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1 ส่ิงท่ีตอ้งท ำทุกส้ินปีรับปีใหม่ 

 

                         ส่ิงที่ต้องท ำทุกส้ินปีรับปีใหม่  
 
 ในทุกๆ ส้ินปีหลงัจำกท่ีท ำเงินเดือนในงวดเดือนธนัวำคมเรียบร้อยแลว้นั้น ส่ิงท่ีตอ้งท ำในระบบเงินเดือน จะเป็นกำรตั้ง
ค่ำงวดเงินเดือนเพื่อท ำเงินเดือนในปีถดัไป ตั้งค่ำวนัหยดุประจ ำปีของปีถดัไปเพื่อเป็นกำรก ำหนดวนัหยดุของบริษทัท่ำน กำร
น ำส่งรำยงำนใหก้บัหน่วยงำนรำชกำร และเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่ 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
1. ขัน้ตอนการตั้งงวดเงนิเดือน   ส ำหรับท ำเงินเดือนในโปรแกรม ทุกคร้ังเม่ือท ำกำรข้ึนงวดปีใหม่ ผูใ้ชง้ำนจะตอ้งท ำ

กำรเพิ่มงวดเงินเดือน เพื่อเป็นกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรค ำนวณเงินเดือนในปีใหม่ โดยในกำรจ่ำยเงินให้กบัพนักงำน จะมีงวด
กำรจ่ำยหลำกหลำยประเภท ข้ึนอยู่กบันโยบำยของแต่ละบริษทั เช่น จ่ำยเดือนละคร้ัง หรือ จ่ำยเดือนละสองคร้ัง เป็นตน้  หำก
กิจกำรมีกำรจ่ำยแบบประเภทเดียว เช่น มีเฉพำะจ่ำยเดือนละ 1 คร้ัง กท็  ำกำรตั้งงวด เฉพำะเดือนละคร้ัง แต่ถำ้มีกำรจ่ำยทั้งเดือนละ
คร้ัง และ เดือนละสองคร้ัง แนะน ำใหท้  ำกำรตั้งงวดตำมท่ีตอ้งกำรจ่ำยใหก้บัพนกังำนแต่ละกลุ่ม  

 

กรณีจ่ำยเดือนละ 1 คร้ัง 
 

  ไปท่ีหนำ้จอ กำรตั้งค่ำ -> เลือก ระบบเงินเดือน -> เลือกเมนู ตั้งค่ำงวดเงินเดือน -> เลือก งวดกำรจ่ำยที่ตอ้งกำร -> คลิก 
เพิ่มเติม -> เลือก เพิ่มเติมอื่นๆ -> เลือก เพิ่มงวดเงินเดือน -> เลือก เพิ่มงวดจ่ำยเงินเดือน 1 ปี -> เลือก เพิ่มงวดจ่ำยเดือนละคร้ัง  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

  ระบุช่วงวนัที่ตดัรอบที่ตอ้งกำร (วนัที่ตน้งวดแรก-วนัที่ปลำยงวดแรก) -> คลิก บนัทึก 
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กรณีจ่ำยเดือนละ 2 คร้ัง 
 

