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บทที� 8     การบันทกึประวตัิพนักงาน 

 
 วตัถุประสงค์ 
 เพื$อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดต่าง ๆ เกี$ยวกบัพนกังานลงสู่โปรแกรมได ้
 

 การบันทกึประวตัิพนักงาน 
การบนัทึกประวติัพนกังาน เป็นการนาํรายละเอียดต่างๆ ของพนกังานตั งแต่ชื$อสกุล, เงินเดือน, ภาษีเงินได,้ ประกนัสังคม, 

กองทุนสาํรองเลี ยงชีพ, เงินคํ าประกนั, เงินกู,้ เงินผอ่น, บุคคลคํ าประกนั, คู่สมรส และแฟ้มบุคคล มาบนัทึกเพื$อเก็บรายละเอียดใน
โปรแกรมแทนกระดาษ รวมถึงการนาํเงื$อนไขต่างๆ เหล่านี  ไปคาํนวณเงินเดือน, ภาษีเงินได,้ ประกนัสังคม ฯลฯ อีกดว้ย โดย
แนะนาํใหท่้านบนัทึกขอ้มูลในแถบที$เป็นสีฟ้า และช่องที$มีเครื$อง * ก่อน เนื$องจากเป็นขอ้มูลที$จาํเป็นต่อการจ่ายเงินเดือนพนกังาน 
ส่วนขอ้มูลที$เหลือสามารถบนัทึกเพิ$มเติมในภายหลงัได ้

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 

 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั%งค่า   เลือก ไอคอนเพิ�มเตมิ  เลือก เพิ�มพนักงาน 
 

 
 

 

 ชื�อ – สกุล 
 แถบชื$อ-สกลุ เป็นแถบขอ้มูลที$ใชส้าํหรับการบนัทึกรายละเอียดเกี$ยวกบัประวติัส่วนตวัตั งแต่ ชื$อ – สกลุ, วนั เดือน ปีเกิด, 
รายละเอียดบตัรประจาํตวัประชาชน  รวมทั งที$อยูปั่จจุบนั เป็นตน้  
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คาํอธิบาย 

 รหัสพนักงาน   คือ  การกาํหนดหสัประจาํตวัของพนกังานจะเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรก็ได ้โดยกาํหนดได้
สูงสุด  16 หลกั แต่แนะนาํวา่ควรจะเป็นตวัเลข ทั งนี เพราะในการโอนเงินเขา้ธนาคาร
หลายๆ ธนาคารจะให้ส่งรหัสพนกังานลงแผ่นดิสก์ และธนาคารมกัจาํกดัให้ใชเ้ป็น
ตวัเลข 

 เลขที�บัตรพนักงาน  คือ  การกาํหนดเลขที$บตัรประจาํตวัของพนกังาน สามารถพิมพไ์ดไ้ม่เกิน 20 หลกั เพื$อใช้
ในการเชื$อมโยงกบัเครื$องรูดบตัร ถา้เลขที$บตัรของพนักงานตรงกบัรหัสพนักงานก็
ไม่ตอ้งบนัทึกช่องนี  

 เพศ คือ การระบุเพศของพนกังาน 

 ชื�อต้น คือ การระบุคาํนาํหนา้ชื$อของพนกังาน โดยโปรแกรมมีตวัเลือกมาตรฐานมาให้แลว้ แต่
หากตอ้งการเพิ$มเติมก็สามารถทาํได ้โดยคลิกที$ปุ่ม            ทา้ยช่องชื$อตน้ 

วธีิการเพิ�มเตมิและลบตวัเลือก 
วธีิการบันทกึข้อมูล 

 .. เพิ�มเตมิรายการ คลิกปุ่ม  
 แลว้บนัทึกขอ้ความที$ตอ้งการ 

 V. ลบรายการ คลิกปุ่ม   
หลงัจากเพิ$มเติมรายการเรียบร้อยแลว้คลิกปุ่ม บันทกึ    

ขอ้ความที$เพิ$มเติมก็จะปรากฏเป็นตวัเลือกขึ นมา 
 

 ชื�อ คือ การระบุชื$อภาษาไทยของพนกังาน 
 ชื�อสกุล คือ การระบุนามสกลุภาษาไทยของพนกังาน 
 ชื�อภาษาอังกฤษ คือ การระบุชื$อนามสกุลภาษาอังกฤษของพนักงาน ถ้าบริษัทต้องการพิมพ์รายงาน

