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เมนูบันทึกการจ่าย (แบบแจกแจง) 
 ใช้ส าหรับบันทึกรายได้ – รายหักแบบแจกแจง ที่ระบุว่าเป็นแบบไม่ประจ า  เช่น รายได้ค่าคอมมิชชั่น, โบนัส, ค่าแรง
รายวัน, ค่าแรงรายชั่วโมง, ค่าแรงรายเหมา, รายหักขาดงาน, ลา, มาสาย, ค่าชุดยูนิฟอร์ม  เป็นต้น 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Payroll” > “บันทึกการจ่าย (แบบแจกแจง)”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอบันทึกการจ่าย 
(แบบแจกแจง) ดังรูป     
บันทึกการจ่าย (แบบแจกแจง): List 

 
 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส าหรับ “แก้ไขรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท าการ Double Click ที่รายการนั้นๆ 

  :  ใช้ส าหรับ “ลบรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการลบแล้ว Click  

  :  ใช้ส าหรับ “กรองรายการต่าง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งาน), Inactive (ไม่ใช้งาน)  

 :  ใช้ส าหรับ “เลือก Column ที่ต้องการแสดงในตาราง” 

 :  ใช้ส าหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงผลหรือการกรองข้อมูลในตาราง รวมไปถึงการเพ่ิม View ตามท่ีผู้ใช้
ต้องการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส าหรับเลือก “จัดกลุ่มตาม Column” โดยการลากคอลัมน์ที่ต้องการจัด
กลุ่มไปวางไว้แถบ Group Box ด้านบน Column 

:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาตามอักษร” โดยการ Click ตัวอักษรที่ต้องการ 
:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหาจากตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงข้อมูลรายการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกการจ่าย (แบบแจกแจง) : Tab General 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอก 
    รายละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภายหลังจากกดปุ่ม  

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้างรายการใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 
 :  ใช้ส าหรับ “คัดลอกรายการ” โดยรายละเอียดจะเหมือนรายการต้นฉบับทุกอย่าง (มีเฉพาะบา 

    หน้าจอเท่านั้น) 
 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับข้อมูลก าหนดบันทึกวงเงินการจ่ายเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- บันทึกการจ่ายเป็นกลุ่ม 
- Import/Export 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของบันทึกการจ่าย (แบบแจกแจง) ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Payroll” > “บันทึกการจ่าย (แบบแจกแจง)” จากนั้นจะปรากฏข้อมูลบันทึกการจ่าย 
(แบบแจกแจง)  ดังรูป     

 
 

เลขที่เอกสาร :  แสดงเลขท่ีเอกสารโดยระบบจะ Running Number มาให้อัตโนมัติ 
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 วันที่เอกสาร :  ระบบแสดงวันที่เอกสารเป็นวันที่ปัจจุบันให้  สามารถแก้ไขวันที่ได้โดยการ Click  
 ประเภทการจ่าย :  เลือกประเภทการจ่ายโดย Click  โดยประเภทการจ่ายมีดังนี้ 

- จ่ายปลายงวด คือ  น าจ่ายพร้อมเงินเดือน 

- จ่ายกลางงวด   คือ  น าจ่ายงวดพิเศษส าหรับจ่ายโบนัส  แยกจากเงินเดือน 

- จ่ายล่วงหน้า   คือ  โปรแกรมมองว่าได้มีการจ่ายไปแล้วก่อนหน้านี้  ไม่มีผลกับรายได้สุทธิ  

