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บทที่ 5     การตั้งค่าประเภทเงินเพิม่เงินหัก 
 

 วตัถุประสงค์  

 เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถนาํเง่ือนไขวธีิการคิดเงินไดห้รือเงินหกัท่ีนอกเหนือจากเงินเดือน มากาํหนดใหโ้ปรแกรมคาํนวณเงิน

ไดห้รือเงินหกัตรงตามเง่ือนไขของกิจการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

 การตั้งค่าประเภทเงินเพิม่เงินหัก 

 วธีิการบันทึกข้อมูล   

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  เลือกท่ีหวัขอ้ ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก   

 

 โปรแกรมจะแสดงรายการประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัตามมาตรฐานท่ีโปรแกรมสร้างข้ึน โดยแบ่งออกเป็น 2  หมวดหลกั 

คือ คิดภาษี และไม่มีภาษี แต่ละหมวดจะประกอบดว้ยเงินเพ่ิม และเงินหกั และจะแสดงสัญลกัษณ์ขา้งหนา้รหัสเงินเพ่ิมเงินหัก โดย

สญัลกัษณ์ของเงินเพ่ิม คือ            และ สญัลกัษณ์ของเงินหกั คือ  
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วธีิเพิม่ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก  ทาํได ้ 2 วธีิ 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า    เลือกท่ีเมนูยอ่ย ประเภทเงนิเพิม่เงนิหกั   คลิกเมาส์ขวา  เลือก เพิ่มเงนิเพิ่ม เงนิหัก 

 

 

 หรือ เลือกท่ีปุ่ม                     เลือก เพิม่ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก   
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 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คาํอธิบาย 

 รหัส  คือ  การกาํหนดเลขรหัสประเภทเงินเพ่ิมเงินหักเพ่ือเรียกแทนช่ือประเภทเงินเพ่ิมเงินหัก 

โดยจะมีความสาํคญัอยา่งมากในการพิมพร์ายงานต่างๆ ท่ีมีรายการเงินเพ่ิมเงินหกัเขา้

ไปเก่ียวขอ้ง  รหัสเงินเพ่ิมเงินหักมาตรฐานของโปรแกรมจะแบ่งเป็นรหัสที่ข้ึนตน้

ดว้ย 1 จะอยูใ่นกลุ่มของเงินเพ่ิม และรหสัท่ีข้ึนตน้ดว้ย 2 จะอยูใ่นกลุ่มของเงินหกั 

 ช่ือ คือ   การกาํหนดช่ือภาษาไทยของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ 

 ช่ือภาษาอ่ืน    คือ   การกาํหนดช่ือภาษาองักฤษของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ 

 ยงัใช้งาน  คือ การกาํหนดการใชง้านของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัวา่ยงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 

 หน่วยจาํนวน คือ  การกาํหนดหน่วยของจาํนวนของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั จะมีความสาํคญัอยา่งมาก 

ในการบนัทึกจาํนวนเงินเพ่ิมเงินหกัของพนกังาน โดยคลิก       ท่ีหนา้หน่วยจาํนวนท่ี

ตอ้งการ เช่น ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ตอ้งบนัทึกเป็นหน่วยชัว่โมงให้คลิก        ท่ี ชัว่โมง 

ซ่ึงสามารถเลือกไดเ้พียงหน่วยเดียวเท่านั้น 

 พนักงานทีไ่ด้รับเงนิได้  คือ  การกาํหนดวา่ประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัน้ีจะใชก้บัพนกังานประเภทใดบา้ง โดยคลิก   

 ที่หน้าประเภทพนักงานนั้นๆ ซ่ึงสามารถคลิก    ได้มากกว่า 1 ประเภท เช่น 

ประเภทพนกังานท่ีได ้คือ ประจาํ, รายวนั ก็คลิก  ท่ีประจาํ และคลิก  ท่ีรายวนั 
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 คาํนวณยอดเงนิจาก   คือ  การกาํหนดวธีิการคาํนวณยอดเงินของเงินเพ่ิมเงินหกัแต่ละประเภท เพ่ือใหโ้ปรแกรม 

คาํนวณยอดเงินของเงินเพ่ิมเงินหักนั้นๆ ตามวิธีการคาํนวณที่กาํหนดโดยอตัโนมติั 

ซ่ึงสามารถกาํหนดวธีิการคาํนวณได ้3 แบบ คือ      

1. ยอดเงนิคงที ่ คือ การกาํหนดสูตรเพ่ือใหโ้ปรแกรมคาํนวณยอดเงินของเงินเพ่ิม

เงินหกันั้นๆ ตามยอดเงินท่ีบนัทึก เช่น ค่าตาํแหน่ง เป็นตน้ ซ่ึงสามารถเขียนสูตรเป็น 

