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บทท่ี 26     ระบบการค านวณลงบัญชีหน่วยงานและไซต์งาน 

 
❖ วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ เก่ียวกบัพนักงานและการบันทึกเงินเพ่ิมเงินหักตามการลงบัญชี
ค่าใชจ้่ายของแต่ละสาขา, แผนก, หน่วยงานและไซตง์านลงสู่โปรแกรมได ้
 
❖ การตั้งค่าผังองค์กร 

เป็นการน ารายละเอียดของหน่วยงานและไซต์งานมาท าการตั้งค่าในโปรแกรม เพ่ือให้สามารถท าการลงบญัชีค่าใชจ้่ายตาม
หน่วยงานและไซตง์านไดต้ามท่ีตอ้งการ โดยจะขอแนะน าว่าก่อนท่ีจะท าการสร้างหน่วยงานและไซตง์านจะตอ้งท าการสร้างสาขา
และแผนกให้เรียบร้อยก่อน จึงจะท าการเพ่ิมหน่วยงานและไซตง์านได ้
 

 การสร้างหน่วยงาน  
             วิธีการบันทึกข้อมูล  

➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ตั้งค่า → เลือก หน่วยงาน → คลิก เมาส์ขวา → เลือก เพิม่หน่วยงาน 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอหน่วยงานหน่วยงาน ดงัรูป 
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ค าอธิบาย 
▪ รหัสหน่วยงาน คือ   การก าหนดรหัสของหน่วยงาน ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดับหน่วยงานในรายงาน

ต่างๆ โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
▪ ช่ือหน่วยงาน (ไทย) คือ   การก าหนดช่ือหน่วยงานภาษาไทย 
▪ ช่ือหน่วยงาน (อังกฤษ) คือ   การก าหนดช่ือหน่วยงานภาษาองักฤษ  ซ่ึงจะบนัทึกเม่ือบริษทัตอ้งการพิมพร์ายงาน

ภาษาองักฤษดว้ย 
▪ ยังใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของหน่วยงานว่ายงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

  

 การสร้างไซด์งาน 
             วิธีการบันทึกข้อมูล  
  

➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ตั้งค่า →  คลิกท่ี ไซด์งาน  → คลิก เมาส์ขวา  → เลือก เพิม่ไซด์งาน 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงโปรแกรมจะแสดงหนา้จอหนา้จอไซดง์านไซดง์าน ดงัรูป 

 

ค าอธิบาย 
▪ รหัสไซด์งาน คือ   การก าหนดรหัสของไซด์งาน ซ่ึงจะมีผลต่อการเรียงล าดบัไซด์งานในรายงานต่างๆ 

โดยรายงานจะเรียงจากนอ้ยไปหามาก 
▪ ช่ือไซด์งาน (ไทย) คือ   การก าหนดช่ือไซดง์านภาษาไทย 



 

 

E-Business Plus.,Ltd. 

26-3 MNSP07-01                    แกไ้ขคร้ังท่ี 15 : 01/08/68                บทท่ี 26 ระบบการค านวณลงบญัชีหน่วยงานและไซดง์าน 

▪ ช่ือไซด์งาน (อังกฤษ) คือ   การก าหนดช่ือไซด์งานภาษาองักฤษ  ซ่ึงจะบันทึกเม่ือบริษัทตอ้งการพิมพร์ายงาน
ภาษาองักฤษดว้ย 
 

▪ ยังใช้งาน คือ การก าหนดการใชง้านของไซดง์านว่ายงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
 

  
❖ การก าหนดหน่วยงานและไซต์งานในประวัติพนักงาน 

การก าหนดหน่วยงานและไซค์งานให้กบัพนักงาน เม่ือท าการสร้างหน่วยงานและไซต์งานเรียบร้อยแลว้ ก็สามารถน ามา
ก าหนดให้กบัพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 วิธีการตั้งค่าข้อมูล 
➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิก สาขาท่ีต้องการตั้งค่า → ดบัเบิ้ลคลิก ช่ือพนักงาน → เลือก 

แถบเงินเดือน เป็นแถบข้อมูลท่ีใช้ส าหรับการก าหนดรายละเอียดเก่ียวกับหน่วยงานและไซค์งานให้กับพนักงานได้  โดยมี
รายละเอียด ดงัน้ี 
 

 
 
