
วธิบีนัทึกรายการหักรายงวด
ม ี2 วธิี

เพิ�มโดยการ กรอกแบบฟอรม์ในระบบ

เพิ�มโดยการ import file excel

1

2



วธิทีี� 1 เพิ�มโดยการกรอกแบบฟอรม์ในระบบ

1

2

กดไปที�เมน ูบนัทึกรายการ
หกัรายงวด
กดไปที�ปุ�มเพิ�มรายการใหม ่

1

2

3 ระบุขอ้มูล งวดการจา่ย,
รายชื�อพนกังาน, 
ประเภทรายการหกั, 
ยอดเงิน, รายละเอียด

4 กดปุ�มบนัทึกขอ้มูล

3

4

 (มารค์ * )

 - หากกรอกขอ้มูลไมค่รบตามที�มารค์ * ไวโ้ปรแกรมจะไมอ่นญุาตใหบ้นัทึกขอ้มูล



1 เลือกเมน ูบนัทึกรายการหกัรายงวด

วธิทีี� 2 เพิ�มโดยการ import file excel

2 ไปที�ปุ�ม นาํเขา้ Excel

1

2



กดปุ�มเเสดงขอ้มูล เพื�อตรวจสอบขอ้มูลที�นาํเขา้

Download ตัวอยา่ง รปูแบบไฟล์ Excel และ
กรอกขอ้มูลใหต้รงตามรปูแบบ excel

นาํเขา้ไฟล์ Excel จากขอ้3

กรณ ีขอ้มูลไมต่รงกับขอ้มูลในระบบ เชน่ รหสัพนกังาน
ไมต่รงกับขอ้มูลในระบบ ชอ่งจะเป�นสแีดง ใหต้รวจสอบ
และแก้ไขขอ้มูลใน excel ใหถ้กูต้องแล้วจงึจะสามารถ
นาํเขา้ขอ้มูลได ้

กรณ ีประเภทรายการหกัซํ�าในงวดนั�น ชอ่งจะ
เป�นสเีหลือง ผูใ้ชจ้ะต้องแก้ไขขอ้มูลใน Excel
ใหถ้กูต้อง แล้วจงึจะสามารถนาํเขา้ขอ้มูลได้

3

4

6

เลือกงวดการจา่ย5

กรณ ีรายละเอียดเป�นค่าวา่ง ชอ่งจะเป�นสนีํ�าเงิน  
แต่สามารถบนัทึกได้

 - คอลัมนที์�มมีารค์ * คือไมส่ามารถใสค่่าวา่งได้

หนา้นาํเขา้ขอ้มูล excel

3

4

5
6

กดปุ�มบนัทึกขอ้มูล7

 (มารค์ * )

7



วธิค้ีนหา / ดรูายละเอียด / และแก้ไขขอ้มูล
รายการหักรายงวด



ค้นหารายการหักรายงวด

1

2

3

1 เลือกเมน ูบนัทึกรายหกัรายงวด

2 เลือกเงื�อนไขการค้นหา

3 ระบุขอ้ความที�ต้องการค้นหา และกดปุ�มค้นหา



4

กดไปที�ปุ�ม View เพื�อดรูายละเอียด

ดรูายละเอียดรายการหักรายงวด

ปุ�ม Edit และ Del ที�เป�นสเีทา                 จะไมส่ามารถกด
แก้ไขหรอืลบได ้เนื�องจากรายการนั�นไดป้ระมวลผลไปแล้ว

หนา้จอแสดงรายละเอียดรายการหกัรายงวด

4



แก้ไขขอ้มูลรายการหักรายงวด

5

6

7

5 กดไปที�ปุ�ม Edit

6 แก้ไขไดเ้ฉพาะ ยอดเงิน, 
และรายละเอียด

7 เมื�อแก้ไขเสรจ็แล้วใหก้ดปุ�มบนัทึก

ปุ�ม Edit และ Del ที�เป�นสเีทา                 จะไมส่ามารถกด
แก้ไขหรอืลบได ้เนื�องจากรายการนั�นไดป้ระมวลผลไปแล้ว

 (มารค์ * )

 - หากกรอกขอ้มูลไมค่รบตามที�มารค์ * ไวโ้ปรแกรมจะไมอ่นญุาตใหบ้นัทึกขอ้มูล


