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 วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถเตรียมขอ้มูลต่าง ๆ ท่ีตอ้งบนัทึกในโปรแกรมก่อนเร่ิมใชง้าน เพื่อใหโ้ปรแกรมน าขอ้มูลบนัทึกไป 
ค านวณเงินเดือน และออกรายการต่าง ๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

1.การเตรียมข้อมูลก่อนด าเนินการ 
1.1 ท  าการรวบรวมยอดยกมาก่อนใชโ้ปรแกรม เช่น เร่ิมใชโ้ปรแกรมวนัท่ี 1 ต.ค. 2567 ใหท้  าการรวบรวมยอดยกมา ต้งัแต่

วนัที่ 1 ม.ค. – 31 ต.ค. ซ่ึงจะเท่ากบัยอดรวม 9 เดือน เป็นตน้ 
1.2 โดยท าการรวมเงินไดท้้้งหมดที่คิดภาษี และ เงินภาษีที่พนกังานไดช้ าระไปท้งั 9 เดือน ซ่ึงสามารถน ายอดจาก 

ภงด.1 ที่เคยท าส่งไป ของพนกังานรายบุคคล 
ยอดเงินที่จะตอ้งรวมยอดมาท้งั 9 เดือน คือ ม.ค. ถึง ก.ย. 
 
 

 
 1 ม.ค.       1 ต.ค.         31 ธ.ค. 
 

2.การน าเข้าข้อมูลให้กับพนักงาน 
2.1 บนัทึกใหก้บัพนกังานแต่ละคน มีข้นัตอนดงัน้ี 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิก สาขา/แผนก  คลิกขวา ช่ือพนักงานที่ต้องการ  เลือก แก้ไข
รายการ 
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 จะปรากฎช่ือพนกังาน เลือก แถบภาษีเงินได ้ ระบุยอดเงินได ้และ ยอดเงินภาษีในช่องท่ีไฮไลทไ์ว ้ตามตวัอยา่งใน
ภาพประกอบ คือ พนกังานมีเงินไดท้ี่เคยน าส่งในเดือน ม.ค.-ก.ย. จ านวน 420,000 บาท และ มียอดเงินภาษีที่ช  าระไปแลว้ จ านวน 
2,500 บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 เม่ือท าการระบุแลว้ คลิกไอคอนบนัทึกจบ แลว้ท าการค านวณเงินเดือนไดต้ามปกติ 
 เม่ือท าการค านวณเงินเดือนในงวดเดือนสุดทา้ยของปี โปรแกรมจะน ายอดที่บนัทึกไปท าการ Adjust ภาษ  ใหก้บั

พนกังาน 
 เม่ือท าการเรียกรายงาน ภงด 1 ก และ รายงาน 50 ทวิ โปรแกรมจะน าขอ้มูลทั้งหมดมาแสดง ซ่ึงจะแสดงรวมยอดเงินได้

และเงินภาษีที่ท  าการบนัทึกไวใ้นยอดยกมาก่อนใชโ้ปรแกรมาแสดงดว้ย 
2.2. กรณีพนกังานที่ตอ้งการน าเขา้มีมากกว่า 1 คน สามารถน าเขา้จาก Excel เพื่อใหบ้นัทึกยอดเงินไดแ้ละยอดเงินภาษี

พร้อมกนั โดยการด าเนินการไดต้ามขั้นตอนใน Link ดงัน้ี : https://spaces.hightail.com/space/nFs8CvWPh 

https://spaces.hightail.com/space/nFs8CvWPh

