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บทที  การบันทึกอนุมัติเงินเพมิต่างๆ 
 

 วัตถุประสงค์     

  เพือให้ผูใ้ชง้านบนัทึกอนุมตัิเงินเพิมต่าง ๆ   ให้กบัพนักงานได ้กรณีทีบริษทัมีการจ่ายเงินเพิมให้กบัพนกังานบางคน และ

อนุมตัิให้ตามจาํนวนทีกาํหนดเท่านนั  
 

 ขันตอนการทํางาน 
 กาํหนดเงือนไขเงินเพิมต่างๆ โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใช้งานระบบเงินเดือน หัวขอ้การตงัค่า

ประเภทเงินเพิมเงินหัก 

  กาํหนดชือผลจากขอ้ตกลงเงินเพิม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที  

  กาํหนดชือลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพมิ โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที  

 กาํหนดขอ้ตกลงเวลาทาํงาน(กะ) และขอ้ตกลงเงินเพิม โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที   

 การบนัทึกอนุมติัเงินเพิมต่างๆ  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

    

 ขันตอนการบันทึกอนุมัติเงินเพมิต่างๆ 

ในการบนัทึกอนุมติัเงินเพิมต่างๆ นนั จะตอ้งทาํการระบุลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพิม และผลจากขอ้ตกลงเงินเพิมว่า

พนกังานขออนุมตัิเงินเพมิใด เมือกาํหนดลกัษณะการรูดบตัรไดเ้งินเพมิ และผลจากขอ้ตกลงเงินเพมิทีเกียวกบัการอนุมติัเงินเพิม

ต่างๆ ตามเงือนไขของกิจการเรียบร้อยแลว้  ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเงินเพมิต่างๆ ไดต้ามขนัตอน ดงันี 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือกเมนู บันทึกข้อมูล  เลือก ล่วงเวลา  คลิกไอคอน เพมิรายการ 
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 เมือปรากฏหน้าจอสําหรับบันทึกรายการเงินพิเศษต่างๆ   ระบุ วันที ตังแต่ ... /ถึง... ตามช่วงวนัทีที

พนกังานลา  คลิกปุ่ ม อ่านค่าเดิม   คลิกปุ่ ม เพมิเติมรายการ  เลือกชือพนกังานทีตอ้งการบนัทึกเงินเพิม   ระบุวนัที

พนกังานลา  ระบุประเภทเงินเพิม และ จาํนวน  คลิก ปุ่มบันทึกจบ หรือ ปุ่ มบันทึก 

 

 

 

คําอธิบาย  

 พนักงาน              คือ   การระบุชือพนกังานทีตอ้งการบนัทึกโดยโปรแกรมจะแสดงชือพนกังานให้อตัโนมติั  

  เมือระบุรหัสพนกังาน 

 วันที            คือ    การระบุวนัทีทีพนกังานไดรั้บเงินพิเศษ  

 ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินเพิมทีตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 

 ลักษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานทีเกิดขึนในวนัทีพนกังานลา โดยตอ้งระบใุห ้

  ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรทีเกิดขึนตามทีกาํหนดในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน (กะ)  

  โปรแกรมจึงจะแสดงรายการเงินเพิมของพนกังานตามทีบนัทึก แตท่่านสามารถระบุ 

  ลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพือให้โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัร 

  ให้เองอตัโนมตัิก็ได ้

 จํานวน             คือ    การระบุจาํนวนเงินพิเศษของพนักงาน ทีตอ้งการจ่ายให้พนักงาน เช่น โอที  ชม. ให้

ระบุ  เป็นตน้ 
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วิธีการแก้ไขข้อมูล 

 เขา้หน้าจอบนัทึกรายการเงินเพิม  ระบุ วันที ตังแต่ ... /ถึง... ตามช่วงวนัทีทีตอ้งการ  คลิกปุ่ ม อ่านค่า

เดิม   ระบบจะแสดงรายการทีบนัทึกไวใ้นระบบ  สามารถแกไ้ขรายการทีบนัทึกไวไ้ด ้
 

 

 

วิธีการลบข้อมูล 

 เขา้หนา้จอบนัทึกรายการ   ระบุ วันที ตงัแต่ ... /ถึง... ตามช่วงวนัทีทีพนกังานไดรั้บเงินพิเศษ  คลิกปุ่ ม 

อ่านค่าเดิม   ระบบจะแสดงรายการทีบนัทึกไวใ้นระบบ  ติกถูกหน้าชือพนกังานทีตอ้งการบนัทึกลบ   คลิกไอคอน 

ลบขอ้มูล 

 

  


