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บทที� 5   การตั�งค่าประเภทเงินเพิ�มเงินหัก 

 
� วตัถุประสงค์  
 เพื&อให้ผูใ้ชง้านสามารถนาํเงื&อนไขวิธีการคิดเงินไดห้รือเงินหกัที&นอกเหนือจากเงินเดือน มากาํหนดใหโ้ปรแกรมคาํนวณเงิน
ไดห้รือเงินหกัตรงตามเงื&อนไขของกิจการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

� การตั�งค่าประเภทเงินเพิ�มเงินหัก 
 วธีิการบันทกึข้อมูล   

� หนา้จอ การตั�งค่า � เลือก ระบบเงินเดือน � คลิกที& ประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก   
 

 
 

� โปรแกรมจะแสดงรายการประเภทเงินเพิ&มเงินหกัตามมาตรฐานที&โปรแกรมสร้างขึ"น โดยแบ่งออกเป็น 2  หมวด
หลกั คือ คิดภาษี และไม่มีภาษี แต่ละหมวดจะประกอบดว้ยเงินเพิ&ม และเงินหกั และจะแสดงสญัลกัษณ์ขา้งหนา้รหัสเงินเพิ&มเงินหัก 
โดยสญัลกัษณ์ของเงินเพิ&ม คือ           และ สญัลกัษณ์ของเงินหกั คือ  
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� วธีิเพิ�มประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก  ทาํได ้ 2 วธีิ 
วธีิการบันทกึข้อมูล 

� หนา้จอ การตั�งค่า  �  คลิกที& ประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก  � คลิกเมาส์ขวา � เลือก เพิ�มเงนิเพิ�มเงนิหัก 

 
 

 

� หรือ O.  คลิกที&ปุ่ม                    � เลือก เพิ�มประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก 
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� โปรแกรมจะแสดงหนา้จอประเภทเงินเพิ&มเงินหกั ดงัรูป 

 
 

 
คาํอธิบาย 

� รหัสประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก  คือ  การกาํหนดเลขรหัสเพื&อเรียกแทนชื&อประเภทเงินเพิ&มเงินหัก โดยจะมีความสําคญั
อย่างมากในการพิมพร์ายงานต่างๆ ที&มีรายการเงินเพิ&มเงินหักเขา้ไปเกี&ยวขอ้ง  รหัส
เงินเพิ&มเงินหักมาตรฐานของโปรแกรมจะแบ่งเป็นรหัสที&ขึ"นตน้ดว้ย S จะอยูใ่นกลุ่ม
ของเงินเพิ&ม และรหสัที&ขึ"นตน้ดว้ย O จะอยูใ่นกลุ่มของเงินหกั 

� ชื�อไทย คือ   การกาํหนดชื&อภาษาไทยของประเภทเงินเพิ&มเงินหกันั"นๆ 
� ชื�ออังกฤษ    คือ   การกาํหนดชื&อภาษาองักฤษของประเภทเงินเพิ&มเงินหกันั"นๆ 
� ยงัใช้งาน  คือ การกาํหนดการใชง้านของประเภทเงินเพิ&มเงินหกัวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
� หน่วยจาํนวน คือ  การกาํหนดหน่วยของจาํนวนของประเภทเงินเพิ&มเงินหกั จะมีความสาํคญัอยา่งมาก 

ในการบนัทึกจาํนวนเงินเพิ&มเงินหักของพนกังาน โดยคลิก       ที&หนา้หน่วยจาํนวนที&
ตอ้งการ เช่น ค่าล่วงเวลา S.U เท่า ตอ้งบนัทึกเป็นหน่วยชั&วโมงให้คลิก        ที& ชั&วโมง 
ซึ&งสามารถเลือกไดเ้พียงหน่วยเดียวเท่านั"น 

� พนักงานที�ได้รับเงนิได้  คือ  การกาํหนดวา่ประเภทเงินเพิ&มเงินหกันี"จะใชก้บัพนกังานประเภทใดบา้ง โดยคลิก �  
 ที&หน้าประเภทพนักงานนั" นๆ ซึ& งสามารถคลิก  �  ได้มากกว่า 1 ประเภท เช่น 

