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บทที่ 12   การก าหนดประเภทเบีย้ขยันให้กับพนักงาน 
 

 วตัถุประสงค์ 

          เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถก าหนดประเภทเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานแต่ละคนไดอ้ย่างถูกตอ้ง และสามารถบนัทึกประวติัการไดรั้บ
เบ้ียขยนัก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรมของพนกังานลงในโปรแกรม กรณีเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหว่างปีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

 ขั้นตอนการท างาน 
 บนัทึกแฟ้มประวติัพนกังาน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน  หวัขอ้การบนัทึกประวติั

พนกังาน 
 ก าหนดประเภทเบ้ียขยนัตามเง่ือนไขของกิจการใหค้รบถว้นก่อน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที ่9  
 ก าหนดประเภทเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานแต่ละคน  ตามรายละเอียดดา้นล่าง  

 

 การก าหนดประเภทเบีย้ขยนัให้กบัพนักงาน 
         การก าหนดประเภทเบ้ียขยนัให้กบัพนักงาน เป็นการน าประเภทเบ้ียขยนัท่ีก  าหนดไว ้มาก าหนดให้กบัพนักงานแต่ละคน 
เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าพนักงานแต่ละคนไดรั้บเบ้ียขยนัตามกลุ่มเบ้ียขยนัใด เช่น นายแดงไดรั้บเบ้ียขยนัตามประเภทเบ้ียขยนั
ส าหรับพนกังานรายเดือน และนายด าไดรั้บเบ้ียขยนัตามประเภทเบ้ียขยนัส าหรับพนกังานรายวนั เป็นตน้ ซ่ึงเม่ือก  าหนดประเภทเบ้ีย
ขยนัให้กบัพนักงานแลว้ โปรแกรมก็จะทราบว่าพนักงานแต่ละคนจะไดรั้บเบ้ียขยนัในอตัราใด ซ่ึงถ้าพนักงานคนใดสามารถ
ปฏิบติังานไดต้ามเง่ือนไขท่ีบริษทัก  าหนด โปรแกรมก็จะจ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานตามอตัราเบ้ียขยนัท่ีก  าหนดไวใ้นประเภทเบ้ีย
ขยนัใหอ้ตัโนมติั  

วธิีการบนัทึกข้อมูล 
 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน   เลือก เมนู ต้ังค่า   เลือก หวัขอ้ สาขา หรือ แผนก   เลือก ช่ือพนักงานที่

ต้องการ ใหเ้ป็นแถบสี  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายละเอียดพนักงาน หรือ ดบัเบ้ิลคลิกที ่ช่ือพนักงานที่ต้องการ 
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 คลิกแถบ เบ้ียขยนั  เลือก ประเภทเบ้ียขยนั ใหก้บัพนกังาน  

 
 

ค าอธิบาย 

 วันที่เร่ิมจ่าย      คือ   การระบุวนัท่ีเร่ิมตน้จ่ายเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานท่านนั้นๆ โดยโปรแกรมแสดง 

   เป็นวนัท่ีเร่ิมงานใหโ้ดยอตัโนมติั 
 

 ในกรณีท่ีเร่ิมใช้งานโปรแกรมในระหว่างปี และบริษัทจ่ายเบ้ียขยนัในอัตราก้าวหน้า ท่านจะตอ้งท าการบันทึก
ประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังานแต่ละคนก่อนเร่ิมใชโ้ปรแกรมดว้ย ทั้งน้ี เพื่อใหโ้ปรแกรมสามารถจ่ายเบ้ียขยนัใหพ้นกังาน
ในอัตราท่ีต่อเน่ืองจากอัตราเบ้ียขยนัท่ีพนักงานไดรั้บไปแล้วก่อนใช้โปรแกรมได ้ โดยคลิก ปุ่ มประวัติเบ้ียขยัน  คลิก ปุ่ ม
เพิ่มเติม  ระบุ ปีที่ต้องการบันทึกประวัติการได้รับเบ้ียขยันของพนักงาน  ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ในเดือนที่พนกังานไดรั้บเบ้ีย
ขยนั  คลิก ปุ่ มบันทึก 
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หมายเหตุ 
กรณีท่ีบริษทัจ่ายเบ้ียขยนัเป็นอตัราคงท่ี ไม่จ าเป็นตอ้งบนัทึกประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรมกไ็ด ้
 เม่ือระบุรายละเอียดของประเภทเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานเรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึกจบ หรือ ปุ่ มบันทึก 
 

 
 

 

 การน าเข้าประเภทเบีย้ขยนัจากแฟ้ม Excel   
     เพื่อให้ผู ้ใช้งานสามารถน าเข้าข้อมูลประเภทเบ้ียขยนัจากแฟ้ม Excel  ให้กับพนักงานพร้อมกันมากกว่า 1 คน เข้าสู่
โปรแกรมเงินเดือนได้  เป็นการบนัทึกประเภทเบ้ียขยนัให้กบัพนักงาน โดยสามารถสร้างไฟล์ Excel ตน้แบบ และท าการ Import 

ขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกประเภทเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานได ้ 

วธิีการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน   เลือก เมนู ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า    คลิก น าเข้าพนักงาน    เลือก ปรับปรุง
ประเภทเบ้ียขยนั 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนั แลว้  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   
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 บนัทึกขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตาม
รายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัเบ้ียขยนั, วนัท่ีเร่ิมค านวณ 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัเบ้ียขยนั, วนัท่ีเร่ิมค านวณ 

 

ค าอธิบาย 

- รหัสพนักงาน     คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้ประเภทเบ้ียขยนั  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานให ้

   ตรงกบัในโปรแกรม 

- รหัสเบ้ียขยนั     คือ  การระบุรหสัเบ้ียขยนัท่ีตอ้งการน าเขา้ประเภทเบ้ียขยนั  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัประเภทเบ้ีย 

     ขยนัใหต้รงกบัในโปรแกรม 

- วันที่เร่ิมค านวณ    คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมค านวณ เบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานรูปแบบ YYYYMMDD (ปี ค.ศ.) 
 

 วธิีการน าเข้าประเภทเบีย้ขยนัจากแฟ้ม Excel 

    เม่ือบันทึกข้อมูลประเภทเบ้ียขยนัในไฟล์ Excel เรียบร้อยแล้ว สามารถ  Import ข้อมูลที่บันทึกในไฟล์ Excel ให้เข้า
โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

วธิีการบนัทึกข้อมูล 
 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน   เลือก เมนู ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า    คลิก น าเข้าพนักงาน    เลือก ปรับปรุง

ประเภทเบ้ียขยนั 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ประเภทเบ้ียขยนัจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างดงัน้ี  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  
- ช่ือแฟ้ม   คือ   ท  าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนั  เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที่ปุ่ ม          
- ช่ือแผ่นงาน   คือ   ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  คือ   การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, รหสัเบ้ียขยนั และวนัท่ีเร่ิมค านวณ ใหต้รง 

กบัคอลมัน์รหสัพนกังาน, รหสัเบ้ียขยนั และวนัท่ีเร่ิมค านวณ ทีบ่นัทึก

ในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าประเภทเบ้ียขยนันั้นๆ เป็นของ

พนกังานคนใด 

- เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนั

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัจากไฟล ์Excel ใหค้ลิกปุ่ ม         

- โปรแกรมจะแจง้ “น าเขา้ขอ้มูล ….. รายการเรียบร้อยแลว้” คลิก Yes  

- โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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 การตรวจสอบประวตักิารได้รับเบีย้ขยนัของพนักงาน 
ในทุกงวดเงินเดือน หลงัจากท าการปิดงวดเงินเดือนนั้นๆ แลว้ โปรแกรมจะจดัเกบ็ประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังาน

ในงวดเงินเดือนนั้นๆ ในประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังานให้อตัโนมติั เพื่อใหท่้านสามารถดูประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของ
พนกังานในแต่ละงวดเงินเดือนได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 วธิีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน   เลือก เมนู ต้ังค่า   เลือก หวัขอ้ สาขา หรือ แผนก  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงาน 
 เลือก แถบ เบ้ียขยนั  คลิก ปุ่ มประวัติเบ้ียขยนั  จะปรากฏประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังาน ดงัรูป 

 

 การพมิพ์รายงานประวตักิารรับเบีย้ขยนั 
กรณีที่ตอ้งการตรวจสอบประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังานไว ้  นอกจากท่านจะตรวจสอบจากทางจอภาพแลว้ ท่าน

สามารถสั่งพิมพร์ายงานประวติัการรับเบ้ียขยนั  เพื่อใชต้รวจสอบประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน   เลือก เมนู ต้ังค่า   เลือก  เมนูรายงาน   เลือก รายงานแฟ้มประวัติพนักงาน 

 เลือก รายงานประวัติการรับเบ้ียขยนั 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ ม  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประวัติการรับเบ้ียขยนั ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ขั้นตอนต่อไป : 

 บนัทึกจ านวนการขาดงาน, การลางาน, มาสาย, กลบัก่อน ของพนกังานลงในโปรแกรม โดยสามารถดูรายละเอียดได้
ในคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การบนัทึกเงินไดเ้งินหกัอื่นๆ 

 ค านวณเงินเดือน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้นคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การค านวณเงินเดือน 

 การตรวจสอบผลการค านวณที่เกี่ยวขอ้งกบัการจ่ายเบ้ียขยนั  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 13 

 


