อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ปรับเงินเดือน แลว้  คลิกที& สร้างแฟ้มตวัอย่าง 

 

 ระบุ ที�เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ชื�อแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ม Save 
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 บนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนพนกังานลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที&จาํเป็นสาํหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนี"    คลิก ปุ่ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที&จะตอ้งใชเ้พื&ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที&เริ&มอตัราใหม่, อตัรา

ใหม่ และเหตุผลที&ปรับ 

2. ขอ้มูลที&ตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที&เริ&มอตัราเงินเดือนใหม่ของพนกังาน, อตัราเงินเดือน

ใหม่ของพนกังาน และเหตุผลที&ปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังาน ดงัรูป 
 

 
 

คาํอธิบาย 
 วนัที�เริ�มอัตราใหม่  คือ  การระบุวนัที&เริ&มอตัราเงินเดือนใหม่ของพนกังาน   
 อัตราใหม่  คือ  การระบุอตัราเงินเดือนใหม่ของพนกังาน 
 เหตุผลที�ปรับ คือ  การระบุเหตุผลที&ปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังาน 

 
 

วธีิบันทกึปรับเงนิเดือนจากแฟ้ม Excel 
 

เมื&อบนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลปรับเงินเดือนที&บนัทึก
ในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี"  

 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก เมนูนําเข้า  เลือก บันทกึปรับเงนิเดือนตามแฟ้ม Excel   
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 เมื&อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ปรับเงินเดือน แลว้ ทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี"  
 

 

 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที&จะนาํขอ้มูลปรับเงินเดือนของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที&  
ปุ่ม          

� ชื�อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื&อ Sheet ที&บนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนของพนกังานในไฟล ์Excel จากนั"นใหท้าํการคลิก
ปุ่ม                        โปรแกรมทาํการดึงชื&อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื&อใชท้าํการจบัคู่รายการลาออกที&อยูใ่น
ไฟล ์Excel กบัรหสัของลาออกที&อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 

 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัที&จะตอ้งทาํการกาํหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที&เริ&มอตัราใหม่, 

อตัราใหม่ และเหตุผลที&ปรับ โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ชื&อสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที&บนัทึกในไฟล ์Excel  ที&ตอ้งการโอน

ขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 
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 เงื�อนไขอื�น  ๆ  

 ช่วงวนัที�ตั1งแต่..ถึงวนัที�...  คือ การกาํหนดวา่ตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลปรับเงินเดือนของวนัที&ใดในไฟล ์Excel เขา้สู่

ระบบเงินเดือน  

�  ลบข้อมูลเดมิก่อน  คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลปรับเงินเดือนเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี

ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการลบขอ้มูลปรับเงินเดือนเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก         หลงั 

“ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลปรับเงินเดือนจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูลปรับ

เงินเดือนเดิมออก 

 เมื&อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม                         เพื&อใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลปรับ

เงินเดือนจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลปรับเงินเดือนจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                        เพื&อออกจากหนา้จอ 

 เมื&อโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 
 

 
 

 เมื&อโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูล ที&เก็บใน Log ดงันี"  
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 การแก้ไขรายการปรับอัตราเงินเดือน 
หลงัจากทาํการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังานแลว้ หากรายการปรับเงินเดือนที&บนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถทาํการแกไ้ข

ได ้โดยมีวธีิการดงันี"  
 

วธีิการแก้ไข 
 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก ไอคอนเพิ�มเตมิ  เลือก ปรับเงนิเดือน  เลือก บันทกึหลาย

พนักงานอัตราใหม่ไม่เท่ากัน   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที�ต้องการ  คลิก ปุ่มอ่านเดมิ  แกไ้ขรายการ
ที&ไม่ถูกตอ้ง  คลิก ปุ่มบันทกึหรือบันทกึจบ 
 

 
 

 การลบรายการปรับอัตราเงินเดือน 
หลงัจากทาํการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการปรับเงินเดือนที&บนัทึกเกิน  สามารถทาํการลบได ้

โดยมีวธีิการดงันี"  

วธีิการลบ 
 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก ปรับเงนิเดือน    เลือก บันทกึหลายพนักงานอัตราไม่เท่ากัน   

เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที�ต้องการ  คลิก ปุ่มอ่านเดมิ  คลิกเลือก รายการที�ต้องการลบให้เป็นแถบสี 
คลิก ปุ่มลบ   คลิก ปุ่มบันทกึหรือบันทกึจบ 
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 การพมิพ์รายงานเพื�อตรวจสอบการบันทกึปรับอัตราเงินเดือน  
ภายหลงัจากทาํการบนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานเพื&อตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของรายการลาออกที&บนัทึกได ้
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานการบันทกึการปรับเงนิเดือน  เลือก 
รายงานการปรับอัตราเงนิเดือน 

 

 
 
 

 ระบุช่วงวนัที&รายการของรายการปรับเงินเดือนที&ตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์ 
 

                         
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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 สิ�งที�ควรทราบ 
V. ถา้มีการบนัทึกปรับเงินเดือนระหวา่งงวด การบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนัตอ้งแยกบนัทึกเป็น  m  รายการ 

คือ รายการจาํนวนทาํงานที&เกิดขึ"นก่อนปรับเงินเดือน และรายการจาํนวนวนัทาํงานที&เกิดขึ"นตั1งแต่วันที�ปรับเงินเดือน เช่น งวด
เงินเดือน  V-VW มีการปรับเงินเดือนวนัที& Vn จะตอ้งมีการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของวนัที& V-o โดยระบุวนัที&รายการให้อยูภ่ายใน
วนัที& V – 9  และบนัทึกจาํนวนเท่ากบั o วนั และบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของวนัที& Vn-VW โดยระบุวนัที&รายการให้อยูภ่ายในวนัที&    
Vn-VW และบนัทึกจาํนวนเท่ากบั q วนั 

m. ถา้มีการบนัทึกปรับเงินเดือนระหวา่งงวด กรณีพนักงานมีค่าล่วงเวลาที&ตอ้งคิดจากฐานเงินเดือนทั"ง m อตัรา  คือ คิด
จากอัตราเงนิเดือนเก่า และอัตราเงนิเดือนใหม่ วธีิการบนัทึกค่าล่วงเวลาจะตอ้งบนัทึกแยกเป็น m รายการ เช่น รายการค่าล่วงเวลาที&
เกิดขึ" นก่อนปรับเงินเงินเดือน และรายการค่าล่วงเวลาที&เกิดขึ"นตั1งแต่วันที�ปรับเงินเดือน เช่น งวดเงินเดือน V-VW มีการปรับ
เงินเดือนวนัที& Vn จะตอ้งบนัทึกค่าล่วงเวลาที&คิดจากอตัราเงินเดือนเก่า โดยระบุวนัที&รายการใหอ้ยูภ่ายในวนัที& V-o  และบนัทึกค่า
ล่วงเวลาที&คิดจากอตัราเงินเดือนใหม่ โดยระบุวนัที&รายการใหอ้ยูภ่ายในวนัที& Vn-VW 

s. กรณีมีการปรับเงินเดือนระหวา่งงวด โปรแกรมมีวธีิการคาํนวณเงินเดือน  ดงันี"  
ตวัอย่าง  นายศิระ ชาติพจน์  มีเงินเดือนอตัราเดิม sn,nnn บาท วนัที& Vt/nV/mWWt ทาํการปรับเงินเดือนเป็น su,Wnn บาท 

ดงันั"นโปรแกรมประมวลผลดงันี"  
 เงินเดือนก่อนปรับ (วนัที& V-Vv/nV/mWWt) หาจาก sn,nnn/sV*Vv เท่ากบั Vq,uWV.qV บาท 
 เงินเดือนหลงัปรับ (วนัที& Vt-sV/nV/mWWt) หาจาก su,Wnn/sV*Vu เท่ากบั VW,Wtn.qW บาท 
 เงินเดือนทั"งเดือนที&นายศิระ ไดรั้บ Vq,uWV.qV+VW,Wtn.qW เท่ากบั sm,nsm.mq บาท 

u. หลงัจากที&มีการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังาน อตัราเงินเดือนในประวติัพนกังานจะเปลี�ยนเป็นอัตราใหม่ให้อตัโนมติั 
เมื&อมีการคาํนวณปิดงวดเงนิเดือนแลว้เท่านั"น 


