


ตรวจสอบเวอร์ชั่น เพ่ือความสะดวกในการให้บริการและรองรับฟงัก์ชันต่างๆ ได้อย่างถูกต้องค่ะ

1 2 จะแสดงหน้าจอเวอร์ชั่นของโปรแกรม
ที่ท่านใช้งานอยู่

เปดิโปรแกรมเงินเดือน เมนูวิธีใช้→   เลือก

เกี่ยวกับโปรแกรมบิวซิเนสพลัสรุ่นวินโดวส์

ส ำหรับลูกค้ำทีเป็น 7.4-3114 ขึ้นไปเท่ำน้ัน
ท่ีจะท ำขั้นตอนต่อไปนี้ได้



ปิดงวดเงินเดือน
ตัวอย่ำง ส ำหรับจ่ำยเดือนละ 1 คร้ัง

ตรวจสอบที่หน้ำจอตั้งค่ำงวดเงินเดือน
ต้องเป็นติ๊กถูกสีเขียวเท่ำนั้น



ตรวจสอบที่หน้ำจอตั้งค่ำงวดเงินเดือน
ต้องเป็นติ๊กถูกสีเขียวเท่ำนั้น

ปิดงวดเงินเดือน
ตัวอย่ำง ส ำหรับจ่ำยเดือนละ 2 คร้ัง



ยังไม่ปิดงวดเงินเดือนให้ดูอย่ำงเดียว ห้ำมท ำตำม ! ! !



วิธีตั้งค่ำหักกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง

กำรตั้งค่ำอัตรำกองทุน1



วิธีตั้งค่ำหักกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง

กำรตั้งค่ำวิธีปดัเศษ2



วิธีตั้งค่ำหักกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง



วิธีตั้งค่ำหักกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง

ต้ังค่ำประเภทเงินเพ่ิมเงนิหกัที่มี
ผลต่อกองทุนสงเครำะห์ลกูจ้ำง3



วิธีตั้งค่ำหักกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง

ต้ังค่ำประเภทเงินเพ่ิมเงนิหกัที่มี
ผลต่อกองทุนสงเครำะห์ลกูจ้ำง3



วิธีตั้งค่ำหักกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง

กำรตั้งค่ำงวดเงินเดือน4



วิธีตั้งค่ำหักกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง

ตั้งค่ำประวัติพนักงำน5



แก้ไขสัญชาติในประวัตพินักงาน แก้ไขข้อความเดิม เช่น เมียนมาร์ หากมีต่างด้าวสัญชาติอืน่
ให้ท ำกำรเพ่ิมสัญชำติเพ่ิมเติม เช่น กัมพูชำ (ดูเพ่ิมเติมจำก Sheet ประเภทสัญชำติ)



แก้ไขสัญชาติในประวัตพินักงาน แก้ไขข้อความเดิม เช่น เมียนมาร์ หากมีต่างด้าวสัญชาติอืน่
ให้ท ำกำรเพ่ิมสัญชำติเพ่ิมเติม เช่น กัมพูชำ (ดูเพ่ิมเติมจำก Sheet ประเภทสัญชำติ)

หากเคยเลือกไว้แล้ว ให้เลือกแก้ไขในประวัติ
ตัวอย่าง เช่น

⚬ Mr.Min Aung เมียนมำร์
⚬ Ms.Khin Thandar เมียนมำร์
⚬ Mr.Sengaloun Souvannavong ลำว
⚬ Ms.Mei Ling จีน
⚬ Mr.Wei Zhang จีน



ถ้าจ านวนมาก แนะน า import excel สัญชาติ

ตัวอย่าง excel น าเข้าปรับปรุงกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง

ตัวอย่าง Sheet ประเภทสัญชาติ



ชื่อคอลัมภ์ ประเภทข้อมูล รายละเอียดในการกรอกข้อมูล
รหัสพนักงำน ตัวอักษร เลขที่รหัสพนักงำน
สัญชำติพนักงำน ตัวอักษร สัญชำติพนักงำน (ดูเพ่ิมเติมจำก Sheet ประเภทสัญชำติ)
หักกองทุนสงเครำะห์ลูกจ้ำง ตัวอักษร วิธีหักเข้ำกองทุน เช่น Y = หัก, N = ไม่หัก
วิธีหักกองทุนสงเครำะห์ลูกจ้ำง ตัวอักษร วิธีหักเข้ำกองทุนระบุ 0 เท่ำนัน้
วันท่ีสมัครกองทุน ตัวเลข วันที่สมัครเข้ำกองทุน โดยเรียงเป็น YYYYMMDD (ปี ค.ศ.) เช่น 20261001

เลขท่ีกองทุนสงเครำะห์ลูกจ้ำง ตัวเลข

ส ำหรับลูกจ้ำงไทย = เลขบัตรประชำชน
ส ำหรับลูกจ้ำงต่ำงชำติ ให้กรอกเลขอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งตำมล ำดับ ดังต่อไปนี้
1. หนังสือเดินทำง (Passport) หรือ
2. บัตรประจ ำตัวบุคคลซ่ึงไม่มีสัญชำติไทย (บัตรสีชมพู) หรือ
3. ใบอนุญำตท ำงำน (Work Permit)

