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การตั้งงวดเงินเดือน เพื่อท าเงินเดือนในปีถัดไป 
 

 การตั้งงวดเงินเดือน 

เม่ือท าเงินเดือนในปีปัจจุบนัครบทั้งปีเรียบร้อยแลว้ ก่อนท่ีจะเงินเดือนในปีถดัไป แนะน าใหท้  าการตั้งงวดเงินเดือนก่อน 
เช่น ท าเงินเดือนปี 2565 ครบทั้งปีเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งท าการตั้งงวดเงินเดือนในปี 2566 เป็นตน้  

โดยในการตั้งค่างวดเงินเดือน แนะน าใหด้  าเนินการ ดงัน้ี 

1.  ตรวจสอบว่าปี 2565 ตั้งงวดเงินเดือนไวแ้บบใด และ ตั้งรอบเงินเดือนวนัท่ีตน้งวด , วนัที่ปลายงวด และ วนัที่จ่าย ไว้
อยา่งไร เพื่อจะไดน้ ามาตั้งค่าในปี 2566 ใหเ้หมือนกนั (หากทราบอยูแ่ลว้ กใ็หข้า้มขอ้น้ีไปได)้ โดยตรวจสอบไดต้ามขั้นตอน ดงัน้ี 

 หนา้จอ ตั้งค่า -> หนา้จอ ระบบเงินเดือน -> เมนู ตั้งค่างวดเงินเดือน -> ตรวจสอบงวดของปีเดิม ท่ีตั้งค่าไว ้-> 
เพื่อน าไปตั้งค่างวดเงินเดือนของปีท่ีจะค านวณใหม่  

 
 หมายเหตุ : หากมีงวดการจ่ายเดือนละสองคร้ัง หรือ เดือนละสามคร้ัง ใหต้รวจสอบใหค้รบตามงวดการจ่ายท่ีตอ้งการ เม่ือ
ทราบวนัที่แลว้ แนะน าใหถ้่ายรูป หรือ Note ไวก้่อน เพื่อจะไดน้ าไปตั้งค่าก  าหนดวนัท่ีในงวดท่ีจะเพิ่มไดถู้กตอ้ง 
 

2. เม่ือทราบวนัท่ีงวดเงินเดือนของปีก่อน เรียบร้อยแลว้ แนะน าใหท้  าการตั้งค่างวดเงินเดือน โดยใหต้ั้งค่าทั้งปีเลย เพื่อจะ
ไดท้  าการตั้งค่าคร้ังเดียว ดงัน้ี 
 หนา้จอ การต้ังค่า -> คลิก ระบบเงินเดือน  -> คลิกที ่ต้ังค่างวดเงินเดือน   
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 คลิกปุ่ ม                -> เลือก เพิ่มเติมอ่ืนๆ -> เลือก เพิ่มงวดเงินเดือน -> เลือก เพิ่มงวดจ่ายเงินเดือน 1 ปี -> 
เลือก ประเภทของงวดการจ่ายที่ต้องการ เช่น เพิ่มงวดจ่ายเดือนละคร้ัง  เป็นตน้ 

 
 

 โปรแกรมจะแสดง  หน้าจอเพิ่มงวดเงินเดือน 1 ปี  ดงัรูป 

 
 

ค าอธิบาย 
 วันที่เร่ิมต้นงวดแรก คือ   ให้ระบุวนัที่ตน้งวดในการค านวณเงินเดือนของบริษทั หากท่านไม่ทราบ ให้ดูจาก

ตน้แบบของปีก่อน (ตามที่แนะน าในขอ้ที่ 1) แลว้มาก าหนดวนัท่ีตามนั้นได ้เช่น ปี 
2565 ก  าหนดเป็นวนัที่ 01/01/2565 กใ็หร้ะบุตามนั้น เป็นตน้ 

 วันที่ปลายงวดแรก คือ   ใหร้ะบุวนัที่ปลายงวดในการค านวณเงินเดือนของบริษทั หากท่านไม่ทราบ ให้ดูจาก
ตน้แบบของปีก่อน (ตามที่แนะน าในขอ้ที่ 1) แลว้มาก าหนดวนัท่ีตามนั้นได ้เช่น ปี 
2565 ก  าหนดเป็นวนัที่ 31/01/2565 กใ็หร้ะบุตามนั้น เป็นตน้ 
 

 ส าหรับหวัขอ้อื่นๆ หากไม่มีเง่ือนไขเพิ่มเติม ใหต้ั้งค่าตามมาตรฐานท่ีโปรแกรมก าหนดไดเ้ลย  
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 เม่ือก  าหนดวนัที่เรียบร้อยแลว้ -> คลิกปุ่ มบนัทึก จะปรากฏงวดเงินเดือน ดงัรูป 

 
 

3. การแกไ้ขวนัที่จ่าย : หากตรวจสอบจากงวดเงินเดือนท่ีเพิ่มใหม่ แลว้พบว่าวนัท่ีจ่ายตามมาตรฐานโปรแกรม ไม่ตรงกบั
วนัที่จ่ายตามเง่ือนไขบริษทั แนะน าใหแ้กไ้ข ดงัน้ี 
 ตรวจสอบงวดเงินเดือนท่ี หน้าจอการตั้งค่า -> เลือก ระบบเงินเดือน -> เลือก เมนูการตั้งค่างวดเงินเดือน -> 

เลือก ปี 2566 จะปรากฏงวดเงินเดือนท่ีเพิ่มไว ้-> ใหดู้ช่อง วนัที่จ่าย  
 

 
 

 หากพบว่าไม่ตรงกบันโยบายบริษทั ให้ท  าการแกไ้ข โดยคลิกขวา งวดเงินเดือนที่ต้องการแก้ไข -> แกไ้ขวนัที่
จ่ายใหต้รงกบัวนัที่ตอ้งการ  

ตัวอย่างเช่น โปรแกรมก าหนดวนัที่จ่ายเป็น 31/01/2566 แต่บริษทัจ่ายวนัที่ 01/02/2566 เม่ือท าการเลือกงวดข้ึนมาแลว้ 
ใหแ้กไ้ขช่องวนัที่จ่ายเป็นวนัที่ตอ้งการ -> แลว้คลิก บนัทึก 

 

      
 

หมายเหตุ : หากงวดเงินเดือนในงวดอื่น มีวนัท่ีจ่ายกไ็ม่ตรงกบัท่ีโปรแกรมตั้งค่าไว ้แนะน าให้แกไ้ขให้ครบก่อนทั้งปี 
เพื่อที่ระหว่างปีจะไดไ้ม่ตอ้งเขา้มาแกไ้ขใหม่ 