 

2. เก็บสถิติเท่านั้น  คือ การกาํหนดสูตรเพื่อให้โปรแกรมไม่ตอ้งคาํนวณยอดเงิน

ของเงินเพ่ิมเงินหักนั้ นๆ  แต่ต้องการเก็บสถิติของเงินเพ่ิมเงินหักนั้ นๆ เพือ่ใช้

ประโยชน์ในการพิจารณาผลงานของพนักงานแต่ละคน เช่น มาสาย, ลาป่วยมี

ใบรับรองแพทย ์  เป็นตน้ ซ่ึงสามารถเขียนสูตรเป็น QTY( )*0 หรือ 0 

 
3. มสูีตรในการคาํนวณ คือ การกาํหนดสูตรเพ่ือใหโ้ปรแกรมคาํนวณยอดเงินของ

เงินเพ่ิมเงินหักท่ีมีเง่ือนไขในการคาํนวณให้โดยอตัโนมติั เช่น ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า 

คาํนวณจาก จํานวนชม.ท่ีทําได้*อัตราค่าจ้างต่อวนั/จํานวน ชม.ต่อวนั*อัตราค่า

ล่วงเวลา ซ่ึงสามารถเขียนสูตรเป็น 

 

 

 สามารถดูความหมายของตวัแปรต่าง ๆไดโ้ดยคลิกท่ี  
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 หรือคลิกเมนู   หรือกด  F1 บนแป้นคียบ์อร์ด 

 
 

 โปรแกรมจะปรากฏหนา้จอดงัรูป  จากนั้นคลิกท่ีหวัขอ้ คาํนวณยอดเงนิจาก 
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 โปรแกรมจะแสดงความหมายตวัแปรท่ีใชส้าํหรับกาํหนดสูตรเงินเพ่ิมเงินหกัในโปรแกรมเงินเดือน 

 
 

หมายเหต ุ: ท่านสามารถศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับตวัแปรต่างๆ ได้จากภาคผนวก ตัวแปรทีใ่ช้ในระบบเงนิเดอืน 

 เพิม่หรือลดเงนิได้  คือ การระบุวา่ประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัน้ี เป็นการเพ่ิมเงินหรือหกัเงิน 

 วธีิปัดเศษ   คือ  การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทาํการปัดเศษสตางคเ์งินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ ตามวิธี

ท่ีกาํหนด โดยโปรแกรมมีวธีิการปัดเศษใหเ้ลือก 18 วธีิ        

 ข้อแนะนํา

 เฉลี่ยยอดเงนิ   คือ  การกาํหนดวธีิเฉล่ียยอดเงินของเงินเพ่ิมหรือเงินหกันั้นๆ โดยโปรแกรมมี 

  ควรวิธีการปัดเศษทศนิยมของเงินเพ่ิมเงินหักทุกประเภท

เหมือนกนั 

วธีิเฉล่ียยอดเงินใหเ้ลือก 4 แบบดว้ย คือ 

1.  ไม่เฉลี่ย คือ การกาํหนดให้โปรแกรมคาํนวณเงินเพ่ิมเงินหัก

ประเภทน้ี โดยไม่สนใจระยะทดลองงาน หรือวนัเร่ิมงานของพนกังานท่ี

ไดเ้งินเพ่ิมเงินหกัประเภทนั้นๆ ถึงแมย้งัอยูใ่นช่วงทดลองงานจะไดรั้บเงิน

เตม็จาํนวนเท่าท่ีบนัทึก 

2.   ได้เตม็จาํนวนเม่ือบรรจุ  คือ การกาํหนดให้โปรแกรมคาํนวณเงิน

เพ่ิมเงินหักประเภทนั้นๆ เฉล่ียตามระยะเวลาทดลองงานโดยช่วงทดลอง

งานพนักงานจะไดรั้บเงินตามจาํนวนที่เฉลี่ยตามจาํนวนวนัทดลองงาน 

แลว้คูณดว้ยจาํนวนวนัทาํงานในเดือนนั้น เช่น ค่านํ้ ามนั 480 บาท จาํนวน

วนัทดลองงาน 120 วนั พนกังานเขา้งานวนัท่ี 8 มกราคม ดงันั้น ในเดือน

มกราคม  เขาจะไดรั้บค่านํ้ ามนัเท่ากบั  (480/120)*23 เท่ากบั 92 บาท 
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3.  เร่ิมได้เม่ือบรรจุ คือ การกาํหนดให้โปรแกรมคาํนวณเงินเพ่ิมเงิน

