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บทที่ 9 ตั้งค่าพนักงาน 

 วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวกบัพนกังานได ้
 

 ข้อมูลรายการพนักงาน 

การบนัทึกประวติัพนกังาน เป็นการน ารายละเอียดต่าง ๆ  ของพนักงานตั้งแต่ช่ือสกุล เงินเดือน ภาษีเงินได ้ประกนัสังคม 

กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ มาบนัทึกเพื่อเก็บรายละเอียด รวมถึงการน าเง่ือนไขต่าง ๆ เหล่าน้ี ไปค านวณเงินเดือน ภาษีเงินได้ 

ประกนัสังคม โดยสามารถเพิ่มพนกังานได ้2 วิธี ดงัน้ี 

1. การเพิ่มประวติัพนกังานจากหนา้โปรแกรม : โดยเป็นการบนัทึกประวติัพนกังานทีละคนในโปรแกรม 

2. การเพิ่มประวติัพนักงานจากการน าเขา้ Excel ประวติัพนักงาน : สามารถระบุขอ้มูลใน Excel ตน้แบบ แลว้น าเขา้

พร้อมกนัไดม้ากกว่า 1 คน  
 

 ข้ันตอนการบันทึกข้อมูลประวัติพนักงาน 

1. การเพิ่มประวัติพนักงานจากหน้าโปรแกรม 

 คลิกเมนู การต้ังค่า -> คลิกเมนู ข้อมูลบริษัท  -> คลิก พนักงาน  -> คลิก เพิ่มพนักงาน   

 

 จะปรากฏหนา้จอ เพื่อใหเ้พิ่มรายละเอียดพนกังาน ดงัรูป 
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1.1 แถบข้อมูลส่วนบุคคล 
1.1.1 ข้อมูลผู้ใช้ : จะแสดงรายละเอียดกรณีที่มีการเชิญพนกังานเขา้มาในระบบ แต่ถา้เป็นการเพิ่มประวติัพนกังาน

เองคร้ังแรก จะยงัไม่มีรายการ ซ่ึงสามารถท าการเชิญภายหลงัเพื่อใหแ้สดงช่ือผูใ้ชง้านได ้
 

 
 
 

 ค าอธิบาย 

 บัญชีผู้ใช้ คือ หากมีการเชิญพนกังาน และ พนกังานลงทะเบียนจากหนา้เวบ็มาแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูล  
  User ของพนกังานตามที่ลงทะเบียนไว ้(ถา้ยงัไม่ไดเ้ชิญพนกังาน สามารถเพิ่มพนกังาน 
  ก่อนได ้ยงัไม่จ าเป็นตอ้งเชิญทนัที) 

 แก้ไขรูปโปรไฟล์ คือ เป็นการแนบรูปพนกังาน โดยระบบจะน าแสดงใน Profile ของพนกังาน และ ในหนา้จอ 
  บนัทึกขอลา เพื่อใหผู้อ้นุมติัเห็นรูปภาพของพนกังานดว้ย 
 

1.1.2 ข้อมูลส่วนบุคคล : เป็นหวัขอ้ส าหรับตั้งค่าขอ้มูลส่วนตวัของพนกังาน 
 

 
 

 ค าอธิบาย 

 เลขบัตรประชาชน  คือ  การระบุเลขบตัรประจ าตวัประชาชนของพนกังานคนไทย และเลขประจ าตวัผูเ้สีย 
    ภาษีของพนกังานชาวต่างชาติ จ านวน 13 หลกั 
 ค าน าหน้า คือ การระบุค  าน าหนา้ช่ือของพนกังาน โดยโปรแกรมมีตวัเลือกมาตรฐานมาใหแ้ลว้ 
 ช่ือ คือ  การระบุช่ือภาษาไทยของพนกังาน 
 สกลุ คือ  การระบุนามสกุลภาษาไทยของพนกังาน 
 เพศ คือ  การก  าหนดเพศของพนกังานจะมีใหเ้ลือก ชาย กบั หญิง 
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 ช่ือภาษาอ่ืน คือ  การระบุช่ือนามสกุลภาษาอื่นๆ ของพนกังาน ถา้บริษทัตอ้งการพิมพร์ายงานภาษาองักฤษ  
  แนะน าใหบ้นัทึกช่ือภาษาองักฤษของพนกังานดว้ย 

 อาย ุ  คือ     โปรแกรมจะค านวณอายใุหอ้ตัโนมติัจากวนัที่เกิดที่ไดร้ะบุไว ้
 อีเมลล์ คือ การระบุอีเมลข์องพนกังาน 
 Line Token  คือ  การระบุขอ้มูลส าหรับหากตอ้งการใหร้ะบบส่งสลิปเงินเดือนไปให้กบัพนกังานผ่าน 

 ช่องทาง Line ด  าเนินการตามขั้นตอนใน Link  : https://spaces.hightail.com/space/vqm0surtGH 
 วันเกิด คือ  การก  าหนดวนัเกิดของพนกังาน 
 อายุ คือ เม่ือก  าหนดวนัเกิดแลว้ ระบบจะแสดงอายพุนกังานใหอ้ตัโนมติั 