ไปท่ีหนำ้จอ หนำ้จอ กำรตั้งค่ำ -> เลือก ระบบเงินเดือน -> เลือกเมนู ตั้งค่ำงวดเงินเดือน -> เลือก งวดกำรจ่ำยเดือน
ละสองคร้ัง -> คลิก เพิ่มเติม -> เลือก เพิ่มเติมอื่นๆ -> เลือก เพิ่มงวดเงินเดือน -> เลือก เพิ่มงวดจ่ำยเงินเดือน 1 ปี -> เลือก เพิ่ม
งวดจ่ำยเดือนละสองคร้ัง  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ระบุช่วงวนัที่ตดัรอบที่ตอ้งกำร (วนัที่ตน้งวดแรก-วนัที่ปลำยงวดแรก)   -> คลิก บนัทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  กรณีจ่ำยเดือนละ2 คร้ัง ใหท้  ำกำรตรวจสอบกำรตั้งค่ำงวดเงินเดือนในงวดแรก ว่ำมีกำรต๊ิกถูกอยำ่งไร เช่น จ่ำยเบ้ียขยนั 
กรณีงวดแรกไม่ตอ้งกำรจ่ำยเบ้ียขยนั ใหเ้อำต๊ิกถูกท่ี จ่ำยเบ้ียขยนัออก เป็นตน้ ดงันั้นหำกจ่ำยเงินเดือนเดือนละสองคร้ัง ในงวดแรก
ไม่ตอ้งกำรจ่ำยค่ำใดใหต้ั้งค่ำใหเ้รียบร้อยก่อนกำรค ำนวณเงินเดือน 
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 กำรแก้ไขวันที่จ่ำยเงินเดือนหลังจำกต้ังค่ำงวดเงินเดือน  ระบบจะมองวนัที่จ่ำยตำมวนัที่ปลำยงวด หำกวนัที่
จ่ำยของท่ำนไม่ตรงกบัวนัท่ีปลำยงวดสำมำรถท ำกำรแกไ้ขให้ถูกตอ้งตำมกิจกำรของท่ำน โดยท ำกำรดบัเบ้ิลคลิกงวดเงินเดือน
ข้ึนมำ และแกไ้ขวนัท่ีจ่ำยในแต่ละงวดใหถู้กตอ้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ : หำกท่ำนจ ำวนัที่ตดัรอบไม่ได ้แนะน ำให้ตรวจสอบจำกงวดเงินเดือนในปีก่อน เพื่อดูวนัที่ตน้งวดและวนัที่จ่ำย ของ
งวดปีก่อน มำเป็นตน้แบบในกำรตั้งค่ำได ้
 

 

 กำรตรวจสอบกำรต้ังค่ำงวดเงินเดือน ของปีก่อน  
 

แบบจ่ำยเดือนละคร้ัง ไปท่ีหนำ้จอตั้งค่ำ –> เลือก ระบบเงินเดือน -> เลือก จ่ำยเดือนละคร้ัง  
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แบบจ่ำยเดือนละสองคร้ัง ไปท่ีหนำ้จอตั้งค่ำ –> เลือก ระบบเงินเดือน -> เลือก จ่ำยเดือนละสองคร้ัง  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ :  

- แนะน ำวำ่ทุกคร้ังท่ีข้ึนงวดปีใหม่ ใหท้  ำกำรตั้งงวดเงินเดือนแบบ 1 ปี เพื่อใหก้ำรตั้งค่ำทั้งหมดครบถว้น 
- กรณีท่ำนมีกำรจ่ำยเงินเดือน เดือนละคร้ัง และ เดือนละสองคร้ัง แนะน ำใหท้  ำกำรตั้งค่ำแบบทั้งปี ทั้ง 2 ประเภท   

 
2. กำรต้ังค่ำวันหยุดประจ ำปี เป็นส่ิงท่ีท  ำปีละคร้ัง เพื่อบอกให้โปรแกรมทรำบว่ำวนัใดบำ้งเป็นวนัหยุดของบริษทั ในกรณี

ที่พนักงำนไม่ไดม้ำท ำงำนในวนัหยุดโปรแกรมจะไม่ท ำกำรหักค่ำจ้ำงในวนัดงักล่ำว และหำกท่ำนมีกำรใชง้ำนระบบ  e-Leave  
พนกังำนสำมำรถท ำกำรตรวจสอบวนัหยดุประจ ำปีในหนำ้เวป็ไดด้ว้ยตวัเอง  

 

 ข้ันตอนกำรต้ังค่ำวันหยดุประจ ำปี   
 

 ไปทีห่นำ้จอตั้งค่ำ -> เลือก ระบบบนัทึกเวลำ -> เลือก วนัหยดุประจ ำปี  
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 ไปที่เมนูแฟ้ม -> เลือก ตั้งค่ำวันหยุดมำตรฐำน จำกนั้ นท ำกำรระบุปี พศ. ที่ต้องกำร ระบบจะท ำกำรสร้ำงวันหยุด
มำตรฐำนข้ึนมำให ้ท่ำนสำมำรถท ำกำรแกไ้ข เพิ่มเติม และลบวนัหยดุใหต้รงตำมเง่ือนไขของบริษทัได ้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อควรทราบ : กรณีท ำกำรตั้งค่ำวนัหยุดประจ ำปี ระบบแจ้งเตือนว่ำ “ปีที่บนัทึกเกินช่วงที่เป็นไปได”้   ให้ท่ำนท ำกำรแกไ้ขปีที่
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ จำก คศ. เป็น พศ. แลว้ท ำกำรตั้งค่ำวนัหยดุใหม่อีกคร้ัง  
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3. น ำส่งรำยงำนรำชกำรส้ินปี  
 

