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บททีÉ 6     การตัÊงงวดเงินเดือน 

 

 วัตถุประสงค์ 

 เพืÉอใหผู้ใ้ช้งานสามารถกาํหนดงวดการจ่ายเงินเดือนตามนโยบายของบริษทัได ้ซึÉ งโปรแกรมมีงวดการจ่ายเงินเดือนให้

เลือก 5 ประเภท คือ จ่ายเดือนละครัÊ ง, จ่ายเดือนละสองครัÊ ง, จ่ายเดือนละสามครัÊ ง, จ่ายสปัดาห์ละครัÊ ง และงวดพเิศษต่าง ๆ  
 

 การตัÊงงวดเงนิเดือน 

ก่อนทาํการคาํนวณเงินเดือนจะตอ้งทาํการตัÊงงวดเงินเดือน เพืÉอใช้สําหรับทาํการคาํนวณเงินเดือนให้กบัพนักงาน โดย

จะตอ้งกาํหนดให้โปรแกรมทราบว่าเป็นงวดเงินเดือนทีÉจ่ายเงินเดือนให้กบัพนักงานกีÉครัÊ งต่อเดือน และจะตอ้งระบุวนัทีÉตน้งวด 

วนัทีÉปลายงวด และวนัทีÉจ่ายของงวดเงินเดือนวา่เป็นวนัทีÉใด  พร้อมทัÊงตอ้งกาํหนดว่าในงวดเงินเดือนนัÊนๆ ตอ้งการใหโ้ปรแกรม 

จ่ายเงินไดป้ระจาํ หรือหกัเงินประเภทใดบา้ง เช่น หกัเงินกู,้ หกัเงินสาํรองเลีÊยงชีพ, หกัประกนัสังคม หรือหกัภาษี โดยสามารถ

กาํหนดงวดเงินเดือนได ้5 ประเภท คือ 

1. งวดจ่ายเดือนละครัÊ ง 

2. งวดจ่ายเดือนละสองครัÊง 

3. งวดจ่ายเดือนละสามครัÊ ง 

4. งวดจ่ายสปัดาหล์ะครัÊ ง 

5. งวดพิเศษต่างๆ  เป็นงวดการจ่ายเงินเพิÉม/เงินหกัทีÉจ่ายไม่พร้อมกบัเงินเดือน เช่น จ่ายคอมมิชชัÉน,  จ่ายโบนสั  เป็น

ตน้ ซึÉงงวดพเิศษนีÊจะสามารถใชไ้ดก้บัพนกังานทกุประเภท รวมถึงพนกังานทีÉไดเ้งินเป็นค่าชิÊนงานดว้ย 

 

 ขัÊนตอนการตัÊงงวดเงนิเดือน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตัÊงค่า  คลิกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน   คลกิทีÉหวัขอ้ ตัÊงค่างวดเงินเดือน   
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 การตัÊงงวดเงนิเดือน สามารถทาํได ้2 วธีิ คือ 

 1. คลิกเมาส์ขวาทีÉ หวัขอ้ ตัÊงค่างวดเงินเดือน  เลือก เพิÉมเติมอืÉนๆ  เลือก เพิÉมงวดเงินเดือน  เลือก 

เพิÉมงวดจ่ายเงนิเดือน 1 ปี  เลือก ประเภทของงวดการจ่ายทีÉต้องการ เช่น เพิÉมงวดจ่ายเดือนละครัÊ ง เป็นตน้ 

 

 หรือ Ś. คลิกปุ่ ม    เลือก เพิÉมเติมอืÉนๆ  เลือก เพิÉมงวดเงินเดือน  เลือก เพิÉมงวดจ่าย

เงินเดือน 1 ปี  เลือก ประเภทของงวดการจ่ายทีÉต้องการ เช่น เพิÉมงวดจ่ายเดือนละครัÊ ง  เป็นตน้ 
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 โปรแกรมจะแสดง  หน้าจอเพิÉมงวดเงนิเดือน 1 ปี  ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 

 วันทีÉเริÉมต้นงวดแรก คือ   การกาํหนดวนัทีÉเริÉ มต้นงวดของงวดเงินเดือนแรกทีÉต้องการใช้โปรแกรม

คาํนวณเงินเดือนในปีนัÊนๆ  

 กรณีทีÉใชง้านโปรแกรมตัÊงแต่ตน้ปี ใหร้ะบวุนัทีÉเริÉมตน้งวดแรกเป็น 

วนัทีÉตน้งวดของเดือนมกราคม   

 กรณีใชง้านโปรแกรมระหว่างปี ใหร้ะบุวนัทีÉเริÉมตน้งวดแรกเป็นวนัทีÉ 

 ตน้งวดของงวดเงินเดือนแรกทีÉเริÉมใชง้านโปรแกรมคาํนวณเงินเดือน 

 วันทีÉปลายงวดแรก คือ   การกาํหนดวนัทีÉสิÊนงวดของงวดเงินเดือนแรกทีÉตอ้งการใชโ้ปรแกรมคาํนวณ