 

1.1.3 ที่อยู่ปัจจุบัน : เป็นหวัขอ้ส าหรับตั้งค่าท่ีอยูพ่นกังาน โดยจะน าไปแสดงในรายงานเพื่อแสดงท่ีอยูไ่ด ้
 

 
 

 ค าอธิบาย 

 เลขที่ ช้ัน อาคาร คือ การระบุ บา้นเลขที่ปัจจุบนัของพนกังาน 
 ตรอก ซอย คือ     การระบุ ซอย ตามที่อยูข่องพนกังาน 
 ถนน คือ  การระบุ ถนน ตามที่อยูข่องพนกังาน 
 แขวง/ต าบล คือ  การระบุ แขวง/ต าบล ตามที่อยูข่องพนกังาน 
 เขต/อ าเภอ คือ  การระบุ เขต/อ  าเภอ ตามที่อยูข่องพนกังาน 
 จังหวัด คือ การระบุ จงัหวดั ตามที่อยูข่องพนกังาน 
 ประเทศ คือ การระบุ ประเทศ ตามที่อยูข่องพนกังาน 
 ไปรษณีย์ คือ การระบุ รหสัไปรษณีย ์ตามที่อยูข่องพนกังาน 
 โทรศัพท์ คือ การระบุ เบอร์โทรศพัท ์ของพนกังาน 

 
 
 

https://spaces.hightail.com/space/vqm0surtGH
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1.2 แถบข้อมูลพนักงาน : ก  าหนดรายละเอียดของพนกังาน ตามเง่ือนไขของบริษทั 
1.2.1 ข้อมูลพนักงาน  

 

 
 

 ค าอธิบาย 

 รหัสพนักงาน คือ ก  าหนดรหสัพนกังานของพนกังาน 
 สิทธิเข้าใช้งาน คือ ก  าหนดสิทธิเขา้ใชง้านของระบบ Bplus e-HRM โดยจะแบ่งตามสิทธิเขา้ใชง้าน ดงัน้ี 

- HR Manager : เป็นสิทธิสูงสุด ท่ีเห็นพนกังานและรายละเอียดทั้งหมด 
- HR : เป็นสิทธิท่ีเห็นขอ้มูลพนกังานทั้งหมด ยกเวน้ส่วนท่ีเกี่ยวขอ้งกบัเงินเดือน 
- EMPLOYEE : เป็นสิทธิที่เห็นเฉพาะขอ้มูลของตนเอง ไม่เห็นขอ้มูลของ

พนกังานคนอื่น 
 ผู้บังคบับัญชา คือ  ก  าหนดผูบ้งัคบับญัชาของพนกังานซ่ึงจะใชใ้นการอนุมติัเอกสารที่บนัทึกจากหนา้เวบ็  

 เพื่อใหร้ะบบทราบว่าหวัหนา้งานของพนกังานเป็นใคร 
 สิทธิการลา คือ  ก  าหนดสิทธิการลาของพนกังาน โดยระบบจะมีค่ามาตรฐานใหแ้ลว้ สามารถเลือก 

 ประเภทการลาท่ีตอ้งการได ้หรือ จะมาก าหนดภายหลงัไดอ้ีกคร้ัง 
 วนัหยดุประจ าปี คือ  เป็นการก าหนดวนัหยดุประจ าปีใหก้บัพนกังาน โดยระบบจะตั้งค่ามาตรฐานไวใ้ห ้

  แลว้ แต่หากทาง HR มีการเพิ่มวนัหยดุกลุ่มใหม่ ก็มาเลือกรายการได ้(ส าหรับกรณี 
  บริษทัท่ีวนัหยดุประจ าปีของพนกังานแต่ละกลุ่มไม่เหมือนกนั) 

 

1.2.2 วันที่เร่ิมงาน  
 

 
 

 ค าอธิบาย 

 วันที่เร่ิมงาน (พ.ศ.)  คือ ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมงานของพนกังาน 
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 วันที่เร่ิมค านวณ (พ.ศ.) คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ค านวณเงินเดือนงวดแรกของพนกังานในโปรแกรม 

เม่ือท าค  านวณเงินเดือนแบบปิดงวด โปรแกรมจะเปลี่ยนวนัท่ีเร่ิมค านวณให ้
เป็นวนัท่ีเร่ิมตน้ของงวด เงินเดือนต่อไปโดยอตัโนมติั 

 วันที่ปรับปรุง (พ.ศ.)         คือ  วนัที่ท่ีมีการบนัทึกปรับเงินเดือนล่าสุด โดยโปรแกรมจะแสดงข้ึนมาใหเ้ม่ือมี   
การบนัทึกปรับเงินเดือน 

 วันที่พ้นทดลองงาน (พ.ศ.) คือ  วนัท่ีเร่ิมบรรจุเขา้เป็นพนกังาน โดยโปรแกรมจะค านวณวนัที่บรรจุโดยนบัจาก
วนัท่ีเร่ิมงานตามระยะเวลาทดลองงานท่ีก  าหนดการตั้งค่าในเมนู บริษทั    