ค าอธิบาย 
▪ หน่วยงาน คือ การระบุหน่วยงานตน้สังกดัของพนกังาน 
▪ ไซด์งาน คือ การระบุไซดง์านตน้สังกดัของพนกังาน 

 

❖ ส่ิงที่ควรทราบ 

ส าหรับการก าหนดขอ้มูลอื่นๆในประวติัพนักงานท่ีนอกเหนือจากการก าหนดหน่วยงานและไซคง์าน สามารถท าการ
ตรวจสอบวิธีการตั้งค่าไดจ้ากคู่มือระบบเงินเดือน บทท่ี 8  
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❖ การบันทึกเงินเพิม่ / เงินหักอ่ืนๆ ตามหน่วยงานและไซค์งาน 
        การบนัทึกเงินเพ่ิม/เงินหักอ่ืนๆ ตามหน่วยงานและไซคง์านท่ีนอกเหนือจากเงินเดือน  ซ่ึงโปรแกรมมีวิธีการบนัทึกทั้งหมด 4 
วิธี  เพื่ออ านวยความสะดวกในการบนัทึกขอ้มูลให้กบัผูใ้ชง้าน คือ 

• บนัทึกหลายพนกังานหลายประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
• บนัทึกหลายพนกังานประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัเดียวกนั 
• บนัทึกหน่ึงพนกังานหลายประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
• บนัทึกหน่ึงพนกังานหลายประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัวนัเดียวกนั 
• บนัทึกเงินเพ่ิมหกัตาม Excel 

 
 บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิม่เงินหัก : วิธีน้ีเพ่ิมไดที้ละหลายพนกังานและหลายประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั   

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

➢ หน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด → คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม → เลือก เงินเพิม่เงินหักอ่ืนๆ → เลือก เงินเพิ่มเงินหักเฉพาะ
งวด → เลือก ไอคอนเพิม่เติม → เลือก เงินเพิม่เงินหักอ่ืนๆ → เลือก บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิม่เงินหัก 
 

 
 

➢ คลิก แถบเลือกหน่วยงานที่ต้องการลงบญัชีค่าใช้จ่าย  
➢ เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานท่ีต้องการบันทึกข้อมลู สามารถเลือกเป็นตามสังกัด หรือต้องการ

บันทึกเองได้ → คลิกปุ่ ม                           หากมีการบนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดท่ีไดบ้นัทึกไว ้
➢ คลิกปุ่ ม 

 
➢ คลิก ช่องรหัสเพ่ือเลือกพนักงาน 
➢ คลิก ช่องรหัสเพ่ือเลือกประเภทเงินเพิม่เงินหัก 
➢ ระบุ วันที่รายการ  
➢ ระบุ จ านวน 
➢ ระบุ ลงบัญชีสาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที่ต้องการลงบญัชี 
➢ ถา้ตอ้งการเพ่ิมเติมรายการ กดปุ่ มลูกศรช้ีลงท่ีแป้นคีย์บอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
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➢ เม่ือบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้  ให้กดปุ่ มลูกศรช้ีลงท่ีแป้นคียบ์อร์ด  แลว้คลิกปุ่ มบนัทึก หรือปุ่ มบนัทึกจบ 
 

 
 

การบันทึกตามหน่วยงานลงบัญชี  

• สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงสาขาท่ี
พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปล่ียนสาขาท่ีลงบญัชีเป็นสาขาท่ี
พนกังานท างานได ้

• แผนก  คือ  การลงบัญชีค่าใช้จ่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง
แผนกท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกดั  สามารถเปล่ียนแผนกท่ีลงบญัชีเป็น
แผนกท่ีพนกังานท างานได ้

• หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพื่อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซ่ึงโปรแกรมจะ
แสดงหน่วยงานท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานหน่วยงานอื่นซ่ึงไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปล่ียน
หน่วยงานท่ีลงบญัชีเป็นหน่วยงานท่ีพนกังานท างานได ้

• ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง
ไซด์งานท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานไซด์งานอื่นซ่ึงไม่ใช่ไซด์งานสังกดั  สามารถเปล่ียนไซด์งานท่ี
ลงบญัชีเป็นไซดง์านท่ีพนกังานท างานได ้

 
 

 