หักน้ีให้พนกังานก็ต่อเม่ือพนักงานไดรั้บการบรรจุแลว้เท่านั้น และหาก

พนักงานไม่ได้รับการบรรจุในวนัต้นงวดของเดือน โปรแกรมก็จะ

คาํนวณเงินเพิ่มเงินหักนั้นๆ ให้เฉพาะในช่วงวนัท่ีไดรั้บการบรรจุในงวด

เงินเดือนนั้นๆ เช่น บริษทัจ่ายค่าครองชีพให้พนกังานเดือนละ 300 บาท  

พนักงานเขา้ทาํงานวนัที่ 10 มีนาคม บรรจุวนัท่ี 10 มิถุนายน ในเดือน 

มถิุนายน พนกังานจะไดรั้บค่าครองชีพเท่ากบั (300/30)*21 เท่ากบั 210 

บาท ในทาํนองเดียวกันหากพนักงานลาออกก่อนส้ินงวด โปรแกรมจะ

คาํนวณเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ ใหพ้นกังานโดยหกัดว้ยจาํนวนวนัท่ีพนกังาน

พน้สภาพ 

4.  ตามวันเร่ิมงานหรือลาออก  คือ การกาํหนดให้โปรแกรมคาํนวณ

เงินเพ่ิมเงินหักนั้นๆ โดยเฉล่ียตามวนัท่ีเร่ิมงานหรือลาออกของพนกังาน  

เช่น ค่านํ้ ามนัเดือนละ 600 บาท พนักงานเร่ิมงานวนัที่  20  เมษายน ใน

เดือนเมษายน พนกังานจะไดรั้บค่านํ้ ามนั (600/30)*11 เท่ากบั 220  บาท  

ในทาํนองเดียวกนัหากพนกังานลาออกก่อนส้ินงวดก็จะถูกหกัดว้ยจาํนวน

วนัท่ีพนกังานพน้สภาพเช่นกนั 

 รวมยอดเงนินีเ้พ่ือคาํนวณประกนัสังคม ?  คือ  ตามกฎหมายประกนัสังคมกาํหนดว่า เงินเพ่ิมหรือเงินหักเนื่องจากการ

ประกอบหนา้ท่ี เช่น ค่าตาํแหน่ง จะตอ้งนาํไปเป็นฐานเงินไดท่ี้ใชใ้นการ

คาํนวณเงินสมทบประกันสังคมด้วย ดังนั้ น กรณีที่บริษัทต้องการให้

ประ เภทเ งิ น เ พ่ิม เ งิน หักใ ด เ ป็นฐ าน ของ การคํานวณเ งิ นสมท บ

ประกันสังคม ให้คลิก  ที่รวมยอดเงินน้ีเพื่อคาํนวณประกันสังคม  

กรณีท่ีประเภทเงินเพ่ิมเงินหักนั้ นๆ ไม่ได้เป็นฐานเงินได้ที่ใช้ในการ

คาํนวณเงินสมทบประกนัสังคม ไม่ตอ้งคลิก  ท่ีรวมยอดเงินน้ีเพ่ือ

คาํนวณประกนัสงัคม 

 รวมยอดเงนิเพ่ือคาํนวณกองทุนสํารอง คือ  การคาํนวณเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเล้ียงชีพ บางบริษทัจะนาํเอาเงิน 

