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บทที่ 9     การก าหนดประเภทเบีย้ขยัน 
  

 วตัถุประสงค์  
          เพื่อให้ผู ้ใชง้านสามารถก าหนดกลุ่มของการจ่ายเบ้ียขยนัให้กับพนักงานลงในโปรแกรมตามเง่ือนไขของกิจการไดอ้ย่าง
ถูกตอ้ง  

 

 ขั้นตอนการท างาน  
 รวบรวมนโยบายการจ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานของทั้งกิจการ 
 ก าหนดประเภทเบ้ียขยนัที่พนกังานไดรั้บ  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

 การก าหนดประเภทเบีย้ขยนั  
          การก าหนดประเภทเบ้ียขยนั เป็นการก าหนดกลุ่มของการจ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานตามเง่ือนไขของกิจการ ทั้งน้ี เพื่อแจง้ให้
โปรแกรมทราบว่า พนกังานแต่ละกลุ่มจะไดรั้บเบ้ียขยนัในอตัราใด เม่ือพนกังานสามารถปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขที่บริษทัก าหนด 
โดยเบ้ียขยนัท่ีจ่ายอาจเป็นอตัราคงท่ี หรืออตัรากา้วหนา้กไ็ด ้

 

 การเพิม่ประเภทเบีย้ขยนั  
โปรแกรมมีประเภทเบ้ียขยนัมาตรฐานให้ 1 ประเภทแลว้ คือ พนักงานทั่วไป แต่ถา้เง่ือนไขการจ่ายเบ้ียขยนัของกิจการไม่

เหมือนกบัประเภทเบ้ียขยนัมาตรฐานท่ีโปรแกรมมีให้ ท่านสามารถท าการเพิ่มประเภทเบ้ียขยนัตามเง่ือนไขการจ่ายเบ้ียขยนัของ
บริษทัได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่า  เลือกหวัขอ้ เบ้ียขยนั  คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม  เลือก เพิ่มเบ้ียขยนั 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ ประเภทเบ้ียขยนั ดงัรูป คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม เพื่อก  าหนดรายละเอียดของประเภทเบ้ียขยนั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 ก าหนดช่วงอายงุาน และอตัราเบ้ียขยนัในแต่ละช่วงอายงุาน ตามเง่ือนไขการจ่ายเบ้ียขยนัของบริษทั ดงัรูป 

 
 

 เม่ือก  าหนดรายละเอียดของประเภทเบ้ียขยนัครบถว้นแลว้ คลิก ปุ่ มตรวจสอบ  เพื่อให้โปรแกรมค านวณอายุงาน 
เร่ิมตน้ของแต่ละช่วงอายงุานใหอ้ตัโนมติั จากนั้นคลิก ปุ่ มบันทึก              
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ค าอธิบาย 
 อายงุาน   คือ  การระบุช่วงอายงุานของการใหจ่้ายเบ้ียขยนัในแต่ละขั้น กรณีบริษทัก าหนดอตัรา

เบ้ียขยนัเป็นขั้นตามอายงุาน 
 เบ้ียขยนัที่ได้รับเดือนที่หน่ึง      คือ  การระบุอตัราเบ้ียขยนัที่จะจ่ายใหพ้นกังานที่สามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขการจ่าย

เบ้ียขยนัเป็นเดือนแรก 
 เบ้ียขยนัที่ได้รับเดือนที่สอง      คือ  การระบุอตัราเบ้ียขยนัท่ีจะจ่ายใหพ้นกังานทีส่ามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขการจ่าย

เบ้ียขยนัเป็นระยะเวลา 2 เดือนติดต่อกนั 
 เบ้ียขยนัที่ได้รับเดือนที่สาม      คือ   การระบุอตัราเบ้ียขยนัที่จะจ่ายใหพ้นกังานที่สามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขการจ่าย

เบ้ียขยนัเป็นระยะเวลา 3 เดือนติดต่อกนั 
 เบ้ียขยนัที่ได้รับเดือนที่ส่ี           คือ  การระบุอตัราเบ้ียขยนัที่จะจ่ายใหพ้นกังานที่สามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขการจ่าย

เบ้ียขยนัเป็นระยะเวลา 4 เดือนติดต่อกนั 
 เบ้ียขยนัที่ได้รับเดือนที่ห้า      คือ  การระบุอตัราเบ้ียขยนัที่จะจ่ายใหพ้นกังานที่สามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขการจ่าย

เบ้ียขยนัเป็นระยะเวลา 5 เดือนติดต่อกนั 
 เบ้ียขยนัที่ได้รับเดือนที่หก     คือ  การระบุอตัราเบ้ียขยนัที่จะจ่ายใหพ้นกังานที่สามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขการจ่าย

เบ้ียขยนัเป็นระยะเวลา 6 เดือนติดต่อกนั 
 

หมายเหตุ  
1. กรณีที่บริษทัก าหนดอตัราการจ่ายเบ้ียขยนัมากกว่า 6 เดือน สามารถศึกษารายละเอียดการก าหนดอตัราเบ้ียขยนัไดจ้าก 