 บันทึกหลายพนักงานประเภทเงินเพิ่มเงินหักเดียวกัน : เป็นการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหักอีกวิธีหน่ึงท่ีสามารถบนัทึกไดที้ละ
หลายพนกังาน  แต่เป็นประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัเดียวกนัและจ านวนเท่ากนั  เช่น  ทุกคนไดค้่าอาหารคนละ 200 บาท เป็นตน้ 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด → เลือก ไอคอนเพิ่มเติม → เลือก เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ → เลือก บันทึกหลาย

พนักงานหลายประเภทเงินเพิม่เงินหักเดียวกัน 
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➢ ก าหนดช่วงพนักงานท่ีต้องการบันทึก  →เลือก เงินเพิ่มเงินหัก → ระบุ วันที่รายการ →ระบุ จ านวนที่
พนักงานได้รับ → ระบุ ลงบัญชีสาขา → ระบุ ลงบัญชีแผนก →ระบุ ลงบัญชีหน่วยงาน →ระบุ ลงบัญชีไซด์งาน  → คลิก
ปุ่ ม                       
 

 
 

การบันทึกตามหน่วยงานลงบัญชี 
▪ ลงบัญชีสาขา   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง

สาขาท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปล่ียนสาขาท่ีลงบญัชีเป็น
สาขาท่ีพนกังานท างานได ้
▪ ลงบัญชีแผนก   คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบต้นทุนของแต่ละแผนก  ซ่ึงโปรแกรมจะ

แสดงแผนกท่ีพนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมัติ  ซ่ึงถ้าพนักงานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกัด  สามารถเปล่ียนแผนกท่ี
ลงบญัชีเป็นแผนกท่ีพนกังานท างานได ้
▪ ลงบัญชีหน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซ่ึงโปรแกรม

จะแสดงหน่วยงานท่ีพนักงานสังกัดให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานหน่วยงานอื่ นซ่ึงไม่ใช่หน่วยงานสังกัด  สามารถ
เปล่ียนหน่วยงานท่ีลงบญัชีเป็นหน่วยงานท่ีพนกังานท างานได ้
▪ ลงบัญชีไซด์งาน   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน  ซ่ึงโปรแกรมจะ

แสดงไซด์งานท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานไซด์งานอื่นซ่ึงไม่ใช่ไซด์งานสังกดั  สามารถเปล่ียนไซด์
งานท่ีลงบญัชีเป็นไซดง์านท่ีพนกังานท างานได ้
 
 

 บันทึกหนึ่งพนักงานหลายประเภทเงินเพิม่เงินหัก  เป็นวิธีการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัให้กบัพนกังานทีละคน ซ่ึงแต่ละคน
มีรายการเงินเพ่ิมเงินหกัหลายประเภท และมีวนัท่ีรายการเป็นหลายวนั  

 

   วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด → เลือก ไอคอนเพิ่มเติม → เลือก เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ → เลือก บันทึกหนึ่ง

พนักงานหลายประเภทเงินเพิม่เงินหัก 
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➢ ระบุ รหัสพนักงานท่ีต้องการบันทึกข้อมูล → คลิกปุ่ ม                        หากมีการบนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏ
รายละเอียดท่ีไดบ้นัทึกไว ้

➢ เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ้่าย สามารถเลือกเป็นตามสังกัด หรือ ต้องการบันทึกเองก็ได้ 
➢ คลิกปุ่ ม                       
➢ คลิก ช่องรหัสเพ่ือเลือกประเภทเงินเพิม่เงินหัก 
➢ ระบุ วันที่รายการ  
➢ ระบุ จ านวน 
➢ ถา้เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ้่ายเป็น ต้องการบันทึกเอง ระบุสาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์

งานที่ต้องการลงบญัชีค่าใช้จ่าย 
➢ ถา้ตอ้งการเพ่ิมเติมรายการ กดปุ่ มลูกศรช้ีลงท่ีแป้นคีย์บอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
➢ เม่ือบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้ ให้กดปุ่ มลูกศรช้ีลงท่ีแป้นคียบ์อร์ด  แลว้คลิกปุ่ มบนัทึก หรือปุ่ ม 

บนัทึกจบ 

 
 