 รำยงำนส่งกรมสรรพำกรส้ินปี  
- วิธีเรียกรำยงำน ภงด1ก  ไปท่ีหน้ำจอ งำนเงินเดือน -> เลือก ผลกำรค ำนวณเงินเดือน -> เมนู รำยงำน -> เลือก 

รำยงำนส่งสรรพำกร (ฉบบัท่ี 3) ->  ใบภงด.1ก  (ระบุวนัที่จ่ำยงวดสุดทำ้ยของปีภำษี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ้งน ำส่งก่อนส้ินเดือนก.พ. ของปีถดัไป 
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- วิธีเรียกรำยงำน 50 ทวิ  ไปที่หน้ำจอ งำนเงินเดือน -> เลือก ผลกำรค ำนวณเงินเดือน -> เมนู รำยงำน -> เลือก 

รำยงำนส่งสรรพำกร (ฉบบัท่ี 3) ->  เลือก หนงัสือรับรองกำรหกัภำษี ณ ที่จ่ำย (50 ทวิ)    (ระบุวนัที่จ่ำยงวดสุดทำ้ยของปีภำษี) 
และตอ้งส่งใหลู้กจำ้งภำยใน 15 กพ. ของปีถดัไป 

 
 

- วิธีเรียกรำยงำน ภงด.91  ไปที่หนำ้จอ งำนเงินเดือน -> เลือก ผลกำรค ำนวณเงินเดือน -> เมนู รำยงำน -> เลือก 
รำยงำนส่งสรรพำกร (ฉบบัท่ี 3) ->  เลือก แบบฟอร์มยืน่รำยกำรภำษีเงินไดบุ้คคลธรรมดำ ภงด.91  (ระบุวนัที่จ่ำยงวดสุดทำ้ย
ของปีภำษี) และตอ้งส่งใหลู้กจำ้งภำยใน 31 มีค. ของปีถดัไป 
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- วิธีเรียกรำยงำน กท.20ก  ไปที่หนำ้จอ งำนเงินเดือน -> เลือก ผลกำรค ำนวณเงินเดือน -> เมนู รำยงำน -> เลือก 

รำยงำนส่งประกนัสังคม (ฉบบัที่ 2) ->  เลือก แบบค ำนวณค่ำจ้ำงเพื่อประกอบรำยงำนตำมแบบ กท.20ก   (ระบุวนัที่จ่ำยงวด
แรก- วนัที่จ่ำยงวดสุดทำ้ยของปีภำษี) 

 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

 
ดงัน้ันส่ิงที่ต้องท ำทุกส้ินปีเพ่ือรับปีใหม่ คือ  
1 . กำรตั้งงวดเงินเดือน สำมำรถท ำกำรตั้งงวดเงินเดือนก่อนปิดปี หรือหลงัปิดปีก็ได ้แนะน ำใหท้  ำกำรตั้งค่ำงวดเงินเดือนแบบทั้งปี 
เน่ืองจำกถำ้ท ำกำรตั้งแบบท่ีละงวดจะยุง่ยำกกว่ำกำรตั้งงวดทั้งปี และตอ้งท ำกำรก ำหนดงวดสุดทำ้ยของปีภำษีเอง  
2.  กำรตั้งค่ำวนัหยดุประจ ำปี  สำมำรถท ำกำรตั้งค่ำวนัหยดุประจ ำปีก่อนหรือหลงัปิดปีกไ็ด ้ 
3.  กำรเรียกรำยงำนส่งรำชกำร เช่น รำยงำนน ำส่ง กรมสรรพำกร และส ำนักงำนประกันสังคม ให้ท  ำกำรเรียกรำยงำนและ
ตรวจสอบควำมถูกตอ้งก่อนท่ีจะท ำกำรเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่  
4. กำรเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่  เป็นกำรลำ้งขอ้มูลเพื่อเตรียมท ำขอ้มูลในปีถดัไป ระบบจะท ำกำรล้ำงยอดยกมำ ลำ้งค่ำลดหยอ่น
ต่ำงๆ และท ำกำรทบยอดกองทุนพนักงำนให ้(ขัน้ตอนการเตรียมข้อมลูขึน้ปีใหม่สามารถศึกษาเพ่ิมเติมจากคู่ มือการเตรียมข้อมูล
ขึน้ปีใหม่) 
 


