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บทที่ 12     การบันทกึปรับอตัราเงินเดือน 

 
 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังานที่บริษทัมีนโยบายปรับเงินเดือนได ้โดยโปรแกรมมีวิธีการ
บนัทึกปรับอตัราเงินเดือน 2 กรณี คือ กรณีที่อตัราใหม่ไม่เท่ากนั และกรณีที่อตัราใหม่เท่ากนั  
 

 การบันทกึปรับอตัราเงินเดือน   
กรณีที่บริษัทมีการปรับอัตราเงินเดือนพนักงาน  เช่น  ปรับอตัราค่าจ้างประจ าปี  หรือกรณีที่พนักงานผ่านทดลองงาน  

ผูใ้ชง้านตอ้งบนัทึกรายการปรับอตัราเงินเดือนของพนกังาน เพื่อใหโ้ปรแกรมค านวณเงินเดือนพนกังานอยา่งถูกตอ้ง  รวมทั้งช่วย
เกบ็ประวติัการปรับอตัราเงินเดือนของพนกังานดว้ย  ซ่ึงสามารถบนัทึกการปรับเงินเดือนได ้3 วิธี คือ 

 บันทึกหลายพนักงานอัตราใหม่ไม่เท่ากัน   
 บันทึกหลายพนักงานอัตราใหม่เท่ากัน   
 บันทึกปรับเงินเดือนตามแฟ้ม Excel 

 บันทึกหลายพนักงานอัตราใหม่ไม่เท่ากัน  เป็นวิธีการปรับอตัราค่าจา้งใหก้บัพนกังานโดยอตัราค่าจา้งที่ปรับไม่เท่ากนั 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล มี 2 วิธี ดังน้ี 
 

 วิธีที่ 1 : คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  เลือก ปรับเงินเดือน  เลือก บันทึก
หลายพนักงานอัตราใหม่ไม่เท่ากัน 
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 วิธีที่ 2 : คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก ปรับเงินเดือน  คลิกขวา พื้นท่ีว่าง  เลือก บันทึกปรับ
เงินเดือน 

 

 

 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน, หรือไซด์งาน ที่ต้องการบันทึก  คลิกปุ่ ม                            หากมีการบนัทึก
ขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายการที่ไดบ้นัทึกไว ้

 คลิกปุ่ ม                     
 คลิก ช่องรหัสเพ่ือเลือกพนักงาน (โปรแกรมจะแสดงอตัราเดิมของพนกังานข้ึนมา) 
 ระบ ุวันที่เร่ิมอัตราใหม่  
 ระบ ุอัตราเงินเดือนใหม่ที่ต้องการปรับให้กับพนักงาน 
 ระบ ุหมายเหตุของการปรับเงินเดือน (ถา้มี) 
 ถา้ตอ้งการเพิ่มเติมรายการต่อไป ใหก้ดปุ่มลูกศรช้ีลงคียบ์อร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
 เม่ือบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้ใหก้ดปุ่มลูกศรลงที่แป้นคียบ์อร์ด แลว้คลิกปุ่ มบนัทึกหรือปุ่ มบนัทึกจบ 

 

ค าอธิบาย 
 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานที่ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ช่ือพนักงาน  คือ  ช่ือของพนกังานที่ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 
 วันที่เร่ิมอัตราใหม่ คือ  วนัท่ีเร่ิมค านวณเงินเดือนตามอตัราเงินเดือนใหม่ 
 อัตราเดิม คือ  อตัราเงินเดือนที่ระบุในแฟ้มประวติัพนกังาน 
 อัตราใหม่ คือ  อตัราเงินเดือนใหม่ที่ตอ้งการปรับใหก้บัพนกังาน 
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 บันทึกหลายพนักงานอัตราใหม่เท่ากัน   
เป็นวิธีการบนัทึกปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังาน กรณีที่พนกังานหลายคนไดรั้บการปรับเงินเดือนในอตัราที่เท่ากนั   
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  เลือก ปรับเงินเดือน  เลือก บันทึกหลาย

พนักงานอัตราใหม่เท่ากัน 
 

 
 

 

 เลือก ช่วงพนักงานที่ต้องการบันทึกปรับเงินเดือน  ระบุ อัตราใหม่  ระบุ วันที่เร่ิมอัตราใหม่  
ระบุ หมายเหตุ  คลิกปุ่ ม  
 
 

 

 

ค าอธิบาย 
 ก าหนดช่วงพนักงาน  คือ  การเลือกกลุ่มของพนักงานที่ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ซ่ึงสามารถเลือกทั้งบริษทัได ้ โดยเลือก