แต่มีผลกับการค านวณภาษีและประกันสังคม 

- จ่ายเนื่องจากออกจากงาน คือ  น าจ่ายในงวดพิเศษกรณีออกจากงาน  มีผลต่อการค านวณ

ภาษีของพนักงาน 

 วันที่มีผล :  ระบุหรือเลือกวันที่มีผลโดยการ Click   
** หมายเหตุ : วันที่มีผลให้ระบุวันที่มีผลโดยให้มองตามวันที่ในงวดการจ่ายที่ต้องการจ่าย  เช่น  งวดการจ่ายคิดวันที่ 
01/01/2561 – 31/01/2561  ให้ระบุวันที่มีผลอยู่ในระหว่างวันที่ในงวดการจ่ายนั้น ๆ  
 รายละเอียด :  ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 เลือกเอกสารคัดลอก :  เลือก  เพ่ือคัดลอกเอกสารบันทึกการจ่าย  โดยโปรแกรมจะเปิดให้ Click  เพ่ือเลือก 

   เอกสารบันทึกการจ่ายที่มีการบันทึกไว้แล้ว  และน ามาแก้ไขและใช้งานต่อไปเพื่อความ 
   รวดเร็วในการท างาน 

S   :  กรณีเอกสารของพนักงานมีการน าไปประมวลผลรายได้แล้วโปรแกรมจะแสดง   
   เพ่ือให้ทราบว่ามีการประมวลผลของพนักงานแถวนั้นแล้ว 

 รหัสรายได้ – รายหัก :  เลือกรหัสรายได้ – รายหักที่ต้องการบันทึกจ่าย โดย Click  
 ชื่อรายได้ – รายหัก :  แสดงชื่อรายได้ – รายหักตามการเลือกรหัสรายได้ – รายหัก 
 หน่วย   :  แสดงหน่วยของรายได้  - รายหัก ซึ่งจะแสดงตามรหัสรายได้ – รายหัก 
 จ านวน   :  ระบุจ านวนที่ได้รับเช่น จ านวนวันท างาน, จ านวนชั่วโมง OT, ลา เป็นต้น 
 หน่วยละ  :  แสดงอัตราส่วนของรายได้ – รายหัก เช่นอัตราส่วนต่อชั่วโมง เป็นต้น 
 รายได้ (บาท)  :  กรณีเป็นรายได้แบบก าหนดเอง  ให้ระบุจ านวนเงินรายได้ที่ได้รับกรณีเป็นรายได้แบบ 

   อัตราส่วนต่าง ๆ หากระบุจ านวน โปรแกรมจะค านวณจากการระบุจ านวน x หน่วยละ   
   ซึ่งจะแสดงยอดเงินให้อัตโนมัติ 

รายหัก (บาท)  :  กรณีเป็นรายหักแบบก าหนดเอง  ให้ระบุจ านวนเงินรายหัก ที่ได้รับกรณีเป็นรายหัก แบบ 
  อัตราส่วนต่าง ๆ หากระบุจ านวน โปรแกรมจะค านวณจากการระบุจ านวน x หน่วยละ  ซึ่ง 
  จะแสดงยอดเงินให้อัตโนมัติ 

 รหัสงาน   :  ระบุรหัสงานกรณีท่ีรายได้มาจากรหัสงาน  หรือแสดงให้กรณีที่มีการ Post เอกสารมาจาก  
   Job Control 

 รวมรายได้พนักงาน :  แสดงรายได้ทั้งหมดของพนักงานที่เลือกในตาราง 
 รวมรายหักพนักงาน :  แสดงรายหักท้ังหมดของพนักงานที่เลือกในตาราง 
 รวมรายได้ OT ของพนักงาน :  แสดงรายได้ OT ของพนักงานที่เลือกในตาราง 
 รวมรายได้ท้ังเอกสาร :  แสดงรายได้รวมทั้งหมดของพนักงานที่มีในเอกสาร 
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 รวมรายหักทั้งเอกสาร :  แสดงรายหักรวมทั้งหมดของพนักงานที่มีในเอกสาร 

 Find  :  ระบุค าค้นหาที่ต้องการแล้ว Click  เพ่ือค้นหา 
 กรองหน่วยงานที่ไม่มีพนักงาน :  เลือก  เมื่อต้องการให้แสดงเฉพาะหน่วยงานที่มีพนักงานอยู่ 
 กรองพนักงานลาออก :  เลือก  เพ่ือแสดงข้อมูลเฉพาะพนักงานที่มีสถานะท างานอยู่เท่านั้น 
 