เลีย้งชีพ ?  เพ่ิมไปเป็นฐานเงินไดท่ี้ใชใ้นการคาํนวณเงินสะสมกองทุนสาํรองเล้ียงชีพ

ดว้ย เช่น ค่าตาํแหน่ง เป็นตน้ ในทาํนองเดียวกนับางบริษทันาํเงินหักบาง

ประเภทไปหักออกจากฐานเงินไดที้่ใชใ้นการคาํนวณเงินสะสมกองทุน

สาํรองเล้ียงชีพดว้ย เช่น หักลากิจ เป็นตน้ กรณีท่ีบริษทัของท่านตอ้งการ

ให้นําเงินเพ่ิมเงินหักนั้นๆ ไปเป็นฐานเงินได้ในการคาํนวณเงินสะสม

กองทุนสํารองเล้ียงชีพ ให้คลิก  ที่รวมยอดเงินน้ีเพือ่คาํนวณกองทุน

สาํรองเล้ียงชีพ แต่ในกรณีท่ีประเภทเงินเพ่ิมเงินหักนั้นๆ ไม่ไดเ้ป็นฐาน

เงินไดที้่ใชใ้นการคาํนวณเงินสะสมกองทุนสํารองเล้ียงชีพ ไม่ตอ้งคลิก 

 ท่ีรวมยอดเงินน้ีเพ่ือคาํนวณกองทุนสาํรองเล้ียงชีพ 
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 ยอดเงนินีต้้องเสียภาษ ี?   คือ  ตามกฎหมายสรรพากรกาํหนดวา่  เงินไดทุ้กประเภทถือเป็นเงินไดพึ้ง 

ประเมินที่ต้องมาเสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ดังนั้ น หากเงินเพ่ิม

ประเภทใดตอ้งนาํไปคาํนวณภาษีเงินได ้ให้คลิก  ท่ียอดเงินน้ีตอ้งเสีย

ภาษี แต่บางกรณีเงินเพ่ิมเงินหักนั้นไม่เก่ียวขอ้งกบัการคาํนวณภาษี  เช่น 

หกัค่าเสียหาย เน่ืองจากพนกังานทาํของชาํรุด บริษทัจะหักเงินชดเชยจาก

เงินเดือนของพนกังานเอง ซ่ึงเงินหักจาํนวนน้ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการนาํไป

คาํนวณภาษี ดงันั้น จึงไม่ตอ้งคลิก   ท่ียอดเงินน้ีตอ้งเสียภาษี 

 ประเภทสิทธิการลา  คือ  เฉพาะผูที้่ซ้ือโปรแกรมสิทธิการลาและเบ้ียขยนัเท่านั้นท่ีสามารถใชง้าน

ได ้ สามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบสิทธิการลาและเบ้ียขยนัขั้นสูง  

 ข้อกาํหนดนีหั้กเบีย้ขยนั  คือ   เฉพาะผูที้่ซ้ือโปรแกรมสิทธิการลาและเบ้ียขยนัเท่านั้นท่ีสามารถใชง้าน

ได ้สามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบสิทธิการลาและเบ้ียขยนัขั้นสูง  

 ประเภทค่าสวสัดกิาร คือ เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรมสวสัดิการเท่านั้นท่ีสามารถใชง้านได ้เป็นการ

กาํหนดประเภทเงินเพ่ิมกรณีท่ีตอ้งการเช่ือมโยงกบัสวสัดิการท่ีพนกังาน

ไดรั้บ เพื่อใหส้ามารถเก็บประวติัค่าสวสัดิการไดถู้กตอ้ง 

 แสดงในรายงานในช่อง คือ การกาํหนดให้ประเภทเงินเพิ่มเงินหักท่ีสร้างข้ึนมาไปแสดงในรายงานท่ี

ช่องใด 

 เงนิชดเชยออกจากงาน คือ  คาํนวณเงินชดเชยตามกฎหมายแรงงาน อายงุานตั้งแต่ 5 ปีข้ึนไป คาํนวณ

ตามมาตรา 48(5) 

 วธีิคดิภาษ ี คือ  การกาํหนดวธีิคิดภาษีของเงินเพ่ิมเงินหกัประเภทนั้นๆ  ซ่ึงโปรแกรมมีวธีิ 

 คิดภาษีใหเ้ลือกตามท่ีกฎหมายสรรพากรกาํหนด กรณีท่ีเงินเพ่ิมเงินหกั

ประเภทนั้นๆ มีวธีิคิดภาษีเหมือนกบัวธีิคิดภาษีของเงินเดือนของพนกังาน

ใหเ้ลือกเป็น กาํหนดในแฟ้มพนักงาน แต่ถา้เงินเพ่ิมเงินหกัประเภทนั้นๆ 

มีวธีิคิดภาษีแตกต่างจากวธีิคิดภาษีของเงินเดือนของพนกังาน ใหเ้ลือกวธีิ

คิดภาษีตามวธีิอ่ืนท่ีตอ้งการ 

 ประเภทเงนิได้ตามมาตรา   คือ   การระบุใหโ้ปรแกรมทราบวา่เงินเพ่ิมหรือเงินหกันั้นอยูม่าตราใดตั้งแต่40(1) - 