ภาษาองักฤษ จะตอ้งบนัทึกชื$อภาษาองักฤษของพนกังานดว้ย 
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 สถานภาพ คือ  การระบุสถานภาพการสมรสของพนกังาน  โดยโปรแกรมมีตวัเลือกมาตรฐานมาให้
แลว้ แต่หากตอ้งการเพิ$มเติมก็สามารถทาํได ้โดยคลิกที$ปุ่ม            ทา้ยช่องสถานภาพ 
และเพิ$มเติมตวัเลือกของสถานภาพดว้ยวิธีการเช่นเดียวกบัการเพิ$มเติมตวัเลือกของ
ชื$อตน้ 

 เลขประจาํตวัผู้เสียภาษี คือ การระบุเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของพนักงานคนไทยและชาวต่างชาติที$ยงัใช้เลข
ประจาํตวัผูเ้สียภาษี 10 หลกั 

 วนัเกิด คือ การระบุวนัเดือนปีเกิดของพนกังาน 
 อายุ คือ  โปรแกรมจะแสดงอายขุองพนกังานใหอ้ตัโนมติั เมื$อท่านระบุวนัเกิดของพนกังาน  
 หมายเหตุ คือ เป็นการระบุขอ้มูลหมายเหตุของพนกังานที$ตอ้งการเป็นพิเศษ  
 ข้อความอื�น คือ เป็นการระบุขอ้ความอื$นๆของพนกังานที$ตอ้งการเป็นพิเศษ 
 รูปถ่ายพนักงาน    คือ   การบนัทึกรูปถ่ายของพนักงานลงในโปรแกรม โดยให้ถ่ายรูปพนักงานดว้ยกลอ้ง

ดิจิตอล หรือสแกนรูปพนกังานดว้ยสแกนเนอร์ ชนิดของแฟ้มอาจเป็น BMP, WMF, 
EMF, JPG, JPEG, ICO, GIF  โดยขนาดของไฟล์ไม่ควรเกิน 80x110 pixels จากนั น
นาํแฟ้มรูปถ่ายของพนกังานบนัทึกลงในโปรแกรม โดยมีขั นตอนดงันี  

 

 วธีิการนํารูปพนักงานเข้าสู่โปรแกรม 
วธีิการบันทกึข้อมูล  

 ดบัเบิ ลคลิกที$ กรอบรูปภาพพนกังาน หรือ คลิกเมาส์ขวาที$กรอบรูปภาพพนกังาน   เลือก สําเนารูปจากแฟ้ม 
 

 
 

 เลือกรูปถ่ายของพนกังาน โดยคลิกที$ชื$อไฟลรู์ปถ่ายของพนกังานท่านนั น 
 โปรแกรมจะแสดงรูปตวัอยา่ง สงัเกตที$มุมขวาเหนือรูป จะแสดงความละเอียดของรูป 
 คลิกปุ่ม Open  โปรแกรมจะแสดงรูปถ่ายของพนกังานบริเวณกรอบรูปในแฟ้มประวติัพนกังาน 
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 วธีิการลบรูปจากแฟ้มประวตัพินักงาน 
วธีิการบันทกึข้อมูล 

- คลิกเมาส์ขวาที$รูปถ่าย  เลือก ลบรูป 
 

 

 

 เลขที�บัตรประชาชน คือ การระบุเลขบตัรประจาํตวัประชาชนของพนักงานคนไทย และเลขประจาํตวัผูเ้สีย
ภาษีของพนกังานชาวต่างชาติ จาํนวน 13 หลกั 

 วนัหมดอายุ คือ การระบุวนัที$หมดอายขุองบตัรประจาํตวัประชาชนของพนกังาน 
 ออกให้ ณ คือ การระบุสถานที$ออกบตัรประจาํตวัประชาชนของพนกังาน 
 สถานภาพพนักงาน คือ การแสดงสถานภาพการเป็นพนักงานของบริษัท โดยในการสร้างแฟ้มประวติั

พนักงานครั งแรก โปรแกรมจะแสดงสถานะเป็นพนักงานให้โดยอัตโนมัติ และ
สถานภาพพนกังานจะเปลี$ยนแปลงโดยอตัโนมติั ถา้ในงวดเงินเดือนที$ทาํการปิดงวด
นั น ท่านมีการบนัทึกลาออก หรือบนัทึกพกังานของพนกังานท่านนั นดว้ย 

