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ส ำหรับกำรค ำนวณเงินเดือนใหก้บัพนกังำนแต่ละเดือน หำกพนกังำนไดรั้บ เงินเพิ่ม หรือ ถูกหกัเงิน ในระหว่ำงเดือน จะตอ้ง
ท ำกำรบนัทึกเงินไดเ้งินหกัใหก้บัพนกังำน เพื่อใหท้  ำกำรค ำนวณเป็นเงินไดสุ้ทธิที่พนกังำนแต่ละคนไดรั้บดว้ย  

ดงันั้น ก่อนท่ีจะค ำนวณเงินเดือน แนะน ำให้ตรวจสอบกำรตั้งค่ำประเภทเงินได้เงินหักท่ีจะใช้งำนก่อน เพื่อลดปัญหำท่ี
จะตอ้งมำแกไ้ขภำยหลงัจำกท่ีค  ำนวณเงินเดือนไปเรียบร้อยแลว้ โดยแนะน ำเบ้ืองตน้ ดงัน้ี 
 

1. การต้ังค่าเงินเพิ่มเงินหัก ก่อนที่จะค านวณเงินเดือน : เพื่อให้ทรำบว่ำจะตอ้งตั้งค่ำรำยกำรเงินไดเ้งินหักท่ีจะใชง้ำนส่วน
ใดบำ้ง ก่อนที่จะท ำกำรค ำนวณเงินเดือน แนะน ำว่ำใหท้่ำนตรวจสอบเงื่อนไขบริษทัก่อน ว่ำบริษทัมีนโยบำยของเงินไดเ้งิน
หกัประเภทใดบำ้ง แลว้ท ำกำรตั้งค่ำเฉพำะส่วนท่ีใชง้ำนก่อน แนะน ำตรวจสอบกำรตั้งค่ำ ดงัน้ี 
 

รายละเอียดเงินได้เงินหัก : 
   1. รำยกำรช่ือเงินเพิ่ม หรือเงินหกัของบริษทัท่ีตอ้งกำรค ำนวณใหพ้นกังำน 
   2. หน่วยในกำรบนัทึกเพื่อน ำไปค ำนวณ เช่นบนัทึกเป็นบำท, วนั, ชัว่โมง, นำที หรือกำรเกบ็สถิติ (ไม่หกัหรือจ่ำยเงิน) 
   3. เง่ือนไขกำรค ำนวณภำษี ประกนัสังคม และ กองทุนส ำรองฯ (ถำ้มี) 
   4. เง่ือนไขกำรเฉลี่ยจ่ำยหรือหกั กรณีท ำงำนไม่ครบเดือน หรือ ไม่ครบบรรจุ 
   5. เง่ือนไขสูตรค ำนวณของรำยกำรเงินเพิ่มเงินหกัแต่ละประเภทตำมนโยบำยบริษทั 
   6. เง่ือนไขกำรประมำณกำรภำษ ี เงินไดป้ระจ ำ หรือเงินไดไ้ม่สม ่ำเสมอ 
   7. วิธีกำรปัดเศษ 
 

ตัวอย่างการตรวจสอบการต้ังค่า 

 
 
 

แนะน ำว่ำก่อนใชง้ำนโปรแกรมเงินเดือน ให้ท  ำกำรตรวจสอบกำรตั้งค่ำประเภทเงินเพิ่มเงินหักตำมเง่ือนไขท่ีจะใชง้ำนไว้
ตำมฟอร์มขำ้งตน้ก่อน เม่ือเรียบร้อยแลว้ ใหน้ ำรำยละเอียดมำตั้งค่ำในโปรแกรมเงินเดือน ตำมขั้นตอน ดงัน้ี 

 

 เลือก หน้ำจอกำรตั้ งค่ำ -> เลือก ระบบ
เงินเดือน -> เลือก เมนูประเภทเงินเพิ่ม
เงินหัก -> เลือก รำยกำรเงินไดเ้งินหักที่
จะท ำกำรตั้ งค่ำ -> คลิกขวำ เลือก แกไ้ข
รำยกำร 
 