40(8) โดยโปรแกรมจะอาศยัเง่ือนไขน้ีเป็นขอ้มูลในการคาํนวณภาษี และใช้

ในการพิมพห์นงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (50 ทว)ิ 

 ช่ือทีแ่สดงใน ภ.ง.ด.   คือ   การกาํหนดช่ือของเงินเพ่ิมเงินหักท่ีตอ้งการให้แสดงใน ภ.ง.ด.1 และ 

ภ.ง.ด.1ก  กรณีท่ีตอ้งการให้นาํจาํนวนของเงินเพ่ิมเงินหักประเภทใดมา

รวมเป็นรายการเดียวกนัใน ภ.ง.ด.1 หรือ ภ.ด.ง. 1 ก ให้ระบุช่ือท่ีแสดงใน 

ภ.ง.ด. ของเงินเพ่ิมเงินหกัประเภทนั้นๆ เป็นขอ้ความเดียวกนั 

 วธีิประมาณเงนิได้ทั้งปี    คือ  การกําหนดวิธีการประมาณเงินได้ทั้ งปีของเงินเพ่ิมเงินหักนั้ นๆ  ซ่ึง

โปรแกรมมีวธีิการประมาณการเงินไดใ้หเ้ลือก 3 วธีิ คือ 
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1.  เงินเพิม่เงินหักเกิดขึ้นประจําทั้งปี หมายถึง เงินเพ่ิมหรือเงินหักท่ี

เกิดข้ึนประจาํทุกเดือน และยอดเงินคงท่ีทุกเดือน  เช่น  ค่าตาํแหน่ง เป็นตน้ 

การประมาณเงินไดจ้ะนาํเงินเพ่ิมนั้นๆ บวกกบัเงินเดือน คูณดว้ยจาํนวนคราวท่ี

ตอ้งเสียภาษีทั้งปี  แลว้นาํมาคาํนวณภาษี จากนั้น ทาํการเฉล่ียภาษีต่อเดือนได้

โดยดว้ยจาํนวนคราวท่ีตอ้งเสียภาษีทั้งปี 

2. เงินเพิ่มเงินหักจํานวนคราวไม่สมํ่าเสมอ หมายถึง  เงินไดพิ้เศษท่ี

อาจเกิดข้ึนหลายคร้ังในหน่ึงปี แต่เกิดข้ึนไม่สมํ่าเสมอ เช่น  ค่าล่วงเวลา 

เป็นตน้ จะเกิดข้ึนเฉพาะเดือนท่ีมีงานมากเท่านั้น ดงันั้น การคาํนวณภาษี

ใหน้าํเงินเพ่ิมเงินหกัประเภทนั้นๆ บวกเขา้กบัเงินเดือนท่ีคูณ ดว้ยจาํนวน

คราวท่ีตอ้งเสียภาษีแลว้  และภาษีท่ีเกิดข้ึนจากเงินเพ่ิมประเภทน้ีจะตอ้ง

เสียเต็มจาํนวนในงวดนั้นทันที หากในเดือนถดัไปมีเงินเพ่ิมเงินหักท่ีมี

ลกัษณะเดียวกันเกิดข้ึนอีก โปรแกรมให้นาํเงินเพ่ิมเงินหักท่ีมีลกัษณะ

เดียวกนัของงวดก่อนๆ มาบวกกบัเงินเพ่ิมที่เกิดข้ึนในงวดปัจจุบนั แลว้

บวกดว้ยเงินเดือนท่ีคูณดว้ยจาํนวนคราวที่ตอ้งเสียภาษีทั้งปีแลว้ จากนั้น

เมื่อคาํนวณภาษีแลว้ ให้นาํภาษีท่ีเกิดข้ึนจากเงินพิเศษทั้งปีหักออกดว้ย

ภาษีเงินพิเศษที่ได้หักไปแลว้ในงวดก่อนงวดปัจจุบัน ก็จะได้ยอดภาษี

เฉพาะของเงินพิเศษงวดน้ี 

 วธีิคดิค่าใช้จ่ายเงนิได้   คือ   การกาํหนดวธีิคิดค่าใชจ่้ายของเงินเพ่ิมเงินหกัประเภทนั้นๆ  ซ่ึงโปรแกรม

มีวธีิคิดค่าใชจ่้ายเงินไดใ้หเ้ลือก 3 วธีิ คือ 

1. หักตามมาตรา 40(1) และ 40(2) คือ นําเงินได้ทุกชนิดท่ีอยู่ใน

มาตรา 40(1) และ 40(2) มารวมกนั แลว้หักค่าใชจ่้าย 40% แต่ค่าใชจ่้ายท่ี

หักนั้ นต้องไม่เกิน 60,000 บาท (อัตราและค่าใช้จ่ายอาจเปลี่ยนตาม

กฎหมายท่ีประกาศใหม่) 

