
การค านวณเงินเพ่ิมค่าครองชีพ   มีวธีิการดงัน้ี 

 
1  เขา้ระบบโดยคลิก  Start -> All Programs -> SALARY -> Office Edit Salary 

 
2  ระบบจะใหใ้ส่  User Name  และ  Password  เม่ือใส่ถูกตอ้งจะพบหนา้จอดงัภาพถดัไป 

 
3  เลือกเมนูหลกั(ลูกศรแดง1)  ->  แกไ้ขเงินเดือน (ลูกศรแดง2)  จะพบหนา้จอดงัภาพถดัไป 
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4  เลือก F04 เงินเพ่ิมค่าครองชีพ(ลูกศรแดง1)   คลิกปุ่ม  ค ำนวณ/รับไฟล์ Excel  จะพบดงัหนา้จอถดัไป 

 
5   คลิกปุ่ม  ลงทะเบียนวุฒิปริญญำตรี  จะพบดงัหนา้จอถดัไป 
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6  เลือกกลุ่มบุคคล (ลูกศรแดง1)  ทีละกลุ่ม  เลือกวฒิุการศึกษาทีละวฒิุ (ลูกศรแดง2)  ระบบจะแสดงขอ้มูลบุคคลในตารางวา่มี
บุคคลใดท่ีตรงตามการเลือก   หากบุคคลใดแสดงขอ้มูล ไม่ระบุวฒิุ  ระบบจะไม่ค านวณเงินเพ่ิมค่าครองชีพ  ใหค้ลิกเลือกบุคคล
นั้น ๆ แลว้คลิกปุ่ม  ช่ือวฒิุ  เช่น  ต ำ่กว่ำอนุปริญญำตรี  หรือ  ต ำ่กว่ำปริญญำตรี  หรือ ปริญญำตรี ตามความเป็นจริง  กรณีท่ี
ขอ้มูลทั้งหมดท่ีแสดงในตาราง มีวฒิุการศึกษาเหมือนกนัทั้งกลุ่ม  ใหเ้ช็กถูกท่ีช่ือวฒิุ(ลูกศรแดง3)  แลว้จึงคลิกปุ่ม  ปริญญำตรี
(ลูกศรแดง4)   
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7  เม่ือลงทะเบียนเสร็จใหค้ลิกปุ่มบนัทึก (ลูกศรแดง1)  ระบบจะแจง้ใหท้ราบวา่บนัทึกเรียบร้อยแลว้ดงัภาพถดัไปรูปซา้ย  และ
คลิกปุ่ม  ประมวลผล  ระบบจะแจง้ใหท้ราบวา่ด าเนินการเรียบร้อยแลว้ดงัภาพถดัไปรูปขวา 

 
8  ภาพแสดงผลการแจง้ใหผู้ใ้ชร้ะบบทราบ 

 
9  กรณีไม่ตอ้งการค านวณ  ตอ้งการน าขอ้มูลเขา้ระบบโดยไฟลเ์อก็เซล  สามารถท าไดโ้ดย  คลิกปุ่ม รับจำก Excel 

 
10  จะพบหนา้จอการรับขอ้มูลเหมือนกบัการรับขอ้มูลรายรับ-รายจ่ายทัว่ไป 
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11  เม่ือด าเนินการเสร็จสามารถส่งขอ้มูลออกเป็นไฟลเ์อก็เซลเพ่ือตรวจสอบความถูกตอ้งโดยคลิกท่ีปุ่ม  ส่งออก Excel 

 
12  ระบบจะส่งไฟลไ์วท่ี้  ไดร์ฟ  C:\TmpF04.xls   สามารถเปิดไฟลเ์พื่อตรวจสอบได ้
 