การบันทึกตามหน่วยงานลงบัญชี 

• สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงสาขาท่ี
พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปล่ียนสาขาท่ีลงบญัชีเป็นสาขาท่ี
พนกังานท างานได ้
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• แผนก  คือ  การลงบัญชีค่าใช้จ่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง
แผนกท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกดั  สามารถเปล่ียนแผนกท่ีลงบญัชีเป็น
แผนกท่ีพนกังานท างานได ้

• หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซ่ึงโปรแกรมจะ
แสดงหน่วยงานท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานหน่วยงานอื่นซ่ึงไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปล่ียน
หน่วยงานท่ีลงบญัชีเป็นหน่วยงานท่ีพนกังานท างานได ้

• ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง
ไซด์งานท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานไซด์งานอื่นซ่ึงไม่ใช่ไซด์งานสังกดั  สามารถเปล่ียนไซด์งานท่ี
ลงบญัชีเป็นไซดง์านท่ีพนกังานท างานได ้
 
 
 

 บันทึกหนึ่งพนักงานประเภทเงินเพิม่เงินหักวันเดียวกัน : เป็นการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัให้กบัพนกังานทีละคน ซ่ึงแต่ละ
คนมีรายการเงินเพ่ิมเงินหักหลายประเภท และมีวนัท่ีรายการเป็นวนัเดียวกนั โดยวิธีน้ีจะมีรายการเงินเพ่ิมเงินหกัแสดงบนหนา้จอ
ครบทุกประเภท ซ่ึงเหมาะกบักิจการท่ียงัใชก้ารสรุปรายการในบนัทึกเวลา 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด → เลือก ไอคอนเพิ่มเติม → เลือก เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ → เลือก บันทึกหนึ่ง

พนักงานหลายประเภทเงินเพิม่เงินหักวันเดียวกัน 
 

 
 

➢ ระบุ รหัสพนักงานท่ีต้องการบันทึกข้อมูล → คลิกปุ่ ม                           หากมีการบันทึกขอ้มูลมาก่อนจะ
ปรากฏรายละเอียดท่ีไดบ้นัทึกไว ้

➢ เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการลงบญัชีค่าใช้จ่าย สามารถเลือกเป็นตามสังกัด หรือ เลือกสาขา, แผนก, หน่วยงาน 
หรือไซด์งานได้ 

➢ คลิกปุ่ ม 
➢ ระบุ วันที่รายการ  
➢ ระบุ จ านวน 
➢ คลิก ปุ่ มบันทึก 
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การบันทึกตามหน่วยงานลงบัญชี 

• สาขา  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงสาขาท่ี
พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปล่ียนสาขาท่ีลงบญัชีเป็นสาขาท่ี
พนกังานท างานได ้

• แผนก  คือ  การลงบัญชีค่าใช้จ่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง
แผนกท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกดั  สามารถเปล่ียนแผนกท่ีลงบญัชีเป็น
แผนกท่ีพนกังานท างานได ้

• หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซ่ึงโปรแกรมจะ
แสดงหน่วยงานท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานหน่วยงานอื่นซ่ึงไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  สามารถเปล่ียน
หน่วยงานท่ีลงบญัชีเป็นหน่วยงานท่ีพนกังานท างานได ้

• ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซด์งาน  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง
ไซด์งานท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานไซด์งานอื่นซ่ึงไม่ใช่ไซด์งานสังกดั  สามารถเปล่ียนไซด์งานท่ี
ลงบญัชีเป็นไซดง์านท่ีพนกังานท างานได ้
 
 

 บันทึกเงินเพิม่เงินหักตามแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัให้กบัพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลเงินเพ่ิมเงิน
หกัจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพ่ือใชส้ าหรับบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัได ้ 

 
วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
➢ คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  → เลือก เมนูน าเข้า → เลือก บันทึกเงินเพิม่เงินหักตามแฟ้ม Excel   
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.เงินเพ่ิมเงินหกั แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 
➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ปุ่ ม Save   

 

 

 

 

 

 

 

➢ บันทึกข้อมูลเงินเพ่ิมเงินหักลงในไฟล์ Excel  โดยต้องมีข้อมูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ  Import  เข้าสู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี →  คลิก ปุ่ ม Save   
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1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีรายการ, ช่ือเงินเพ่ิม

