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บททีÉ 15     การคํานวณเงินเดือน 

 

 วตัถุประสงค์ 

 เพืÉอให้ผูใ้ช้งานสามารถสัÉงคาํนวณเงินเดือน ประมวลผลข้อมูลทีÉได้ทาํการบนัทึก ออกมาเป็นยอดเงินทีÉจะต้องจ่ายให้กับ

พนกังาน รวมทัÊงภาษี, เงินสมทบประกนัสงัคม และเงินสะสมกองทุนต่างๆ ได ้
 

  การคํานวณเงินเดือน   

 การคาํนวณเงินเดือนเป็นการสัÉงให้โปรแกรมทาํการประมวลผลขอ้มูลทีÉไดบ้นัทึกให้กบัพนกังาน  เมืÉอผ่านขัÊนตอนนีÊ จะทาํ

ให้สามารถทราบยอดเงินทีÉจ่ายให้พนกังาน และพิมพร์ายงานต่างๆ เกีÉยวกบัการจ่ายเงินเดือน, ภาษี, เงินสมทบประกนัสังคม  และ

เงินสะสมกองทุนสาํรองเลีÊยงชีพได ้ซึÉงการคาํนวณเงินเดือนมี 2 แบบ คือ 

1. การคาํนวณเงินเดือนแบบตรวจสอบ 

2. การคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวด 
 

 การคาํนวณเงินเดือนแบบตรวจสอบ 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

    หนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงินหกั  คลิก เมนูคาํนวณ  เลือก คาํนวณเงนิเดือน   
 

 
 

 การคาํนวณ ท่านสามารถเลือกได้ดังนีÊ 

 เลือกคาํนวณทัÊงบริษทั โดยคลกิวนัทีÉจ่าย ตวัอยา่งคือ วนัทีÉ śŘ/ŘŜ/ŚŝŞŚ 

 เลือกคาํนวณเป็นแผนก โดยคลิกทีÉ แผนกทีÉต้องการคาํนวณ 

 เลือกคาํนวณเป็นรายบุคคล โดยคลิกทีÉ ชืÉอพนักงาน  จากนัÊนคลิกปุ่ม  
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 เมืÉอปรากฏขอ้ความว่า “คาํนวณเงินเดือนเรียบร้อยแลว้” คลิกปุ่ ม OK  

 

 

 การคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวด 

การคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวด จะดาํเนินการหลงัจากตรวจสอบผลคาํนวณเงินเดือนแลว้ว่าถูกตอ้ง และมีการสาํเนา

ขอ้มูลของงวดเงินเดือนนัÊนๆ แลว้ ซึÉ งการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดมีวิธีการคาํนวณคลา้ยกบัการคาํนวณเงินเดือนแบบตรวจ 

สอบ แตกต่างกนัตรงทีÉจะตอ้งคลิก  ทีÉปิดงวดหลงัการคาํนวณเพิÉมขึÊน เพืÉอให้โปรแกรมบลอ็คไม่ให้สามารถสัÉงคาํนวณซํÊาไดอี้ก

ซึÉงจะช่วยป้องกนัไม่ผลคาํนวณเงินเดือนผดิเพีÊยนไปจากเดิม และโปรแกรมจะลา้งขอ้มูลประจาํงวดนัÊนๆ ทัÊงหมด เพืÉอไม่ให้ส่งผล

ต่อการคาํนวณเงินเดือนในงวดเงินเดือนถดัไป  
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วิธีการคาํนวณเงินเดือนปิดงวด 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  คลิก เมนูคาํนวณ  เลือก คาํนวณเงินเดือน   
 

 
 

 การคาํนวณปิดงวด ท่านสามารถเลือกได้ดงันีÊ 

 เลือกคาํนวณปิดงวดทัÊงบริษทั โดยคลิกวนัทีÉจ่าย  ตวัอยา่งคือ วันทีÉ  30/04/2562 

 เลือกคาํนวณปิดงวดเป็นแผนก โดยคลิกทีÉ   ชืÉอแผนกทีÉต้องการคาํนวณ 

 เลือกคาํนวณปิดงวดเป็นรายบคุคล โดยคลิกทีÉ ชืÉอพนักงาน จากนัÊนคลิก  เกบ็ขัÊนตอนการคาํนวณ 

