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บทที่ 28   ระบบการค านวณเงินสวสัดิการของพนักงาน 

 
 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถตั้งค่าและบนัทึกเงินสวสัดิการของพนกังานไดอ้ย่างถูกตอ้ง โดยกรณีที่บริษทัมีนโยบายจ่ายเงิน
สวสัดิการให้กบัพนักงาน ซ่ึงโปรแกรมจะช่วยจ่ายเงินให้อตัโนมัติ โดยที่ผู ้ใชง้านไม่ตอ้งบนัทึกขอ้มูลในแต่ละงวด และเม่ือ
พนักงานเบิกค่าสวสัดิการครบแล้ว โปรแกรมก็จะมีระบบป้องกันไม่ให้จ่ายเงินสวสัดิการเกินจากที่ได้รับโดยอตัโนมติั โดย
โปรแกรมจะมีชนิดสวสัดิการท่ีเป็นมาตรฐานไวจ้  านวน 13 รายการ โดยสามารถสร้างเพิ่มภายหลงัได ้

 
 วิธีการต้ังค่าเงินสวัสดิการของพนักงาน  

1. การเพิ่มชนิดสวัสดิการพนักงาน : เพื่อก  าหนดว่าบริษทัมีสวสัดิการอะไรที่ให้กบัพนักงานบา้ง โดยโปรแกรมจะมี
ให้ตามมาตรฐานจ านวน 13 รายการ หากท่านมีเง่ือนไขตามมาตรฐาน ก็ไม่ต้องสร้างใหม่ สามารถใช้ชนิด
สวสัดิการมาตรฐานไดเ้ลย แต่หากตอ้งการสร้างใหม่เพิ่มเติม กส็ามารถเพิ่มได ้2 วิธี ดงัน้ี 

 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ต้ังค่า  เลือกเมนู ชนิดสวัสดิการ เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  เลือก 
เพิ่มชนิดสวัสดิการ 

 

 
 

 หรือ หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ต้ังค่า    เลือกเมนู ชนิดสวัสดิการ คลิกขวา เลือกเพิ่มประเภท
สวัสดิการพนักงาน 
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 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอการก าหนดชนิดสวสัดิการของพนกังาน โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
 

  
 

ค าอธิบาย 

 รหัสชนิดสวัสดิการ คือ การระบุรหสัของชนิดสวสัดิการ 
 ช่ือชนิดสวัสดิการ คือ การระบุช่ือชนิดสวสัดิการ 
 ช่ือชนิดสวัสดิการภาษาอ่ืน คือ การระบุช่ือประเภทสวสัดิการของภาษาอื่นๆ 
 ระยะเวลาสวัสดิการ คือ เป็นการก าหนดระยะเวลาที่ให้สวสัดิการพนกังาน ต่อวงเงินที่ก  าหนดไว ้เช่น ค่า

รักษาพยาบาล ให้วงเงิน 10,000 บาท ต่อหน่ึงปี เท่ากบัว่าพนักงานไดรั้บยอดเงิน
ปีและ 10,000 บาท ดงันั้น หากครบ 1 ปีแลว้ ระบบจะเร่ิมนบัวงเงินใหม่ เป็นตน้ 
 
 

2. การเพิ่มประเภทสวัสดิการพนักงาน : เป็นการก าหนดประเภทหรือกลุ่มของการจ่ายสวสัดิการตามนโยบายบริษทั ซ่ึง
แนะน าใหส้ร้างตามเง่ือนไขท่ีบริษทัก  าหนด หากมีมากกว่า 1 กลุ่ม สามารถสร้างเพิ่มไดไ้ม่จ ากดั มีรายละเอียด ดงัน้ี 
 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ต้ังค่า  เลือกเมนู สวัสดิการพนักงาน   เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  
เลือก เพิ่มสวัสดิการพนักงาน  
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 ระบบจะแสดงหนา้จอ ก  าหนดประเภทสวสัดิการพนกังาน ซ่ึงจะน าชนิดสวสัดิการ มาแสดงในหนา้จอ เพื่อให้
ท  าการก  าหนดเง่ือนไขในการจ่ายสวสัดิการใหก้บัพนกังาน โดยแนะน าการตั้งค่า ดงัน้ี 

 

 
 

