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บทท่ี 30   การโอนผลการค านวณระบบบันทึกเวลาเข้าระบบเงินเดือน 
 

❖ วัตถุประสงค์  
         เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถโอนผลค านวณบันทึกเวลา เช่น จ านวนวนัท างาน, จ านวนการขาด ลา มาสาย ฯลฯ เข้าสู่ระบบ
เงินเดือนได ้
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 

 ➢ ค  านวณผลบนัทึกเวลา โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี  27 

➢  ตรวจสอบผลการค านวณบนัทึกเวลาให้ถูกตอ้ง โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 28 

➢  การโอนผลการค านวณระบบบนัทึกเวลาเขา้ระบบเงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

❖ การโอนผลการค านวณระบบบันทึกเวลาเข้าระบบเงินเดือน 
 

ภายหลงัจากท าการค านวณผลบนัทึกเวลา และตรวจสอบผลการค านวณบนัทึกเวลาเรียบร้อยแลว้ ก่อนท่ีจะท าการโอนผล
การค านวณระบบบนัทึกเวลาเขา้ระบบเงินเดือน ท่านควรท าการตรวจสอบก่อนว่าไดท้  าการค านวณผลบนัทึกเวลาของพนกังาน
ครบทุกคนแลว้หรือไม่  ซ่ึงมีวิธีการตรวจสอบ 2 แบบ ดงัน้ี 
 

 ขั้นตอนการโอนผลค านวณระบบบันทึกเวลาเข้าระบบเงินเดือน   
หลงัจากตรวจสอบว่าไดค้  านวณผลบนัทึกเวลาของพนกังานทุกคนครบหมดแลว้ ท่านสามารถท าการโอนผลค านวณ

ระบบบนัทึกเวลาเขา้ระบบเงินเดือนได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ  ผลการค านวณ → เลือก เมนูโอนผล → เลือก โอนผลค านวณระบบ
บันทึกเวลาเข้าระบบเงินเดือน 
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “โอนข้อมูลระบบบนัทึกเวลาไประบบเงินเดือน” ให้ระบุช่วงพนกังานท่ีตอ้งการโอนผล
ค านวณบนัทึกเวลาเขา้ระบบเงินเดือน  

 
 

หมายเหต ุ    
1.  กรณีตอ้งการโอนผลบนัทึกเวลาของพนกังานทุกคนเขา้ระบบเงินเดือน ก าหนดช่วงพนกังานให้เลือก ทุกคน 
2.  กรณีตอ้งการโอนผลบนัทึกเวลาของพนกังานเฉพาะบางสาขาเขา้ระบบเงินเดือน ก าหนดช่วงพนกังานใหเ้ลือก เฉพาะท่ี

เลือก และคลิกเลือก ช่ือสาขาที่ต้องการ จากนั้นคลิก ปุ่ มเลือก 
3. กรณีตอ้งการโอนผลบนัทึกเวลาของพนกังานเฉพาะบางแผนกเขา้ระบบเงินเดือน ก าหนดช่วงพนกังานให้เลือก เฉพาะท่ี

เลือก และคลิกเลือก ช่ือแผนกที่ต้องการ จากนั้นคลิก ปุ่ มเลือก 
4. กรณีตอ้งการโอนผลบนัทึกเวลาของพนกังานเฉพาะบางคนเขา้ระบบเงินเดือน ก าหนดช่วงพนกังานให้เลือก เฉพาะท่ี

เลือก และคลิกเลือก ช่ือพนักงานที่ต้องการ จากนั้นคลิก ปุ่ มเลือก 
 

➢ เลือก ประเภทเงินเพิม่เงินหกั ท่ีตอ้งการโอนผลค านวณบนัทึกเวลาเขา้ระบบเงินเดือน  
 

 
 

หมายเหต ุ    
1.  กรณีตอ้งการโอนผลบนัทึกเวลาของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัทุกประเภทเขา้ระบบเงินเดือน ให้เลือกประเภทเงินเพ่ิมเงิน

หกัเป็น ทั้งหมด 
2.  กรณีตอ้งการโอนผลบนัทึกเวลาของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัเฉพาะบางประเภทเขา้ระบบเงินเดือน เช่น ในกรณีท่ีบริษทั

มีการจ่ายเงินเดือนในทุกส้ินเดือน แตจ่่ายค่าล่วงเวลาในทุกกลางของเดือนถดัไป เป็นตน้ จากตวัอยา่งขา้งตน้มีวิธีการเลือกประเภท
เงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือโอนเขา้ระบบเงินเดือนดงัน้ี 
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- ในงวดท่ีจ่ายเงินเดือน ให้เลือกประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัเป็น เฉพาะท่ีเลือก และต๊ิกเคร่ืองหมาย  เฉพาะรายการเงิน
เพ่ิมเงินหกัท่ีตอ้งการโอนเขา้ระบบเงินเดือน เพื่อค านวณจ่ายเงินเดือน 