เงินหกัต่างๆ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีรายการ, จ านวนของเงินเพ่ิมเงินหกัต่างๆ, 
รหสัสาขาท่ีลงบญัชี และรหสัแผนกท่ีลงบญัชี ดงัรูป 

 
 

 
 
 

 

ค าอธิบาย 
▪ วันที่รายการ   คือ  การระบุวนัท่ีรายการของเงินเพ่ิมเงินหักนั้นๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัท่ีรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนท่ีตอ้งการค านวณ 
**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันที่รายการก่อนวันที่พ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันที่รายการหลังจากวันที่

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่ค านวณยอดเงินนั้นๆ  ** 
 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิ่มเงินหักนั้นจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ต้อง

บันทึกวันที่รายการก่อนปรับเงินเดือน เพ่ือให้โปรแกรมค านวณยอดเงินของเงินเพิม่เงินหักนั้นจากฐานอัตราเงินเดือนเดิม ** 
 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้ารายการเงินเพิ่มเงินหักนั้นจะต้องคิดจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ต้อง

บันทึกวันที่รายการเป็นวันที่ปรับเงินเดือน เพ่ือให้โปรแกรมค านวณยอดเงินของเงินเพิม่เงินหักนั้นจากฐานอัตราเงินเดือนใหม่ ** 
▪ จ านวน   คือ  จ านวนของเงินเพ่ิมหรือเงินหกันั้นๆ  ซ่ึงจะเป็นยอดเงินหรือจ านวนขึ้นอยูก่บัสูตรการค านวณของเงินเพ่ิม

หรือเงินหักนั้นๆ  เช่น  ค่าต าแหน่ง  ก าหนดสูตรเป็น  QTY( )  จะตอ้งบนัทึกเป็นยอดเงิน,  ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ก าหนดสูตร  เป็น 
QTY( )*DAYRATE( )*1.5/8  จะตอ้งบนัทึกเป็นจ านวนชัว่โมงค่าล่วงเวลา 
▪ ลงบัญชี  

• สาขา  คือ  การระบุรหัสสาขาท่ีตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซ่ึง
โปรแกรมจะแสดงสาขาท่ีพนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั   ซ่ึงถา้พนักงานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปล่ียน
สาขาท่ีลงบญัชีเป็นสาขาท่ีพนกังานท างานได ้

• แผนก  คือ  การระบุรหัสแผนกท่ีตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  
ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงแผนกท่ีพนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกดั  สามารถ
เปล่ียนแผนกท่ีลงบญัชีเป็นแผนกท่ีพนกังานท างานได ้

• หน่วยงาน  คือ  การระบุรหัสหน่วยงานท่ีต้องการลงบัญชีค่าใช้จ่ายเพื่อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซ่ึง
โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานท่ีพนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมัติ  ซ่ึงถา้พนักงานท างานหน่วยงานอื่นซ่ึงไม่ใช่หน่วยงานสังกัด  
สามารถเปล่ียนหน่วยงานท่ีลงบญัชีเป็นหน่วยงานท่ีพนกังานท างานได ้

• ไซด์งาน  คือ  การระบุรหสัไซคง์านท่ีตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ้่ายเพื่อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน  ซ่ึงโปรแกรม
จะแสดงไซดง์านท่ีพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานไซดง์านอื่นซ่ึงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั  สามารถเปล่ียนไซด์
งานท่ีลงบญัชีเป็นไซดง์านท่ีพนกังานท างานได ้
 

วิธีบันทึกเงินเพิม่เงินหักจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีบนัทึกในไฟล ์

Excel ให้เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
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➢ คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  → เลือก เมนูน าเข้า → เลือก บันทึกเงินเพิม่เงินหักตามแฟ้ม Excel   

 
 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.เงินเพ่ิมเงินหกั แลว้ จะตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  

 
 
ค าอธิบาย 
▪ ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัอ่ืนๆ เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัใน Excel  จากนั้นให้ท าการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพ่ือใชท้  าการจบัคู่รายการเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีอยูใ่นไฟลE์xcel 
กบัรหสัเงินเพ่ิมเงินหกัแต่ละประเภทท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 



 

 

E-Business Plus.,Ltd. 