ค าอธิบาย 

 รหัส  คือ จะแสดงรหสัของชนิดสวสัดิการ ตามที่ไดก้  าหนดไว  ้
 ชนิดสวัสดิการ คือ จะแสดงช่ือของชนิดสวสัดิการ ตามที่ไดก้  าหนดไว  ้
 ระยะเวลาสวัสดิการ คือ จะแสดงระยะเวลาของชนิดสวสัดิการ ตามท่ีไดต้ั้งค่าไวใ้นแต่ละประเภท  
 จ านวนคร้ัง คือ เป็นการระบุจ านวนคร้ังของชนิดสวสัดิการตามนโยบายบริษทัท่ีให้กบัพนกังาน 

ซ่ึงสามารถระบุไดว้่าจะมีจ านวนใหสิ้ทธิกบัพนกังานกี่คร้ัง   
 ยอดเงินรวม คือ เป็นการระบุยอดเงินรวมของชนิดสวสัดิการตามนโยบายบริษทัที่ให้กบัพนกังาน 

โดยพนกังานจะเบิกไดต้ามวงเงินท่ีก  าหนดเท่านั้น ไม่สามารถเบิกเกินได ้
 ยอดเงินต่อคร้ัง คือ เป็นการระบุยอดเงินท่ีจ่ายให้กับพนักงาน ในการเบิกต่อคร้ัง ซ่ึงหากบริษัทมี

เง่ือนไขจ ากดัวงเงินการเบิกต่อคร้ังดว้ย ก็ให้ระบุ โดยในการเบิกต่อคร้ังจะเกิน
จากวงเงินท่ีก  าหนดไม่ได ้แต่หากไม่มีก  าหนดวงเงินต่อคร้ัง ใหร้ะบุเป็น 0 

 
2. การก าหนดประเภทสวัสดิการให้กับพนักงาน 
เม่ือท าการสร้างประเภทสิทธิสวสัดิการเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งท าการน าประเภทสวสัดิการไปก าหนดใหก้บัพนกังานแต่

ละคนเพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าพนกังานแต่ละคนจะไดรั้บประเภทสวสัดิการใดบา้ง โดยมีวิธีการก าหนด 2 วิธี ดงัน้ี 
 

2.1 การก าหนดประเภทสวสัดิการพนกังานในโปรแกรม 
 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ต้ังค่า   เลือก สาขา     ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน     เลือก แถบ
เบ้ียขยนั     เลือก ประเภทสวัสดิการให้กับพนักงาน     คลิก บันทึก 
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2.2 การน าเขา้ Excel เพื่อก  าหนดประเภทสวสัดิการใหก้บัพนกังาน 
2.2.1 การสร้างแฟ้ม Excel 

 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ต้ังค่า  เลอืกเมน ูน ำเข้ำ  เลือก เมนูน าเข้าพนักงาน    

เลือก ปรับปรุงประเภทสวัสดิการ 
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 คลิก สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

 
 

 ใหเ้ลือกที่เกบ็เอกสาร File Excel  คลิก Save 
 

 
 

 ใหท้  าการบนัทึก File Excel ดงัน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย 
- รหัสพนักงาน : ระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการน าเขา้ 
- รหัสสวัสดิการ : ระบุรหสัสวสัดิการตามที่ตอ้งการก าหนดใหก้บัพนกังาน 

 
2.2.2 การน าเขา้ Excel 
 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ต้ังค่า    เลือกเมนู น าเข้า   เลือก เมนูน าเข้าพนักงาน    

เลือก ปรับปรุงประเภทสวัสดิการ 
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 คลิกไอคอน เพ่ือท าการ Browse File    คลิก ไอคอนอ่าน 
 

 
 

ค าอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที่ปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลของพนกังานใน Excel จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ ม  
โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจับคู่รายการที่อยูใ่นไฟล์ Excel กบั

ขอ้มูลที่อยูใ่นระบบ ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัที่จะตอ้งท าการก  าหนด โดยโปรแกรมจะตอ้งท าการจับคู่ช่ือสดมภ์

ขอ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel  ที่ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

1. เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม             เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

2. แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 

3. เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลพักงานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
 

 
 

4. เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

ฐาน Log ใหค้ลิกปุ่ ม                  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลแสดงใน Log ดงัน้ี 
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3. การเพิ่มประเภทเงินเพิ่มเงินหักพนักงาน : เพื่อเป็นการเช่ือมเงินไดก้บัประเภทสวสัดิการ ซ่ึงระบบจะตรวจสอบ
วงเงินที่ตั้งค่าไว ้และ ตรวจสอบจากวงเงินท่ีบนัทึกจ่ายใหก้บัพนกังานอีกคร้ัง  
 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ต้ังค่า   เลือก เมนูประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  
เลือก เพิ่มประเภทเงินเพิ่มเงินหักพนักงาน  