เป็นทุกคน  แต่ถา้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางสาขา, แผนก, หน่วยงาน, ไซดง์าน หรือพนกังานบางคน ใหเ้ลือกเป็นเฉพาะที่เลือก 
 อัตราใหม่ คือ  อตัราเงินเดือนใหม่ที่ตอ้งการปรับใหก้บัพนกังาน  กรณีที่ปรับอตัราใหม่เป็นเปอร์เซ็นต์ สามารถใส่สูตร

ได ้ เช่น  ปรับเงินเดือนข้ึน 15%  สามารถใส่สูตรไดด้งัน้ี  SALARY( )*1.15   
 วันที่เร่ิมอัตราใหม่ คือ  วนัท่ีเร่ิมค านวณเงินเดือนตามอตัราเงินเดือนใหม่ 
 หมายเหตุ คือ  เหตุผลที่ไดรั้บเงินเดือนในอตัราใหม่ 
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 บันทึกปรับเงินเดือนตามแฟ้ม Excel  เป็นการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลปรับเงินเดือน
พนกังานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังานได ้

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก เมนูน าเข้า  เลือก บันทึกปรับเงินเดือนตามแฟ้ม Excel   

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.ปรับเงินเดือน แลว้  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 

 ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save 

 



 

 
 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

12-5 MNSP07-01                                       แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 08/08/67                       บทที่ 12 การบนัทึกปรับอตัราเงินเดือน 

 บนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนพนักงานลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีเร่ิมอตัราใหม่, อตัรา

ใหม่ และเหตุผลที่ปรับ 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีเร่ิมอตัราเงินเดือนใหม่ของพนกังาน, อตัราเงินเดือน

ใหม่ของพนกังาน และเหตุผลที่ปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังาน ดงัรูป 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 วันที่เร่ิมอัตราใหม่  คือ  การระบุวนัที่เร่ิมอตัราเงินเดือนใหม่ของพนกังาน   
 อัตราใหม่  คือ  การระบุอตัราเงินเดือนใหม่ของพนกังาน 
 เหตุผลทีป่รับ คือ  การระบุเหตุผลที่ปรับเงินเดือนใหก้บัพนกังาน 

 
 

วิธบัีนทึกปรับเงินเดือนจากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลปรับเงินเดือนที่บนัทึก
ในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก เมนูน าเข้า  เลือก บันทึกปรับเงินเดือนตามแฟ้ม Excel   
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.ปรับเงินเดือน แลว้ ท าการก  าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลปรับเงินเดือนของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที่  

ปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนของพนกังานในไฟล ์Excel จากนั้นใหท้  าการคลิก

ปุ่ ม                        โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการลาออกที่อยูใ่น
ไฟล ์Excel กบัรหสัของลาออกที่อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 

 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัที่จะตอ้งท าการก าหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที่เร่ิมอตัราใหม่, 

อตัราใหม่ และเหตุผลที่ปรับ โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล์ Excel  ที่ตอ้งการโอน

ขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 
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 เง่ือนไขอ่ืนๆ   

 ช่วงวันที่ตั้งแต่..ถึงวันที่...  คือ การก  าหนดว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลปรับเงินเดือนของวนัที่ใดในไฟล ์Excel เขา้สู่

ระบบเงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การก  าหนดใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลปรับเงินเดือนเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี

ตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการลบขอ้มูลปรับเงินเดือนเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก         หลงั 

“ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะท าการโอนขอ้มูลปรับเงินเดือนจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูลปรับ

เงินเดือนเดิมออก 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม                         เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลปรับ

เงินเดือนจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลปรับเงินเดือนจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม                        เพื่อออกจากหนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
 

 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูล ที่เกบ็ใน Log ดงัน้ี 
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 การแก้ไขรายการปรับอตัราเงินเดือน 
หลงัจากท าการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังานแลว้ หากรายการปรับเงินเดือนที่บนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถท าการแกไ้ข

ได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

วิธีการแก้ไข 
 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  เลือก ปรับเงินเดือน  เลือก บันทึกหลาย

พนักงานอัตราใหม่ไม่เท่ากัน   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที่ต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านเดิม  แกไ้ขรายการ
ที่ไม่ถูกตอ้ง  คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
 

 
 

