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บทที� 6     การตั�งงวดเงินเดือน 

 
� วตัถุประสงค์ 
 เพื&อให้ผูใ้ชง้านสามารถกาํหนดงวดการจ่ายเงินเดือนตามนโยบายของบริษทัได ้ซึ& งโปรแกรมมีงวดการจ่ายเงินเดือนให้
เลือก 5 ประเภท คือ จ่ายเดือนละครั" ง, จ่ายเดือนละสองครั" ง, จ่ายเดือนละสามครั" ง, จ่ายสปัดาห์ละครั" ง และงวดพิเศษต่าง ๆ  
 

� การตั�งงวดเงินเดือน 

ก่อนทาํการคาํนวณเงินเดือนจะตอ้งทาํการตั"งงวดเงินเดือน เพื&อใชส้ําหรับทาํการคาํนวณเงินเดือนให้กบัพนักงาน โดย
จะตอ้งกาํหนดให้โปรแกรมทราบวา่เป็นงวดเงินเดือนที&จ่ายเงินเดือนให้กบัพนกังานกี&ครั" งต่อเดือน และจะตอ้งระบุวนัที&ตน้งวด 
วนัที&ปลายงวด และวนัที&จ่ายของงวดเงินเดือนวา่เป็นวนัที&ใด  พร้อมทั"งตอ้งกาํหนดวา่ในงวดเงินเดือนนั"นๆ ตอ้งการให้โปรแกรม 
จ่ายเงินไดป้ระจาํ หรือหักเงินประเภทใดบา้ง เช่น หักเงินกู,้ หักเงินสาํรองเลี" ยงชีพ, หักประกนัสังคม หรือหักภาษี โดยสามารถ
กาํหนดงวดเงินเดือนได ้5 ประเภท คือ 

1. งวดจ่ายเดือนละครั" ง 
2. งวดจ่ายเดือนละสองครั" ง 
3. งวดจ่ายเดือนละสามครั" ง 
4. งวดจ่ายสปัดาห์ละครั" ง 
5. งวดพิเศษต่างๆ  เป็นงวดการจ่ายเงินเพิ&ม/เงินหักที&จ่ายไม่พร้อมกบัเงินเดือน เช่น จ่ายคอมมิชชั&น,  จ่ายโบนสั  เป็น

ตน้ ซึ&งงวดพิเศษนี"จะสามารถใชไ้ดก้บัพนกังานทุกประเภท รวมถึงพนกังานที&ไดเ้งินเป็นค่าชิ"นงานดว้ย 
 

� ขั�นตอนการตั�งงวดเงนิเดือน 
วธีิการบันทกึข้อมูล 

� หนา้จอ การตั�งค่า � คลิก ระบบเงนิเดือน  � คลิกที& ตั�งค่างวดเงนิเดือน   
 

 
 
 



 

 
 

E-Business Plus Co.,Ltd.

6-2MNSP07-01                                                  แกไ้ขครั" งที& 10 : 07/07/2560                                         บทที& 6 การตั"งงวด

 การตั�งงวดเงนิเดือน สามารถทาํได ้2 วธีิ คือ 
� 1. คลิกเมาส์ขวา � เลือก เพิ�มเตมิอื�น  ๆ� เลือก เพิ�มงวดเงนิเดือน � เลือก เพิ�มงวดจ่ายเงนิเดือน     1 

ปี � เลือก ประเภทของงวดการจ่ายที�ต้องการ เช่น เพิ&มงวดจ่ายเดือนละครั" ง  เป็นตน้ 

 
 
 

� หรือ 2. คลิกปุ่ม                � เลือก เพิ�มเติมอื�น  ๆ� เลือก เพิ�มงวดเงินเดือน � เลือก เพิ�มงวดจ่าย

เงนิเดือน 1 ปี � เลือก ประเภทของงวดการจ่ายที�ต้องการ เช่น เพิ&มงวดจ่ายเดือนละครั" ง  เป็นตน้ 

 
 
 

� โปรแกรมจะแสดง  หน้าจอเพิ�มงวดเงนิเดือน - ปี  ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 
� วนัที�เริ�มต้นงวดแรก คือ   การกาํหนดวนัที& เริ& มตน้งวดของงวดเงินเดือนแรกที&ตอ้งการใช้โปรแกรม

คาํนวณเงินเดือนในปีนั"นๆ  

• กรณีที&ใชง้านโปรแกรมตั"งแต่ตน้ปี ใหร้ะบุวนัที&เริ&มตน้งวดแรกเป็น 
วนัที&ตน้งวดของเดือนมกราคม   

� กรณีใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี ใหร้ะบุวนัที&เริ&มตน้งวดแรกเป็นวนัที& 
 ตน้งวดของงวดเงินเดือนแรกที&เริ&มใชง้านโปรแกรมคาํนวณเงินเดือน 

� วนัที�ปลายงวดแรก คือ   การกาํหนดวนัที&สิ"นงวดของงวดเงินเดือนแรกที&ตอ้งการใชโ้ปรแกรมคาํนวณ
เงินเดือนในปีนั"นๆ 

• กรณีที&ใชง้านโปรแกรมตั"งแต่ตน้ปี ใหร้ะบุวนัที&ปลายงวดแรกเป็นวนัที& 
สิ"นงวดของเดือนมกราคม   

� กรณีใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี ใหร้ะบุวนัที&ปลายงวดแรกเป็นวนัที& 
    สิ"นงวดของงวดเงินเดือนแรกที&เริ&มใชง้านโปรแกรมคาํนวณเงินเดือน 

� จ่ายเงนิที�ได้ประจาํ คือ   การกาํหนดในงวดเงินเดือนวา่ตอ้งการให้โปรแกรมคาํนวณจ่ายเงินไดป้ระจาํ
ใหก้บัพนกังานที&มีเงินไดป้ระจาํบนัทึกไวใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 

� หักเงนิคํ�าประกัน คือ   การกาํหนดในงวดเงินเดือนว่าต้องการให้โปรแกรมหักเงินคํ" าประกันกับ
พนกังานที&มีการบนัทึกหกัเงินคํ"าประกนัไวใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 

� หักสมทบกองทุนสํารองเลี�ยงชีพ   คือ   การกาํหนดในงวดเงินเดือนวา่ตอ้งการให้โปรแกรมหักสะสมกองทุนสาํรอง
เลี"ยงชีพกบัพนกังานที&มีการบนัทึกการหกัเงินสะสมไวใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 

� หักเงนิกู้ คือ  การกาํหนดในงวดเงินเดือนวา่ตอ้งการให้โปรแกรมหักเงินกูก้บัพนกังานที&มี
การบนัทึกการหกัเงินกูไ้วใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 

� หักวนัลาเกินสิทธิ คือ   กรณีที&มีโปรแกรมสิทธิการลาและเบี"ยขยนัขั"นสูง  และตอ้งการกาํหนดในงวด
เงินเดือนว่าตอ้งการให้โปรแกรมหักเงินจากการลาเกินสิทธิของพนักงาน
หรือไม่ ซึ&งสามารถศึกษารายละเอียดเพิ&มเติมไดใ้นคู่มือระบบสิทธิการลาและ
เบี"ยขยนัขั"นสูง 
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� จ่ายเบี�ยขยนั คือ   กรณีที&มีโปรแกรมสิทธิการลาและเบี"ยขยนัขั"นสูง  และตอ้งการกาํหนดในงวด
เงินเดือนวา่ตอ้งการให้โปรแกรมคาํนวณจ่ายเบี"ยขยนัให้กบัพนกังานหรือไม่  
ซึ&งสามารถศึกษารายละเอียดเพิ&มเติมไดใ้นคู่มือระบบสิทธิการลาและเบี"ยขยนั
ขั"นสูง 

� หักประกันสังคม คือ   การกําห น ดใน งวดเงิน เดือน ว่าต้องการให้โปรแกรมหัก เงิน สมท บ
ประกนัสังคมกบัพนักงานหรือไม่  ซึ& งถา้มีการจ่ายเงินเดือนเดือนละ T ครั" ง  
และไม่กาํหนดให้งวดแรกคาํนวณเงินสมทบประกนัสังคม  และเมื&อคาํนวณ
ประกนัสงัคมในงวดที& T โปรแกรมจะรวมค่าจา้งในงวดแรกกบังวดที& T  เป็น
ฐานค่าจา้งในการคาํนวณเงินสมทบประกนัสงัคมโดยอตัโนมติั 

ข้อแนะนํา  ควรกาํหนดให้โปรแกรมคาํนวณหักเงินสมทบประกนัสังคมทุก
งวดเงินเดือน 

� คาํนวณภาษี คือ   การกําหนดในงวดเงินเดือนว่าต้องการให้โปรแกรมคาํนวณหักภาษีจาก
พนกังานหรือไม่  ซึ& งถา้มีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ T ครั" ง  และไม่กาํหนดให้
งวดแรกคาํนวณหกัภาษีเงินไดก้บัพนกังาน  ในการคาํนวณภาษีเงินไดใ้นงวด
ที&  T โปรแกรมจะนําเงินได้ของงวดปัจจุบันเป็นฐานในการคาํนวณภาษี
เท่านั"น  โดยจะไม่นาํเงินไดข้องงวดแรกนาํมารวมคาํนวณภาษีดว้ย  และจะ
ส่งผลกระทบให้การคาํนวณภาษีในงวดสุดทา้ยของปี  พนักงานจะเสียภาษี
มากกวา่แต่ละเดือนที&ผา่นมา 

