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❖ วัตถุประสงค์ 
     เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถบนัทึกประวติัพนักงานในส่วนของกองทุนส ารองเล้ียงชีพโดยการน าเขา้จากแฟ้ม Excel  ซ่ึงผูใ้ช้งาน
จะตอ้งท าการบนัทึกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการคิดกองทุนส ารองเล้ียงชีพของพนกังานลงในโปรแกรม  เพื่อให้โปรแกรมค านวณหัก
เงินกองทุนกบัพนกังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 น าเขา้กองทุนส ารองเล้ียงชีพจากแฟ้ม Excel กรณีมี 2 กอง เป็นการบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบักองทุนส ารองเล้ียงชีพ  โดยท าการ 
Import ขอ้มูลจากไฟล ์Excel ซ่ึงสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับการบนัทึกขอ้มูลกองทุนส ารองเล้ียงชีพของพนกังานไดด้งัน้ี  

 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
➢ หนา้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบเงินเดือน → เลือกเมนู น าเข้า  → เลือก น าเข้าพนกังาน →เลือก น าเข้า

กองทุนส ารองเลีย้งชีพกองท่ี 1 ( กรณีมกีองทุนส ารองเลีย้งชีพ 2 กอง สามารถสร้างแฟ้ม Excel โดยเลือก น าเข้ากองทุนส ารองเลีย้งชีพ
กองที่ 2 )   
 

 

 

น าเข้ากองทุนส ารองเลีย้งชีพ 
จากแฟ้ม Excel 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.น าเขา้กองทุนส ารองเล้ียงชีพกองท่ี 1 แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ปุ่ ม Save   

 
 

➢ บนัทึกขอ้มูลลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตามรายละเอียด
ดา้นล่างน้ี →  คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีสมคัรกองทุน, วิธีหกัเขา้

กองทุน 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, เลขท่ีกองทนุส ารองฯ, วนัท่ีสมคัรกองทนุ, วิธีหกัเขา้
กองทุน, ยอดสะสมพนกังานต่อคร้ัง, ยอดบริษทัสมทบต่อคร้ัง, ยอดสะสมพนง.ปีก่อน, ยอดบริษทัสมทบปีก่อน, ยอดสะสมพนง.ปีน้ี, 
ยอดบริษทัสมทบปีน้ี ดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

▪ เลขท่ีกองทุนส ารองฯ คือ เลขท่ีบญัชีเงินกองทุนสะสมส ารองเล้ียงชีพของพนักงานท่ีบริษทัจดทะเบียนไว ้ในกรณีท่ีเป็น
กองทุนท่ีสามารถลดหยอ่นภาษีไดจ้ะตอ้งกรอกให้ตรงตามเลขท่ีท่ีสรรพากรอนุมติั ทั้งน้ีเพ่ือใชใ้นการพิมพร์ายงานหนงัสือ
รับรองการหกัภาษีณท่ีจ่าย 

▪ วันที่สมัครกองทุน คือ วนั / เดือน / ปี ของพนกังานท่ีบริษทัไดส้มคัรเขา้เป็นสมาชิกกองทุนสะสมส ารองเล้ียงชีพ  
▪ วิธีหักเข้ากองทุน คือ วิธีท่ีบริษทัท าการหกัเงินไดข้องพนกังาน เพ่ือสะสมเขา้กองทุนส ารองเล้ียงชีพ 
▪ ยอดสะสมพนง.ต่อคร้ัง คือ ใชเ้ฉพาะกรณีสะสมเขา้กองทุนเป็นเปอร์เซนต์คงท่ี หรือ ใชก้รณีท่ีหักเป็นบาทคงท่ี  ไม่ขึ้นกบั

จ านวนปีท่ีพนกังานเร่ิมสะสมเขา้กองทุน หน่วยของขอ้มูลท่ีใส่ในช่องน้ี ตามวิธีสะสมเขา้กองทุน เช่น สะสมงวดละ 10% 
ของเงินเดือนงวดนั้นก็ให้บนัทึก 10 สะสมงวดละ 200 บาททุกงวด ก็ให้บนัทึก 200 