ประเภทพนกังานที&ได ้คือ ประจาํ, รายวนั ก็คลิก � ที&ประจาํ และคลิก � ที&รายวนั 
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� คาํนวณยอดเงนิจาก   คือ  การกาํหนดวธีิการคาํนวณยอดเงินของเงินเพิ&มเงินหกัแต่ละประเภท เพื&อใหโ้ปรแกรม 
คาํนวณยอดเงินของเงินเพิ&มเงินหักนั"นๆ ตามวิธีการคาํนวณที&กาํหนดโดยอตัโนมติั 
ซึ&งสามารถกาํหนดวธีิการคาํนวณได ้3 แบบ คือ      

1. ยอดเงนิคงที�  คือ การกาํหนดสูตรเพื&อใหโ้ปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพิ&ม
เงินหกันั"นๆ ตามยอดเงินที&บนัทึก เช่น ค่าตาํแหน่ง เป็นตน้ ซึ&งสามารถเขียนสูตรเป็น 

 

4. เก็บสถิติเท่านั�น  คือ การกาํหนดสูตรเพื&อให้โปรแกรมไม่ตอ้งคาํนวณยอดเงิน
ของเงินเพิ&มเงินหักนั" นๆ แต่ต้องการเก็บสถิติของเงินเพิ&มเงินหักนั" นๆ เพื&อใช้
ประโยชน์ในการพิจารณาผลงานของพนักงานแต่ละคน เช่น มาสาย, ลาป่วยมี
ใบรับรองแพทย ์  เป็นตน้ ซึ&งสามารถเขียนสูตรเป็น QTY( )*0 หรือ ^ 

3. มสูีตรในการคาํนวณ คือ การกาํหนดสูตรเพื&อให้โปรแกรมคาํนวณยอดเงินของ
เงินเพิ&มเงินหักที&มีเงื&อนไขในการคาํนวณให้โดยอตัโนมติั เช่น ค่าล่วงเวลา S.U เท่า 
คาํนวณจาก จํานวนชม.ที&ทําได้*อัตราค่าจ้างต่อวนั/จํานวน ชม.ต่อวนั*อัตราค่า
ล่วงเวลา ซึ&งสามารถเขียนสูตรเป็น 

 

� สามารถดูความหมายของตวัแปรต่าง ๆไดโ้ดยคลิกที&  

 
 
 

� หรือคลิกเมนู                          หรือกด  F1 บนแป้นคียบ์อร์ด 
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� โปรแกรมจะปรากฏหนา้จอดงัรูป  จากนั"นคลิกที&หวัขอ้ คาํนวณยอดเงนิจาก 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 
 

� โปรแกรมจะแสดงความหมายตวัแปรที&ใชส้าํหรับกาํหนดสูตรเงินเพิ&มเงินหกัในโปรแกรมเงินเดือน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: ท่านสามารถศึกษารายละเอียดเพิ�มเติมเกี�ยวกับตัวแปรต่างๆ  ได้จากภาคผนวก ตัวแปรที	ใช้ในระบบเงินเดอืน 
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� เพิ�มหรือลดเงนิได้  คือ การระบุวา่ประเภทเงินเพิ&มเงินหกันี"  เป็นการเพิ&มเงินหรือหกัเงิน 

� วธีิปัดเศษ   คือ  การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการปัดเศษสตางคเ์งินเพิ&มเงินหกันั"นๆ ตามวิธี
ที&กาํหนด โดยโปรแกรมมีวธีิการปัดเศษใหเ้ลือก SO วธีิ        

 ข้อแนะนํา  ควรวิธีการปัดเศษทศนิยมของเงินเพิ&มเงินหักทุกประเภท
เหมือนกนั 

� เฉลี�ยยอดเงนิ   คือ  การกาํหนดวธีิเฉลี&ยยอดเงินของเงินเพิ&มหรือเงินหกันั"นๆ โดยโปรแกรมมี 