 ที�อยู่ปัจจุบัน คือ การระบุที$อยู่ปัจจุบันของพนักงานที$หน่วยงานราชการต่างๆ จะสามารถติดต่อกับ
พนักงานได้ แนะนําให้ระบุขอ้มูลให้ตรงกับช่องที$กาํหนด เพื$อให้ขอ้มูลแสดงใน
รายงานและการเตรียมดิสกส่์งราชการไดถู้กตอ้ง 

 รหัสอ่านใบจ่ายเงนิเดือน คือ เป็นการระบุรหัสของใบจ่ายเงินเดือน ซึ$ งจะใช้ร่วมกับโปรแกรมเสริม E-PaySlip 
สาํหรับเป็นรหสัลบัในการเปิดอ่านใบจ่ายเงินเดือน ที$เป็นรหสัลบัเฉพาะบุคคล 

 ข้อความเตือนขณะบันทกึ คือ กรณีที$ตอ้งการให้โปรแกรมแจง้เตือนในเหตุการณ์ต่างๆ ก็สามารถระบุได ้และยงั
สามารถระบุขอ้ความที$ตอ้งการใหแ้จง้เตือนไดอี้กดว้ย 

 

 เงินเดือน 
 แถบเงินเดือน เป็นแถบขอ้มูลที$ใชส้าํหรับการบนัทึกรายละเอียดเกี$ยวกบัหน่วยงานที$สงักดั,  ประเภทการจา้ง,  ลงบญัชีเป็น
ค่าใชจ่้าย, เชื$อมระบบบนัทึกเวลาและระบบลา, สถานที$ปฏิบติังานประจาํ, อตัราเงินเดือน,  วนัที$เริ$มงาน,  วนัที$บรรจุ, วนัที$เริ$มตน้
คาํนวณ, วธีิการจ่ายเงินเดือน รวมทั งงวดการจ่ายเงินเดือน 
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คาํอธิบาย 
 ตาํแหน่ง   คือ  การระบุตาํแหน่งงานของพนกังาน ซึ$งสามารถเพิ$มเติมตวัเลือกไดโ้ดยคลิกปุ่ม   
 แผนก คือ   การระบุแผนกตน้สงักดัของพนกังาน 
 หน่วยงาน คือ การระบุหน่วยงานตน้สงักดัของพนกังาน 
 ระดบั   คือ   การระบุระดบัของพนักงาน โดยสามารถระบุเป็นตวัเลขเท่านั น กรณีที$บริษทัของ

ท่านมีการแบ่งระดบัพนกังานในองคก์ร เพื$อนาํไปใชป้ระโยชน์ในการพิมพร์ายงาน
ต่างๆ แยกตามระดบัพนกังาน หรือนาํเลขระดบัไปใชเ้ขียนสูตรเงินเพิ$มหรือเงินหกัที$
มีการจ่ายหรือหกัพนกังานแยกตามระดบัพนกังาน 

 ประเภทการจ้าง   คือ  การระบุวา่เป็นพนกังานประจาํ, รายวนั หรือรายชิ น โดยถา้ระบุเป็นพนกังานประจาํ 
โปรแกรมจะคํานวณเงินเดือนให้พนักงานตามอัตราเงินเดือนที$ระบุในประวติั
พนักงานให้อตัโนมติั ถา้ระบุเป็นพนักงานรายวนั โปรแกรมจะคาํนวณค่าจ้างให้
พนกังานตามจาํนวนวนัทาํงานที$บนัทึกใหก้บัพนกังานในอตัราค่าแรงต่อวนัที$ระบุให้
ประวติัพนกังาน แต่ถา้ระบุเป็นพนกังานรายชิ น พนกังานท่านนั นไม่ไดรั้บเงินเดือน 
แต่จะไดรั้บเฉพาะเงินที$บนัทึกตามประเภทเงินเพิ$มเงินหกัของบริษทัเท่านั น ซึ$งงวดที$
จะใชจ่้ายพนกังานประเภทนี  คือ งวดพิเศษเท่านั น 

