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บททีÉ śŝ การบันทึกอนุมัติเงินเพิÉมต่างๆ 
 

 วัตถุประสงค์     

  เพืÉอให้ผูใ้ชง้านบนัทึกอนุมตัิเงินเพิÉมต่าง ๆ   ให้กบัพนักงานได ้กรณีทีÉบริษทัมีการจ่ายเงินเพิÉมให้กบัพนกังานบางคน และ

อนุมตัิให้ตามจาํนวนทีÉกาํหนดเท่านัÊน  
 

 ขัÊนตอนการทํางาน 
 กาํหนดเงืÉอนไขเงินเพิÉมต่างๆ โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใช้งานระบบเงินเดือน หัวขอ้การตัÊงค่า

ประเภทเงินเพิÉมเงินหัก 

  กาํหนดชืÉอผลจากขอ้ตกลงเงินเพิÉม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บททีÉ ŚŞ 

  กาํหนดชืÉอลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิÉม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บททีÉ ŚŞ 

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) และขอ้ตกลงเงินเพิÉม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บททีÉ  Śŝ 

 การบนัทึกอนุมติัเงินเพิÉมต่างๆ  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

    

 ขัÊนตอนการบันทึกอนุมัติเงินเพิÉมต่างๆ 

ในการบนัทึกอนุมติัเงินเพิÉมต่างๆ นัÊน จะตอ้งทาํการระบุลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิÉม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพิÉมว่า

พนกังานขออนุมตัิเงินเพิÉมใด เมืÉอกาํหนดลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิÉม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพิÉมทีÉเกีÉยวกบัการอนุมติัเงินเพิÉม

ต่างๆ ตามเงืÉอนไขของกิจการเรียบร้อยแลว้  ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเงินเพิÉมต่างๆ ไดต้ามขัÊนตอน ดงันีÊ  

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือกเมนู บันทึกข้อมูล  เลือก ล่วงเวลา  คลิกไอคอน เพิÉมรายการ 
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 เมืÉอปรากฏหน้าจอสําหรับบันทึกรายการเงินพิเศษต่างๆ   ระบุ วันทีÉ ตัÊงแต่ ... /ถึง... ตามช่วงวนัทีÉทีÉ

พนกังานลา  คลิกปุ่ ม อ่านค่าเดิม   คลิกปุ่ ม เพิÉมเติมรายการ  เลือกชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกเงินเพิÉม   ระบุวนัทีÉ

พนกังานลา  ระบุประเภทเงินเพิÉม และ จาํนวน  คลิก ปุ่มบันทึกจบ หรือ ปุ่ มบันทึก 

 

 

 

คําอธิบาย  

 พนักงาน              คือ   การระบุชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกโดยโปรแกรมจะแสดงชืÉอพนกังานให้อตัโนมติั  

  เมืÉอระบุรหัสพนกังาน 

 วันทีÉ            คือ    การระบุวนัทีÉทีÉพนกังานไดรั้บเงินพิเศษ  

 ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพิÉมทีÉตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 

 ลักษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานทีÉเกิดขึÊนในวนัทีÉพนกังานลา โดยตอ้งระบใุห ้

  ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรทีÉเกิดขึÊนตามทีÉกาํหนดในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน (กะ)  

  โปรแกรมจึงจะแสดงรายการเงินเพิÉมของพนกังานตามทีÉบนัทึก แตท่่านสามารถระบุ 

  ลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพืÉอให้โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัร 

  ให้เองอตัโนมตัิก็ได ้

 จํานวน             คือ    การระบุจาํนวนเงินพิเศษของพนักงาน ทีÉตอ้งการจ่ายให้พนักงาน เช่น โอที ś ชม. ให้

ระบุ ś เป็นตน้ 
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วิธีการแก้ไขข้อมูล 

 เขา้หน้าจอบนัทึกรายการเงินเพิÉม  ระบุ วันทีÉ ตัÊงแต่ ... /ถึง... ตามช่วงวนัทีÉทีÉตอ้งการ  คลิกปุ่ ม อ่านค่า

เดิม   ระบบจะแสดงรายการทีÉบนัทึกไวใ้นระบบ  สามารถแกไ้ขรายการทีÉบนัทึกไวไ้ด ้
 

 

 

วิธีการลบข้อมูล 

 เขา้หนา้จอบนัทึกรายการ   ระบุ วันทีÉ ตัÊงแต่ ... /ถึง... ตามช่วงวนัทีÉทีÉพนกังานไดรั้บเงินพิเศษ  คลิกปุ่ ม 

อ่านค่าเดิม   ระบบจะแสดงรายการทีÉบนัทึกไวใ้นระบบ  ติËกถูกหน้าชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกลบ   คลิกไอคอน 

ลบขอ้มูล 

 

  