วธีิเฉลี&ยยอดเงินใหเ้ลือก 4 แบบดว้ย คือ 

1.  ไม่ เฉลี�ย   คือ การกําหนดให้โปรแกรมคํานวณเงินเพิ&มเงินหัก
ประเภทนี"  โดยไม่สนใจระยะทดลองงาน หรือวนัเริ&มงานของพนกังานที&
ไดเ้งินเพิ&มเงินหกัประเภทนั"นๆ ถึงแมย้งัอยูใ่นช่วงทดลองงานจะไดรั้บเงิน
เตม็จาํนวนเท่าที&บนัทึก 

4.   ได้เตม็จํานวนเมื�อบรรจุ  คือ การกาํหนดให้โปรแกรมคาํนวณเงิน
เพิ&มเงินหักประเภทนั"นๆ เฉลี&ยตามระยะเวลาทดลองงานโดยช่วงทดลอง
งานพนักงานจะไดรั้บเงินตามจาํนวนที&เฉลี&ยตามจาํนวนวนัทดลองงาน 
แลว้คูณดว้ยจาํนวนวนัทาํงานในเดือนนั"น เช่น ค่านํ" ามนั bc^ บาท จาํนวน
วนัทดลองงาน SO^ วนั พนกังานเขา้งานวนัที& c มกราคม ดงันั"น ในเดือน
มกราคม  เขาจะไดรั้บค่านํ" ามนัเท่ากบั  (480/120)*23  เท่ากบั 92 บาท 

3.  เริ�มได้เมื�อบรรจุ คือ การกาํหนดให้โปรแกรมคาํนวณเงินเพิ&มเงิน
หักนี" ให้พนักงานก็ต่อเมื&อพนักงานไดรั้บการบรรจุแลว้เท่านั"น และหาก
พนักงานไม่ได้รับการบรรจุในวนัต้นงวดของเดือน โปรแกรมก็จะ
คาํนวณเงินเพิ&มเงินหักนั"นๆ ให้เฉพาะในช่วงวนัที&ไดรั้บการบรรจุในงวด
เงินเดือนนั"นๆ เช่น บริษทัจ่ายค่าครองชีพให้พนักงานเดือนละ 300 บาท  
พนักงานเขา้ทํางานวนัที&  10 มีนาคม บรรจุวนัที&  10 มิถุนายน ในเดือน 
มิถุนายน พนักงานจะไดรั้บค่าครองชีพเท่ากบั (300/30)*21 เท่ากบั 210 
บาท ในทาํนองเดียวกนัหากพนักงานลาออกก่อนสิ"นงวด โปรแกรมจะ
คาํนวณเงินเพิ&มเงินหกันั"นๆ ใหพ้นกังานโดยหกัดว้ยจาํนวนวนัที&พนกังาน
พน้สภาพ 

:.  ตามวันเริ�มงานหรือลาออก  คือ การกาํหนดให้โปรแกรมคาํนวณ
เงินเพิ&มเงินหักนั"นๆ โดยเฉลี&ยตามวนัที&เริ&มงานหรือลาออกของพนกังาน  
เช่น ค่านํ" ามนัเดือนละ f^^ บาท พนักงานเริ&มงานวนัที&  O^  เมษายน ใน
เดือนเมษายน พนกังานจะไดรั้บค่านํ" ามนั (600/30)*11 เท่ากบั OO^  บาท  
ในทาํนองเดียวกนัหากพนกังานลาออกก่อนสิ"นงวดก็จะถูกหกัดว้ยจาํนวน
วนัที&พนกังานพน้สภาพเช่นกนั 
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� รวมยอดเงนินี�เพื�อคาํนวณประกันสังคม   คือ  ตามกฎหมายประกันสังคมกาํหนดว่า เงินเพิ&มหรือเงินหักเนื&องจากการ
ประกอบหนา้ที& เช่น ค่าตาํแหน่ง จะตอ้งนาํไปเป็นฐานเงินไดที้&ใชใ้นการ
คาํนวณเงินสมทบประกันสังคมด้วย ดังนั" น กรณีที&บริษัทต้องการให้
ป ระ เภท เงิน เพิ& ม เงิน หั ก ใด เป็ น ฐ าน ข อ งก ารคําน วณ เงิน ส ม ท บ
ประกันสังคม ให้คลิก � ที&รวมยอดเงินนี" เพื&อคํานวณประกันสังคม  
กรณีที&ประเภทเงินเพิ&มเงินหกันั"นๆ ไม่ไดเ้ป็นฐานเงินไดที้&ใชใ้นการ 