 ลงบัญชีเป็นค่าใช้จ่าย คือ เป็นการกาํหนดว่าพนักงานเป็นค่าใชจ่้ายทางตรงหรือค่าใชจ่้ายทางออ้มของบริษทั 
เพื$อใหส้ามารถนาํมาลงบญัชีไดถู้กตอ้ง 

 ตารางทาํงาน คือ   การระบุตารางการทาํงานของพนกังาน ซึ$งจะเชื$อมโยงกบัตารางการทาํงานที$สร้างไว้
ในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา (TM) (ถา้มี) 

 สายอนุมตั ิ คือ การระบุสายการอนุมติัเอกสารของพนกังาน ซึ$ งจะเชื$อมโยงกบัสายอนุมติัที$สร้างไว้
เพื$อใชง้านร่วมกบัระบบบนัทึกลา, โอที, เปลี$ยนกะผา่นเวบ็ (ERS-Leave) (ถา้มี) 

 บันทกึแทน คือ การระบุกลุ่มบนัทึกเอกสารแทนของพนกังาน ซึ$ งจะเชื$อมโยงกบักล่มบนัทึกที$สร้าง
ไวเ้พื$อใชง้านร่วมกบัระบบบนัทึกลา, โอที, เปลี$ยนกะผา่นเวบ็ (ERS-Leave) (ถา้มี) 

 สาขา คือ   การระบุสาขาตน้สงักดัของพนกังาน 
 ไซด์งาน คือ การระบุไซดง์านตน้สงักดัของพนกังาน 
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 วนัที�เริ�มงาน  คือ  การระบุวนัที$เริ$มทาํงานวนัแรกของพนักงาน ซึ$ งท่านควรบนัทึกทันทีในการสร้าง
แฟ้มประวติัพนักงานครั งแรก เนื$องจากโปรแกรมจะมีการลิงก์วนัที$ เริ$มงานไปยงั
ขอ้มูลอื$นๆ ในประวติัพนักงานให้อตัโนมติั แต่ถา้ท่านไม่บนัทึกในครั งแรก ขอ้มูล
อื$นๆ ที$ลิงกไ์ปจากวนัที$เริ$มงานจะไม่ถูกตอ้ง ซึ$งท่านจะตอ้งทาํการแกไ้ขเอง 

 วนัที�บรรจุ  คือ  การระบุวนัที$เริ$มบรรจุของพนกังาน กรณีที$สร้างพนกังานใหม่โปรแกรมจะคาํนวณ
วนัที$บรรจุให้อตัโนมติั โดยนบัจากวนัที$เริ$มงานตามระยะเวลาทดลองงานที$กาํหนด
ไวใ้นหัวขอ้ ตั%งค่าอื�น  ๆแต่ท่านสามารถแกไ้ขวนัที$บรรจุไดเ้อง ถา้พนักงานท่านนั น
ไม่ไดถู้กบรรจุตามระยะเวลาทดลองงานที$กาํหนดไว ้

 วนัที�เริ�มต้นคาํนวณ  คือ  การระบุวนัที$เริ$มตน้คาํนวณเงินเดือนงวดแรกของพนกังานในโปรแกรม  ซึ$งผูใ้ชง้าน
จะบนัทึกเพียงครั งเดียวตอนเพิ$มประวติัพนกังานครั งแรก เมื$อทาํการคาํนวณเงินเดือน
แบบปิดงวด โปรแกรมจะเปลี$ยนวนัที$เริ$มคาํนวณให้เป็นวนัที$เริ$มตน้งวดของงวด
เงินเดือนต่อไปโดยอตัโนมติั 

 อัตรา  คือ  การระบุอตัราค่าจา้งที$บริษทัตกลงจ่ายให้กบัพนักงานประจาํ หรือรายวนั  และใน
กรณีที$พนกังานท่านนั นมีเงินไดห้รือเงินหักประจาํอื$นๆ ซึ$ งเป็นเงินไดห้รือเงินหักที$
เกิดขึ นเป็นประจาํทุกเดือน และมีจาํนวนเงินที$เท่ากนั เช่น ค่านํ ามนัรถ, ค่าวิชา  หรือ
ค่าตาํแหน่ง เป็นตน้ ท่านสามารถบันทึกเงินเพิ$มหรือเงินหักประจาํนั นๆ ในแฟ้ม
ประวติัพนกังานเพียงครั งเดียวเท่านั น  แลว้โปรแกรมจะคาํนวณเงินเพิ$มหรือเงินหัก
ประจาํนั นๆ ใหพ้นกังานทุกงวดโดยอตัโนมติั ซึ$งมีวธีิการบนัทึกดงัต่อไปนี  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         
 คลิกช่องรหัสประเภทเงินเพิ$มเงินหัก และเลือก

