
Step การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมแบบง่าย

พร้อม Trick&Tips + สิ่งที่ต้องเตรียมพร้อมก่อนสิ้นปี



หมวดการตั้งค่า



การตั้งค่าตารางภาษี
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หน้าจอ การตั้งค่า เมนูย่อย ระบบเงนิเดอืน คลิก เมนแูฟม้        เลือก ตั้งค่าตารางภาษี1



การตั้งค่าตารางภาษี

เมื่อกฎหมายมีการเปลี่ยนแปลง

อัตราค่าลดหย่อนประจ าปี หรือ

มีการประกาศเพิ่ม สามารถเข้า

มาระบุได้ในหน้าจอนี้

!!**ข้อควรระวัง**!!

หากมีการค านวณจ่ายเงินเดือนไป

แล้วแต่ยังไม่ได้ปิดงวด จะต้องท า

การปิดงวดก่อนค่อยท าการแก้ไข 

มิฉะนั้น ยอดที่จ่ายไปจะเปลี่ยน!!



การตั้งค่าประกันสังคม
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หน้าจอ การตั้งค่า เมนูย่อย ระบบเงนิเดอืน คลิก เมนแูฟม้        เลือก ตั้งค่าอืน่ๆ1



การตั้งค่าประกันสังคม

เมื่อเริ่มใช้งานโปรแกรมครั้งแรก ให้

ตรวจสอบว่าเลขที่บญัชีนายจ้างได้

ระบุไว้ถูกตอ้งหรือไม่ด้วย ก่อน

น าส่งจริง

!!**ข้อควรระวัง**!!

ควรใส่เลขที่บัญชีนายจ้างก่อน

น าส่งหน่วยงานราชการ 

(ใส่แค่ครั้งแรกคร้ังเดียว)

แถบ ประกันสังคม จะต้องระบุ เลขที่บญัชนีายจา้งทีสปส.ก าหนด ก่อนใช้ค านวณเงินเดือน



การตั้งค่าประกันสังคม

เมื่อประกันสังคมมีการเปลี่ยนแปลง

อัตราที่จ่ายประจ าเดอืน สามารถ

เข้ามาระบุได้ในหน้าจอนี้

!!**ข้อควรระวัง**!!

1.ให้ปิดงวดก่อนให้เรียบร้อยก่อน

2.แก้ไขแล้วถึงจะค านวณได้

3.หากค านวณไปแล้ว ประกาศ

เปลี่ยนระหว่างเดือนสามารถแก้ไข

แล้วค านวณซ้ าใหม่ได้



การส่งประกันสังคมแยกสาขา (ถ้ามีหลายสาขา)

หน้าจอ การตั้งค่า เมนูย่อย ระบบเงนิเดอืน หัวข้อ สาขา      เลือก สาขาที่ต้องการ      คลิกขวา เลือก แก้ไขรายการ
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การส่งประกันสังคมแยกสาขา

ระบุท่ีอยู่

ของสาขา

ระบุล าดับ

สาขาของสปส.



การตั้งค่ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (ถ้ามี)

หน้าจอ การตั้งค่า เมนูย่อย ระบบเงนิเดอืน คลิก เมนแูฟม้        เลือก ตั้งค่าอืน่ๆ1
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การตั้งค่ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (ถ้ามี)

แถบ กองทุนส ารองฯ จะต้องระบุ เลขที่ใบอนญุาตกองทุน และ ติ๊ก ที่ช่องเงินหักสามารถลดหย่อนภาษี



เลขที่ใบอนุญาตกองทุน เอาข้อมูลจากไหน?