เงินเดือนในปีนัÊนๆ 

 กรณีทีÉใชง้านโปรแกรมตัÊงแต่ตน้ปี ใหร้ะบวุนัทีÉปลายงวดแรกเป็นวนัทีÉ 

สิÊนงวดของเดือนมกราคม   

 กรณีใชง้านโปรแกรมระหว่างปี ใหร้ะบุวนัทีÉปลายงวดแรกเป็นวนัทีÉ 

    สิÊนงวดของงวดเงินเดือนแรกทีÉเริÉมใชง้านโปรแกรมคาํนวณเงินเดือน 

 จ่ายเงินทีÉได้ประจํา คือ   การกาํหนดในงวดเงินเดือนว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมคาํนวณจ่ายเงินไดป้ระจาํ

ใหก้บัพนกังานทีÉมีเงินไดป้ระจาํบนัทึกไวใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 

 หักเงินคํÊาประกนั คือ   การกาํหนดในงวดเงินเดือนว่าต้องการให้โปรแกรมหักเงินคํÊาประกันกับ

พนกังานทีÉมีการบนัทึกหกัเงินคํÊาประกนัไวใ้นแฟ้มประวตัิหรือไม่ 

 หักสมทบกองทุนสํารองเลีÊยงชีพ   คือ   การกาํหนดในงวดเงินเดือนว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมหกัสะสมกองทุนสํารอง

เลีÊยงชีพกบัพนกังานทีÉมีการบนัทึกการหกัเงินสะสมไวใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 

 หักเงินกู้ คือ  การกาํหนดในงวดเงินเดือนว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมหกัเงินกูก้บัพนักงานทีÉมี

การบนัทกึการหกัเงินกูไ้วใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 

 หักวันลาเกินสิทธิ คือ   กรณีทีÉมีโปรแกรมสิทธิการลาและเบีÊยขยนัขัÊนสูง  และตอ้งการกาํหนดในงวด

เงินเดือนว่าต้องการให้โปรแกรมหักเงินจากการลาเกินสิทธิของพนักงาน

หรือไม่ ซึÉ งสามารถศึกษารายละเอียดเพิÉมเติมไดใ้นคู่มือระบบสิทธิการลาและ

เบีÊยขยนัขัÊนสูง 
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 จ่ายเบีÊยขยัน คือ   กรณีทีÉมีโปรแกรมสิทธิการลาและเบีÊยขยนัขัÊนสูง  และตอ้งการกาํหนดในงวด

เงินเดือนว่าตอ้งการให้โปรแกรมคาํนวณจ่ายเบีÊยขยนัให้กบัพนกังานหรือไม่  

ซึÉ งสามารถศึกษารายละเอียดเพิÉมเติมไดใ้นคู่มือระบบสิทธิการลาและเบีÊยขยนั

ขัÊนสูง 

 หักประกนัสังคม คือ   การกําหนดในงวดเงิ นเ ดือนว่าต้องการให้โปรแ กรมหัก เงินสมทบ

ประกนัสังคมกบัพนักงานหรือไม่  ซึÉ งถา้มีการจ่ายเงินเดือนเดือนละ 2 ครัÊ ง  

และไม่กาํหนดใหง้วดแรกคาํนวณเงินสมทบประกันสังคม  และเมืÉอคาํนวณ

ประกนัสงัคมในงวดทีÉ 2 โปรแกรมจะรวมค่าจา้งในงวดแรกกบังวดทีÉ 2  เป็น

ฐานค่าจา้งในการคาํนวณเงินสมทบประกนัสงัคมโดยอตัโนมติั 

ข้อแนะนํา  ควรกาํหนดให้โปรแกรมคาํนวณหกัเงินสมทบประกนัสังคมทุก

งวดเงินเดือน 

 คาํนวณภาษ ี คือ   การกําหนดในงวดเงินเดือนว่าต้องการให้โปรแกรมคาํนวณหักภาษีจาก

พนกังานหรือไม่  ซึÉ งถา้มีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ Ś ครัÊ ง  และไม่กาํหนดให้