 

1.2.3 เงินเดือน   
 

 

 ค าอธิบาย 

 ประเภทการจ้าง   คือ   การระบุประเภทการจา้งของพนกังาน คือ รายวนั, พนกังานประจ า  
 อัตราค่าจ้าง (ต่อเดือน) คือ   การระบุอตัราค่าจา้งที่พนกังานไดรั้บต่อเดือน 
 งวดที่จ่าย   คือ   การระบุงวดเงินเดือนที่ใชค้  านวณใหพ้นกังาน  
 วิธีจ่ายเงินเดือน  คือ   การระบุวิธีการจ่ายเงินเดือนโดยจะมีเงินสด และโอนเงินเดือนผ่านธนาคาร 
 ช่ือธนาคาร   คือ หากโอนผ่านธนาคารใหร้ะบุช่ือธนาคารดว้ย 
 เลขที่บัญชีธนาคาร  คือ หากโอนผ่านธนาคารใหร้ะบุเลขท่ีบญัชีธนาคารดว้ย 

 

1.2.4 สถานที่ปฏิบัติงาน/สังกัด :  
 

 

 
 

 ค าอธิบาย 

 สาขา คือ ก  าหนดสาขาสังกดัของพนกังาน 
 ต าแหน่ง คือ  ก  าหนดต าแหน่งสังกดัของพนกังาน 
 แผนก คือ  ก  าหนดแผนกสังกดัของพนกังาน 
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1.2.5 เช่ือมระบบบันทึกเวลา :  
 

 
 

 ค าอธิบาย 

 ตารางท างาน คือ ก  าหนดตารางท างานของพนกังาน โดยหากมีการสร้างตารางท างานไวแ้ลว้ จะสามารถ 
   เลือกเพื่อก  าหนดว่าพนกังานท างานตารางท างานใดอีกคร้ัง 
 

1.2.6 สถานภาพพนักงาน :  
 

 
 

 ค าอธิบาย 

 สถานภาพ คือ การระบุสถานภาพของพนกังาน โดยหากมีการบนัทึกลาออกหรือบนัทึกพกังาน และ  
 ค านวณปิดงวดโปรแกรมจะท าการอพัเดทสถานะภาพพนกังานใหอ้ตัโนมติัหลงัปิดงวด  

  และหากตอ้งการเปลี่ยนจากลาออกหรือลาพกั กลบัมาเป็นพนกังาน สามารถเขา้มา 
  แกไ้ขสถานะภาพพนกังานในช่องน้ีได ้

 วันที่   คือ  โปรแกรมจะแสดงวนัที่ บนัทึกลาออก หรือ ลาพกั ตามที่บนัทึกไวม้าแสดงให้ 
 หลงัจากปิดงวดอตัโนมติั 

 เหตุผล  คือ  โปรแกรมจะแสดงเหตุผลของการ ลาออก หรือ ลาพกั ตามที่บนัทึกไวม้าแสดงให ้
 หลงัจากปิดงวดอตัโนมติั 

 ส่งอีเมลเชิญเข้าใช้งาน   คือ  หากท าการต๊ิกไว ้เม่ือบนัทึกพนกังานแลว้ ระบบจะท าการส่งเมลใ์หก้บั 
  พนกังาน เพื่อเชิญใหท้  าการลงทะเบียนเขา้ระบบมาอีกคร้ัง 
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1.3 แถบภาษี : เป็นการก าหนดเง่ือนไขการค านวณภาษีของพนกังาน 
1.3.1 ภาษี :  

 
 

 ค าอธิบาย 

 วิธีค านวณภาษี  คือ ก  าหนดว่าพนกังานมีการค านวณภาษีหรือไม่ จะมีใหเ้ลือก คือ ไม่คิดภาษี กบั  
  หกัภาษี ณ ที่จ่าย 

 วิธีการย่ืนแบบ ภ.ง.ด.91   คือ    เป็นการก าหนดตอ้งการส่ง ภงด.91 ใหก้บัพนกังานเป็นรายงาน หรือ ดิสก ์ 
 

1.3.2 หักเงินสนับสนุนการศึกษาและเงินบริจาค :  
 

 
 

 ค าอธิบาย 

 เงินสนับสนุนเพ่ือการศึกษา  คือ  เงินที่จ่ายเป็นค่าใชจ่้ายเพื่อสนบัสนุนการศึกษาหกัได ้2 เท่าของจ านวนเงิน 
 ที่ไดจ่้ายไปจริง แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินไดค้งเหลือหลงัหกัค่าใชจ่้าย 
 และลดหยอ่นแลว้ 

 เงินบริจาค    คือ   จ านวนเงินที่ผูมี้เงินไดไ้ดบ้ริจาคใหห้น่วยงานการกุศลที่สรรพากรอนุมติัว่า 
 สามารถน ามาลดหยอ่นภาษีได ้โดยโปรแกรมจะค านวณมูลค่าลดหยอ่น 
 สูงสุดที่สามารถลดหยอ่นตามกฎเกณฑ์ 

 

1.3.3 หักภาษีเงินได้ที่ได้รับยกเว้นจากการซ้ืออสังหาริมทรัพย์ :  
 