เพืÉอใหโ้ปรแกรมแสดงวิธีคาํนวณภาษีของเงินไดที้Éนอกเหนือจากเงินเดือน เช่น ค่าล่วงเวลา  เป็นตน้  

 คลิก  ปิดงวดหลงัการคาํนวณ และคลิกปุ่ ม   
 

 

 

 โปรแกรมจะมีหน้าจอแจง้ว่า “ตอ้งการให้โปรแกรมทาํการสาํเนาขอ้มูลก่อนการคาํนวณปิดงวด?” ถา้คลิกไอคอน Yes 

โปรแกรมจะทาํการสาํเนาขอ้มูลก่อนปิดงวดให้อตัโนมตัิและเมืÉอสาํเนาเสร็จเรียบร้อย โปรแกรมจะทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบ

ปิดงวดให้อตัโนมติั แต่ถา้คลิกไอคอน No โปรแกรมจะไม่สาํเนาขอ้มูลให ้แต่จะทาํการคาํนวณเงินเดือนปิดงวดใหอ้ตัโนมตัิ 
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 หลงัจากคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ จะขึÊนหน้าต่างแสดงวา่ “การคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเสร็จ

เรียบร้อยแลว้”  ดงัรูป ใหค้ลิกปุ่ ม                                ก็เป็นการเสร็จสิÊนขัÊนตอนการปิดงวดเงินเดือน 

 

 

หมายเหตุ  กรณีทาํการปิดงวดเงินเดือนใดแลว้ ปรากฎขอ้ความว่า  “พบขอ้มูลงวดก่อนยงัไม่ไดปิ้ดงวด โปรดทาํการปิดงวดก่อน

เรียบร้อย ก่อนปิดงวดนีÊ ” ท่านต้องทาํการปิดงวดเงินเดือนก่อนหน้านีÊ ให้เรียบร้อย ท่านจึงจะสามารถทาํการปิดงวด

เงินเดือนปัจจุบนัได ้

                 
 

 สิÉงทีÉควรทราบ 

 ř. ในหนา้จอคาํนวณเงินเดือน ถา้พบสัญลกัษณ์   หรือ  แสดงว่ายงัไม่ไดค้าํนวณเงินเดือน, ถา้พบสัญลกัษณ์   

แสดงว่าผ่านการคาํนวณแบบตรวจสอบเรียบร้อยแลว้, ถา้พบสญัลกัษณ์              แสดงว่าผ่านการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวด

เรียบร้อยแลว้ 

 Ś. หลงัจากคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะเปลีÉยนวนัทีÉเริÉมตน้คาํนวณในแฟ้มประวติัพนกังาน

ให้เป็นวนัทีÉเริÉมงวดของงวดเงินเดือนถดัไปโดยอตัโนมติั พร้อมทัÊงลบรายการประจาํงวดของงวดเงินเดือนนัÊนทัÊงหมด เช่น บนัทึก

เงินเพิÉมเงินหกั, บนัทึกลาออก และบนัทึกปรับเงินเดือน เป็นตน้ 
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 การตรวจสอบผลคาํนวณเงนิเดือน ทาํได ้Ś วิธี ดงันีÊ  

 1. ตรวจสอบผลคาํนวณเงินเดือนผ่านทางจอภาพ 

 2. ตรวจสอบผลคาํนวณเงินเดือนจากรายงานต่างๆ   
 

 การตรวจสอบผลคาํนวณเงินเดือนผ่านทางจอภาพ 

 1. หนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย ผลการคาํนวณเงินเดือน  คลิกเลือก เดือนทีÉต้องการตรวจสอบ  คลิก

