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บทที่ 8     โครงสร้างขั้นตอนการใช้งานระบบเบีย้ขยัน 
 

 วตัถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูใ้ชง้านทราบโครงสร้างขั้นตอนการใชง้านระบบเบ้ียขยนั และสามารถใชง้านระบบเบ้ียขยนัถูกตอ้งตามขั้นตอนท างาน

ของระบบ 
 

 โครงสร้างขั้นตอนการใช้งานระบบเบีย้ขยนั 
   ส่ิงที่ท าคร้ังเดียว 

1. ก าหนดประเภทเบ้ียขยัน และอัตราการจ่ายเบ้ียขยัน  เป็นการก าหนดกลุ่มของการจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนักงานตาม
เง่ือนไขของกิจการ ทั้ งน้ี เพื่อแจ้งให้โปรแกรมทราบว่า พนักงานแต่ละกลุ่มจะได้รับเบ้ียขยนัในอัตราใด เม่ือพนักงานสามารถ
ปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก  าหนด โดยเบ้ียขยนัท่ีจ่ายอาจเป็นอตัราคงที่ หรืออตัรากา้วหนา้กไ็ด ้

 ตวัอย่างเช่น บริษทัจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนักงานรายเดือนเท่ากบั 300 บาทต่อเดือน และจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนักงาน
รายวนัเท่ากบั 200 บาทต่อเดือน ถา้พนกังานไม่มีสถิติการขาดงาน, ลางาน, มาสาย, ไม่รูดบตัร ในเดือนนั้นๆ  

จากตวัอยา่งขา้งตน้ จะตอ้งก าหนดประเภทเบ้ียขยนัแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ ประเภทเบ้ียขยนัส าหรับพนกังานรายเดือน และ
ประเภทเบ้ียขยนัส าหรับพนกังานรายวนั เน่ืองจากพนกังาน 2 กลุ่มไดรั้บเบ้ียขยนัในอตัราท่ีต่างกนั 
 

2. ก าหนดประเภทเงินหักที่มีผลต่อการจ่ายเบ้ียขยนั เป็นการก าหนดเง่ือนไขในการจ่ายเบ้ียขยนัของแต่ละกิจการว่ามี
เง่ือนไขอยา่งไร เช่น กิจการมีนโยบายในการจ่ายเบ้ียขยนัใหพ้นกังาน เดือนละ 500 บาท โดยมีเง่ือนไข คือ ตอ้งไม่ขาดงาน, ไม่มาสาย, 
ไม่กลบัก่อนเวลา และไม่ลางานทุกประเภท ยกเวน้ลาพกัร้อน จากเง่ือนไขดงักล่าว จึงตอ้งท าการก  าหนดใหโ้ปรแกรมทราบว่า  ประเภท
เงินหักท่ีใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนการลาชนิดใดบา้งท่ีมีผลท าให้พนักงานไม่ไดรั้บเบ้ียขยนั เช่น เงินหักท่ีใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนวนั   
ลากิจของพนักงาน กจ็ะตอ้งก าหนดให้โปรแกรมทราบว่าลากิจเป็นเง่ือนไขท่ีจะท าให้พนักงานไม่ไดรั้บเบ้ียขยนัหรือไม่ ทั้งน้ี เพื่อให้
โปรแกรมจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนักงานตามเง่ือนไขของบริษทัโดยอตัโนมติั เช่น พนักงานมีการลากิจ  โปรแกรมกจ็ะระงบัการจ่ายเบ้ีย
ขยนัใหก้บัพนกังานโดยอตัโนมติั เป็นตน้ 

 