อ้างอิง www.thaipvd.com



วิธีหักกองทุน มี 3 แบบ

แบบที่ 1 มองตามอายุงาน เหมือนกันทั้งบริษัท ตั้งค่าหน้าอัตรากองทุน เป็นการก าหนดทั้งบริษัท

2

3

4

1



วิธีหักกองทุน มี 3 แบบ

แบบที่ 1 ก าหนดอัตรากองทุนแล้ว มาก าหนดในประวัติพนักงานแต่ละคนด้วย 

2

1
3

ระบุบัญชี

และวันท่ีสมัคร

เลือกวิธี %ตามปขีองเงินที่

จ่ายจรงิ

วันที่สะสม,สมทบ ให้

ตรงกนักบัวันที่สมัคร



วิธีหักกองทุน มี 3 แบบ

แบบที่ 2 พนักงานเลือกอัตราการลงทุนเองได้ แต่ฝั่งบริษัทมองตามอายุงาน

2

1
3

เลือกวิธี %คงที่ของ

เงินที่จ่ายจรงิ เลือกวิธี %ตามปี

ของเงินที่จ่ายจรงิ



วิธีหักกองทุน มี 3 แบบ

แบบที่ 3 พนักงานและบริษัทก าหนดอัตราการลงทุนเอง (เช่น ตามต าแหน่ง)

2

1
3

เลือกวิธี %คงที่ของ

เงินที่จ่ายจรงิ

และระบุจ านวนสะสม

ตามอัตราที่ต้องการ



ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก

ตัวอย่าง Excel สรุปว่าบริษัทมีเงินเพิ่มเงินหักอะไรบ้าง และตัวไหนมีผลต่อภาษี ปกส. กองทุน

ถ้ามีมากกว่าที่ในโปรแกรมมีให้ สามารถเพิ่มได้ โดยให้ list หัวข้อตามนี้ เพื่อจะได้ตั้งค่าได้ง่าย 

มีไฟล์ต้นแบบให้ Scan QR Code ได้เลย!!



การตั้งค่าเงินเพิ่มเงินหักในโปรแกรม



ตั้งค่าประเภทเงินเพิ่มเงินหัก

QTY()ยอดเงิน

วัน QTY()*DAYRATE()

ชั่วโมง QTY()*DAYRATE()/8

นาที QTY()*DAYRATE()/8/60

สูตรค านวณในโปรแกรม
0เก็บสถิติ



การตั้งค่าเงินเพิ่มเงินหักในโปรแกรม



ตั้งค่าประเภทเงินเพิ่มเงินหัก
เฉลี่ยยอดเงิน

ไม่ต้องเฉลี่ย กรอกยอดเงินเท่าไหร่ระบบจ่ายตามนั้น

ได้เต็มจ านวนเมื่อบรรจุ จะค านวณโดยเอายอดเงินที่กรอกมาหารจ านวนวันที่ทดลองงาน

และน ายอดที่หารแล้วไปคูณจ านวนวันท างานก่อนบรรจุ

เริ่มได้เมื่อบรรจุ จะไม่ได้เงินตัวนี้เลยจนกว่าจะผ่านโปร เมื่อผ่านโปรระหว่างเดือนจะ

น าเงินมาหารจ านวนวันในงวด และน ามาคูณจ านวนวันจากวันที่

ผ่านโปรจนถึงส้ินเดือน เดือนถัดไปจะได้เต็มปกติ

ตามวันเริ่มงานหรือลาออก ถ้าเดือนนั้นเข้าใหม่หรือลาออกจะได้เงินตัวนี้แบบเฉลี่ย โดยน าเงิน

ที่กรอกมาหารจ านวนวันในงวด และน ามาคูณจ านวนวันที่มา

ท างานจริง



การตั้งค่าเงินเพิ่มเงินหักในโปรแกรม



เครื่องหมาย (ติ๊กถูก) หมายถึง น าไปรวมค านวณ ไม่ว่าจะเป็นเงินเพิ่ม หรือเงินหัก

เงินเพิ่มคือน าไปบวก      เงินหักน าไปลบออก 

Exp. เงินเดือน 9,000 บาท ค่าต าแหน่ง 3000 บาท ลากิจ 1 วัน (300 บาท) 