 

 
 

 ท าการตั้งค่าประเภทเงินเพิ่มเงินหกั โดยในช่องประเภทค่าสวสัดิการให้ท  าการเลือกว่าตอ้งการให้ประเภทเงินเพิ่ม
ท่ีสร้างข้ึนเช่ือมโยงกบัสวสัดิการใดของพนกังาน   คลิก ไอคอนบันทึก 
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 วิธีการบันทึกเงินสวัสดิการของพนักงาน 
 

 ไปที่หน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด    คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม      เลือก เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ    เลือก บันทึกหลาย
พนักงานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหัก 

 

 
 

 

 ท าการบนัทึกเงินเพิ่มเงินหกัท่ีเช่ือมโยงกบัสวสัดิการตามท่ีตอ้งการ 

 

 
 
 

 เม่ือท าการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ใหท้  าการค านวณเงินเดือน โดยไปที่หนา้จอ งานเงินเดือน      เลือก เงินได้เงิน
หัก     เลือก เมนูค านวณ     เลือก ค านวณเงินเดือน  
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 การตรวจสอบผลค านวณเงินเดือน สามารถตรวจสอบได ้2 วิธี ดงัน้ี 

1. ตรวจสอบจากหน้าจอผลค านวณเงินเดือน 
 

 หมวด งานเงินเดือน  : เลือกหน้าจอ ผลการค านวณ   เลือก งวดที่ต้องการตรวจสอบ       ดับเบ้ิลคลิก ช่ือ
พนักงาน     จะพบว่าโปรแกรมค านวณจ่ายเงินค่าสวสัดิการใหก้บัพนกังานตามที่บนัทึกไดถู้กตอ้ง  

 

 
 

 

2. ตรวจสอบจากรายงานรายละเอียดสวัสดิการพนักงาน 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ผลการค านวณ  เลือก รายงานอ่ืนๆ  เลือก รายงานรายละเอียดการเบิก
สวัสดิการพนักงาน 

 

 
 
 

 การตรวจสอบสวัสดิการพนักงานคงเหลือ หลังจากที่ท  าการค านวณเงินเดือนแบบปิดงวดเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว 
โปรแกรมจะเกบ็สถิติการเบิกเงินสวสัดิการใหก้บัพนกังาน โดยสามารถตรวจสอบได ้2 วิธี ดงัน้ี 
 

1. ตรวจสอบจากหน้าจอสวัสดิการพนักงาน 
 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหนา้จอ ต้ังค่า   คลิกปุ่ ม สอบถาม  เลือก แสดงสวัสดิการ 
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 ให้ท  าการ คลิกไอคอน  จะแสดงหน้าจอให้คน้หาช่ือพนักงาน  เม่ือคน้หาเรียบร้อยแลว้  คลิกไอคอน 
แสดง  จะปรากฏรายละเอียดของสวสัดิการพนักงาน โดยจะแสดงจ านวนสิทธิที่ไดรั้บ, สิทธิที่ใชไ้ปและสิทธิ
คงเหลือ เพื่อใหต้รวจสอบไดถู้กตอ้ง 

 

 
 
 

2. ตรวจสอบจากรายงานสวัสดิการสะสมและคงเหลือ 
 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ต้ังค่า   เลือก เมนูรายงาน เลือก รายงานสวัสดิการ  เลือก รายงาน
สวัสดิการสะสมและคงเหลือ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 การเก็บประวัติการเบิกค่าสวัสดิการพนักงานปีก่อน โปรแกรมสามารถเกบ็ประวติัการเบิกค่าสวสัดิการของพนักงานใน
ปีก่อนได ้โดยเม่ือท าการเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่ในแต่ละปี โปรแกรมจะท าการเก็บประวติัค่าสวสัดิการในปีก่อนให้
อตัโนมติั โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบ ดงัน้ี 

 

 หมวด งานเงินเดือน : เลือกหน้าจอ ต้ังค่า  เลือก แผนกที่ต้องการตรวจสอบ    ดับเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน
เลือก แถบเบ้ียขยนั  คลิกไอคอน ประวัต ิ

 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

28-12      MNSP07-01                               แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 08/08/67                 บทที่ 28 ระบบการค านวณสวสัดิการของพนกังาน 

 

 
 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอประวติัการเบิกค่าสวสัดิการของพนกังานปีก่อน  

 

 


