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ขั้นตอนการบันทึกหักเงิน กยศ.  

 
 
 
 วตัถุประสงค์ 

  เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถท าการบนัทึกรายการเงินหกัเพื่อท าการหกัเงิน กยศ.ของพนกังานได ้เพื่อใหส้ามารถพิมพร์ายงาน
ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือตรวจสอบยอด กยศ.ได ้เช่น รายงานสรุปยอดเงินเดือน, สลิปเงินเดือน เป็นตน้ 

 

  การบันทกึหักเงิน กยศ. และการตั้งค่ารายงานทีเ่กี่ยวข้อง   
  ในกรณีท่ีบริษทัตอ้งการค านวณหกัเงิน กยศ. สามารถท าไดโ้ดยการก าหนดเงินหกัข้ึนมา โดยเงินหกันั้นจะตอ้ง
ก าหนดใหเ้ป็นเงินท่ีไม่รวมค านวณประกนัสงัคม และไม่ตอ้งเสียภาษี หลงัจากก าหนดเงินหกั กยศ. เรียบร้อย สามารถน าเงินหกั 
กยศ. ไปบนัทึกท่ีหนา้จอบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัเฉพาะงวด เพ่ือท าการหกัเงินพนกังานในแต่ละเดือน  
  เม่ือผ่านขั้นตอนการค านวณแลว้ สามารถตรวจสอบขอ้มูลได้ผ่านรายงานสรุปยอดเงินเดือน หรือสลิปเงินเดือน ซ่ึง
จะตอ้งท าการตั้งค่ารายงานเพ่ือใหย้อดเงินหกั กยศ. แสดงในรายงานดว้ย ซ่ึงสามารถด าเนินการได ้ดงัน้ี 

 

  การก าหนดประเภทเงินหัก หักเงิน กยศ. 
 คลิกหน้าจอ การตั้งค่า   เลือก ระบบเงินเดือน  เลือก ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  เลือก เพิ่มเติม  เลือก 

เมนู เพิ่มเงินเพิ่มเงินหัก  ท าการก าหนดประเภทเงินหัก หักเงิน กยศ. โดยก าหนดให้เป็นเงินท่ีไม่รวมค านวณประกนัสังคม 
และไม่ตอ้งเสียภาษี  ระบุช่องค านวณยอดเงินจากเป็น QTY() 
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 ท าการบนัทึกเงินหักให้พนกังานท่ีหนา้จอ งานเงินเดือน   เลือก เงินได้เงินหัก  เลือก เพิ่มเติม  เลือก เงิน
เพิม่เงินหักอ่ืนๆ  เลือก บันทกึหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิม่เงินหัก  ท าการบนัทึกเงินหกัให้พนกังานแต่ละคน  
ท าการค านวณเงินเดือน 

 

 หลงัจากค านวณเงินเดือนสามารถตรวจสอบผลการค านวณไดท่ี้หน้าจอ งานเงินเดือน   เลือก ผลการค านวณ
เงินเดือน  ดบัเบ้ิลคลิก งวดที่ต้องการตรวจสอบ  ดบัเบ้ิลคลิก แผนกที่ต้องการตรวจสอบ  ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนักงานที่
ต้องการตรวจสอบ  
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 การตั้งค่ารายงานทีเ่กีย่วข้อง 
 หลงัจากค านวณเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ สามารถตรวจสอบผลการค านวณผ่านรายงานได ้โดยจะตอ้งท าการตั้งค่า

รายงานท่ีเก่ียวขอ้งใหแ้สดงยอดเงินหกั กยศ. ก่อน เช่น รายงานสรุปยอดเงินเดือน, สลิปเงินเดือน เป็นตน้  
 1. การตั้งค่ารายงานสรุปยอดเงิน สามารถท าการตั้งค่าไดท่ี้หนา้จอ งานเงนิเดือน   เลือก ผลการค านวณเงนิเดือน 

 เลือก เมนู รายงาน  เลือก เมนู ลงทะเบียนรายงาน  ดบัเบ้ิลคลิก รายงานสรุปยอดเงนิเดือนตวัทีใ่ช้ประจ า  
 

 
 

 เลือก แทบ็ ก าหนดข้อมูลทีจ่ะพมิพ์   ดบัเบ้ิลคลิก หัวข้อทีต้่องการให้แสดงยอดเงนิหัก กยศ.  
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 ช่ือหัวรายงาน สามารถแกไ้ขช่ือได ้  ชนิดขอ้มูลท่ีพิมพ ์น าต๊ิกถูกรายการอ่ืนออกและเลือก เงนิหักกยศ.(ยอดเงนิ) 
เพียงรายการเดียว  เลือก ถูกต้อง และ บันทกึ 

 

 

 เรียกรายงานสรุปยอดเงินเดือนหลงัจากตั้งค่ารายแลว้เพ่ือตรวจสอบการแสดงผลของยอดเงินอีกคร้ัง 
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 2. การตั้งค่ารายงานสลิปเงินเดือน สามารถท าการตั้งค่าไดท่ี้หนา้จอ งานเงนิเดือน   เลือก ผลการค านวณเงนิเดือน 
 เลือก เมนู รายงาน  เลือก เมนู ลงทะเบียนรายงาน  ดบัเบ้ิลคลิก รายงานสลปิงนิเดือนตวัทีใ่ช้ประจ า  

 

 
 

 เลือก เมนู ก าหนดข้อมูลทีจ่ะพมิพ์   ดบัเบ้ิลคลิก หัวข้อทีต้่องการให้แสดงยอดเงนิหัก กยศ.  
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 ช่ือหัวรายงาน สามารถแกไ้ขช่ือได ้  ชนิดขอ้มูลท่ีพิมพ ์น าต๊ิกถูกรายการอ่ืนออกและเลือก เงนิหักกยศ.(ยอดเงนิ) 
เพียงรายการเดียว  เลือก ถูกต้อง และ บันทกึ 

 

 

 เรียกรายงานสลิปเงินเดือนหลงัจากตั้งค่ารายแลว้เพ่ือตรวจสอบการแสดงผลของยอดเงินอีกคร้ัง 
 

    
 

**แนะน าช่องทางการติดต่อฝ่ายบริการ :  
กรณีท่ีตอ้งการสอบถามเพ่ิมเติม ท่านสามารถแจง้รายละเอียดท่ีตอ้งการทราบเพ่ิมเติมได้ทาง Line@ ของฝ่ายบริการ คือ @businessplus_pr  ซ่ึงจะมี
เจา้หนา้ท่ีให้บริการ ดงัน้ี 

- ในเวลาท าการ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 17.30 น.  
- นอกเวลาท าการ วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 17.30 น. – 22.00 น. และ วนัเสาร์ – วนัอาทิตย ์วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 22.00 น. 

 