โปรแกรมจะน า 9000+3000-300 = 11,700 เพื่อน าไปค านวณ ภาษ,ี ปกส, กองทุน

แต่ถ้าไม่ติ๊กโปรแกรมจะน าแค่เงินเดือน 9,000 ไปค านวณ ภาษ,ี ปกส, กองทุน

**ส าคัญ**ผลลัพธ์จะแสดงในรายงานราชการด้วย ตามการตั้งค่า ควรตรวจสอบให้ถูกต้อง** 

ตั้งค่าประเภทเงินเพิ่มเงินหัก
วิธีคิดภาษี ปกส กองทุน



การตั้งค่าเงินเพิ่มเงินหักในโปรแกรม



ตั้งค่าประเภทเงินเพิ่มเงินหัก
วิธีการประมาณเงินได้

เงินเพิ่มเงินหักประจ าทั้งปี เป็นเงินที่ได้หรือหักที่ได้เท่ากันทุกเดือน เช่น เงินเดือน 

หรือค่าต าแหน่งที่ได้คงที่เท่ากันทุกเดือน

เงินเพิ่มเงินหักจ านวนคราวไม่สม่ าเสมอ เป็นเงินที่ได้หรือหักที่เกิดขึ้นบางเดือน จ านวนไม่เท่ากัน 

เช่น ค่าโอที ค่าน้ ามันรถ ที่แต่ละเดือนยอดเงินจะต่างกัน



ตั้งค่าประเภทเงินเพิ่มเงินหัก (กรณีแก้ไขตัวมาตรฐาน)

หน้าจอ การตั้งค่า เมนูย่อย ระบบเงนิเดอืน คลิกหัวข้อ ประเภทเงนิเพิ่มเงนิหกั1
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3



ตั้งค่าประเภทเงินเพิ่มเงินหัก (กรณีแก้ไขตัวมาตรฐาน)



ตรวจสอบว่าตวัไหนใกล้เคียงกับตัวที่ต้องการจะเพิ่ม เมื่อเลือกได้แล้วให้คลิกขวา แล้วกดส าเนา

ตั้งค่าประเภทเงินเพิ่มเงินหัก (กรณีเพิ่มใหม)่



แนะน าให้ใสร่หัสและชื่อให้ใกล้เคียงกับของเดิม จะได้หาได้ง่าย หรือใส่ดอกจันทร์ท าสัญลักษณ์ไวก้็ได้

ตั้งค่าประเภทเงินเพิ่มเงินหัก (กรณีเพิ่มใหม)่



ตั้งค่างวดเงินเดือน (จ่ายเดือนละครั้ง)

1

2

3

หน้าจอ การตั้งค่า เมนูย่อย ระบบเงนิเดอืน คลิกหัวข้อ จ่ายเดอืนละครัง้1

วันที่ตัดรอบ

วันที่จ่าย



ตั้งค่างวดเงินเดือน (จ่ายเดือนละสองครั้ง)

หน้าจอ การตั้งค่า เมนูย่อย ระบบเงนิเดอืน คลิกหัวข้อ จ่ายเดอืนละสองครัง้1

1

2 3
วันที่ตัดรอบ

วันที่จ่าย



หมวดการใช้งาน



ประวัติพนักงาน

หน้าจอ การตั้งค่า เมนูย่อย ระบบเงนิเดอืน คลิกหัวข้อ แผนก1

1

2

3



หากพนักงานมีเงินได้ประจ าจ่ายพร้อมเงินเดือน บันทึกข้อมูลได้ดังนี้ ตรวจสอบให้ดีเรื่องวันที่เริ่มงาน เงินเดือน เลขที่บัญชี

ประวัติพนักงาน



ประวัติพนักงาน (กรณีต่างด้าว/ต่างชาติ)
การกรอกเลข

ส่วนของภาษี

แถบชื่อ-สกุล 

ช่องเลขที่บัตรประชาชน



ประวัติพนักงาน (กรณีต่างด้าว/ต่างชาติ)
การกรอกเลข

ส่วนของปกส.