ภาคผนวก 5 การก าหนดอตัราการจ่ายเบ้ียขยนัมากกว่า 6 เดือน 

2. กรณีพนักงานท างานไม่ครบงวด เช่น พนักงานเร่ิมงานระหว่างงวด หรือลาออกระหว่างงวด ในงวดเงินเดือนนั้นจะ
ไม่ไดรั้บเบ้ียขยนั โดยโปรแกรมจะเร่ิมจ่ายเบ้ียขยนัใหพ้นกังานเม่ือท างานเตม็งวดเงินเดือนเท่านั้น 

 

 
 การส าเนาประเภทเบีย้ขยนั 
         กรณีมีประเภทเบ้ียขยนัท่ีสร้างไวแ้ลว้ หากตอ้งการเพิ่มเติมประเภทเบ้ียขยนัอีก ผูใ้ชง้านสามารถท าการเพิ่มเติมประเภทเบ้ีย
ขยนัไดอ้ีกวิธีหน่ึง คือ ท าการส าเนาประเภทเบ้ียขยนัท่ีสร้างไวแ้ลว้ เพื่อเพิ่มเป็นประเภทเบ้ียขยนัใหม่ และท าการแกไ้ขรายละเอียด
ของประเภทเบ้ียขยนัท่ีส าเนามาเฉพาะบางส่วนที่แตกต่างกนั เพื่อช่วยใหก้ารสร้างประเภทเบ้ียขยนัท าไดง่้ายและรวดเร็วข้ึน โดยมี
ขั้นตอนดงัน้ี 

 วธิีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่า  เลือกหวัขอ้ เบ้ียขยนั  เลือก ช่ือประเภทเบ้ียขยนั ที่ตอ้งการ
ส าเนาใหเ้ป็นแถบสี คลิกเมาส์ขวา  เลือก ส าเนาประเภทเบ้ียขยนั 
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 จากนั้นจะปรากฏประเภทเบ้ียขยนัท่ีท าการส าเนามา ซ่ึงมีรายละเอียดเหมือนกบัประเภทเบ้ียขยนัท่ีเป็นแม่แบบทุก
อยา่ง  ผูใ้ชง้านสามารถท าการแกไ้ขช่ือประเภทเบ้ียขยนั และอตัราการจ่ายเบ้ียขยนัตามที่ตอ้งการได ้

 

 การแก้ไขประเภทเบีย้ขยนั 
         กรณีท่ีสร้างประเภทเบ้ียขยนัไวแ้ลว้ แต่ตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดของประเภทเบ้ียขยนั ไม่ว่าจะเป็นช่ือประเภทเบ้ียขยนั หรือ
อตัราการจ่ายเบ้ียขยนั สามารถท าไดโ้ดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีการบนัทึกข้อมูล 

 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่า   เลือกหวัขอ้ เบ้ียขยนั  เลือก ช่ือประเภทเบ้ียขยนั ที่ตอ้งการ
แกไ้ขใหเ้ป็นแถบสี คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ หรือ ดับเบ้ิลคลิกที่ ช่ือประเภทเบ้ียขยนั ที่ตอ้งการแกไ้ข 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ “รายละเอียดเบ้ียขยนั”  ที่ตอ้งการแกไ้ขแลว้ ท าการแกไ้ขรายละเอียดของประเภทเบ้ียขยนัตามท่ี
ตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบันทึก 

 

 การลบประเภทเบีย้ขยนั 
        กรณีที่มีการสร้างประเภทเบ้ียขยนัไว ้แต่ไม่ตอ้งการใชง้านประเภทเบ้ียขยนันั้นๆ แลว้ ท่านสามารถท าการลบประเภทเบ้ียขยนั
นั้นๆ ได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีการบนัทึกข้อมูล 
 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่า  เลือกหัวขอ้ เบ้ียขยนั  เลือก ช่ือประเภทเบ้ียขยนั ที่ตอ้งการ

ลบใหเ้ป็นแถบสี    คลิกเมาส์ขวา   เลือก ลบรายการ 
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 เม่ือปรากฏขอ้ความ “ยืนยนัลบรายการน้ี?”  คลิก ปุ่ ม Yes  โปรแกรมจะท าการลบประเภทเบ้ียขยนันั้นทนัท ี 

 

 

 

หมายเหตุ   
กรณีท่ีประเภทเบ้ียขยนัท่ีท าการลบนั้นยงัมีการน าไปก าหนดประเภทเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานอยู ่โปรแกรมจะไม่สามารถลบ

ประเภทเบ้ียขยนันั้นได ้โดยโปรแกรมจะแสดงขอ้ความแจง้ ดงัรูป     

 

 

 

 

 การพมิพ์รายงานรายละเอยีดประเภทเบีย้ขยนั 
          กรณีที่ตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดของประเภทเบ้ียขยนัท่ีสร้างไว ้ท่านสามารถสั่งพิมพร์ายงานรายละเอียดประเภทเบ้ียขยนั 
เพื่อใชต้รวจสอบรายละเอียดของประเภทเบ้ียขยนัได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีการบนัทึกข้อมูล  
 หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่า   เลือกเมนู รายงาน  เลือก รายงานสิทธิการลาและเบ้ียขยัน 

 เลือก รายงานรายละเอียดประเภทเบ้ียขยนั 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงานดงัรูป  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดประเภทเบ้ียขยนั ดงัรูป 

 

 

 
 

ขั้นตอนต่อไป : 
 การก าหนดประเภทเงินหกัท่ีมีผลต่อการจ่ายเบ้ียขยนั โดยสามารถศกึษารายละเอียดไดใ้น บทที ่10 

 


