
 

 

 E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

11-1  MNSP07-05                     แกไ้ขคร้ังท่ี 13 : 01/08/68            บทท่ี 11 การก าหนดงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการจ่ายเบ้ียขยนั 
 

บทท่ี 11     การก าหนดงวดเงินเดือนที่ต้องการจ่ายเบีย้ขยัน 
 

❖ วัตถุประสงค์  
          เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถก าหนดงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการให้โปรแกรมจ่ายเบ้ียขยนัให้พนักงานตามเง่ือนไขของบริษทัลงใน
โปรแกรมไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

❖ ขั้นตอนการท างาน 
➢ ตั้งงวดเงินเดือน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การตั้งงวดเงินเดือน 
➢ ก าหนดประเภทเบ้ียขยนั  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 9 
➢ ก าหนดประเภทเงินหกัท่ีมีผลการต่อการจ่ายเบ้ียขยนั  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 10 
➢ ก าหนดงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการจ่ายเบ้ียขยนั ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

❖ การก าหนดงวดเงินเดือนท่ีต้องการจ่ายเบีย้ขยัน  
          การก าหนดงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการจา่ยเบ้ียขยนั เป็นการก าหนดให้โปรแกรมทราบว่า ตอ้งการให้โปรแกรมจ่ายเบ้ียขยนัให้กบั
พนกังานท่ีสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนดในงวดเงินเดือนใดบา้ง โดยปกติการตั้งงวดเงินเดือนในระบบเงินเดือน
นั้น โปรแกรมจะก าหนดให้จ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนกังานท่ีสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนดโดยอตัโนมติัในทุกงวด
เงินเดือน  แต่หากผูใ้ช้งานตอ้งการท่ีจะระงบัการจ่ายเบ้ียขยนักรณีท่ีมีพนักงานสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก าหนด
เฉพาะบางงวดเงินเดือน ก็สามารถท าการก าหนดให้โปรแกรมจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนักงานท่ีสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ี
บริษทัก าหนดเฉพาะบางงวดเงินเดือนได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า  → เลือก  ตั้งค่างวดเงินเดือน  
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➢ คลิกท่ี ประเภทการจ่าย ท่ีตอ้งการ เช่น จ่ายเดือนละคร้ัง เป็นตน้ จากนั้นจะปรากฏปีท่ีท าการตั้งงวดเงินเดือนไว ้     
ดงัรูป 

 
 
 

 

➢ ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ปีที่ต้องการตรวจสอบงวดเงินเดือน  เช่น ปี 2567 เป็นต้น จากนั้นจะปรากฏงวดเงินเดือนทางด้าน
ขวามือ ดงัรูป 
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➢ คลิกท่ี งวดเงินเดือนที่ต้องการ เช่น งวดวนัท่ีจ่าย 31/01/2567 เป็นต้น → คลิกเมาส์ขวา → เลือก แก้ไขรายการ 
หรือ ดบัเบิ้ลคลิกท่ี งวดเงินเดือนที่ต้องการแก้ไข 

 
 
 

➢ จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ “งวดเงินเดือน”  ดงัรูป จากนั้นท าการก าหนดในส่วนของ จ่ายเบีย้ขยัน  

และ คลิกปุ่ ม   
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ค าอธิบาย 

- กรณีตอ้งการให้โปรแกรมท าการจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนกังานในงวดเงินเดือนนั้นๆ ใหท้  าการต๊ิกเคร่ืองหมาย   ท่ีช่อง 
จ่ายเบีย้ขยัน   

- กรณีไม่ตอ้งการให้โปรแกรมท าการจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนกังานในงวดเงินเดือนนั้นๆ ให้น าเคร่ืองหมาย   ท่ีช่อง      
จ่ายเบีย้ขยัน ออก   

 
 

ส่ิงที่ควรทราบ  

กรณีท่ีมีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ 2 คร้ัง และตอ้งการจ่ายเบ้ียขยนัในงวดท่ี 2 ของเดือน ให้แกไ้ขงวดแรกของทุกเดือนไม่
ตอ้งจ่ายเบ้ียขยนั แต่ในการตรวจสอบสถิติการขาด ลา มาสาย เพ่ือจ่ายเบ้ียขยนั โปรแกรมจะตรวจสอบสถิติการลาทั้ง 2 งวดรวมกนั 

 
 
 

 

ขั้นตอนต่อไป : 
➢ การก าหนดประเภทเบ้ียขยนัให้กบัพนกังาน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 12 

 


