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บทที ่12 การบันทกึเงินเพิม่เงินหักเฉพาะงวด 

 วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถท าการบนัทึกเงินไดเ้งินหกัท่ีนอกเหนือจากเงินเดือนใหพ้นกังานได ้ 
  

 ข้อมูลบริษัท 

กรณีท่ีตอ้งการบนัทึกเงินไดห้รือเงินหกัท่ีนอกเหนือจากเงินเดือนใหก้บัพนกังานได ้เช่น ค่าล่วงเวลา, หักขาดงาน ซ่ึงบาง

เดือนพนกังานอาจจะไดรั้บหรือบางเดือนอาจจะไม่ได ้  ซ่ึงผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัอ่ืนๆ ของพนกังานลงใน
โปรแกรม  เพื่อใหโ้ปรแกรมค านวณจ่ายเงินใหก้บัพนกังาน และพิมพร์ายงานต่าง ๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

วธีิการตั้งค่า ดงันี ้

 คลิกเมนู งานเงนิเดือน  -> คลิก เงนิเพิม่เงนิหัก -> คลิก เฉพาะงวด -> คลิก จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป  
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

1. การเพิม่รายการบันทกึเงนิเพิม่เงนิหัก 
 คลิกไอคอน                                 จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการก าหนดรายละเอียดการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกั 
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 จะปรากฏหนา้จอการบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกั ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 หากเคยมีการบนัทึกรายการเงินไดเ้งินหกัใหพ้นกังานไปแลว้ โปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังาน และรายการเงินได้
เงินหกั วนัท่ีรายการท่ีเคยบนัทึกเพื่อทางผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบขอ้มูลได ้

 หากตอ้งการเพ่ิมรายการเงินเพ่ิมเงินหกั  ใหท้ าการกดปุ่ม                        จะปรากฎรายการเงินเพ่ิมเงินหกัเพ่ือใช้
ส าหรับบนัทึกรายการใหพ้นกังานโดยแนะน าใหบ้นัทึก 1 รายการเงินเพ่ิมเงินหกัต่อ 1 คน  ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ค าอธิบาย 

 พนักงาน คือ แสดงวา่ก าลงัท าการบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัใหพ้นกังานท่านใด 
 ประเภท คือ การก าหนดวา่จะบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัรายการใดใหพ้นกังานบา้ง 
 วนัทีร่ายการ คือ การระบุวนัท่ีรายการของเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัท่ีรายการใหอ้ยู่

ภายในรอบงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการค านวณ 
 จ านวน คือ การระบุจ านวนหรือยอดเงินท่ีตอ้งการบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัใหพ้นกังาน ซ่ึง

ตอ้งท าการกรอกใหต้รงกบัหน่วยท่ีไดต้ั้งค่าไว ้ 
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ตวัอย่างการบนัทกึข้อมูล (หัวข้อ จ านวน) 
- ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ก าหนดสูตรเป็น QTY()*DAYRATE()*1.5/8 เป็น หน่วยชัว่โมง ตอ้งบนัทึกเป็น จ านวนชัว่โมงค่า

ล่วงเวลา 
- ค่าต าแหน่ง ก าหนดสูตรเป็น QTY() หน่วย บาท ตอ้งบนัทึกเป็น ยอดเงิน 

 
 เม่ือท าการบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม                         โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึก
ขอ้มูลส าเร็จ และแสดงรายการเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีไดท้ าการบนัทึกใหพ้นกังาน ดงัภาพ 

 

 
 

2. การแก้ไขรายการเงนิเพิม่เงนิหัก 
 คลิกเมนู งานประจ างวด  -> คลิก บันทกึเงนิเพิม่เงนิหัก -> คลิก ไอคอนแก้ไข           -> เม่ือแกไ้ขแลว้คลิกบนัทึก 
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3. การลบรายการเงนิเพิม่เงนิหกั 
 คลิกเมนู งานประจ างวด  -> คลิก บันทกึเงนิเพิม่เงนิหัก -> คลิกไอคอนลบ          -> โปรแกรมจะแสดงหนา้จอให้
ยนืยนั -> กด ยนืยนั โปรแกรมจะลบรายการเงินเพ่ิมเงินหกัให ้

 
 
 

 
 
 

 

 

 ส่ิงทีค่วรทราบ 

- กรณีมีพนกังานลาออกระหวา่งงวด ต้องบันทกึวนัทีร่ายการก่อนวนัทีพ้่นสภาพ ถา้บนัทึกวนัท่ีรายการหลงัจาก
วนัท่ีพน้สภาพโปรแกรมจะไม่ค านวณยอดเงินนั้น ๆ ให ้
- กรณีมีพนกังานปรับเงินเดือนระหวา่งงวด ถา้รายการเงินเพ่ิมเงินหกัจะตอ้งคิดจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ต้อง 

บันทกึวนัทีร่ายการก่อนปรับเงนิเดอืน  เพ่ือใหโ้ปรแกรมค านวณยอดเงินของเงินเพ่ิมเงินหกัจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม 
- กรณีมีพนกังานปรับเงินเดือนระหวา่งงวด ถา้รายการเงินเพ่ิมเงินหกัจะตอ้งคิดจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ต้อง 

บันทกึวนัทีร่ายการหลงัปรับเงินเดอืน  เพ่ือใหโ้ปรแกรมค านวณยอดเงินของเงินเพ่ิมเงินหกัจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ 
 
 

 