คาํนวณเงินสมทบประกันสังคม ไม่ตอ้งคลิก � ที&รวมยอดเงินนี" เพื&อ
คาํนวณประกนัสงัคม 

� รวมยอดเงนิเพื�อคาํนวณกองทุนสํารอง คือ  การคาํนวณเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี"ยงชีพ บางบริษทัจะนาํเอา 
เลี�ยงชีพ   เงินเพิ&มไปเป็นฐานเงินไดที้&ใชใ้นการคาํนวณเงินสะสมกองทุนสาํรอง

เลี"ยงชีพดว้ย เช่น ค่าตาํแหน่ง เป็นตน้ ในทาํนองเดียวกนับางบริษทันาํเงิน
หกับางประเภทไปหกัออกจากฐานเงินไดที้&ใชใ้นการคาํนวณเงินสะสม
กองทุนสาํรองเลี"ยงชีพดว้ย เช่น หกัลากิจ เป็นตน้ กรณีที&บริษทัของท่าน
ตอ้งการใหน้าํเงินเพิ&มเงินหกันั"นๆ ไปเป็นฐานเงินไดใ้นการคาํนวณเงิน
สะสมกองทุนสาํรองเลี"ยงชีพ ใหค้ลิก � ที&รวมยอดเงินนี" เพื&อคาํนวณ
กองทุนสาํรองเลี"ยงชีพ แต่ในกรณีที&ประเภทเงินเพิ&มเงินหกันั"นๆ ไม่ได้
เป็นฐานเงินไดที้&ใชใ้นการคาํนวณเงินสะสมกองทุนสาํรองเลี"ยงชีพ ไม่
ตอ้งคลิก � ที&รวมยอดเงินนี" เพื&อคาํนวณกองทุนสาํรองเลี"ยงชีพ 

� ยอดเงนินี�ต้องเสียภาษี   คือ  ตามกฎหมายสรรพากรกาํหนดวา่  เงินไดทุ้กประเภทถือเป็นเงินไดพึ้ง 
ประเมินที&ตอ้งมาเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ดงันั"น หากเงินเพิ&ม
ประเภทใดตอ้งนาํไปคาํนวณภาษีเงินได ้ใหค้ลิก � ที&ยอดเงินนี"ตอ้งเสีย
ภาษี แต่บางกรณีเงินเพิ&มเงินหกันั"นไม่เกี&ยวขอ้งกบัการคาํนวณภาษี  เช่น 
หกัค่าเสียหาย เนื&องจากพนกังานทาํของชาํรุด บริษทัจะหกัเงินชดเชยจาก
เงินเดือนของพนกังานเอง ซึ&งเงินหกัจาํนวนนี"ไม่เกี&ยวขอ้งกบัการนาํไป
คาํนวณภาษี ดงันั"น จึงไม่ตอ้งคลิก  � ที&ยอดเงินนี"ตอ้งเสียภาษี 

� ประเภทสิทธิการลา  คือ  เฉพาะผูที้&ซื"อโปรแกรมสิทธิการลาและเบี" ยขยนัเท่านั"นที&สามารถใชง้าน
ได ้ สามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบสิทธิการลาและเบี"ยขยนัขั"นสูง  