ข้อแนะนํา  ควรกาํหนดใหโ้ปรแกรมคาํนวณหกัภาษีทุกงวดเงินเดือน 
� หักเงนิผ่อน คือ   การกาํหนดในงวดเงินเดือนวา่ตอ้งการให้โปรแกรมหักเงินผ่อนกบัพนกังาน

ที&มีการบนัทึกการหกัเงินผอ่นไวใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 
 

� เมื&อทาํการกาํหนดรายละเอียดของงวดเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่มบนัทึก จะปรากฏงวดเงินเดือน ดงัรูป 
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� การแก้ไขงวดเงินเดือน 
หากท่านตอ้งการแกไ้ขบางงวดเงินเดือนไม่ให้โปรแกรมมีจ่ายเงินไดป้ระจาํ, เบี" ยขยนั หรือหักเงินคํ"าประกนั,  เงินสะสม

กองทุนสาํรองเลี"ยงชีพ,  เงินสมทบประกนัสังคม, เงินกู,้  เงินผ่อน, วนัลาเกินสิทธิ, หักภาษี สามารถทาํการแกไ้ขงวดเงินเดือนได ้
โดยตอ้งทาํการแกไ้ขก่อนการคาํนวณเงินเดือน 

 

� ขั�นตอนการแก้ไขงวดเงนิเดือน 
วธีิการบันทกึข้อมูล 

� ดบัเบิ"ลคลิกที& งวดเงนิเดือนที�ต้องการแก้ไข � นาํเครื&องหมาย            ออกจากรายการจ่าย หรือหัก ที&ไม่
ตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการจ่ายหรือหกัในงวดเงินเดือนนั"นๆ � คลิก ปุ่มบันทกึ 

 

 

 

� สิ�งที�ควรทราบ 
1.  การคาํนวณภาษีจะคาํนวณจากเงินไดที้&เกิดขึ"นในงวดเงินเดือนนั"น หากงวดเงินเดือนใดไม่คาํนวณภาษี  โปรแกรมจะ

ไม่นาํเงินไดใ้นงวดเงินเดือนนั"นๆ ไปรวมคาํนวณภาษีในงวดเงินเดือนถดัไป 
2.  ในกรณีงวดเงินเดือนมีการคาํนวณคร่อมเดือน จะมีขั"นตอนการปฏิบติัดงันี"  

               เช่น  กรณีงวดการคาํนวณเริ&มวนัที& 21/12/2559  ถึงวนัที& 20/01/2560 จ่ายเงินวนัที& 28/01/2560 
       - คลิก จ่ายเดือนละครั" ง และคลิกเมาส์ขวาแลว้เลือก เพิ&มงวดเงินเดือน 1 ปี 

     - ระบุ วนัที&เริ&มตน้งวดแรก 21/12/2559 วนัที&ปลายงวดแรก 20/01/2560 จากนั"นคลิก บันทกึ 
        - จากนั"นโปรแกรมจะสร้างงวดเงินเดือนมาใหอ้ตัโนมติัจาํนวน YT งวด 
     - ทาํการแกไ้ขวนัที&จ่ายของแต่ละงวด 

3.  งวดสุดท้ายของปีภาษี  คลิก � ที&งวดสุดทา้ยของปีภาษี  ในกรณีที&เป็นงวดสุดทา้ยของปี โปรแกรมคาํนวณภาษี
แตกต่างจากงวดเงินเดือนอื&นโดยงวดเงินเดือนอื&นๆ โปรแกรมจะทาํการคาํนวณภาษีโดยประมาณเงินไดท้ั"งปีจากเงินไดใ้นงวด
เงินเดือนนั"นๆ  แต่ในงวดสุดทา้ยของปีโปรแกรมจะคาํนวณภาษีจากเงินไดจ้ริงทั"งปีของพนกังาน และเมื&อคาํนวณไดย้อดเงินภาษี
ทั"งปีแลว้  โปรแกรมจะนาํยอดภาษีหัก ณ ที&จ่ายไวก่้อนงวดเงินเดือนสุดทา้ยมาเปรียบเทียบกบัยอดเงินภาษีทั"งปี เพื&อคาํนวณหา
ยอดเงินภาษีที&พนกังานตอ้งจ่ายเพิ&มเติมในงวดสุดทา้ยของปี หรือตอ้งขอคืนในตอนสิ"นปี 

 