งวดแรกคาํนวณหกัภาษีเงินไดก้บัพนกังาน  ในการคาํนวณภาษีเงินไดใ้นงวด

ทีÉ Ś โปรแกรมจะนําเงินได้ของงวดปัจจุบนัเป็นฐานในการคาํนวณภาษี

เท่านัÊน  โดยจะไม่นาํเงินไดข้องงวดแรกนาํมารวมคาํนวณภาษีดว้ย  และจะ

ส่งผลกระทบให้การคาํนวณภาษีในงวดสุดทา้ยของปี  พนกังานจะเสียภาษี

มากกว่าแต่ละเดือนทีÉผา่นมา 

ข้อแนะนํา  ควรกาํหนดใหโ้ปรแกรมคาํนวณหกัภาษีทุกงวดเงินเดือน 

 หักเงนิผ่อน คือ   การกาํหนดในงวดเงินเดือนว่าตอ้งการใหโ้ปรแกรมหกัเงินผ่อนกบัพนกังาน

ทีÉมีการบนัทึกการหกัเงินผอ่นไวใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 
 

 เมืÉอทาํการกาํหนดรายละเอียดของงวดเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ มบนัทึก จะปรากฏงวดเงินเดือน ดงัรูป 
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 การแก้ไขงวดเงินเดือน 

หากท่านตอ้งการแกไ้ขบางงวดเงินเดือนไม่ให้โปรแกรมมีจ่ายเงินได้ประจาํ, เบีÊยขยนั หรือหกัเงินคํÊาประกนั,  เงินสะสม

กองทุนสาํรองเลีÊยงชีพ,  เงินสมทบประกนัสงัคม, เงินกู,้  เงินผ่อน, วนัลาเกินสิทธิ, หกัภาษี สามารถทาํการแกไ้ขงวดเงินเดือนได ้

โดยตอ้งทาํการแกไ้ขก่อนการคาํนวณเงินเดือน 
 

 ขัÊนตอนการแก้ไขงวดเงินเดือน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 ดบัเบิÊลคลิกทีÉ งวดเงินเดือนทีÉต้องการแก้ไข  นาํเครืÉองหมาย              ออกจากรายการจ่าย หรือหัก ทีÉไม่

ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการจ่ายหรือหกัในงวดเงินเดือนนัÊนๆ  คลิกปุ่ ม   

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 สิÉงทีÉควรทราบ 

1.  การคาํนวณภาษีจะคาํนวณจากเงินไดที้ÉเกิดขึÊนในงวดเงินเดือนนัÊน หากงวดเงินเดือนใดไม่คาํนวณภาษี โปรแกรมจะ

ไม่นาํเงินไดใ้นงวดเงินเดือนนัÊนๆ ไปรวมคาํนวณภาษีในงวดเงินเดือนถดัไป 

2.  ในกรณีงวดเงินเดือนมีการคาํนวณคร่อมเดือน จะมีขัÊนตอนการปฏิบตัิดงันีÊ  

               เช่น  กรณีงวดการคาํนวณเริÉมวนัทีÉ 21/12/25Şř ถึงวนัทีÉ 20/01/256Ś จ่ายเงินวนัทีÉ 28/01/256Ś 

       - คลิก จ่ายเดือนละครัÊ ง และคลิกเมาส์ขวาแลว้เลือก เพิÉมงวดเงินเดือน 1 ปี 

     - ระบุ วนัทีÉเริÉมตน้งวดแรก 21/12/2561 วนัทีÉปลายงวดแรก 20/01/2562 จากนัÊนคลิก บันทึก 

        - จากนัÊนโปรแกรมจะสร้างงวดเงินเดือนมาใหอ้ตัโนมติัจาํนวน 12 งวด 

     - ทาํการแกไ้ขวนัทีÉจ่ายของแต่ละงวด 

ś.  งวดสุดท้ายของปีภาษี  คลิก  ทีÉงวดสุดทา้ยของปีภาษี  ในกรณีทีÉเป็นงวดสุดทา้ยของปี โปรแกรมคาํนวณภาษี

แตกต่างจากงวดเงินเดือนอืÉนโดยงวดเงินเดือนอืÉนๆ โปรแกรมจะทาํการคาํนวณภาษีโดยประมาณเงินไดท้ัÊงปีจากเงินไดใ้นงวด

เงินเดือนนัÊนๆ  แต่ในงวดสุดทา้ยของปีโปรแกรมจะคาํนวณภาษีจากเงินไดจ้ริงทัÊงปีของพนกังาน และเมืÉอคาํนวณไดย้อดเงินภาษี

ทัÊงปีแลว้  โปรแกรมจะนาํยอดภาษีหกั ณ ทีÉจ่ายไวก่้อนงวดเงินเดือนสุดทา้ยมาเปรียบเทียบกับยอดเงินภาษีทัÊงปี เพืÉอคาํนวณหา

ยอดเงินภาษทีีÉพนกังานตอ้งจ่ายเพิÉมเติมในงวดสุดทา้ยของปี หรือตอ้งขอคืนในตอนสิÊนปี 

 