แถบประกันสังคม ช่อง 

เลขที่บัตรประกันสังคม



บันทึกเงินเพิ่มเงินหัก (พร้อมกันทุกคน)

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย เงินไดเ้งนิหกั กดปุ่ม เพิ่มเตมิ       เลือก เงนิเพิ่มเงนิหกัอืน่ๆ1

1

2

3
4 5



บันทึกเงินเพิ่มเงินหัก (พร้อมกันทุกคน)

บันทึกพร้อมกันทุกคนได้เลย (ถ้าใช้ TM ขาด ลา สาย กลับก่อน โอที ไม่ต้องคีย์)



บันทึกเงินเพิ่มเงินหัก (ทีละคน)

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย เงินไดเ้งนิหกั กดปุ่ม เพิ่มเตมิ       เลือก เงนิเพิ่มเงนิหกัอืน่ๆ1

1

2

3
4

5



บันทึกเงินเพิ่มเงินหัก (ทีละคน)

บันทึกพร้อมทีละคนโดยระบุรหัสพนักงาน (ถ้าใช้ TM ขาด ลา สาย กลับก่อน โอที ไม่ต้องคีย์)



บันทึกลาออก

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย เงินไดเ้งนิหกั กดปุ่ม เพิ่มเตมิ       เลือก ลาออก1

1

2

3

4 5



บันทึกลาออก

**ส าคัญ** ใส่วันที่พ้นสภาพ เป็น วันแรกที่ไม่มาท างานแล้ว!!



บันทึกปรับเงินเดือน

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย เงินไดเ้งนิหกั กดปุ่ม เพิ่มเตมิ       เลือก ปรับเงนิเดอืน1

1

2

3

4 5



บันทึกปรับเงินเดือน

**ส าคัญ** ใส่วันที่แรกที่ต้องการให้มีผลต่อการปรับเงินเดือน

ใส่อัตราใหม่เต็มจ านวน



ค านวณเงินเดือน

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย เงินไดเ้งนิหกั เมนู ค านวณ       เลือก ค านวณเงนิเดอืน1

1

2

3
4



ค านวณเงินเดือน

เมื่อกดค านวณแล้วจะแสดง      เป็นสัญลักษณ์ให้เห็นว่าค านวณแล้ว



วิธีเรียกรายงานตรวจสอบ

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู รายงาน       เลือก รายงานที่มสีัญลักษณ์1

1

2

3 4

ตรวจสอบหัวข้อรายงานมีสัญลักษณ์หรือไม่

แต่ถ้าไม่มี ให้ไปใช้ตัวมาตรฐานของโปรแกรม 



วิธีเรียกรายงานตรวจสอบ (ตัวมาตรฐาน)

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู รายงาน       เลือก รายงานสรปุยอดเงนิเดอืน1

1

2

3

4



วิธีตรวจสอบผลค านวณเงินเดือน

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เลือก งวดเงนิเดอืนที่ตอ้งตรวจสอบ      เลือก ชื่อ

