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หำกพนักงำนมีกำรเปลี่ยนวิธีคิดภำษีระหว่ำงปี แนะน ำว่ำไม่ให้แกไ้ขจำกประวัติพนักงำนเดิม โดยให้ท  ำกำรสร้ำงประวัติ
พนกังำนแลว้ตั้งค่ำตำมกำรคิดภำษีแบบใหม่  

ยกตวัอยำ่ง เช่น นำย ศิระ ชำติพจน์ เดือน ม.ค. – ก.ค. ก  ำหนดกำรหกัภำษีเป็น “เหมำ 3%” แต่ในเดือน มิ.ย. เปลี่ยนเป็น “หกัภำษี 
ณ ที่จ่ำย” แนะน ำท ำกำรตั้งค่ำตำมขั้นตอน ดงัน้ี 
 

1. ท ำกำรบันทึกลำออกประวัติเดิมก่อน : เพื่อใหโ้ปรแกรมหยดุค ำนวณเงินเดือนในประวติัเดิม โดยท ำตำมขั้นตอน ดงัน้ี 
 เลือกหน้ำจอ งำนเงินเดือน  -> เลือกหน้ำจอ 

เงินได้ เงินหัก  -> กดปุ่ ม เพิ่ มเติม  -> เลือก 
ลำออก  -> เลือก บันทึกลำออกหลำยพนักงำน
ลำออกไม่พร้อมกัน 

 
 
 
 
 

 จะปรำกฏหน้ำจอบันทึกลำออก -> ให้ท  ำกำร
บนัทึกลำออกพนกังำนที่ตอ้งกำร -> ระบุวนัที่
พ้นสภำพ เป็นวันที่ต้นงวดที่พนักงำนจะ
เปลี่ยนวิธีหกัภำษี  

 

ตำมตวัอย่ำง จะเปลี่ยนกำรหักภำษีใหม่ เดือน 
ส.ค. ให้ระบุวนัที่พน้สภำพเป็นวนัที่ตน้งวดเดือน ส.ค. 
เช่น 01/08/2565 เป็นตน้ 

 
 เม่ือท ำกำรบนัทึกลำออกเรียบร้อยแลว้ ให้ท  ำกำร

ค ำนวณเงินเดือนปิดงวดในเดือน ส.ค. เฉพำะ
พนักงำนที่จะเปลี่ยนกำรคิดภำษี และ ได้มีกำร
บนัทึกลำออกไว ้ 

 

ซ่ึงโปรแกรมใหเ้ลือกช่ือพนักงำนได ้-> ต๊ิกปิดงวด 
และ เก็บขั้ นตอน (เพื่อให้โปรแกรมแสดงสถำนะภำพ
ลำออก) -> เสร็จแลว้กด ค ำนวณ  

 
 

หมำยเหตุ : กรณีปิดงวดเงินเดือน โปรแกรมจะถำมว่ำตอ้งกำรส ำเนำหรือไม่ แนะน ำว่ำใหก้ด No เพรำะว่ำค  ำนวณปิดงวดแค่
เฉพำะคน ไม่ใช่ทั้งบริษทั ไม่ตอ้งส ำเนำขอ้มูลกไ็ด ้

 

แนะน ำขั้นตอนด ำเนินกำร 
กรณีพนักงำนเปลี่ยนวธีิกำรหักภำษีระหว่ำงปี 
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2. ท ำกำรำ ำเนำประวัติพนักงำน  
 เลือกหนำ้จอ กำรตั้งค่ำ -> เลือก หนำ้จองำนเงินเดือน -> เลือก แผนก -> เลือกช่ือพนักงำน -> คลิกขวำ เลือกส ำเนำ

รำยกำร  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จะแสดงช่ือพนักงำนข้ึนมำใหม่ ให้ท  ำกำรดับเบ้ิลคลิกประวติัท่ีสร้ำงมำใหม่ แลว้ท ำกำรแกไ้ข ขอ้มูลไม่ให้ซ ้ ำกับ
ขอ้มูลเดิม ดงัน้ี 
 

 ค ำอธิบำย : ส่วนที่ตอ้งแกไ้ขในประวติัพนกังำนที่ส ำเนำมำใหม่ 
 รหัำพนักงำน : หำกตอ้งกำรให้รหัสของประวติัเดิม ให้แกไ้ขรหัสประวติัเดิม เป็นเลขอื่น  แล้วระบุรหัสใน

ประวติัพนกังำนที่สร้ำงมำใหม่ (แนะน ำใหใ้ชร้หสัเดิม เพรำะจะมีผลกบัรหสักำรสแกนน้ิวมือ) 
 ช่ือและนำมำกุลพนักงำน : กรณีส ำเนำประวติัพนกังำน ระบบจะแสดงเลขหลงัช่ือและนำมสกุล ให้ท  ำกำรลบ

เฉพำะ ( ) ออก และ ไม่ใหมี้เคำะวรรคดำ้นหลงั  
 ำถำนะภำพพนักงำน : เน่ืองจำกประวติัที่เรำส ำเนำมำมีสถำนะภำพลำออก เพรำะส ำเนำหลงัจำกค ำนวณปิด

งวด แนะน ำใหท้  ำกำรแกไ้ขสถำนะภำพประวติัใหม่เป็น “พนกังำน” อีกคร้ัง 
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 กำรหักภำษี : ดบัเบ้ิลคลิกประวติัพนักงำน เลือก แถบภำษีเงินเดือน -> เลือก แถบย่อยวิธีค  ำนวณ -> แกไ้ขวิธี
คิดภำษี จำก “เหมำ 3%” เป็น “หกั ณ ที่จ่ำย” -> คลิก บนัทึก 

 

 
 

 เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ใหท้  ำกำร -> คลิกไอคอน บันทึกจบ -> ระบบจะแจง้หนำ้จอว่ำ “ช่ือและเลขที่บัตรประชำชน
ซ ้ำ ต้องกำรบันทึกหรือไม่” -> ใหท้  ำกำร คลิกไอคอน Yes ไดเ้ลย -> แลว้โปรแกรมจะบนัทึกช่ือพนกังำน 

 

 
 

 เม่ือด ำเนินกำรสร้ำงประวติัพนกังำนใหม่เรียบร้อยแลว้ ท่ำนสำมำรถท ำกำรบนัทึกรำยกำรเงินไดเ้งินหกัระหว่ำงงวด
ใหก้บัพนกังำน เพื่อท ำเงินเดือนไดต้ำมปกติ 


