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บทท่ี 28   ระบบการค านวณเงินสวัสดิการของพนักงาน 

 
❖ วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถตั้งค่าและบนัทึกเงินสวสัดิการของพนกังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง โดยกรณีท่ีบริษทัมีนโยบายจ่ายเงิน
สวสัดิการให้กับพนักงาน ซ่ึงโปรแกรมจะช่วยจ่ายเงินให้อตัโนมัติ โดยท่ีผูใ้ช้งานไม่ต้องบันทึกข้อมูลในแต่ละงวด และเม่ือ
พนักงานเบิกค่าสวสัดิการครบแล้ว โปรแกรมก็จะมีระบบป้องกันไม่ให้จ่ายเงินสวสัดิการเกินจากท่ีได้รับโดยอตัโนมัติ โดย
โปรแกรมจะมีชนิดสวสัดิการท่ีเป็นมาตรฐานไวจ้ านวน 13 รายการ โดยสามารถสร้างเพ่ิมภายหลงัได ้

 
 วิธีการตั้งค่าเงินสวัสดิการของพนักงาน  

1. การเพิ่มชนิดสวัสดิการพนักงาน : เพื่อก าหนดว่าบริษทัมีสวสัดิการอะไรท่ีให้กบัพนกังานบา้ง โดยโปรแกรมจะมี
ให้ตามมาตรฐานจ านวน 13 รายการ หากท่านมีเง่ือนไขตามมาตรฐาน ก็ไม่ต้องสร้างใหม่ สามารถใช้ชนิด
สวสัดิการมาตรฐานไดเ้ลย แต่หากตอ้งการสร้างใหม่เพ่ิมเติม ก็สามารถเพ่ิมได ้2 วิธี ดงัน้ี 

 

➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ตั้งค่า → เลือกเมนู ชนิดสวัสดิการ →เลือก ไอคอนเพิ่มเติม → เลือก 
เพิม่ชนิดสวัสดิการ 

 

 
 

➢ หรือ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ตั้งค่า   → เลือกเมนู ชนิดสวัสดิการ →คลิกขวา เลือกเพิม่ประเภท
สวัสดิการพนักงาน 
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➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอการก าหนดชนิดสวสัดิการของพนกังาน โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
 

  
 

ค าอธิบาย 

• รหัสชนิดสวัสดิการ คือ การระบุรหสัของชนิดสวสัดิการ 
• ช่ือชนิดสวัสดิการ คือ การระบุช่ือชนิดสวสัดิการ 
• ช่ือชนิดสวัสดิการภาษาอ่ืน คือ การระบุช่ือประเภทสวสัดิการของภาษาอ่ืนๆ 
• ระยะเวลาสวัสดิการ คือ เป็นการก าหนดระยะเวลาท่ีให้สวสัดิการพนกังาน ต่อวงเงินท่ีก าหนดไว ้เช่น ค่า

รักษาพยาบาล ให้วงเงิน 10,000 บาท ต่อหน่ึงปี เท่ากบัว่าพนกังานไดรั้บยอดเงิน
ปีและ 10,000 บาท ดงันั้น หากครบ 1 ปีแลว้ ระบบจะเร่ิมนบัวงเงินใหม่ เป็นตน้ 
 
 

2. การเพิ่มประเภทสวัสดิการพนักงาน : เป็นการก าหนดประเภทหรือกลุ่มของการจ่ายสวสัดิการตามนโยบายบริษทั ซ่ึง
แนะน าให้สร้างตามเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนด หากมีมากกว่า 1 กลุ่ม สามารถสร้างเพ่ิมไดไ้ม่จ ากดั มีรายละเอียด ดงัน้ี 
 

➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ตั้งค่า → เลือกเมนู สวัสดิการพนักงาน  → เลือก ไอคอนเพิ่มเติม → 
เลือก เพิม่สวัสดิการพนักงาน  
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➢ ระบบจะแสดงหนา้จอ ก าหนดประเภทสวสัดิการพนกังาน ซ่ึงจะน าชนิดสวสัดิการ มาแสดงในหนา้จอ เพื่อให้
ท าการก าหนดเง่ือนไขในการจ่ายสวสัดิการให้กบัพนกังาน โดยแนะน าการตั้งค่า ดงัน้ี 

 

 
 