 
 ค าอธิบาย 

 หักภาษีเงินได้ที่ได้รับยกเว้น  คือ ระบุจ านวนเงินทีไ่ดย้กเวน้จากการซ้ืออสังหาฯ ไดไ้ม่เกิน 100,000 บาทต่อปี  
 มูลค่าอสังหาริมทรัพย์   คือ  ระบุจ านวนเงินซ้ืออสังหาฯ บนัทึกไดไ้ม่เกิน 5,000,000 บาท 
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1.3.4 รายการเงินได้ที่ได้รับการยกเว้น :  
 

 
 

 ค าอธิบาย 

 กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  คือ   ค่าลดหยอ่นไดต้ามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ส าหรับคน 
     ท่ีจ่ายเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  

 กองทุนสงเคราะห์ครูโรงเรียนเอกชน คือ  คนที่จ่ายเงินสะสมเขา้กองทุนสงเคราะห์ครูโรงเรียนเอกชน น ามา 
   หกัค่าลดหยอ่นไดต้ามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

 เงินสะสมกองทุนการออมแห่งชาติ  คือ   คนที่จ่ายเงินสะสมเขา้กองทุนการออมแห่งชาติ สามารถน าเงินที่ 
   จ่ายสะสมนั้นไปใชล้ดหยอ่นภาษีไดต้ามท่ีจ่ายจริงสูงสุดปีละ  
   30,000 บาท แต่รวมกบั กองทุนรวมเพื่อการเลี้ยงชีพ, SSF, RMF,  
   กบข. , กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ, กองทุนครู และ เบ้ียประกนัชีวิต 
   แบบบ านาญ แลว้จะตอ้งไม่เกิน 500,000 บาท ดว้ย 

 ผู้มีเงินได้อายต้ัุงแต่ 65 ปี  คือ  ผูมี้เงินไดมี้อายตุั้งแต่ 65 ปีข้ึนไป และเป็นผูท่ี้อยูใ่นประเทศไทย 
   ครบ 180 วนัในปีภาษีนั้น ใหย้กเวน้เงินได ้190,000 บาท 

 คู่สมรสอายต้ัุงแต่ 65 ปี  คือ  คู่สมรสต่างฝ่ายต่างมีเงินไดอ้าย ุ65 ปีข้ึนไป ใหต่้างฝ่ายต่างหกัคน 
   ละ 190,000 บาท 

 เงินค่าชดเชยที่ได้รับตามกฎหมายแรงงาน  คือ  ไดรั้บยกเวน้ภาษีเงินไดจ้  านวนไม่เกินค่าจา้งหรือเงินเดือนค่าจา้ง 
   ของการท างานสามร้อยวนัสุดทา้ยแต่ไม่เกิน 300,000บาท  

1.3.5 เฉพาะกรณีไม่ได้เป็นพนักงานต้ังแต่ต้นปี : 
 

 
 

 ค าอธิบาย 

 จ านวนเดือนที่ต้องจ่ายภาษี  คือ   เป็นการก าหนดจ านวนเดือนที่จะใหโ้ปรแกรมค านวณประมาณการ 
    เงินไดป้ระจ า โดยระบบจะก าหนดเป็นมาตรฐานไว ้12 เดือน ถา้หาก 
    ตอ้งการปรับสามารถแกไ้ขได ้
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1.3.6 เฉพาะกรณีที่ไม่ได้ใช้โปรแกรมค านวณต้ังแต่ต้นปี :  
 

 
 

 ค าอธิบาย 

 ปีที่เร่ิมค านวณโดยโปรแกรม  คือ   การก  าหนดปี พ.ศ. ท่ีจะใหโ้ปรแกรมเร่ิมค านวณ 

 เงินได้ก่อนใช้โปรแกรม  คือ  กรณีเร่ิมใชโ้ปรแกรม ตอ้งกรอกยอดยกมาในส่วนของเงินได ้
    ก่อนท่ีจะเร่ิมใชง้านโปรแกรมเพื่อใหส้ิ้นปีโปรแกรม Adjust ภาษี 
    ไดถู้กตอ้ง 

 ภาษีที่ถูกหักก่อนใช้โปรแกรม  คือ  กรณีเร่ิมใชโ้ปรแกรม ตอ้งกรอกยอดยกมาในส่วนของภาษีจะเร่ิม 
    ใชง้านโปรแกรมเพื่อใหส้ิ้นปีโปรแกรม Adjust ภาษีไดถู้กตอ้ง 
 

1.4 หักลดหย่อน : เป็นการระบุค่าลดหยอ่นส่วนตวัของพนกังาน เพื่อใหมี้ผลในการค านวณภาษีแต่ละเดือน 
1.4.1 หักลดหย่อน 

 
 

 ค าอธิบาย 

 หักลดหย่อนคู่สมรส คือ เป็นการตั้งค่ากรณีที่ผูมี้เงินไดต้อ้งการจะน าคู่สมรสมาท าการหกัลดหยอ่นดว้ย 
  หรือไม่ โดยหากตอ้งการหกัใหเ้ลือกเป็น ON แต่ถา้ไม่ตอ้งการใหเ้ลือกเป็น OFF  
  โดยหากเลือกเป็น ON โปรแกรมจะหกัลดหยอ่นคู่สมรสยอดเงิน 30,000 บาท 
 

