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  จ่ายโบนัสไม่พร้อมเงนิเดือน ต้องท าอย่างไร 

 
กรณีท่ีเราตอ้งการจ่ายเงินไดพ้ิเศษท่ีไม่พร้อมกบัเงินเดือน เช่น เงินโบนสั ค่าคอมมิชชัน่ หรือ เงินเบิกล่วงหนา้ เป็นตน้ ตอ้งท าการตั้งค่า 

และมีวิธีการบนัทึกใหพ้นกังานอยา่งไร 
 

วิธีการ : 1.  ท  าการเพิ่มงวดพิเศษก่อน โดยไปท่ีหนา้จอ การตั้งค่า -> หนา้จอ ระบบเงินเดือน -> กดปุ่ม เพิ่มเติม -> เลือก เพิ่มเติมอื่นๆ  
-> เลือก เพิ่มงวดเงินเดือน -> เลือก เพิ่มงวดพิเศษต่างๆ 

 

 
 

จากนั้น ใส่ปีภาษีและเดือนภาษีของเดือนและปีท่ีจะจ่ายเงินพิเศษ รวมถึงวนัท่ีเร่ิมตน้ค านวณ วนัท่ีปลายงวด และวนัที่จ่าย ใหใ้ส่เป็น
วนัท่ีจ่ายเงินไดท้ั้งหมด และกด บนัทึก ดงัรูป 
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2.  เม่ือท าการเพิ่มงวดพิเศษเรียบร้อยแลว้ จากนั้นท าการบนัทึกเงินพิเศษใหพ้นกังาน โดยไปท่ีหนา้จอ งานเงินเดือน -> 

หนา้จอ เงินไดเ้งินหกั -> กดปุ่ม เพิ่มเติม -> เลือก บนัทึกเงินไดเ้งินหกัอื่นๆ -> บนัทึกหลายพนกังานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหกั 
 

 
 

  หลงัจากนั้ นกดปุ่ม อ่านค่าเดิม -> กดปุ่ม เพิ่มเติม -> เลือก พนักงาน -> เลือก เงินไดท้ี่ตอ้งการ -> ใส่วนัที่จ่าย 15/06/2565 
และใส่จ านวนเงินที่ตอ้งการ -> กด บนัทึก 

 

 
 
 หมายเหตุ : ถา้จ่ายงวดพิเศษก่อนงวดเงินเดือน หลงัจากท างวดพิเศษเรียบร้อยแลว้ ใหท้  าการปิดงวดงวดพิเศษก่อน จึงจะท างวด
เงินเดือนหลงัจากน้ีได ้หรือถา้งวดเงินเดือนอยูก่่อนงวดพิเศษ แนะน าใหท้  างวดเงินเดือนและปิดงวดใหเ้รียบร้อยก่อน แลว้จึงจะท างวดพิเศษได ้

 
 
 