3. ก าหนดประเภทเบ้ียขยันให้กับพนักงาน เป็นน าประเภทเบ้ียขยนัที่ก  าหนดไวใ้นขอ้ 1 มาก าหนดให้กับพนักงานแต่ละ
คน เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าพนักงานแต่ละคนไดรั้บเบ้ียขยนัตามกลุ่มเบ้ียขยนัใด เช่น นายแดงไดรั้บเบ้ียขยนัตามประเภทเบ้ียขยนั
ส าหรับพนักงานรายเดือน และนายด าไดรั้บเบ้ียขยนัตามประเภทเบ้ียขยนัส าหรับพนักงานรายวนั เป็นตน้ ซ่ึงเม่ือก  าหนดประเภทเบ้ีย
ขยนัใหก้บัพนกังานแลว้ โปรแกรมกจ็ะทราบว่าพนักงานแต่ละคนจะไดรั้บเบ้ียขยนัในอตัราใด ซ่ึงถา้พนกังานคนใดสามารถปฏิบติังาน
ได้ตามเง่ือนไขที่บริษัทก าหนด โปรแกรมก็จะจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนักงานตามอตัราเบ้ียขยนัท่ีก  าหนดไว้ในประเภทเบ้ียขยนัให้
อตัโนมติั ในกรณีที่บริษทัจ่ายเบ้ียขยนัในอตัรากา้วหน้า และเร่ิมใชง้านโปรแกรมในระหว่างปี ท่านจะตอ้งท าการบนัทึกประวติัการ
ไดรั้บเบ้ียขยนัของพนักงานแต่ละคนก่อนเร่ิมใชโ้ปรแกรมดว้ย ทั้งน้ี เพื่อให้โปรแกรมสามารถจ่ายเบ้ียขยนัให้พนักงานในอตัราท่ี
ต่อเน่ืองจากอตัราเบ้ียขยนัที่พนกังานไดรั้บไปแลว้ก่อนใชโ้ปรแกรมได ้  
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   ส่ิงที่ท าปีละคร้ัง 
การก าหนดงวดเงินเดือนที่ต้องการจ่ายเบ้ียขยัน  เป็นการก าหนดให้โปรแกรมทราบว่า ตอ้งการให้โปรแกรมจ่ายเบ้ียขยนั

ให้กบัพนักงานท่ีสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก  าหนดในงวดเงินเดือนใดบ้าง โดยปกติการตั้งงวดเงินเดือนในระบบ
เงินเดือนนั้น โปรแกรมจะก าหนดใหจ่้ายเบ้ียขยนัให้กบัพนักงานท่ีสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก  าหนดโดยอตัโนมติัใน
ทุกงวดเงินเดือน  แต่หากผู ้ใชง้านต้องการท่ีจะระงบัการจ่ายเบ้ียขยนักรณีท่ีมีพนักงานสามารถปฏิบัติงานได้ตามเง่ือนไขท่ีบริษัท
ก าหนดเฉพาะบางงวดเงินเดือน กส็ามารถท าการก าหนดใหโ้ปรแกรมจ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานท่ีสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขที่
บริษทัก าหนดเฉพาะบางงวดเงินเดือนได ้

 

 ส่ิงที่ท าประจ างวด 
1. บันทึกประเภทเงินหักที่ใช้ส าหรับบันทึกจ านวนการลาแต่ละชนิดของพนักงาน   ในกรณีที่ท่านไม่ได้ใช้งานระบบ

ประมวลผลบนัทึกเวลา และพนักงานแต่ละคนมีการลางานในงวดเงินเดือนใด ท่านจะตอ้งท าการบนัทึกประเภทเงินหักที่ใชส้ าหรับ
บนัทึกจ านวนการลาชนิดนั้นของพนกังานในงวดเงินเดือนนั้นๆ ในระบบเงินเดือนดว้ย ทั้งน้ี เพี่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าพนกังานคนใดมี
การลาที่เป็นเง่ือนไขท่ีจะไม่ไดรั้บเบ้ียขยนัหรือไม่  และท าการจ่ายเบ้ียขยนัให้พนักงานไดอ้ย่างถูกตอ้ง  แต่ในกรณีที่ท่านใชง้านระบบ
ประมวลผลบนัทึกเวลา  ท่านสามารถโอนจ านวนการลาแต่ละชนิดของพนักงานเขา้มาที่ระบบเงินเดือนได ้โดยไม่ตอ้งบนัทึกเองใน
ระบบเงินเดือนอีก เช่น พนกังานมีการลาป่วย  ท่านกจ็ะตอ้งบนัทึกเงินหกัที่ใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนการลาป่วยของพนกังาน เป็นตน้ 
 

2. ค านวณเงินเดือน  เป็นการสั่งใหโ้ปรแกรมท าการประมวลผล เพื่อท าการจ่ายเงินเพิ่มและหกัเงินพนกังานในกรณีต่างๆ 
พร้อมทั้งจ่ายเบ้ียขยนัใหพ้นกังานท่ีสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก  าหนดใหโ้ดยอตัโนมติั 
 

3. ตรวจสอบผลการจ่ายเบ้ียขยนั หลงัจากท าการค านวณเงินเดือนในแต่ละงวดเงินเดือนแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบยอด 
เงินเบ้ียขยนัท่ีพนกังานไดรั้บได ้ 2 วิธี คือ 

3.1 ตรวจสอบยอดเงินเบ้ียขยนัของพนกังานหนา้จอแสดงผลการค านวณเงินเดือน 
3.2 ตรวจสอบยอดเงินเบ้ียขยนัของพนกังานจากรายงานต่างๆ เช่น 

- รายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังาน 
- รายงานรายละเอียดเงินรางวลั 
- รายงานใบจ่ายเงินเดือน 

 


