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 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถเตรียมขอ้มูลต่างๆ ท่ีตอ้งบนัทึกในโปรแกรมก่อนเร่ิมใชง้าน เพื่อให้โปรแกรมน าขอ้มูลท่ีบนัทึกไป
ค านวณเงินเดือน และออกรายงานต่างๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  
 

1. การเตรียมข้อมูลก่อนด าเนินการ 

1.1 ท าการรวบรวมยอดยกมาก่อนใชโ้ปรแกรม  เช่น เร่ิมใชโ้ปรแกรมวนัท่ี 1 ก.ค. 2564 ให้ท าการรวบรวมยอดยกมา
ตั้งแต่วนัท่ี 1 ม.ค. – 30 มิ.ย. ซ่ึงจะเท่ากบัยอดรวม 6 เดือน เป็นตน้  

1.2 โดยท าการรวมเงินได้ทั้ งหมดท่ีคิดภาษี และ เงินภาษีท่ีพนักงานได้ช าระไปทั้ ง 6 เดือน ซ่ึงสามารถน ายอดจาก 
ภงด.1 ท่ีเคยท าส่งไป ของพนกังานรายบุคคล 

 
                  ยอดเงินท่ีจะตอ้งรวมยอดมาทั้ง 6 เดือน คือ ม.ค. ถึง มิ.ย. 

 
 

   1 ม.ค.                 1 ก.ค.       31 ธ.ค.   
             
                    
 
 

 

2. การน าเข้าข้อมูลให้กบัพนักงาน 
2.1 บนัทึกใหก้บัพนกังานแต่ละคน มีขั้นตอนดงัน้ี 
 เลือก หน้าจอการตั้ งค่า -> เลือก ระบบเงินเดือน -> เลือก สาขา -> เลือก ช่ือพนักงาน แลว้คลิกขวาแก้ไข

รายการ 
 

 
 
 
 

การตั้งค่ากรณใีช้งานโปรแกรมระหว่างปี และ ต้องการให้ภาษแีสดงยอดเต็มทั้งปี 
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 จะปรากฏช่ือพนักงาน เลือก แถบวิธีค  านวณ -> ระบุยอดเงินได ้และ ยอดเงินภาษีในช่องท่ีไฮไลท์ไว ้ตาม
ตวัอยา่งในรูป คือ พนกังานมีเงินไดท่ี้เคยน าส่งใน เดือน ม.ค. – มิ.ย. จ านวน 360,000 บาท และ มียอดเงินภาษี
ท่ีช าระไปแลว้ จ านวน 5,300 บาท 
 

 
 

 เม่ือท าการระบุแลว้ คลิกไอคอนบนัทึกจบ แลว้ท าการค านวณเงินเดือนไดต้ามปกติ  
 เม่ือท าการค านวณเงินเดือนในงวดเดือนสุดท้ายของปี โปรแกรมจะน ายอดท่ีบันทึกไปท าการ Adjust ภาษี

ใหก้บัพนกังานแต่ละคน 
 เม่ือท าการเรียกรายงาน ภงด.1ก และ รายงาน 50ทว ิโปรแกรมจะน าขอ้มูลทั้งหมดมาแสดง ซ่ึงจะแสดงรวม

ยอดเงินไดแ้ละเงินภาษีท่ีบนัทึกไวด้ว้ย 
 

2.2 กรณีพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้มีมากกวา่ 1 คน สามารถน าเขา้ Excel เพื่อใหบ้นัทึกยอดเงินไดแ้ละยอดเงินภาษี
พร้อมกนัได ้โดยด าเนินการไดต้ามขั้นตอนใน Link ดงัน้ี : https://spaces.hightail.com/space/nFs8CvWPhw 

 
 

https://spaces.hightail.com/space/nFs8CvWPhw