▪ ยอดบริษัทสมทบต่อคร้ัง คือ จ านวนเงินท่ีบริษทัออกสมทบเข้ากองทุน วิธีการบันทึกเช่นเดียวกับการบันทึกหักจาก
พนกังาน 

▪ ยอดสะสมพนง.ปีก่อน คือ เงินสะสมกองทุนส ารองเล้ียงชีพของพนกังานทา่นน้ีท่ีถูกหกัไวต้ั้งแต่เร่ิมเป็นพนกังานจนถึงส้ินปี
ภาษีท่ีแลว้ โดยโปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับขึ้นปีใหม่จะท าการปรับปรุงยอดเงินสมทบน้ีให้ ยอดเงินสมทบเขา้กองทุนถูก
หกัก่อนปีปัจจุบนัน้ีจะไม่มีผลต่อการค านวณภาษีใดๆ แต่จะใชใ้นการอา้งอิงกรณีตอ้งการทราบว่าพนกังานท่านน้ีไดถู้กหัก
สมทบมาแลว้เป็นจ านวนเงินเท่าไร 

▪ ยอดบริษัทสมทบปีก่อน คือ เงินท่ีบริษทัไดส้มทบให้พนักงานท่านน้ีตั้งแต่เร่ิมเป็นพนักงานจนถึงส้ินปีภาษีท่ีแลว้ โดย
โปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับขึ้นปีใหม่จะท าการปรับปรุงยอดเงินสมทบน้ีให้ ยอดเงินท่ีบริษทัสมทบเขา้กองทุนก่อนปี
ปัจจุบนัน้ีจะไม่มีผลต่อการค านวณภาษีใด ๆ แต่จะใชใ้นการอา้งอิงกรณีตอ้งการทราบว่าบริษทัไดส้มทบกองทุนส ารองเล้ียง
ชีพให้พนกังานท่านน้ีมาแลว้เป็นจ านวนเงินเท่าไร 

▪ ยอดสะสมพนง.ปีนี้ คือ กรณีท่ีไม่ไดใ้ช้โปรแกรมค านวณภาษีตั้งแต่ตน้ปี จะตอ้งน าเงินท่ีพนักงานไดจ้่ายสะสมกองทุน
ส ารองเล้ียงชีพตั้งแต่ตน้ปีจนถึงส้ินงวดก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรมมาบนัทึก โดยโปรแกรมจะน ามูลค่าท่ีบนัทึกน้ีรวมหกัเป็น
ค่าลดหยอ่นภาษีทั้งปี นอกจากนั้นโปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับขึ้นปีใหม่จะท าการน าค่าท่ีบนัทึกน้ีไปปรับปรุงเงินสะสม
เขา้กองทุนก่อนปีปัจจุบนั และท าการลบค่าน้ีให้อตัโนมติั 

▪ ยอดบริษัทสมทบปีนี ้คือ กรณีท่ีไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมค านวณภาษีตั้งแต่ตน้ปี จะตอ้งน าเงินท่ีบริษทัไดจ้่ายสะสมกองทุนส ารอง
เล้ียงชีพตั้งแต่ตน้ปีจนถึงส้ินงวดก่อนท่ีจะเร่ิมใช้โปรแกรมมาบนัทึก โดยโปรแกรมจะน ามูลค่าท่ีบนัทึกน้ีรวมหักเป็นค่า
ลดหยอ่นภาษีทั้งปี นอกจากนั้นโปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับขึ้นปีใหม่จะท าการน าค่าท่ีบนัทึกน้ีไปปรับปรุงเงินสะสมเขา้
กองทุนก่อนปีปัจจุบนั และท าการลบค่าน้ีให้อตัโนมติั 

▪ รหัสรูปแบบการลงทุน คือ เป็นการก าหนดรหสัรูปแบบกองทุนท่ีทางธนาคารก าหนดให้ส าหรับกรณีท่ีมีกองทุนยอ่ย เพื่อไป
แสดงใน Text file ส าหรับการเตรียมดิสก ์ 

▪ รหัสกองทุนย่อย คือ เป็นการก าหนดรหสักองทุนยอ่ยท่ีทางธนาคารก าหนดให้ เพื่อไปแสดงใน Text file ส าหรับการเตรียม
ดิสก ์