1.4.2 ผู้มีเงินได้ :  
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 ค าอธิบาย 

 อุปการะเล้ียงดูบิดามารดา คือ   หากตอ้งการใหห้กัลดหยอ่น บิดา หรือ มารดา กใ็หต๊ิ้กเพิ่ม โดยจะ 
   ลดหยอ่นไดค้นละ 60,000 บาท 

 เบ้ียประกันสุขภาพ บิดามารดา คือ หากมีซ้ือเบ้ียประกนัสุขภาพใหก้บั บิดา หรือ มารดา ใหต๊ิ้กดว้ย 
 รวมเบ้ียประกันสุขภาพ คือ หากต๊ิกลดหยอ่นเบ้ียประกนัสุขภาพ บิดา หรือ มารดา จะตอ้งระบุยอดเงิน 

  ลดหยอ่นดว้ย คนละไม่เกิน 15,000 บาท 
 เบ้ียประกันชีวิต  คือ ลดหยอ่นตามจริง และ รวมกบัเบ้ียประกนัสุขภาพไม่เกิน 100,000 บาท  
 เบ้ียประกันชีวิตแบบช านาญ คือ จะสามารถใชห้กัลดหยอ่นภาษีไดต้ามที่จ่ายจริง แต่ตอ้งไม่เกินร้อยละ  

   15 ของเงินไดท้ี่ตอ้งเสียภาษี และไม่เกิน 200,000 บาทต่อปี 

 ดอกเบ้ียเงินกู้ เพ่ือที่อยู่อาศัย คือ ระบุจ านวนดอกเบ้ียบา้น ตามท่ีตอ้งการใหห้กัลดหยอ่น 
 

1.4.3 คู่สมรส:  
 

 
 

 ค าอธิบาย 

 อุปการะเล้ียงดูบิดามารดา คือ   หากตอ้งการใหห้กัลดหยอ่น บิดา หรือ มารดา กใ็หต๊ิ้กเพิ่ม โดยจะ 
   ลดหยอ่นไดค้นละ 60,000 บาท (ของคู่สมรส ระบุเฉพาะกรณียืน่ภาษีรวม) 

 เบ้ียประกันสุขภาพ บิดามารดา คือ หากมีซ้ือเบ้ียประกนัสุขภาพใหก้บั บิดา หรือ มารดา ใหต๊ิ้กดว้ย (ของคู่ 
    สมรส ระบุเฉพาะกรณียืน่ภาษีรวม) 
 รวมเบ้ียประกันสุขภาพ คือ หากต๊ิกลดหยอ่นเบ้ียประกนัสุขภาพ บิดา หรือ มารดา จะตอ้งระบุยอดเงิน 

  ลดหยอ่นดว้ย คนละไม่เกิน 15,000 บาท (ของคู่สมรส ระบุเฉพาะกรณียืน่ 
  ภาษีรวม) 

 เบ้ียประกันชีวิต  คือ ลดหยอ่นตามจริง และ รวมกบัเบ้ียประกนัสุขภาพไม่เกิน 100,000 บาท 
 เบ้ียประกันชีวิตแบบช านาญ คือ จะสามารถใชห้กัลดหยอ่นภาษีไดต้ามที่จ่ายจริง แต่ตอ้งไม่เกินร้อยละ  

   15 ของเงินไดท้ี่ตอ้งเสียภาษี และไม่เกิน 200,000 บาทต่อปี (ของคู่ 
   สมรส ระบุเฉพาะกรณียืน่ภาษีรวม) 

 ดอกเบ้ียเงินกู้ เพ่ือที่อยู่อาศัย คือ ระบุจ านวนดอกเบ้ียบา้น ตามท่ีตอ้งการใหห้กัลดหยอ่น (ของคู่สมรส  
  ระบุเฉพาะกรณียืน่ภาษีรวม) 
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1.4.4 ค่าฝากครรภ์หรือค่าคลอดบุตรในปี : 
 

 
 

 ค าอธิบาย  

 ปีก่อน คือ   เป็นการระบุยอดหกัลดหยอ่นค่าฝากครรภ ์หกัไดต้ามจริงไม่เกินครรภล์ะ 60,000 บาท  
 โดยสามารถระบุยอดของปีก่อน ในกรณีที่เป็นการฝากครรภข์า้มปีของปีก่อน 

 ปีปัจจุบัน คือ  เป็นการระบุยอดหกัลดหยอ่นค่าฝากครรภ ์หกัไดต้ามจริงไม่เกินครรภล์ะ 60,000 บาท  
 โดยสามารถระบุยอดของปีน้ี โดยโปรแกรมจะหกัยอดของปีก่อนออก แลว้น ามาหกั 
 รวมกบัปีปัจจุบนั โดยรวมกนัไม่เกิน 60,000 บาท 

 