� ข้อกําหนดนี�หักเบี�ยขยนั  คือ   เฉพาะผูที้&ซื"อโปรแกรมสิทธิการลาและเบี" ยขยนัเท่านั"นที&สามารถใชง้าน
ได ้สามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบสิทธิการลาและเบี"ยขยนัขั"นสูง  

� ประเภทค่าสวสัดกิาร คือ เป็นการกาํหนดประเภทเงินเพิ&มกรณีที&ตอ้งการเชื&อมโยงกบัสวสัดิการที&
พนกังานไดรั้บ เพื&อใหส้ามารถเก็บประวติัค่าสวสัดิการไดถู้กตอ้ง 

� แสดงในรายงานในช่อง คือ การกาํหนดให้ประเภทเงินเพิ&มเงินหักที&สร้างขึ"นมาไปแสดงในรายงานที&
ช่องใด 
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� ประเภทเงนิได้ตามมาตรา   คือ   การระบุให้โปรแกรมทราบว่าเงินเพิ&มหรือเงินหักนั"นอยู่มาตราใดตั"งแต่
40(1) - 40(8) โดยโปรแกรมจะอาศยัเงื&อนไขนี" เป็นขอ้มูลในการคาํนวณ
ภาษี และใชใ้นการพิมพห์นงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที&จ่าย (50 ทว)ิ 

� ชื�อที�แสดงใน ภ.ง.ด.   คือ   การกําหนดชื&อของเงินเพิ&มเงินหักที&ต้องการให้แสดงใน ภ.ง.ด.1 และ 
ภ.ง.ด.1ก  กรณีที&ตอ้งการให้นาํจาํนวนของเงินเพิ&มเงินหักประเภทใดมา
รวมเป็นรายการเดียวกนัใน ภ.ง.ด.1 หรือ ภ.ด.ง. 1 ก ให้ระบุชื&อที&แสดงใน 
ภ.ง.ด. ของเงินเพิ&มเงินหกัประเภทนั"นๆ เป็นขอ้ความเดียวกนั 

� วธีิประมาณเงนิได้ทั�งปี    คือ  การกําหนดวิธีการประมาณเงินได้ทั" งปีของเงินเพิ&มเงินหักนั" นๆ  ซึ& ง
โปรแกรมมีวธีิการประมาณการเงินไดใ้หเ้ลือก 3 วธีิ คือ 

1.  เงินเพิ�มเงินหักเกิดขึ�นประจําทั�งปี หมายถึง เงินเพิ&มหรือเงินหักที&
เกิดขึ"นประจาํทุกเดือน และยอดเงินคงที&ทุกเดือน  เช่น  ค่าตาํแหน่ง เป็นตน้ 
การประมาณเงินไดจ้ะนาํเงินเพิ&มนั"นๆ บวกกบัเงินเดือน คูณดว้ยจาํนวนคราวที&
ตอ้งเสียภาษีทั"งปี  แลว้นาํมาคาํนวณภาษี จากนั"น ทาํการเฉลี&ยภาษีต่อเดือนได้
โดยดว้ยจาํนวนคราวที&ตอ้งเสียภาษีทั"งปี 

2. เงินเพิ�มเงินหักจํานวนคราวไม่สมํ�าเสมอ หมายถึง  เงินไดพิ้เศษที&
อาจเกิดขึ"นหลายครั" งในหนึ& งปี แต่เกิดขึ"นไม่สมํ&าเสมอ เช่น  ค่าล่วงเวลา 
เป็นตน้ จะเกิดขึ"นเฉพาะเดือนที&มีงานมากเท่านั"น ดงันั"น การคาํนวณภาษี
ให้นาํเงินเพิ&มเงินหักประเภทนั"นๆ บวกเขา้กบัเงินเดือนที&คูณ ดว้ยจาํนวน
คราวที&ตอ้งเสียภาษีแลว้  และภาษีที&เกิดขึ"นจากเงินเพิ&มประเภทนี" จะตอ้ง
เสียเต็มจาํนวนในงวดนั"นทันที หากในเดือนถดัไปมีเงินเพิ&มเงินหักที&มี
ลกัษณะเดียวกันเกิดขึ"นอีก โปรแกรมให้นําเงินเพิ&มเงินหักที&มีลกัษณะ
เดียวกนัของงวดก่อนๆ มาบวกกบัเงินเพิ&มที&เกิดขึ"นในงวดปัจจุบนั แลว้
บวกดว้ยเงินเดือนที&คูณดว้ยจาํนวนคราวที&ตอ้งเสียภาษีทั"งปีแลว้ จากนั"น
เมื&อคาํนวณภาษีแลว้ ให้นําภาษีที&เกิดขึ"นจากเงินพิเศษทั" งปีหักออกดว้ย
ภาษีเงินพิเศษที&ได้หักไปแลว้ในงวดก่อนงวดปัจจุบัน ก็จะได้ยอดภาษี
เฉพาะของเงินพิเศษงวดนี"  