บันทึกการจ่าย (แบบแจกแจง) : New : More Action  
บันทึกจ่ายแบบกลุ่ม 

1. ระบุและเลือกเง่ือนไขท่ีต้องการก าหนดแล้ว Click   

 
 
รายได้ – รายหัก 
 รูปแบบการจ่าย :  เลือก  รูปแบบการจ่ายว่าจะเป็นแบบก าหนดเอง  หรือแบบร้อยละของค่าจ้าง 
 รหัสรายได้ – รายหัก :  เลือกรหัสรายได้ – รายหักที่ต้องการบันทึกจ่าย โดย Click  
 รหัสงาน   :  ระบุรหัสงานกรณีท่ีรายได้มาจากรหัสงาน 
 จ านวนเท่า  :  แสดงจ านวนเท่าของรายได้ OT (เฉพาะแบบก าหนดเอง) 
 ร้อยละ   :  ระบุ % ที่ต้องการบันทึก (เฉพาะแบบร้อยละของค่าจ้าง) 
 จ านวน   :  ระบุจ านวนที่ได้รับเช่น จ านวนวันท างาน, จ านวนชั่วโมง OT, ลา เป็นต้น 
 จ านวนเงิน  :  ระบุจ านวนเงินที่ต้องการบันทึกจ่าย 
เงื่อนไขก าหนดกลุ่มพนักงาน 
 ชื่อรูปแบบงวดการจ่าย :  เลือกรูปแบบงวดการจ่ายที่ต้องการบันทึกจ่ายโดย Click  
 หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 
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กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 
 

2. โปรแกรมจะแสดงข้อมูลของพนักงานตามเงื่อนไขท่ีเลือก หากต้องการลบพนักงานคนใดออกให้เลือกพนักงานแล้ว 

เลือก  หรือ Click ขวา และ Delete เพ่ือลบข้อมูลพนักงานออกจากเอกสาร 
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บันทึกการจ่าย : New : More Action  
Import/Export 
Import 

1. เลือกเงื่อนไขการ Import ที่ต้องการแล้ว Click   

 
 

Import Transaction :  เลือก  เพ่ือ Import บันทึกจ่าย 
 ประเภทไฟล์  :  เลือกประเภทไฟล์ที่ต้องการ Import มีให้เลือก 3 ประเภท คือ 

-  XML File 

- Excel File 

- Text File 

ที่เก็บไฟล์  :  เลือกที่เก็บไฟล์พร้อมตั้งชื่อไฟล์โดยการ Click  
Detail   :  เลือก   เพ่ือให้ไฟล์ Import มีรายละเอียดจากเอกสารด้วย 
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2. เมื่อ Import แล้ว โปรแกรมจะแสดงข้อมูลลงในเอกสารบันทึกจ่ายให้ 

 
 

Export 
1. เลือกเงื่อนไขการ Export ที่ต้องการแล้ว Click   
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 Export Transaction :  เลือก  เพ่ือ Export บันทึกจ่าย 
 ประเภทไฟล์  :  เลือกประเภทไฟล์ที่ต้องการ Export มีให้เลือก 3 ประเภท คือ 

-  XML File 

- Excel File 

- Text File 

ที่เก็บไฟล์  :  เลือกที่เก็บไฟล์พร้อมตั้งชื่อไฟล์โดยการ Click  
เปิดไฟล์ Export   :  เลือก  เพ่ือให้โปรแกรมเปิดไฟล์ หลังจาก Export ส าเร็จ 
Detail   :  เลือก   เพ่ือให้ไฟล์ Export มีรายละเอียดจากเอกสารด้วย 

 
2. เมื่อ Export  แล้ว โปรแกรมจะแสดงข้อมูลลงในเอกสารบันทึกจ่ายให้ดังรูป 
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