1.4.5 จ านวนบุตรลดหย่อนแต่ละอัตรา : 
 

 
 

 ค าอธิบาย  

 30,000 คือ   ระบุจ านวนลดหยอ่นไดค้นละ 30,000 บาท สามารถระบจุ านวนไดเ้ลย เช่น  
 ลดหยอ่น 1 คน ใหใ้ส่ 1 หรือ ลดหยอ่น 2 คนใหใ้ส่ 2 แลว้โปรแกรมจะน าจ านวน 
 ไปคูณกบัยอดเงินลดหยอ่นใหพ้นกังาน 

 60,000 คือ  ระบุจ านวนลดหยอ่นไดค้นละ 60,000 บาท สามารถระบจุ านวนไดเ้ลย เช่น  
 ลดหยอ่น 1 คน ใหใ้ส่ 1 หรือ ลดหยอ่น 2 คนใหใ้ส่ 2 แลว้โปรแกรมจะน าจ านวน 
 ไปคูณกบัยอดเงินลดหยอ่นใหพ้นกังาน 

 
1.4.6 รายการลดหย่อนและยกเว้นหลังจากหักค่าใช้จ่าย : 

 

 



 
Business Plus 

User Manual 

  
Project ID : 2301002 

Bplus e-HRM v1.0 Build 240820 

 

EBP_2301002_UM                    Revised 2 : 12/05/23                                                  ตัง้คา่พนักงาน 9 - 12 

Date: 04/09/2024   E-Business Plus Co., Ltd.                                       @ Copyright Version 4:2016 

 

 ค าอธิบาย  

 อุปการะเล้ียงดูคนพิการ   คือ   การหกัลดหยอ่นค่าอุปการะเลี้ยงดูคนพิการหรือคน 
    ทุพพลภาพ คนละ 60,000 บาท ระบุยอดไดเ้ลย 

 ค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมเพ่ือการเล้ียงชีพ   คือ  เป็นค่าลดหยอ่นได ้ตามที่จ่ายจริง แต่ตอ้งไม่เกิน 30%  
    ของเงินไดท้ี่ตอ้งเสียภาษีและไม่เกิน 500,000 บาท  
    ส าหรับคนท่ีซ้ือกองทุน RMF 

 ค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมหุ้นระยะยาว คือ  เป็นค่าลดหยอ่นได ้ตามที่จ่ายจริง แต่ตอ้งไม่เกิน 15%  
     ของ เงินไดท้ี่ตอ้งเสียภาษีและไม่เกิน 500,000 บาท 

 ค่าการเดินทางท่องเที่ยวในประเทศ  คือ  ระบุค่าลดหยอ่นท่องเที่ยว ไม่เกิน 15,000 บาท 
 ค่าซ้ือสินค้าหรือบริการในประเทศ  คือ   ระบุค่าลดหยอ่นซ้ือสินคา้และบริการภายในประเภท 

    จ านวนไม่เกิน 30,000 บาท จะตอ้งมีใบก ากบัภาษีเตม็ 
    รูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

 อ่ืนๆ    คือ ระบุหกัลดหยอ่นอื่นๆ เพื่อใหโ้ปรแกรมน ายอดไปหกั 
    ลดหยอ่นใหก้บัพนกังานเพิ่มเติมได ้

 หมายเหตุ : กรณีหากพนกังานมีรายการลดหยอ่นมากกว่าท่ีโปรแกรมก าหนด แนะน าใหท้  าการยืน่ใหส้รรพากรเพิ่มเติม 
 

1.5 ประกันสังคม 
1.5.1 ประกันสังคม 

 

 
 

 ค าอธิบาย 

 หักประกันสังคม  คือ  ก  าหนดว่าพนกังานมีการค านวณประกนัสังคมหรือไม่ หากหกั 
    ประกนัสังคมใหเ้ลือกเป็น  
 วันที่สมัครประกันสังคม คือ  หากพนกังานคิดประกนัสังคม ใหร้ะบุวนัที่สมคัรประกนัสังคมดว้ย 
 เลขที่บัตรประกันสังคม คือ หากพนกังานคิดประกนัสังคม ใหร้ะบุเลขท่ีบตัรประกนัสังคมดว้ย เพื่อ 
    ขอ้มูลจะน าไปแสดงในรายงานน าส่งประกนัสังคม 
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1.5.2 เฉพาะกรณีไม่ได้ใช้โปรแกรมค านวณต้ังแต่ต้นปี  
 

 
 

 ค าอธิบาย 

 ยอดเงินประกันสังคมถูกหักก่อนใช้โปรแกรม  คือ  กรณีเร่ิมใชโ้ปรแกรม ตอ้งกรอกยอดยกมาในส่วนของ 
 ประกนัสังคมก่อนท่ีจะเร่ิมใชง้านโปรแกรมเพื่อใหส้ิ้นปี 
 โปรแกรม Adjust ภาษีไดถู้กตอ้ง 
 ยอดเงินประกันสังคมบริษัทสมทบก่อนใช้โปรแกรม  คือ  กรณีเร่ิมใชโ้ปรแกรม ตอ้งกรอกยอดยกมาในส่วน 
   ของภาษีจะเร่ิมใชง้านโปรแกรมเพื่อใหส้ิ้นปีโปรแกรม 
   Adjust ภาษีไดถู้กตอ้ง 