3. เงินเพิ�มเงินหักที�เกิดขึ�นเป็นครั� งคราว  หมายถึง  เงินได้พิเศษที&
เกิดขึ"นเฉพาะงวดใดงวดหนึ& งเท่านั"น หรืออาจเกิดขึ"นปีละครั" ง เช่น เงิน
โบนัส เป็นต้น โดยโปรแกรมจะนําเงินเพิ&มประเภทนั" นๆ บวกเข้า
เงินเดือนที&คูณดว้ยจาํนวนคราวที&ตอ้งเสียภาษีทั"งปีแลว้ ภาษีที&เกิดขึ"นจาก
เงินเพิ&มพิเศษประเภทนี"  จะต้องเสียภาษีเต็มจํานวนในงวดนั" นๆ และ
โปรแกรมจะนาํเงินเพิ&มเงินหักที&เกิดขึ"นเป็นครั" งคราวไปคาํนวณภาษีใน
งวดที&มีเงินเพิ&มเงินหักประเภทนั"นๆ เท่านั"น จะไม่นาํไปคาํนวณภาษีใน
งวดถดัไป 
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� วธีิคดิค่าใช้จ่ายเงนิได้   คือ   การกาํหนดวธีิคิดค่าใชจ่้ายของเงินเพิ&มเงินหกัประเภทนั"นๆ  ซึ&งโปรแกรม
มีวธีิคิดค่าใชจ่้ายเงินไดใ้หเ้ลือก 3 วธีิ คือ 

1. หักตามมาตรา 40(1) และ 40(2) คือ นําเงินได้ทุกชนิดที&อยู่ใน
มาตรา 40(1) และ 40(2) มารวมกนั  แลว้หักค่าใชจ่้าย 40% แต่ค่าใชจ่้ายที&
หักนั" นต้องไม่เกิน 60,000 บาท  (อัตราและค่าใช้จ่ายอาจเปลี&ยนตาม
กฎหมายที&ประกาศใหม่) 

2. หักแบบเหมาจ่าย  คือ การกําหนดวิธีคิดค่าใช้จ่ายของเงินเพิ&มที&
ไม่ใช่เงินไดต้ามมาตรา 40(1) และ 40(2) โดยให้ระบุอตัราค่าใชจ่้าย และ
ยอดเงินสูงสุดที&สามารถหักค่าใชจ่้ายไดต้ามที&กฎหมายสรรพากรกาํหนด
ไว ้ 

3. กรอกค่าใช้จ่ายเอง  คือ การกาํหนดวิธีคิดค่าใชจ่้ายของเงินเพิ&มที&
เป็นเงินได้ในมาตรา 40(5) – 40(80) ซึ& งกฏหมายสรรพากรให้เลือกหัก
ค่าใช้จ่ายจริงตามความจาํเป็นและสมควรได้ ซึ& งผูใ้ช้งานจะตอ้งบันทึก
ค่าใชจ่้ายของเงินไดน้ั"นๆ เอง โปรแกรมก็จะหกัค่าใชจ่้ายของเงินเพิ&มนั"นๆ 
ตามที&ผูใ้ชง้านระบุ  