1

2

3
4

กรณียอดในรายงานไม่ถูกต้อง



วิธีตรวจสอบผลค านวณเงินเดือน

ประเภทข้อมูลที่ 1

เงินประจ า

ประเภทข้อมูลที่ 2

เงินในงวด

ประเภทข้อมูลที่ 3

ผลค านวณ

เงินได้ประจ า        เงินได้หักประจ าที่ฝังใน

ประวัติพนักงาน

เพื่อจ่ายพร้อมเงินเดือน

เงินในงวด เงินได้หักประจ าเดือนนั้น

ท่ีคีย์ในเงินเพิ่มเงินหัก 

หรือโอนจากระบบ TM

ผลค านวณ คือการแสดงข้อมูลรวม

ท้ังหมดของท้ังประเภทท่ี1

และ 2 ประมวลออกมา

และแสดงผลลัพธ์



ทบทวนขั้นตอนการท างานประจ าเดือน

เพิ่มประวัติพนักงานใหม่

บันทึกเงินเพิ่มเงินหัก

บันทึกลาออก

บันทึกปรับเงินเดือน

ค านวณเงินเดือน

เรียกรายงานตรวจสอบ



การส ารองข้อมูล หรือการ Backup ข้อมูล

ตรวจสอบที่ Desktop ถ้ามี ICON สายฟ้าฟาด คือตัว AutoBackup ให้ดับเบิลคลิกได้เลย ระบบจะ Backup ให้อัตโนมัติ



การส ารองข้อมูล หรือการ Backup ข้อมูล

เมนู เครื่องมอื เลือก ส ารองขอ้มลู สร้าง Folder ใหม่ กด Save

1

2

3



ปิดงวดเงินเดือน

1

2

3
4

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย เงินไดเ้งนิหกั เมนู ค านวณ       เลือก ค านวณเงนิเดอืน1



ปิดงวดเงินเดือน

เมื่อกดค านวณแล้วจะแสดง      เป็นสัญลักษณ์ให้เห็นว่าค านวณแล้ว



รายงานที่ใช้ภายในกิจการ

รายงานเงินสด (ถ้าม)ี

สรุปยอดเงินเดือน

สลิปเงินเดือน

โอนเงินเดือนผ่านธนาคาร



รายงานที่ใช้ภายในกิจการ
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หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู รายงาน       เลือก รายงานที่มสีัญลักษณ์

หรือรายงานมาตรฐาน

1

สรุปยอดเงินเดือน



รายงานที่ใช้ภายในกิจการ
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หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู รายงาน       เลือก รายงานที่มสีัญลักษณ์

หรือรายงานมาตรฐาน

1

4
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สลิปเงินเดือน



รายงานที่ใช้ภายในกิจการ

1

2

3

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู รายงาน       เลือก รายงานที่มสีัญลักษณ์

หรือรายงานมาตรฐาน

1

รายงานโอนธนาคาร
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รายงานที่ใช้ภายในกิจการ

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู รายงาน       เลือก รายงานที่มสีัญลักษณ์

หรือรายงานมาตรฐาน

1

รายงานเงินสด

1

2

3 4

4



รายงานน าส่งหน่วยงานภายนอกประจ าเดือน

ภ.ง.ด.1

สปส.1-10 รายงานน าส่ง

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ

กรมสรรพากร

ส านักงานประกันสังคม

ต้องเรียกรายงานอะไรบ้าง??

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ



รายงานน าส่งหน่วยงานภายนอกประจ าเดือน

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู รายงาน       เลือก รายงานส่งสรรพากร

(ฉบับที่3)
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รายงานน าส่งหน่วยงานภายนอกประจ าเดือน

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู รายงาน       เลือก รายงานส่งประกนัสังคม

(ฉบับที่2)
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รายงานน าส่งหน่วยงานภายนอกประจ าเดือน

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู รายงาน       เลือก รายงานน าส่งกองทุน1
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เตรียมดิสก์

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (ถ้าม)ี

หน่วยงานธนาคาร

กรมสรรพากร

ส านักงานประกันสังคม



เตรียมดิสก์ (ส่งหน่วยงานธนาคาร)

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู เตรียมดสิก ์      เลือก โอนเงนิเดอืน

ผ่านธนาคาร
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เตรียมดิสก์ (ส่งกรมสรรพากร)

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู เตรียมดสิก ์      เลือก ส่ง ภ.ง.ด.1
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เตรียมดิสก์ (ส่งส านักงานประกันสังคม)

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู เตรียมดสิก ์     เลือก ส่งเงนิสมทบส านกังาน