 
 
 

 

แนะน าการตั้งค่าและแก้ไขปัญหาการบันทึกเงนิเพิม่เงนิหัก 
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 จะแสดงรำยกำรตั้งค่ำเงินเพิ่มเงินหกั แนะน ำใหดู้ช่องรำยกำรของเงินไดเ้งินหกั แลว้ท ำกำรตั้งค่ำตำมฟอร์มท่ีไดท้  ำกำร
ก ำหนดไวต้ำมเง่ือนไขของบริษทั 

 

 
หมายเหตุ : แนะน ำให้ท  ำกำรตั้งค่ำให้ครบกับท่ีจะน ำไปใช้งำนค ำนวณเงินเดือน เม่ือเรียบร้อยแลว้ให้ท  ำกำรน ำไปบันทึกให้กับ
พนกังำนในกำรค ำนวณเงินเดือนระหว่ำงงวดได ้
 

2. ปัญหาที่พบบ่อยในการต้ังค่าเงินได้เงินหัก : พบว่ำรำยกำรเงินไดเ้งินหักตั้ งค่ำไม่ถูกตอ้ง ซ่ึงจำกปัญหำท่ีพบบ่อยของกำร
แกไ้ขเงินไดเ้งินหกั หลงัจำกท่ีค  ำนวณเงินเดือนแลว้ จะมีรำยละเอียด ดงัน้ี 
 

2.1 เงินได้เงินหัก ไม่ได้น าไปคดิภาษี หรือ ประกันสังคม ตามที่ต้องการ : กรณีที่มีกำรค ำนวณเงินเดือนแลว้ พบว่ำโปรแกรม
ไม่น ำเงินไดเ้งินหกัไปรวมคิดประกนัสังคม หรือ ภำษี เช่น ค่ำต ำแหน่ง ตอ้งกำรให้น ำไปค ำนวณประกนัสังคม และ ภำษี แต่ในระบบ
ไม่ไดน้ ำไปค ำนวณประกนัสังคมให ้ค  ำนวณแต่ภำษี เกิดจำกสำเหตุอะไรและจะตอ้งแกไ้ขอยำ่งไรบำ้ง  

 

สาเหตุ : เกิดจำกกำรตั้งค่ำของเงินเพิ่มเงินหักในโปรแกรม ไม่ตรงตำมเง่ือนไขของท่ำน จึงท ำให้ผลกำรค ำนวณออกมำไม่
ตรง เช่น เงินได ้ภงด.1 ,เงินได ้และ เงินหกัประกนัสังคมไม่ถูกตอ้ง เป็นตน้ 

 

การแก้ไข : จะขอแบ่งเป็น 2 หวัขอ้ ดงัน้ี 
-  กรณีที่ยงัไม่ได้ปิดงวดเงินเดือน  : ระหว่ำงงวดมีกำรค ำนวณเงินเดือนแลว้ จะแกไ้ขทนัทีไม่ได ้เน่ืองจำกในส่วนของกำรคิด

ภำษีและประกนัสังคม หำกมีกำรค ำนวณแลว้โปรแกรมจะ Block ไว ้ไม่ใหแ้กไ้ข เพื่อป้องกนัไม่ใหย้อ้นเงินยอ้นหลงัแสดงถูกตอ้ง แต่
หำกยงัไม่ปิดงวดเงินเดือน จะยงัแกไ้ขได ้โดยแนะน ำใหท้  ำกำรลบผลกำรค ำนวณเงินเดือนในงวดนั้นออกก่อน ดงัน้ี 