� วธีิคดิภาษี  คือ  การกาํหนดวธีิคิดภาษีของเงินเพิ&มเงินหักประเภทนั"นๆ  ซึ&งโปรแกรมมีวิธี
คิดภาษีให้เลือกตามที&กฎหมายสรรพากรกาํหนด กรณีที&เงินเพิ&มเงินหัก
ประเภทนั"นๆ มีวธีิคิดภาษีเหมือนกบัวธีิคิดภาษีของเงินเดือนของพนกังาน
ให้เลือกเป็น กําหนดในแฟ้มพนักงาน แต่ถา้เงินเพิ&มเงินหักประเภทนั"นๆ 
มีวธีิคิดภาษีแตกต่างจากวธีิคิดภาษีของเงินเดือนของพนกังาน ใหเ้ลือกวิธี
คิดภาษีตามวธีิอื&นที&ตอ้งการ 

� หักค่าใช้จ่ายได้ร้อยละ   คือ   เฉพาะเงินเพิ&มเงินหักที&ระบุวิธีคิดค่าใชจ่้ายแบบเหมาจ่าย ให้กรอกอตัรา
ค่าใชจ่้ายที&หกัไดต้ามที&กฎหมายสรรพากรกาํหนด 

� แต่ต้องไม่เกิน    คือ   เฉพาะเงินเพิ&มเงินหักที&ระบุวิธีคิดค่าใช้จ่ายแบบเหมาจ่าย  ให้กรอก
ยอดเงินค่าใชจ่้ายสูงสุดที&จะหกัไดต้ามที&กฎหมายสรรพากรกาํหนด 

 

� เมื&อกรอกรายละเอียดของเงินเพิ&มเงินหกัเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม    
 

� วธีิการแก้ไขประเภทเงนิเพิ�มเงนิหักทาํได้  3 วธีิ   

วธีิการบันทกึข้อมูล 
� S. หนา้จอ การตั�งค่า  �  คลิกที& ประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก  � คลิก เมาส์ขวา � เลือก แก้ไขรายการ 
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� หรือ O. หนา้จอ ตั�งค่า � คลิกที& ประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก � คลิกเลือก ประเภทเงนิเพิ�มเงนิหักที�ต้องการ 

แก้ไข � คลิกปุ่ม   
 

 
 

� หรือ 3. ดบัเบิ"ลคลิกที& ประเภทเงนิเพิ�มเงนิหักที�ต้องการแก้ไข หลงัจากแกไ้ขรายละเอียดของเงินเพิ&มเงินหกั 

เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่มบันทกึ 
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� วธีิการลบประเภทเงนิเพิ�มเงนิหักทาํได้ 2 วธีิ         

วธีิการบันทกึข้อมูล 
� S. หนา้จอ การตั�งค่า  �  คลิกที& ประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก  � คลิก เมาส์ขวา � เลือก ลบรายการ 

 
 

 
� หรือ2. คลิกปุ่ม 

 

� โปรแกรมจะแสดงขอ้ความ “ยืนยนัลบรายการนี" ?” ดังรูป  กรณีตอ้งการลบ คลิกปุ่ม                   หากไม่
ตอ้งการลบ คลิกปุ่ม 
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� การพมิพ์รายงานข้อกําหนดบริษัท 

หลงัจากทาํการตั"งค่าประเภทเงินเพิ&มเงินหักให้ตรงตามความตอ้งการแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบความถูกตอ้ง สามารถ
พิมพร์ายงานขอ้กาํหนดบริษทั เพื&อทาํการตรวจสอบได ้

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 

 
 

 
 

� คลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 
 

 
 
 
 
 

� โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงานขอ้กาํหนดบริษทั ดงัรูป 
 

� หนา้จอ การตั�งค่า  �  คลิก เมนูรายงาน � เลือก รายงานประเภทเงนิได้เงนิหักพนักงาน � เลือก รายงาน
ข้อกําหนดบริษัท 