26-13 MNSP07-01                    แกไ้ขคร้ังท่ี 15 : 01/08/68                บทท่ี 26 ระบบการค านวณลงบญัชีหน่วยงานและไซดง์าน 

 
 
▪ เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า  สดมภข์อ้มูลมีทั้งหมด 5 แถบ โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลให้ตรงกบั

ขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ีตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 หน้าท่ี 1  คือ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, วนัท่ีรายการ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก ให้ตรงกบัคอลมัน์รหสั

พนกังาน, วนัท่ีรายการ, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนกท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพ่ือให้โปรแกรมทราบว่ารายการเงินเพ่ิมเงินหกั

นั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด, วนัท่ีรายการใด, ลงบญัชีสาขาใด และลงบญัชีแผนกใด 

 หน้าท่ี 2 - 5  คือ การจบัคู่สดมภข์อ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกั ให้ตรงกบัเงินเพ่ิมเงินหกัแต่ละคอลมันท่ี์บนัทึกในไฟล ์Excel 

เพื่อให้โปรแกรมสามารถน าเขา้จ านวนของเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel มาบนัทึกเป็นรายการเงินเพ่ิมเงินหกัในระบบ

เงินเดือนไดถู้กตอ้ง 

 
▪ เง่ือนไขอ่ืนๆ   

 ช่วงวันที่ตั้งแต่..ถึงวันที่...  คือ การก าหนดว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัของวนัใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การก าหนดให้โปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี
ตอ้งการให้โปรแกรมท าการลบขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัเดิมออกก่อน ให้คลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน”  หากไม่คลิก           
หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะท าการโอนขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล
เงินเพ่ิมเงินหกัเดิมออก 

 
➢ เม่ือท าการระบขุอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม   เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มลูเงิน

เพ่ิมเงินหกัจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

➢ แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม              เพื่อออกจากหนา้จอ 

➢ เม่ือโปรแกรมท าการบันทึกข้อมูลเงินเพ่ิมเงินหักจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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➢ เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ให้คลิกปุ่ ม                   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลแสดงใน Log ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

❖ การแก้ไขเงินเพิม่ / เงินหักอ่ืนๆ 
หลงัจากท าการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหักอ่ืนๆ แลว้ หากรายการเงินเพ่ิมเงินหักท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง  สามารถท าการแกไ้ข

ได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
วิธีการแก้ไข 
➢ คลิกหน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด  → เลือก เงินเพิ่มเงินหักเฉพาะงวด→  เลือก เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ  →  เลือก 

บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  →เลือก แถบกรองสังกัดพนักงานที่ต้องการบันทึก →เลือก สาขา, แผนก, 
หน่วยงาน หรือไซด์งานที่ต้องการ → คลิก ปุ่ มอ่านเดิม → แกไ้ขรายการท่ีไม่ถูกตอ้ง → คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
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❖ การลบเงินเพิม่ / เงินหักอ่ืนๆ 
หลงัจากท าการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหักอ่ืนๆ แลว้ หากตอ้งการลบรายการเงินเพ่ิมเงินหักท่ีบนัทึกเกิน  สามารถท าการลบได ้

โดยมีวิธีการดงัน้ี 
วิธีการลบ 
➢ คลิกหน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด  → เลือก เงินเพิ่มเงินหักเฉพาะงวด  →  เลือก เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ  →  เลือก 

บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหัก →เลือก แถบกรองสังกัดพนักงานที่ต้องการบันทึก  → เลือก สาขา, แผนก, 
หน่วยงาน หรือต าแหน่งงานที่ต้องการ → คลิก ปุ่ มอ่านเดิม → คลิกเลือก รายการที่ต้องการลบให้เป็นแถบสี →คลิก ปุ่ มลบ  
→ คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
 

 

  

 

❖ การพมิพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบการบันทึกเงินเพิม่เงินหัก   

ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหักของพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงานเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของรายการเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีบนัทึกได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ คลิกหน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด  → เลือก เมนูรายงาน →  เลือก รายงานเงินอ่ืนๆตามข้อก าหนดบริษัทพร้อม
ยอดรวม → เลือก รายงานเงินอ่ืนๆ  ตามข้อก าหนดบริษัทพร้อมยอดรวม 
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➢ ระบุช่วงวนัท่ีรายการของเงินเพ่ิมหกัท่ีตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
 

       
 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 
 
 