ประกันสังคม
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เตรียมดิสก์ (กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (ถ้ามี))

หน้าจอ งานเงนิเดอืน เมนูย่อย ผลค านวณเงนิเดอืน เมนู เตรียมดสิก ์     เลือก ส่งเงนิสมทบ

กองทุนส ารองเลี้ยงชพี
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ทบทวนขั้นตอนการท างานประจ าเดือน

เพิ่มประวัติพนักงานใหม่

บันทึกเงินเพิ่มเงินหัก

บันทึกลาออก

บันทึกปรับเงินเดือน

ค านวณเงินเดือน

เรียกรายงานตรวจสอบ

Backup หรือส ารองข้อมูล

ปิดงวด

เรียกรายงานหลังปิดงวด

เตรียมดิสก์





ถ้ามีพนักงานลาออก แต่ยังมีเงินค้างจ่าย ต้องคีย์อย่างไร
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Trick & Tips



ต้องการรายงานที่แสดงรายชื่อพนักงานปัจจุบัน
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Trick & Tips



เรียกรายงานทะเบียนลูกจ้างแล้วชื่อไม่แสดง
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ระบบจะดึงคนลาออกตัง้แต่วนัที่ใส่ถงึปัจจุบัน

Trick & Tips
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Trick & Tips
ต้องการเรียกรายงานพนักงานลาออก



Trick & Tips

ปิดงวดแล้ว แต่ยอดผิด ต้องท าอย่างไร??
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Trick & Tips

อยากแก้ไขหัวข้อรายงาน หรือยอดไม่แสดง เบิ้ล ไม่ถูกต้อง



Trick & Tips
ขั้นตอนการลงทะเบียนรายงาน

ตรวจสอบว่าเป็นรายงาน

ตัวไหนที่ต้องการแกไ้ข
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1



ถ้าเข้าไปแล้วเป็นกุญแจล็อค ให้ส าเนาออกมาเพื่อแก้ไข ส าเนาแล้วอยู่ด้านล่างไม่มีกุญแจล็อค

Trick & Tips

1

2

คลิกขวา

3

แสดงส าเนา (1)

แก้ไขทีต่ัวนี้



ดับเบิลคลิกขึ้นมาแก้ไขที่แถบชื่อรายงาน ตั้งชื่อรายงานได้ ท าสัญลักษณ์ได้

Trick & Tips

แก้ไขชื่อรายงานได ้

หรือใส่ ***



แก้ไขรายละเอียดในรายงานที่แถบก าหนดข้อมูลที่จะพิมพ์

Trick & Tips

1

คลิกขวา
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Trick & Tips

1

แก้ไขเสร็จแล้วกลับออกมาเรยีกรายงาน ที่เป็นตัว * หรือที่ท าสัญลักษณ์ไว้ 
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ยอดยกมา ส่วนของภาษี

กรณีใช้โปรแกรมระหว่างปี หรือไม่มีผลค านวณตั้งแต่ต้นปี กรอกยอดภาษีอย่างไร

Trick & Tips

1

2

น ายอดภ.ง.ด.1

ก่อนใช้โปรแกรม

มาบวกกัน

(ทั้งเงินได้และภาษี)



Trick & Tips

กรณีใช้โปรแกรมระหว่างปี หรือไม่มีผลค านวณตั้งแต่ต้นปี กรอกยอดปกส.อย่างไร

1

2

น ายอดสปส.1-10

ก่อนใช้โปรแกรม

มาบวกกัน

(ทั้งเงินได้และยอด

หักประกันสังคม)



Trick & Tips

กรณีใช้โปรแกรมระหว่างปี หรือไม่มีผลค านวณตั้งแต่ต้นปี กรอกยอดกองทุนอย่างไร

น ายอดกองทุน

ก่อนใช้โปรแกรม

มาบวกกัน

(เงินสะสมและ

สมทบเข้ากองทุน)

1

2



แนะน าหน้าเว็บบริการ