- ในงวดท่ีจ่ายเฉพาะค่าล่วงเวลา ให้เลือกประเภทเงินเพ่ิมเงินหักเป็น เฉพาะที่เลือก และต๊ิกเคร่ืองหมาย  เฉพาะ
รายการค่าล่วงเวลาท่ีตอ้งการโอนเขา้ระบบเงินเดือน เพื่อค านวณจ่ายค่าล่วงเวลา 
 

➢ ระบุ ช่วงวันที่รายการ ของผลค านวณบนัทึกเวลาท่ีตอ้งการโอนเขา้ระบบเงินเดือน  
 

 

 

➢ ระบุ วันที่ที่บันทึกผลการโอน  ซ่ึงจะตอ้งเป็นวนัท่ีท่ีอยู่ภายในงวดเงินเดือนท่ีจะโอนผลค านวณบนัทึกเวลาไป
เพ่ือค านวณเงินเดือนของงวดเงินเดือนนั้นๆ  โดยเม่ือโอนผลค านวณบนัทึกเวลาไปท่ีระบบเงินเดือนแลว้ วันที่บันทึกผลการโอน 
จะเป็น วันที่รายการ ของขอ้มูลท่ีโอนไปบนัทึกในหน้าจอ บันทึกเงินเพิ่มเงินหักอ่ืน ๆ  และในหน้าจอ บันทึกจ านวนวันท างาน
พนักงานรายวัน ของระบบเงินเดือน 
 

 
 

➢ ระบุ แหล่งเก็บผลการโอน  เพื่อแจง้ให้โปรแกรมโอนผลบนัทึกเวลาไปยงัแหล่งเกบ็ผลการโอนท่ีตอ้งการ 
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หมายเหต ุ    
1.  กรณีตอ้งการโอนผลค านวณบนัทึกเวลาเขา้ระบบเงินเดือน ให้เลือกแหล่งเก็บผลการโอนเป็น ระบบเงินเดือน 

2.  กรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีท่ีค  านวณเงินเดือน กบัเจา้หนา้ท่ีท่ีค  านวณผลบนัทึกเวลาใชฐ้านขอ้มูลคนละฐานกนั จะไม่สามารถโอน
ผลค านวณบนัทึกเวลาเขา้ระบบเงินเดือนไดโ้ดยตรง ดงันั้น เจา้หนา้ท่ีท่ีค  านวณผลบนัทึกเวลาจะตอ้งโอนผลค านวณบนัทึกเวลาลง
แฟ้มบนัทึกผลก่อน แลว้จึงส่งแฟ้มบนัทึกผลให้เจา้หน้าท่ีท่ีค  านวณเงินเดือนท าการอ่านผลค านวณบนัทึกเวลาเขา้ระบบเงินเดือน
อีกคร้ัง ในกรณีเช่นน้ี ให้เลือกแหล่งเก็บผลการโอนเป็น แฟ้มบันทึกผล  และท าการระบุ แหล่งเก็บแฟ้มบันทึกผล และ ช่ือแฟ้ม
บันทึกผล ดว้ย 
 

➢ เม่ือระบุรายละเอียดในหนา้จอโอนขอ้มูลระบบบนัทึกเวลาไประบบเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม   
 

 

 
➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ  “ ยืนยันโอนข้อมูลเข้าระบบเงินเดือน? ”  คลิก ปุ่ ม Yes 

 

 
 
 

 
➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ “โอนข้อมลูเรียบร้อย”  คลิก ปุ่ ม OK 
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❖ การตรวจสอบการโอนผลการค านวณบันทึกเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือน 
 

หลงัจากท่ีได้ท าการโอนผลจ านวณจากระบบบนัทึกเวลาเขา้ระบบเงิน เดือนเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบ
รายการท่ีโอนเขา้มาในระบบเงินเดือน ท่านสามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 วิธีการตรวจสอบรายการเงินเพิม่ / เงินหัก 
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ  ข้อมูลแต่ละงวด  → เลือก เงนิเพิม่เงินหักเฉพาะงวด 

 

 
 

➢  ระบบจะแสดงรายการเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีมาจากระบบประมวลผลบนัทึกเวลาให้    
 

 

 วิธีการตรวจสอบรายการวันท างานพนักงานรายวัน  
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ  ข้อมูลแต่ละงวด  → เลือก จ านวนวันท างานพนักงานรายวัน 

 

    
 

➢ ระบบจะแสดงรายการจ านวนวนัท างานพนกังานรายวนัท่ีมาจากระบบประมวลผลบนัทึกเวลาให้    