▪ % สะสมกองทุนย่อย คือ เป็นการก าหนด %สะสมกองทุนยอ่ยของพนกังาน เพื่อน าไปแสดงใน Text file ส าหรับการเตรียม
ดิสกส่์งกองทุนส ารองเล้ียงชีพ ยกตวัอยา่ง เช่น พนกังานเงินเดือน 35000 บาท สะสมเงินกองทุน 5% และพนกังานมีกองทุน
ยอ่ยเป็น 3 กองทุนยอ่ย ไดแ้ก่ กองทุนย่อย1 คิดเป็น 50% ของเงินสะสมกองทุนหลกั , กองทุนย่อย2 คิดเป็น 20%  ของเงิน
สะสมกองทุนหลกั และกองทุนยอ่ย 3 คิดเป็น 30% ของเงินสะสมกองทุนหลกั 
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▪ % สมทบกองทุนย่อย คือ เป็นการก าหนด %สะสมกองทุนย่อยของบริษทั เพื่อน าไปแสดงใน Text file ส าหรับการเตรียม
ดิสกส่์งกองทุนส ารองเล้ียงชีพ ยกตวัอยา่ง เช่น พนกังานเงินเดือน 35000 บาท สะสมเงินกองทุน 5% และพนกังานมีกองทุน
ยอ่ยเป็น 3 กองทุนยอ่ย ไดแ้ก่ กองทุนย่อย1 คิดเป็น 50% ของเงินสะสมกองทุนหลกั , กองทุนย่อย2 คิดเป็น 20%  ของเงิน
สะสมกองทุนหลกั และกองทุนยอ่ย 3 คิดเป็น 30% ของเงินสะสมกองทุนหลกั 
 

 

วิธีน าเข้ากองทุนส ารองเลีย้งชีพ จากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มลูกองทุนส ารองเล้ียงชีพท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้

เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

➢  หนา้จอ การตั้งค่า → เลือก ระบบเงินเดือน → เลือกเมนู น าเข้า  → เลือก น าเข้าพนกังาน →เลือก น าเข้า
กองทุนส ารองเลีย้งชีพกองท่ี 1 

 
 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.น ำเขำ้กองทนุส ำรองเลีย้งชีพกองที่ 1 แลว้ จะตอ้งท าการก าหนดรายละเอียดตาม

ค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
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ค าอธิบาย 

▪ ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าเขา้กองทนุส ารองเล้ียงชีพเขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกท่ีปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการท่ีอยูใ่นไฟลE์xcel  ดงัรูป 
 

 
 

▪ เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า  โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลให้ตรงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ี

ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

➢ เม่ือท าการระบขุอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม   เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มลูกองทุน

ส ารองเล้ียงชีพจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

➢ แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลกองทุนส ารองเล้ียงชีพจากจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม              

➢ เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลกองทุนส ารองเล้ียงชีพจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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➢ เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บในแฟ้ม 

Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม                    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกั ตามหนา้จอตวัอยา่ง  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❖ การตรวจสอบข้อมูลกองทุนส ารองเลีย้งชีพ ทางจอภาพ 
หลงัจากท าการบันทึกกองทุนส ารองเล้ียงชีพแล้ว หากต้องการตรวจสอบข้อมูลท่ีบันทึกผ่านทางจอภาพ สามารถท าการ

ตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

     วิธีการตรวจสอบข้อมูล 

➢ หนา้จอ ระบบเงินเดือน → ดบัเบิ้ลคลิก ประวัติพนักงานที่ต้องการ  → เลือก แถบกองทุนส ารองเลีย้งชีพกองที่ 1  
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❖ การตรวจสอบผลการค านวณ 
หลงัจากท าการบันทึกข้อมูลการหักกองทุนส ารองเล้ียงชีพของพนักงานแต่ละคนเรียบร้อยแลว้  สามารถตรวจสอบผลการ

ค านวณเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

วิธีการตรวจสอบผลการค านวณ 
➢ หนา้จอ ผลค านวณเงินเดือน → เลือก งวดท่ีต้องการตรวจสอบ  →  เลือก เลือกพนกังานที่ต้องการ  

 

 
 

 

 

 


