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เมนูบันทึกวงเงินการจ่าย 
 ใช้ส าหรับก าหนดวงเงินให้กับรายการที่เป็นทั้งรายได้ และ รายหัก  ซึ่งหากก าหนดวงเงินให้กับรายได้ – รายหัก ตัดใด
แล้ว  เมื่อ User บันทึกจ่ายรายได้ – รายหักตัวนั้นให้กับพนักงาน  ยอดเงินที่บันทึกจะไม่สามารถบันทึกได้เกินจ านวนเงินที่
ก าหนดวงเงินการจ่ายไว้ 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Payroll” > “บันทึกวงเงินการจ่าย”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอบันทึกวงเงินการจ่าย 
 ดังรูป     
บันทึกวงเงินการจ่าย : 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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บันทึกวงเงินการจ่าย : 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 
- ก าหนดเป็นกลุ่ม 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของบันทึกวงเงินการจ่าย ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Payroll” > “บันทึกวงเงินการจ่าย” จากนั้นจะปรากฏข้อมูลบันทึกวงเงินการจ่าย 
 ดังรูป     

 
 

 บันทึกวงเงินการจ่ายแบบพนักงาน  :  เลือก  เมื่อต้องการบันทึกวงเงินจ่ายแบบเป็นรายชื่อพนักงาน 
 บันทึกวงเงินการจ่ายแบบหน่วยงาน :  เลือก  เมื่อต้องการบันทึกวงเงินจ่ายแบบเป็นหน่วยงาน 
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เลขที่เอกสาร :  แสดงเลขท่ีเอกสารโดยระบบจะ Running Number มาให้อัตโนมัติ 
 วันที่เอกสาร :  ระบบแสดงวันที่เอกสารเป็นวันที่ปัจจุบันให้  สามารถแก้ไขวันที่ได้ 
 วันที่เริ่มต้น :  ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มต้นโดยการ Click  
 วันที่สิ้นสุด :  ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุดโดยการ Click  
 รหัสรายได้ – รายหัก :  เลือกรหัสรายได้ – รายหักที่ต้องการบันทึกวงเงินจ่ายโดย Click  
 ประเภทรายได้ – รายหัก :  แสดงประเภทของรายได้ – รายหักท่ีเลือก 
 รายละเอียด  :  ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 มีผลเฉพาะเอกสารบันทึกจ่ายงวดปัจจุบัน :  เลือก  เมื่อต้องการให้โปรแกรมตรวจสอบวงเงินของรายการรายได้ –  

  รายหัก เฉพาะเอกสารบันทึกจ่ายปัจจุบันที่ก าลังจะท าการบันทึก 
 มีผลต่อทั้งงวดการจ่าย   :  เลือก  เมื่อต้องการให้โปรแกรมตรวจสอบวงเงินของรายการรายได้ –  

   รายหัก  ที่บันทึกลงในเอกสารในงวดปัจจุบัน 
 มีผลต่อทั้งปีภาษี    :  เลือก  เมื่อต้องการให้โปรแกรมตรวจสอบวงเงินของรายการรายได้ –  

   รายหักท่ีบันทึกจ่ายทั้งปีภาษีนับตั้งแต่ต้นปี – สิ้นปี 
กรณีเลือกบันทึกวงเงินการจ่ายแบบพนักงาน 
 รหัสพนักงาน :  เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการบันทึกวงเงินจ่าย 
 ชื่อพนักงาน :  แสดงชื่อพนักงานตามการเลือกรหัสพนักงาน 
กรณีเลือกบันทึกวงเงินการจ่ายแบบหน่วยงาน 
 รหัสหน่วยงาน :  เลือกรหัสหน่วยงานที่ต้องการบันทึกวงเงินจ่าย 
 ชื่อหน่วยงาน :  แสดงชื่อหน่วยงานตามการเลือกรหัสหน่วยงาน 
 จ านวนเงิน :  ระบุจ านวนวงเงินขอนพนักงานแต่ละคนหรือหน่วยงาน 
 ยกเลิก  :  เลือก  เพ่ือยกเลิกการก าหนดวงเงินการจ่ายให้พนักงานหรือหน่วยงาน 
 วันที่ยกเลิก :  แสดงวันที่ยกเลิกให้อัตโนมัติเมื่อเลือก  ยกเลิก 
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บันทึกวงเงินการจ่าย : New : More Action : ก าหนดเป็นกลุ่ม 

 
 

กรณีเลือกบันทึกวงเงินการจ่ายแบบพนักงาน 
1. ระบุจ านวนเงินและเลือกเงื่อนไขของพนักงานที่ต้องการก าหนดวงเงินการจ่าย และ Click  หากไม่เลือก

โปรแกรมจะแสดงข้อมูลพนักงานทั้งหมด  
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2. โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานตามเงื่อนไขท่ีเลือกพร้อมจ านวนเงิน  สามารถระบุจ านวนเงินเป็นรายคนได้ว่าแต่ละ

คนจะได้วงเงินจ านวนเท่าไหร่  เมื่อระบุเรียบร้อยแล้ว Click  โปรแกรมจะกลับไปที่หน้า General  และแสดง

รายละเอียดตามการก าหนดค่า  

 
 
กรณีเลือกบันทึกวงเงินการจ่ายแบบหน่วยงาน 

1. ระบุจ านวนเงินและเลือกเงื่อนไขของหน่วยงานที่ต้องการก าหนดวงเงินการจ่าย และ Click  หากไม่

เลือกโปรแกรมจะแสดงข้อมูลหน่วยงานทั้งหมด  
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2. โปรแกรมจะแสดงรายชื่อหน่วยงานตามเงื่อนไขท่ีเลือกพร้อมจ านวนเงิน  สามารถระบุจ านวนเงินเป็นรายคนได้ว่าแต่ละ

หน่วยงานจะได้วงเงินจ านวนเท่าไหร่  เมื่อระบุเรียบร้อยแล้ว Click  โปรแกรมจะกลับไปที่หน้า General  

และแสดงรายละเอียดตามการก าหนดค่า 
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