 

1.6 กองทุนส ารองเล้ียงชีพ 
1.6.1 กองทุนส ารอง 

 
 

 ค าอธิบาย 

 เลขที่บัญชีเงินกองทุนส ารองฯ  คือ เลขท่ีบญัชีเงินกองทุนสะสมส ารองเลี้ยงชีพของพนกังานท่ีบริษทัจด 
   ทะเบียนไว ้ในกรณีที่เป็นกองทุนที่สามารถลดหยอ่นภาษีไดจ้ะตอ้งกรอก 
   ใหต้รงตามเลขท่ีท่ีสรรพากรอนุมติั ทั้งน้ีเพื่อใชใ้นการพิมพร์ายงาน 
   หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย 

 วันที่สมัคร    คือ หมายถึง วนั / เดือน / ปี ของพนกังานที่บริษทัไดส้มคัรเขา้เป็นสมาชิก 
  กองทุนสะสมส ารองเลี้ยงชีพ โดยวนัท่ีน้ีไม่มีผลต่อการค านวณใด ๆ ใช ้
  เพื่ออา้งอิงว่าสมคัรเขา้กองทุนเท่านั้น 
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1.6.2 พนักงานสะสมในกองทุน 
 

 
 
 ค าอธิบาย 

 วิธีสะสม  คือ วิธีที่บริษทัท าการหกัเงินไดข้องพนกังาน เพื่อสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
    โดยระบบมีใหเ้ลือก 3 หวัขอ้ ดงัน้ี 

- ไม่สะสม หมายถึง ไม่มีการสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- สะสมยอดเงินคงที่ หมายถึง สะสมแบบเป็นยอดเงิน เช่น เดือนละ 500 

บาท เป็นตน้ 
- %สะสมคงที่ตามเงินที่จ่ายจริง หมายถึง สะสมตาม % ของเงินไดท้ี่รับ

ในแต่ละเดือน เช่น หกัสะสมอตัรา 5% ไดรั้บเงินได ้20,000 บาท จะ
เท่ากบั 20,000*5% = 1,000 บาท เป็นตน้ 

 จ านวนสะสม   คือ ใหร้ะบุจ านวนที่จะสะสมในแต่ละเดือน โดยจะตอ้งระบุใหส้ัมพนัธ์กบัวิธี 
    สะสม ตามที่เลือกไว ้เช่น หากเลือกเป็น ไม่สะสม กไ็ม่ตอ้งระบุจ านวน ,  
    หากเลือกเป็น สะสมยอดเงินคงที่ ใหร้ะบุเป็นยอดเงินที่จะหกัต่อเดือน  
    เช่น 500 บาท และ หากเลือกเป็น %สะสมคงที่ตามเงินที่จ่ายจริง ใหร้ะบุ 
    เป็นอตัรา % ที่หกัต่อเดือน เช่น 5 เป็นตน้ 

 วันที่สะสม  คือ วนั / เดือน / ปี ของพนกังานที่ตอ้งการใหบ้ริษทัเร่ิมหกัเงินสะสมเขา้ 
    กองทุนสะสมส ารองเลี้ยงชีพ วนัท่ีจะมีผลอยา่งมากในกรณีท่ีหกัสะสมใน 
    อตัราไม่เท่ากนัโดยข้ึนกบัจ านวนปีท่ีสมคัรเขา้กองทุน 

 เงินสะสมเข้ากองทนุก่อนใช้โปรแกรม คือ ส าหรับกรณีใชง้านโปรแกรมระหว่างปี และ ตอ้งการใหย้อดสะสม 
    กองทุนส ารองฯ ก่อนท่ีจะใชโ้ปรแกรมน ามาลดหยอ่นภาษีตอนส้ินปีดว้ย  
    กใ็หน้ ามากรอกได ้แต่ถา้ไม่มีกไ็ม่ตอ้งระบุ 
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1.6.3 บริษัทสมทบกองทุน 
 

 
 
ค าอธิบาย 

 วิธีสมทบ  คือ วิธีที่บริษทัสมทบเงินเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพใหก้บัพนกังาน โดยระบบมี 
    ใหเ้ลือก 3 หวัขอ้ ดงัน้ี 

- ไม่สมทบ หมายถึง ไม่มีการสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- สมทบยอดเงินคงที่ หมายถึง สมทบแบบเป็นยอดเงิน เช่น เดือนละ 

500 บาท เป็นตน้ 
- %สมทบคงที่ตามเงินที่จ่ายจริง หมายถึง สมทบตาม % ของเงินไดท้ี่

รับในแต่ละเดือน เช่น หกัสมทบอตัรา 5% ไดรั้บเงินได ้20,000 บาท 
จะเท่ากบั 20,000*5% = 1,000 บาท เป็นตน้ 