 เลือกหน้ำจอ งานเงินเดือน -> เลือกเมนูยอ่ย ผล
การค านวณเงินเดือน -> คลิกขวำ งวดเงินเดือนที่
ต้องการลบ -> เลือก ลบผลการค านวณ  
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 หลงัจำกลบผลกำรค ำนวณเรียบร้อยแลว้ ให้ท  ำกำรแกไ้ขกำรตั้งค่ำของเงินเพิ่มเงินหัก โดยไปที่หน้ำจอ การต้ังค่า -> 
เลือกเมนูย่อย ระบบเงินเดือน -> คลิก ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก -> คลิกขวำ รายการที่ต้องการแก้ไข -> เลือก แก้ไข
รายการ -> ท ำกำรแกไ้ขรำยกำรเงินค่ำต ำแหน่ง โดยต๊ิกช่องคดิประกันสังคมและภาษี 
 

     
 

- กรณีที่มีการค านวณปิดงวดแล้ว หรือ ต้องการแก้ไขระหว่างปี : หำกตอ้งกำรแกไ้ขกำรตั้งค่ำของเงินเพิ่มเงินหัก หลงัจำกท่ี
ปิดงวดเงินเดือนไปแลว้ หรือ แกไ้ขระหว่ำงปี จะไม่สำมำรถแกไ้ขกำรตั้งค่ำเงินเพิ่มเงินหักตวัเดิมได ้เน่ืองจำกหำกมีกำรน ำไปใชง้ำน
แลว้ และมีกำรแกไ้ขยอ้นหลงั จะท ำใหก้ระทบกบัผลกำรค ำนวณเงินเดือนของงวดที่ผ่ำนมำ และ ท ำใหข้อ้มูลยอ้นหลงัแสดงไม่ถูกตอ้ง 
เช่น ภงด1 ,สปส 1-10 เป็นตน้  

หำกตอ้งกำรแกไ้ขเพื่อใหต้รงกบัเงื่อนไขของบริษทั แนะน ำใหท้  ำกำรสร้ำงรำยกำรเงินเพิ่มเงินหกัข้ึนมำใหม้ำใหม่ แลว้น ำเงิน
ไดเ้งินหกัท่ีสร้ำงใหม่ บนัทึกใหก้บัพนกังำนอีกคร้ัง โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 

 

 เลือกหนำ้จอ การต้ังค่า -> เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน -> 
คลิก ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก -> คลิกขวำ รายการที่ต้องการ 
->  เลือก ส าเนารายการ -> จะได้รำยกำรเงินไดท้ี่ท  ำกำร
ส ำเนำมำใหม่ -> ท ำกำรแกไ้ขที่รำยกำรท ำส ำเนำมำใหม่ 
เพื่อใหต้รงตำมเง่ือนไขของบริษทั  

 
 

 เม่ือสร้ำงรำยกำรเงินเพิ่มเงินหักใหม่ แนะน ำให้ท  ำกำร
แกไ้ข รหสั, ช่ือเงินไดเ้งินหกั และ ก  ำหนดกำรคิดภำษีและ
ประกนัสังคม ใหต้รงกบัท่ีตอ้งกำรอีกคร้ัง  
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 น ำรหสัเงินไดเ้งินหกัรหสัใหม่ มำบนัทึกใหก้บัพนกังำนอีกคร้ัง โดยเลือกหนำ้จอ งานเงินเดือน -> เลือกเมนูยอ่ย เงินได้
เงินหัก -> คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม -> เลือก เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ  ->  เลือก บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหัก 
-> คลิก อ่านค่าเดิม -> คลิก รายการที่ต้องการแก้ไข และเปล่ียนรหัสเงินเพิ่มหัก ถูกต้อง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ท ำกำรค ำนวณเงินเดือนใหม่อีกคร้ัง 
 

2.2 กรณีที่พบว่าผลลัพธ์ของทศนิยมแสดงไม่ถูกต้อง : กรณีท ำกำรค ำนวณเงินเดือนแลว้ พบว่ำรำยกำรเงินไดเ้งินหัก แสดง
ทศนิยมไม่ตรงกบัท่ีตอ้งกำร เช่น ตอ้งกำรให้โปรแกรมค ำนวณเงินค่ำล่วงเวลำx1 เป็น ทศนิยม 2 ต ำแหน่ง แต่โปรแกรมไม่
แสดงทศนิยม แนะน ำใหแ้กไ้ข ดงัน้ี 
 เลือกหน้ำจอ กำรตั้ งค่ำ -> เลือก ระบบ