อัตรำพนักงำนหักเข้ำกองทุนสงเครำะห์ลูกจ้ำง - ไม่ต้องระบุ

อัตรำบริษัทสมทบกองทุนสงเครำะห์ลูกจ้ำง - ไม่ต้องระบุ
ยอดเงินกองทุนสงเครำะห์ลูกจ้ำงถูกหักก่อนเป็นพนักงำน - ไม่ต้องระบุ
ค่ำจ้ำงก่อนใช้โปรแกรม - ไม่ต้องระบุ
ยอดเงินกองทุนสงเครำะห์ลูกจ้ำงถูกหักก่อนใช้โปรแกรม - ไม่ต้องระบุ

ยอดเงินกองทุนสงเครำะห์ลูกจ้ำงบริษัทสมทบก่อนใช้
โปรแกรม

- ไม่ต้องระบุ

รายละเอียดการกรอกข้อมูลไฟล์ excel น าเข้าปรับปรุงกองทุนสงเคราะหลู์กจ้าง



• กรณีตัดรอบเงินเดือน 1 - ส้ินเดือน สำมำรถค ำนวณได้ตำมปกติ

กำรค ำนวณเงินเดือน



• ตรวจสอบผ่ำนหน้ำจอผลกำรค ำนวณเงินเดือน

กำรตรวจสอบผลค ำนวณเงินเดือน



กรณีตัดรอบเงินเดือนคร่อมรอบ เช่น 26-25 ระบบไม่สามารถค านวณอัตโนมติั ต้องท าการแก้ไขดังนี้กำรค ำนวณเงินเดือน



รหัสจ่ายคืนเงินเดือน EWF 
ไม่มีผลต่อการค านวณ
กองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง

รหัสเงินหักเงินเดือน EWF
มีผลต่อการค านวณ
กองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง



• ตรวจสอบผ่ำนหน้ำจอผลกำรค ำนวณเงินเดือน

กำรตรวจสอบผลค ำนวณเงินเดือน



ตรวจสอบผ่ำนรำยงำน
• ลงทะเบียนรำยงำน สรุปยอดเงินเดือน สลิปเงินเดือน ( สังเกต ถ้ำมีรูปกุญแจล็อคจะเป็นรำยงำน
มำตรฐำน แสดงอัตโนมัติท่ีช่องกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ ถ้ำเป็นตัวส ำเนำแนะน ำลงทะเบียน )



ตรวจสอบผ่ำนรำยงำน



ตรวจสอบเวอร์ชั่น เพ่ือความสะดวกในการให้บริการและรองรับฟงัก์ชันต่างๆ ได้อย่างถูกต้องค่ะ

1 2 จะแสดงหน้าจอเวอร์ชั่นของโปรแกรม
ที่ท่านใช้งานอยู่

เปดิโปรแกรมเงินเดือน เมนูวิธีใช้→   เลือก

เกี่ยวกับโปรแกรมบิวซิเนสพลัสรุ่นวินโดวส์

ส ำหรับลูกค้ำที่เป็น 7.4-3121 ข้ึนไปเท่ำนั้น
ที่จะเตรียมดิสก์ได้

ส ำหรับลูกค้ำที่ยังไม่ได้เป็น 7.4-3121 
จะมีแนะน ำกำรอัพบิวท์ช่วงท้ำย



เตรียมดิสก์น ำส่งกองทุนสงเครำะห์ลูกจ้ำง



เตรียมดิสก์น ำส่งกองทุนสงเครำะห์ลูกจ้ำง
• เตรียมดิสก์น ำส่งกองทุนสงเครำะห์ลูกจ้ำง รูปแบบเป็น Excel ตรงตำมแบบฟอร์มของกรมสวัสดิกำรและ
คุ้มครองแรงงำน





ก ำหนดสิทธ์ิกำรใช้งำน เปดิให้สำมำรถเตรียมดิสก์น ำส่งกองทนุสงเครำะหล์ูกจำ้งได้2

เลือก เมนู เครื่องมือ > ชื่อผู้ใช้และสิทธิการใช้งาน > 
เลือก เมนู แฟม้ > กด ตั้งค่าชนิดสิทธิตามมาตรฐาน



ก ำหนดสิทธ์ิกำรใช้งำน เปดิให้สำมำรถเตรียมดิสก์น ำส่งกองทนุสงเครำะหล์ูกจำ้งได้2

ท าการเลือกกลุ่มผู้ใช้งานท่ีต้องการเปิดสิทธิ > คลิกขวา เลือก ก าหนดสิทธิตามต าแหน่งหน้าที่
> หมวด ดิสก์ต่างๆ > ติ๊กเพ่ิม เตรียมแผ่นดิสก์เงินสมทบส่งกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง



ติดตั้งโปรแกรมเงินเดือน 7.4-31212

เอาตัวติ๊ก 3 ตัวนี้ออก 
แล้วกด Next ต่อได้เลยค่ะ

#



2กำรปิดกองทุนสงเครำะห์ลูกจ้ำง