 จ านวนสมทบ   คือ ใหร้ะบุจ านวนที่จะสมทบในแต่ละเดือน โดยจะตอ้งระบุใหส้ัมพนัธ์กบั 
    วิธีสมทบ ตามที่เลือกไว ้เช่น หากเลือกเป็น ไม่สะสม กไ็ม่ตอ้งระบุ 
    จ  านวน , หากเลือกเป็น สมทบยอดเงินคงที่ ใหร้ะบุเป็นยอดเงินที่จะหกัต่อเดือน  
    เช่น 500 บาท และ หากเลือกเป็น %สมทบคงที่ตามเงินที่จ่ายจริง ใหร้ะบุ 
    เป็นอตัรา % ที่หกัต่อเดือน เช่น 5 เป็นตน้ 

 วันที่สมทบ  คือ วนั / เดือน / ปี ของพนกังานท่ีตอ้งการใหบ้ริษทัเร่ิมสมทบเขา้กองทุน 
    ส ารองเลี้ยงชีพ วนัท่ีจะมีผลอยา่งมากในกรณีท่ีหกัสมทบในอตัรา 
    ไม่เท่ากนัโดยข้ึนกบัจ านวนปีท่ีสมคัรเขา้กองทุน 

 เงินสมทบเข้ากองทนุก่อนใช้โปรแกรม คือ ส าหรับกรณีใชง้านโปรแกรมระหว่างปี และ ตอ้งการใหย้อดสะสม 
    กองทุนส ารองฯ ก่อนท่ีจะใชโ้ปรแกรมน ามาลดหยอ่นภาษีตอนส้ินปีดว้ย  
    กใ็หน้ ามากรอกได ้แต่ถา้ไม่มีกไ็ม่ตอ้งระบุ 
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2. การน าเข้าประวัติพนักงานจาก Excel ซ่ึงมีวิธีการ ดงัน้ี 
 คลิกเมนู การต้ังค่า -> คลิกเมนู ข้อมูลบริษัท  -> คลิกเมนู พนักงาน -> คลิกไอคอน น าเข้าข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิกไอคอน ไฟลน์ าเขา้ขอ้มูล -> สามารถสร้างตวัอยา่งไฟล ์โดย คลิกเมนู ไฟล์น าเข้าข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระบบจะท าการบนัทึก File Excel ไวท้ี่เคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยตรวจสอบไดจ้ากเมนูตามรูป  
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 ท าการเปิด File Excel ตามที่ไดท้  าการ Download จะแสดงหนา้จอ ดงัน้ี 
 

              
 

 ค าอธิบาย 
- Sheet ช่ือว่า BplusData  : ใหร้ะบุขอ้มูลที่ตอ้งการน าเขา้บนัทึกรายละเอียดตามคอลมัน์ 
- Sheet ช่ือว่า ค  าอธิบายแผนก  : เป็นขอ้มูลแนะน าการระบุรายละเอียดในแต่ละคอลมัน์ 

 
 หลงัจากที่บนัทึกขอ้มูลลงในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ คลิกไอคอน                    -> เลือก ไฟล์ Excel ที่

ต้องการน าเข้า -> แลว้คลิกไอคอน  
 
 
 

 

 

 เม่ือกดน าเขา้แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอ ดงัน้ี 
 

 

 หมายเหตุ : หากน าเขา้แลว้มีหน้าจอแจ้งขอ้ผิดพลาด ไม่สามารถน าเขา้ได ้แนะน าให้อ่านหนา้จอที่โปรแกรมแจง้เตือน 

แลว้ท าการแกไ้ขใหต้รงกบัรูปแบบ เม่ือเรียบร้อยแลว้ใหน้ าเขา้ Excel ใหม่อีกคร้ัง 
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 การแก้ไขพนักงาน 
 คลิกเมนู ข้อมูลบริษัท  -> คลิก พนักงาน -> เลือก รายช่ือพนกังานที่ตอ้งการแกไ้ข   

 

 
 
 

 ท าการแกไ้ขรายละเอียดที่ตอ้งการ -> เม่ือแกไ้ขแลว้คลิก   จะปรากฎหนา้จอ บนัทึกขอ้มูลส าเร็จ ดงัภาพ 

 

 
 
 

 การลบพนักงาน 
 คลิกเมนู ข้อมูลบริษัท  -> คลิก พนักงาน -> เลือก รายช่ือพนักงานที่ต้องการลบ -> ต๊ิกเคร่ืองหมาย        หน้า

รายช่ือพนกังานที่ตอ้งการลบ -> คลิกไอคอน                       
 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอใหย้นืยนัการลบ หากกด ยนืยนั พนกังานที่เลือกไวจ้ะถูกลบไป แต่ถา้กด ยกเลิก กจ็ะ
เป็นการยกเลิกการลบพนกังาน 
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 หมายเหตุ : หากพนกังานมีผลค านวณเงินเดือนอา้งอิงอยู ่ จะไม่สามารถลบขอ้มูลได ้แนะน าใหต้รวจสอบก่อนท าการลบ
ขอ้มูลอีกคร้ัง โดยหากลบไม่ไดโ้ปรแกรมจะแจง้หนา้จอ ดงัน้ี 

 

 

 
 
 

 

 

 