2. หักแบบเหมาจ่าย คือ การกําหนดวิธีคิดค่าใช้จ่ายของเงินเพ่ิมท่ี

ไม่ใช่เงินไดต้ามมาตรา 40(1) และ 40(2) โดยให้ระบุอตัราค่าใชจ่้าย และ

ยอดเงินสูงสุดท่ีสามารถหักค่าใชจ่้ายไดต้ามท่ีกฎหมายสรรพากรกาํหนด

ไว ้ 

3. กรอกค่าใช้จ่ายเอง  คือ การกาํหนดวิธีคิดค่าใชจ่้ายของเงินเพ่ิมท่ี

เป็นเงินไดใ้นมาตรา 40(5) – 40(8) ซ่ึงกฎหมายสรรพากรให้เลือกหัก

ค่าใชจ่้ายจริงตามความจาํเป็นและสมควรได ้ซ่ึงผูใ้ชง้านจะตอ้งบันทึก

ค่าใชจ่้ายของเงินไดน้ั้นๆ เอง โปรแกรมก็จะหกัค่าใชจ่้ายของเงินเพ่ิมนั้นๆ 

ตามท่ีผูใ้ชง้านระบุ  

 หักค่าใช้จ่ายได้ร้อยละ   คือ   เฉพาะเงินเพ่ิมเงินหักท่ีระบุวธีิคิดค่าใชจ่้ายแบบเหมาจ่าย ใหก้รอกอตัรา

ค่าใชจ่้ายท่ีหกัไดต้ามท่ีกฎหมายสรรพากรกาํหนด 
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 แต่ต้องไม่เกนิ    คือ   เฉพาะเงินเพ่ิมเงินหักท่ีระบุวิธีคิดค่าใช้จ่ายแบบเหมาจ่าย  ให้กรอก

ยอดเงินค่าใชจ่้ายสูงสุดท่ีจะหกัไดต้ามท่ีกฎหมายสรรพากรกาํหนด 

 

 เม่ือกรอกรายละเอียดของเงินเพ่ิมเงินหกัเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม   
 

 วธีิการแก้ไขประเภทเงินเพิม่เงินหักทาํได้  3 วธีิ   

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 1. หนา้จอ การตั้งค่า    เลอืกท่ีหวัขอ้ ประเภทเงนิเพิม่เงนิหกั   คลิก เมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ 
 

 
 

 หรือ 2. หน้าจอ การตั้งค่า  เลือกท่ีหัวขอ้ ประเภทเงินเพิม่เงินหัก  เลือก ประเภทเงินเพิม่เงินหักที ่      

ต้องการแก้ไข  คลิกปุ่ม   
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 หรือ 3. ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ประเภทเงนิเพิม่เงนิหักทีต้่องการแก้ไข หลงัจากแกไ้ขรายละเอียดของเงินเพ่ิมเงินหกั 

เรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม    

 
 
   วธีิการลบประเภทเงินเพิม่เงินหักทาํได้ 2 วธีิ         

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 1. หนา้จอ การตั้งค่า    เลือกท่ีหวัขอ้ ประเภทเงนิเพิม่เงนิหกั   คลิก เมาส์ขวา  เลือก ลบรายการ 
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 หรือ 2. หน้าจอ การตั้งค่า  เลือกท่ีหัวขอ้ ประเภทเงินเพิม่เงินหัก  เลือก ประเภทเงินเพิม่เงินหักที ่      

ต้องการแก้ไข  คลิกปุ่ม   

 

  

 โปรแกรมจะแสดงขอ้ความ “ยนืยนัลบรายการน้ี?” ดงัรูป  กรณีตอ้งการลบ คลิกปุ่ม   หากไม่

ตอ้งการลบ คลิกปุ่ม   
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   การพมิพ์รายงานข้อกาํหนดบริษัท 

หลงัจากทาํการตั้งค่าประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัใหต้รงตามความตอ้งการแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบความถูกตอ้ง สามารถ

พิมพร์ายงานขอ้กาํหนดบริษทั เพ่ือทาํการตรวจสอบได ้

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 

 
 

 
 

 คลิกปุ่ม เร่ิมพมิพ์ 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงานขอ้กาํหนดบริษทั ดงัรูป 

 

 หนา้จอ การตั้งค่า    เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานประเภทเงนิได้เงนิหักพนักงาน  เลือก รายงาน

ข้อกาํหนดบริษัท 