เงินเดือน -> เลือก ประเภทเงินเพิ่มเงินหกั 
-> เลือก ค่ำล่วงเวลำx1 -> คลิกขวำ เลือก
แกไ้ขรำยกำร  

   
 

 

 

 

 

 ท ำกำรตั้งค่ำในช่อง วิธีปัดเศษ ให้เป็น สองต ำแหน่ง ตำมที่
ตอ้งกำร -> คลิก บนัทึก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเรียบร้อยแลว้ ท ำกำรค ำนวณเงินเดือนอีกคร้ัง 
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2.3 ยอดเงินได้เงินหัก แสดงจ านวนไม่ตรงกับที่บันทึกรายการไว้  : กรณีท ำกำรบนัทึกเงินได้ หรือ เงินหัก แล้วเม่ือค ำนวณ
เงินเดือนตรวจสอบผลลพัธ์ แลว้พบว่ำยอดเงินท่ีค  ำนวณ ไม่ตรงกบัท่ีบนัทึกไว ้แนะน ำใหต้รวจสอบดงัน้ี 
 

ตัวอย่าง : กรณีบันทึกยอดเงินค่ำต ำแหน่ง จ ำนวน 5,000 บำท แต่เม่ือค ำนวณเงินเดือนแลว้ โปรแกรมค ำนวณไดไ้ม่ครบ 
5,000 บำท ตำมรูป 

 

 
 
 

 สาเหตุเกิดจาก : กำรตั้งค่ำในช่อง วิธีเฉลี่ยยอดเงิน เป็น 
ไดเ้ตม็จ ำนวนเม่ือบรรจุ และ หำกเป็นพนกังำนเขำ้งำนใหม่ แลว้ยงั
ไม่ครบวนัที่บรรจุ โปรแกรมจะค ำนวณเฉลี่ยยอดเงินให้ ตำมรูป  
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 หนำ้จอกำรตั้งค่ำประเภทเงินไดเ้งินหกั  
 

 วนัที่บรรจุในประวติัพนกังำนยงัไม่ครบก ำหนด 
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การแก้ไข : หำกเง่ือนไขลูกคำ้ตอ้งกำรจ่ำยเงินให้เต็มจ ำนวน โดย
ท่ีไม่ตอ้งเฉลี่ยจ่ำย แนะน ำใหท้  ำกำรแกไ้ขในกำรตั้งค่ำเงินไดเ้งินหกั ในช่อง 
เฉลี่ยยอดเงิน โดยระบุเป็น “ไม่ตอ้งเฉลี่ย” แลว้ท ำกำรค ำนวณเงินเดือนใหม่
อีกคร้ัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 เม่ือเรียบร้อยแลว้ท ำกำรค ำนวณเงินเดือนใหม่อีกคร้ัง พบว่ำจ ำนวนและยอดเงินจะเท่ำกนั 

 

 
 

3. พนักงานท่านน้ีไม่สามารถบันทึกเงินได้เงินหัก : กรณีท ำ
กำรบนัทึกเงินไดเ้งินหัก แลว้มีหน้ำจอแจ้งว่ำ “พนักงำน
ท่ำนน้ีไม่สำมำรถบนัทึก ดงัน้ี 

 

 
 
 
 

สาเห ตุเกิดจาก  : กำรตั้ งค่ำประเภทเงินได้เงินหัก  ก  ำหนด
ประเภทพนกังำนที่ไดรั้บเงินไดไ้ม่ครบถว้น  
 
 
การแก้ไข : แนะน ำให้ท  ำกำรก ำหนดประเภทพนักงำนที่ได้รับ
เงินไดใ้หค้รบ ตำมรูป ดงัน้ี  

 


