
วิธีบันทึกรายการหักรายงวด
มี 2 วิธี

เพิ่มโดยการ กรอกแบบฟอร์มในระบบ

เพิ่มโดยการ import file excel

1

2



วิธีที่ 1 เพิ่มโดยการกรอกแบบฟอร์มในระบบ

1

2

กดไปที่เมนู บันทึกรายการ
หักรายงวด
กดไปที่ปุ่มเพิ่มรายการใหม่ 

1

2

3 ระบุข้อมูล งวดการจ่าย,
รายชื่อพนักงาน, 
ประเภทรายการหัก, 
ยอดเงิน, รายละเอียด

4 กดปุ่มบันทึกข้อมูล

3

4

 (มาร์ค * )

 - หากกรอกข้อมูลไม่ครบตามที่มาร์ค * ไว้โปรแกรมจะไม่อนุญาตให้บันทึกข้อมูล



1 เลือกเมนู บันทึกรายการหักรายงวด

วิธีที่ 2 เพิ่มโดยการ import file excel

2 ไปที่ปุ่ม นำเข้า Excel

1

2



กดปุ่มเเสดงข้อมูล เพื่อตรวจสอบข้อมูลที่นำเข้า

Download ตัวอย่าง รูปแบบไฟล์ Excel และ
กรอกข้อมูลให้ตรงตามรูปแบบ excel

นำเข้าไฟล์ Excel จากข้อ3

กรณี ข้อมูลไม่ตรงกับข้อมูลในระบบ เช่น รหัสพนักงาน
ไม่ตรงกับข้อมูลในระบบ ช่องจะเป็นสีแดง ให้ตรวจสอบ
และแก้ไขข้อมูลใน excel ให้ถูกต้องแล้วจึงจะสามารถ
นำเข้าข้อมูลได้ 

กรณี ประเภทรายการหักซ้ำในงวดนั้น ช่องจะ
เป็นสีเหลือง ผู้ใช้จะต้องแก้ไขข้อมูลใน Excel
ให้ถูกต้อง แล้วจึงจะสามารถนำเข้าข้อมูลได้

3

4

6

เลือกงวดการจ่าย5

กรณี รายละเอียดเป็นค่าว่าง ช่องจะเป็นสีน้ำเงิน  
แต่สามารถบันทึกได้

 - คอลัมน์ที่มีมาร์ค * คือไม่สามารถใส่ค่าว่างได้

หน้านำเข้าข้อมูล excel

3

4

5
6

กดปุ่มบันทึกข้อมูล7

 (มาร์ค * )

7



วิธีค้นหา / ดูรายละเอียด / และแก้ไขข้อมูล
รายการหักรายงวด



ค้นหารายการหักรายงวด

1

2

3

1 เลือกเมนู บันทึกรายหักรายงวด

2 เลือกเงื่อนไขการค้นหา

3 ระบุข้อความที่ต้องการค้นหา และกดปุ่มค้นหา



4

กดไปที่ปุ่ม View เพื่อดูรายละเอียด

ดูรายละเอียดรายการหักรายงวด

ปุ่ม Edit และ Del ที่เป็นสีเทา                 จะไม่สามารถกด
แก้ไขหรือลบได้ เนื่องจากรายการนั้นได้ประมวลผลไปแล้ว

หน้าจอแสดงรายละเอียดรายการหักรายงวด

4



แก้ไขข้อมูลรายการหักรายงวด

5

6

7

5 กดไปที่ปุ่ม Edit

6 แก้ไขได้เฉพาะ ยอดเงิน, 
และรายละเอียด

7 เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วให้กดปุ่มบันทึก

ปุ่ม Edit และ Del ที่เป็นสีเทา                 จะไม่สามารถกด
แก้ไขหรือลบได้ เนื่องจากรายการนั้นได้ประมวลผลไปแล้ว

 (มาร์ค * )

 - หากกรอกข้อมูลไม่ครบตามที่มาร์ค * ไว้โปรแกรมจะไม่อนุญาตให้บันทึกข้อมูล