ค าอธิบาย 

• รหัส  คือ จะแสดงรหสัของชนิดสวสัดิการ ตามท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ชนิดสวัสดิการ คือ จะแสดงช่ือของชนิดสวสัดิการ ตามท่ีไดก้ าหนดไว ้
• ระยะเวลาสวัสดิการ คือ จะแสดงระยะเวลาของชนิดสวสัดิการ ตามท่ีไดต้ั้งค่าไวใ้นแต่ละประเภท  
• จ านวนคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังของชนิดสวสัดิการตามนโยบายบริษทัท่ีให้กบัพนกังาน 

ซ่ึงสามารถระบุไดว่้าจะมีจ านวนให้สิทธิกบัพนกังานก่ีคร้ัง   
• ยอดเงินรวม คือ เป็นการระบุยอดเงินรวมของชนิดสวสัดิการตามนโยบายบริษทัที่ให้กบัพนกังาน 

โดยพนกังานจะเบิกไดต้ามวงเงินท่ีก าหนดเท่านั้น ไม่สามารถเบิกเกินได ้
• ยอดเงินต่อคร้ัง คือ เป็นการระบุยอดเงินท่ีจ่ายให้กับพนักงาน ในการเบิกต่อคร้ัง ซ่ึงหากบริษัทมี

เง่ือนไขจ ากดัวงเงินการเบิกต่อคร้ังดว้ย ก็ให้ระบุ โดยในการเบิกต่อคร้ังจะเกิน
จากวงเงินท่ีก าหนดไม่ได ้แต่หากไม่มีก าหนดวงเงินต่อคร้ัง ให้ระบุเป็น 0 

 
2. การก าหนดประเภทสวัสดิการให้กับพนักงาน 
เม่ือท าการสร้างประเภทสิทธิสวสัดิการเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งท าการน าประเภทสวสัดิการไปก าหนดให้กบัพนกังานแต่

ละคนเพ่ือให้โปรแกรมทราบว่าพนกังานแต่ละคนจะไดรั้บประเภทสวสัดิการใดบา้ง โดยมีวิธีการก าหนด 2 วิธี ดงัน้ี 
 

2.1 การก าหนดประเภทสวสัดิการพนกังานในโปรแกรม 
 

➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ตั้งค่า →  เลือก สาขา  →   ดบัเบิ้ลคลิก ช่ือพนักงาน  →   เลือก แถบ
เบีย้ขยัน  →   เลือก ประเภทสวัสดิการให้กับพนักงาน  →   คลิก บันทึก 
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2.2 การน าเขา้ Excel เพื่อก าหนดประเภทสวสัดิการให้กบัพนกังาน 
2.2.1 การสร้างแฟ้ม Excel 

 

➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ตั้งค่า  →เลือกเมน ูน ำเข้ำ → เลือก เมนูน าเข้าพนักงาน  →  

เลือก ปรับปรุงประเภทสวัสดิการ 
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➢ คลิก สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

 
 

➢ ให้เลือกท่ีเก็บเอกสาร File Excel → คลิก Save 
 

 
 

➢ ให้ท าการบนัทึก File Excel ดงัน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย 
- รหัสพนักงาน : ระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้ 
- รหัสสวัสดิการ : ระบุรหสัสวสัดิการตามท่ีตอ้งการก าหนดให้กบัพนกังาน 

 
2.2.2 การน าเขา้ Excel 
➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ตั้งค่า  →  เลือกเมนู น าเข้า →  เลือก เมนูน าเข้าพนกังาน →   

เลือก ปรับปรุงประเภทสวัสดิการ 
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➢ คลิกไอคอน เพ่ือท าการ Browse File  →  คลิก ไอคอนอ่าน 
 

 
 

ค าอธิบาย 

▪ ข้อมูลแฟ้ม Excel    
• ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกท่ีปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั้นให้ท าการ คลิกปุ่ ม  
โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการท่ีอยู่ในไฟล ์Excel กบั

ขอ้มูลท่ีอยูใ่นระบบ ดงัรูป 
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▪ เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัท่ีจะตอ้งท าการก าหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภ์

ขอ้มูลให้ตรงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ีตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

1. เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม             เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

2. แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 

3. เม่ือโปรแกรมท าการบันทึกข้อมูลพกังานจากแฟ้ม  Excel เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
 

 
 

4. เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

ฐาน Log ให้คลิกปุ่ ม                  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลแสดงใน Log ดงัน้ี 
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3. การเพิ่มประเภทเงินเพิ่มเงินหักพนักงาน : เพื่อเป็นการเช่ือมเงินไดก้บัประเภทสวสัดิการ ซ่ึงระบบจะตรวจสอบ
วงเงินท่ีตั้งค่าไว ้และ ตรวจสอบจากวงเงินท่ีบนัทึกจ่ายให้กบัพนกังานอีกคร้ัง  
 

➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ตั้งค่า  → เลือก เมนูประเภทเงินเพิ่มเงินหัก → เลือก ไอคอนเพิ่มเติม → 
เลือก เพิม่ประเภทเงินเพิม่เงินหักพนักงาน  

 

 
 

➢ ท าการตั้งค่าประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั โดยในช่องประเภทค่าสวสัดิการให้ท าการเลือกว่าตอ้งการให้ประเภทเงินเพ่ิม
ท่ีสร้างขึ้นเช่ือมโยงกบัสวสัดิการใดของพนกังาน  → คลิก ไอคอนบันทึก 
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 วิธีการบันทึกเงินสวัสดิการของพนักงาน 
 

➢ ไปท่ีหน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด  →  คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม    →  เลือก เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ  →  เลือก บันทึกหลาย
พนักงานหลายประเภทเงินเพิม่เงินหัก 

 

 
 

 

➢ ท าการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีเช่ือมโยงกบัสวสัดิการตามท่ีตอ้งการ 

 

 
 
 

➢ เม่ือท าการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ให้ท าการค านวณเงินเดือน โดยไปท่ีหน้าจอ งานเงินเดือน   →   เลือก เงินได้เงิน
หัก  →   เลือก เมนูค านวณ  →   เลือก ค านวณเงินเดือน  
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 การตรวจสอบผลค านวณเงินเดือน สามารถตรวจสอบได ้2 วิธี ดงัน้ี 

1. ตรวจสอบจากหน้าจอผลค านวณเงินเดือน 
 

➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ผลการค านวณ → เลือก งวดที่ต้องการตรวจสอบ    →   ดับเบิ้ลคลิก ช่ือ
พนักงาน  →   จะพบว่าโปรแกรมค านวณจ่ายเงินค่าสวสัดิการให้กบัพนกังานตามท่ีบนัทึกไดถู้กตอ้ง 

 

 
 

 

2. ตรวจสอบจากรายงานรายละเอียดสวัสดิการพนักงาน 

➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ผลการค านวณ → เลือก รายงานอ่ืนๆ → เลือก รายงานรายละเอียดการเบิก
สวัสดิการพนักงาน 

 

 
 
 

 การตรวจสอบสวัสดิการพนักงานคงเหลือ หลังจากท่ีท าการค านวณเงินเดือนแบบปิดงวดเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว 
โปรแกรมจะเก็บสถิติการเบิกเงินสวสัดิการให้กบัพนกังาน โดยสามารถตรวจสอบได ้2 วิธี ดงัน้ี 
 

1. ตรวจสอบจากหน้าจอสวัสดิการพนักงาน 
 

➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ตั้งค่า  → คลิกปุ่ ม สอบถาม → เลือก แสดงสวัสดิการ 
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➢ ให้ท าการ คลิกไอคอน  จะแสดงหน้าจอให้คน้หาช่ือพนกังาน → เม่ือคน้หาเรียบร้อยแลว้ → คลิกไอคอน 
แสดง → จะปรากฏรายละเอียดของสวสัดิการพนกังาน โดยจะแสดงจ านวนสิทธิท่ีไดรั้บ , สิทธิท่ีใชไ้ปและสิทธิ
คงเหลือ เพื่อให้ตรวจสอบไดถู้กตอ้ง 

 

 
 
 

2. ตรวจสอบจากรายงานสวัสดิการสะสมและคงเหลือ 
 

➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ตั้งค่า  → เลือก เมนูรายงาน →เลือก รายงานสวัสดิการ → เลือก รายงาน
สวัสดิการสะสมและคงเหลือ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 การเก็บประวัติการเบิกค่าสวัสดิการพนักงานปีก่อน โปรแกรมสามารถเก็บประวติัการเบิกค่าสวสัดิการของพนกังานใน
ปีก่อนได ้โดยเม่ือท าการเตรียมขอ้มูลขึ้นปีใหม่ในแต่ละปี โปรแกรมจะท าการเก็บประวติัค่าสวสัดิการในปีก่อนให้
อตัโนมติั โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบ ดงัน้ี 

 

➢ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ตั้งค่า → เลือก แผนกที่ต้องการตรวจสอบ   → ดบัเบิ้ลคลิก ช่ือพนักงาน
→เลือก แถบเบีย้ขยัน → คลิกไอคอน ประวัติ 
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➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอประวติัการเบิกค่าสวสัดิการของพนกังานปีก่อน 

 

 