 การลบรายการปรับอตัราเงินเดือน 
หลงัจากท าการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการปรับเงินเดือนที่บนัทึกเกิน  สามารถท าการลบได ้

โดยมีวิธีการดงัน้ี 

วิธีการลบ 
 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก ปรับเงินเดือน    เลือก บันทึกหลายพนักงานอัตราไม่เท่ากัน   

เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที่ต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านเดิม  คลิกเลือก รายการที่ต้องการลบให้เป็นแถบสี 
คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
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 การพมิพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบการบันทกึปรับอตัราเงินเดือน  
ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลปรับเงินเดือนพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงานเพื่อตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของรายการลาออกที่บนัทึกได ้
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานการบันทึกการปรับเงินเดือน  เลือก 
รายงานการปรับอัตราเงินเดือน 

 

 
 
 

 ระบุช่วงวนัที่รายการของรายการปรับเงินเดือนที่ตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์ 
 

                         
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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 ส่ิงที่ควรทราบ 
1. ถา้มีการบนัทึกปรับเงินเดือนระหว่างงวด การบนัทึกจ านวนวนัท างานพนกังานรายวนัตอ้งแยกบนัทึกเป็น  2  รายการ 

คือ รายการจ านวนท างานท่ีเกิดข้ึนก่อนปรับเงินเดือน และรายการจ านวนวนัท างานท่ีเกิดข้ึนต้ังแต่วันที่ปรับเงินเดือน เช่น งวด
เงินเดือน  1-15 มีการปรับเงินเดือนวนัที่ 10 จะตอ้งมีการบนัทึกจ านวนวนัท างานของวนัที่ 1-9 โดยระบุวนัที่รายการให้อยูภ่ายใน
วนัที่ 1 – 9  และบนัทึกจ านวนเท่ากบั 9 วนั และบนัทึกจ านวนวนัท างานของวนัที่ 10-15 โดยระบุวนัที่รายการใหอ้ยูภ่ายในวนัที่    
10-15 และบนัทึกจ านวนเท่ากบั 6 วนั 

2. ถา้มีการบนัทึกปรับเงินเดือนระหว่างงวด กรณีพนักงานมีค่าล่วงเวลาท่ีตอ้งคิดจากฐานเงินเดือนทั้ง 2 อตัรา  คือ คิด
จากอัตราเงินเดือนเก่า และอัตราเงินเดือนใหม่ วิธีการบนัทึกค่าล่วงเวลาจะตอ้งบนัทึกแยกเป็น 2 รายการ เช่น รายการค่าล่วงเวลาที่
เกิดข้ึนก่อนปรับเงินเงินเดือน  และรายการค่าล่วงเวลาท่ีเกิดข้ึน ต้ังแต่วันที่ปรับเงินเดือน  เช่น งวดเงินเดือน 1-15 มีการปรับ
เงินเดือนวนัที่ 10 จะตอ้งบนัทึกค่าล่วงเวลาที่คิดจากอตัราเงินเดือนเก่า โดยระบุวนัที่รายการใหอ้ยูภ่ายในวนัที่ 1-9  และบนัทึกค่า
ล่วงเวลาที่คิดจากอตัราเงินเดือนใหม่ โดยระบุวนัที่รายการใหอ้ยูภ่ายในวนัที่ 10-15 

3. กรณีมีการปรับเงินเดือนระหว่างงวด โปรแกรมมีวิธีการค านวณเงินเดือน  ดงัน้ี 
ตัวอย่าง  นายศิระ ชาติพจน์  มีเงินเดือนอตัราเดิม 30,000 บาท วนัที่ 18/01/2558 ท าการปรับเงินเดือนเป็น 34,500 บาท 

ดงันั้นโปรแกรมประมวลผลดงัน้ี 
 เงินเดือนก่อนปรับ (วนัที่ 1-17/01/2558) หาจาก 30,000/31*17 เท่ากบั 16,451.61 บาท 
 เงินเดือนหลงัปรับ (วนัที่ 18-31/01/2558) หาจาก 34,500/31*14 เท่ากบั 15,580.65 บาท 
 เงินเดือนทั้งเดือนท่ีนายศิระ ไดรั้บ 16,451.61+15,580.65 เท่ากบั 32,032.26 บาท 

4. หลงัจากที่มีการบนัทึกปรับเงินเดือนพนกังาน อตัราเงินเดือนในประวติัพนกังานจะเปล่ียนเป็นอัตราใหม่ใหอ้ตัโนมติั 
เม่ือมีการค านวณปิดงวดเงินเดือนแลว้เท่านั้น 