เลือก วันทีÉจ่ายของงวดทีÉต้อง การตรวจ สอบ  คลิกเลือก แผนกทีÉต้องการตรวจสอบ  ดบัเบิÊลคลิกทีÉ ชืÉอพนักงานทีÉต้องการ

ตรวจสอบ โปรแกรมจะแสดงผลคาํนวณเงินเดือนของพนกังาน ดงัรูป 
 

                                      

 

 หรือ Ś .คลกิเลือก ชืÉอพนักงานทีÉต้องการตรวจสอบ  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แสดงผลการคาํนวณ  
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 การตรวจสอบการคํานวณภาษ ี  

 ř.  หน้าจอ งานเงินเดือน เมนูยอ่ย ผลการคํานวณเงนิเดือน คลิกเลือก เดือนทีÉต้องการตรวจสอบ  คลิกเลือก 

วันทีÉจ่ายของงวดทีÉต้องการตรวจ สอบ  คลิกเลือก แผนกทีÉต้องการตรวจสอบ  คลิกเลือก ชืÉอพนักงานทีÉต้องการตรวจสอบ  

 คลกิเมาส์ขวา  เลือก แสดงวิธีคาํนวณภาษี  โปรแกรมจะแสดงผลวธีิการคาํนวณภาษี ดงัรูป 
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 การแก้ไขผลการคํานวณ 

หลงัจากทาํการตรวจสอบผลการคาํนวณแลว้ พบว่าผลการคาํนวณเงินเดือนไม่ถูกตอ้งหรือไม่ตรงตามความตอ้งการ ท่าน

สามารถทาํการแกไ้ขผลการคาํนวณเงินเดือนได ้โดยจะสามารถแกไ้ขไดใ้นงวดเงินเดือนทีÉคาํนวณแบบปิดงวดแลว้ในงวดล่าสุด

และไม่สามารถแกไ้ขผลคาํนวณยอ้นหลงัได ้ ซึÉ งมีข ัÊนตอนการแกไ้ขผลคาํนวณเงินเดือน ดงันีÊ  
 

วิธกีารบันทึกข้อมูล 

   หน้าจอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย ผลการคํานวณเงินเดือน  คลิกเลือก งวดเงินเดือนทีÉต้องการแก้ไข 

 คลิกเลือก แผนกทีÉต้องการแก้ไข  คลิกเลือก พนักงานทีÉต้องการแก้ไข   คลิกเมนู ผลการคาํนวณ  เลือก แก้ไขผลการ

คาํนวณ 
 

 
 

 

 เมืÉอปรากฏหน้าจอ แก้ไขผลการคํานวณ แลว้ ท่านสามารถทาํการแก้ไขจาํนวน, ยอดเงิน, หักค่าใช้จ่าย, 

ลงบญัชีแผนก และลงบญัชีสาขาของรายการเงินเพิÉมเงินหกัต่างๆ ไดต้ามตอ้งการ จากนัÊนคลิกปุ่ ม   
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 สิÉงทีÉควรทราบ 

1. การแกไ้ขผลการคาํนวณ จะแกไ้ขไดห้ลงัจากมีการปิดงวดเงินเดือนแลว้เท่านัÊน 

2. การแกไ้ขผลการคาํนวณ จะแกไ้ขไดที้ละคนเท่านัÊน 

3. การแกไ้ขผลการคาํนวณ จะไม่สามารถเพิÉมเติมรายการทีÉไม่มีในผลการคาํนวณได ้

4. การแกไ้ขผลการคาํนวณ จะไม่ทาํการปรับปรุงยอดเงินภาษี, เงินสมทบประกนัสังคม และเงินสะสมกองทุนสาํรอง

เลีÊยงชีพตามรายการเงินเพิÉมเงินหกัทีÉเป็นฐานในการคิดภาษี, เงินสมทบประกนัสงัคม และเงินสะสมกองทุนสาํรองเลีÊยงชีพทีÉ

ไดมี้การแกไ้ขผลการคาํนวณไป โดยหากท่านมีการแกไ้ขยอดเงินของรายการเงินเพิÉมเงินหกัทีÉเป็นในฐานในการคิดภาษี, เงิน

สมทบประกนัสังคม และเงินสะสมกองทุนสาํรองเลีÊยงชีพ ท่านจะตอ้งแกไ้ขยอดเงินภาษี, เงินสมทบประกนัสงัคม และเงิน

สะสมกองทุนสาํรองเลีÊยงชีพเอง 

5. การแกไ้ขผลการคาํนวณ จะไม่สามารถแกไ้ขยอดเงินทีÉพนกังานไดรั้บได ้เนืÉองจากโปรแกรมจะเปลีÉยนแปลงยอด 

เงินของรายการนีÊใหอ้ตัโนมติั เมืÉอท่านแกไ้ขยอดเงินของรายการเงินเพิÉมเงินหกัรายใดรายหนึÉงในผลการคาํนวณ ทัÊงนีÊ เพืÉอ

ป้องกนัปัญหายอดเงินทีÉพนกังานไดรั้บไม่เท่ากบัการนาํยอดเงินรวมของรายการเงินเพิÉมลบกบัยอดเงินรวมของรายการเงิน

หกั 

6. การแกไ้ขผลการคาํนวณ หากมีการแกไ้ขหลงัจากมีการปิดงวดสุดทา้ยของปีภาษีแลว้ จะส่งใหย้อดเงินใน ภ.ง.ด.91 

ไม่ตรงกบั ภงด.1ก และหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย  เนืÉองจากยอดเงินใน ภ.ง.ด.91 จะเปลีÉยนแปลงต่อเมืÉอมีการสัÉง

คาํนวณเงินเดือนใหม่เท่านัÊน 
 

 

 การลบผลการคาํนวณ 

หลงัจากตรวจสอบผลการคาํนวณแลว้ หากมีขอ้ผดิพลาดซึÉงไม่อาจทาํการแกไ้ขผลการคาํนวณได ้ท่านสามารถทาํการลบผล

การคาํนวณเฉพาะของพนกังานทีÉผลการคาํนวณไม่ถูกตอ้ง แลว้ทาํเงินเดือนเฉพาะพนกังานท่านนัÊนๆ ใหม่ได ้โดยการลบผลการ

คาํนวณมี 2 วธีิดงันีÊ  

 ř. หนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย ผลการคํานวณเงนิเดือน คลิกเลือก เดือนทีÉต้องการลบ  คลิกเลือก วันทีÉ

จ่ายของงวดทีÉต้องการลบ  คลิกเลือก แผนกทีÉต้องการลบ  คลิกเมาส์ขวาทีÉ ชืÉอพนักงานทีÉต้องการลบผลการคํานวณ   

เลือก ลบผลการคํานวณผลการคาํนวณ  
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 หรือ 2.  หน้าจอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย ผลการคาํนวณเงินเดือน คลิกเลือก เดือนทีÉต้องการลบ  คลิกเลือก 

วันทีÉจ่ายของงวดทีÉต้องการลบ  คลิกเลือก แผนกทีÉต้องการลบ  คลิกทีÉ ชืÉอพนักงานทีÉต้องการลบผลการคํานวณ   คลิก 

ปุ่ มลบ  
 

 

  
หมายเหตุ   

 

การลบผลการคํานวณ ท่านสามารถเลือกทําการลบข้อมูลได้ดังนีÊ 

ř. เลือกลบผลการคาํนวณ ทัÊงบริษัท โดยคลกิวนัทีÉจ่าย ตวัอยา่งคือ วนัทีÉ 30/04/2562 

Ś. เลือกคาํนวณ เป็นบางแผนก  โดยคลิกทีÉ ชืÉอแผนกทีÉต้องการลบผลการคาํนวณ 

ś. เลือกคาํนวณ เป็นรายบุคคล  โดยคลิกทีÉ ชืÉอพนักงาน   

 