รหัสประเภทเงินเพิ$มเงินหักที$เป็นเงินไดห้รือเงิน
หกัประจาํที$ตอ้งการบนัทึก 

 การบันทกึเงนิเพิ�มเงนิหักที�พนักงานได้เป็นประจาํ 

 คลิกปุ่ม    หลงัช่องอตัรา  คลิกปุ่ม   
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 ต่อ  คือ  การระบุวา่อตัราที$วา่จา้งนั นเป็นอตัราต่อเดือน, ต่อสปัดาห์, ต่อวนั หรือต่อชิ นงาน 
 วนัที�ปรับปรุง  คือ  การระบุวนัแรกที$เริ$มคิดเงินเดือนของพนกังานตามอตัราเงินเดือนปัจจุบนั ซึ$งผูใ้ช ้

งานจะบนัทึกเพียงครั งเดียวตอนเพิ$มประวติัพนกังานครั งแรก โดยหากมีการปรับ
เงินเดือนพนกังานในงวดเงินดือนใด เมื$อทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดของ 
งวดที$มีการปรับเงินเดือนใหพ้นกังานแลว้ โปรแกรมจะเปลี$ยนวนัที$ปรับปรุงเป็น
วนัที$ปรับเงินเดือนครั งล่าสุดใหอ้ตัโนมติั 

 วธีิจ่าย  คือ   การระบุวธีิการจ่ายเงินเดือนใหก้บัพนกังานวา่จ่ายเป็นเงินสด หรือโอนเงินผา่นธนาคาร 
 ชื�อธนาคาร  คือ   การระบุชื$อธนาคารที$พนกังานไดเ้ปิดบญัชีเงินฝากไว ้เพื$อรับโอนเงินเดือนจากบริษทั 
 เลขที�บัญชี  คือ การระบุเลขที$บญัชีเงินฝากของพนกังานที$บริษทัจะโอนเงินเดือนใหก้บัพนกังาน 

 
 

 ภาษีเงินได้ 
 

แถบภาษีเงินได ้เป็นแถบขอ้มูลที$ใชส้าํหรับการบนัทึกขอ้มูลต่างๆ ที$เกี$ยวขอ้งกบัการคาํนวณภาษีเงินไดข้องพนกังาน เช่น 
วธีิการคาํนวณภาษี, เงินไดที้$ไดรั้บยกเวน้, ค่าลดหยอ่นต่างๆ, เงินได ้และยอดภาษียกมาของพนกังาน  กรณีที$พนกังานเริ$มงาน
ระหวา่งปี หรือใชโ้ปรแกรมระหวา่งปี โดยแบ่งการบนัทึกขอ้มูลเกี$ยวกบัภาษีเงินไดอ้อกเป็น  2 แถบยอ่ย  คือ 

 

 วธีิคาํนวณ  เป็นส่วนที$กาํหนดวธีิการคาํนวณภาษี, วธีิยื$นแบบ ภ.ง.ด.no, รายการเงินไดที้$ไดรั้บการยกเวน้ของ
พนกังาน, การบนัทึกรายละเอียดเกี$ยวกบัเงินไดแ้ละภาษีที$พนกังานถูกหกัก่อนเขา้เป็นพนกังาน และก่อนใชโ้ปรแกรม รวมถึงการ
กาํหนดจาํนวนคราวที$ตอ้งเสียภาษีต่อปี 
 

 

                         
 เมื$อคียร์ายการเงินไดห้รือเงินหกัประจาํของ

พนกังานเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม บันทกึ 
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คาํอธิบาย 

 วธีิคาํนวณภาษี  คือ  การกาํหนดวิธีการคาํนวณภาษีสาํหรับพนกังานท่านนั นไ โดยโปรแกรมมีวิธีการ
คาํนวณภาษีให้เลือก 7 วิธี คือ ไม่คิดภาษี, บริษทัออกให้ครั งเดียว, บริษทัออกให้
ตลอดไป, หักภาษี ณ ที$จ่าย,  เหมาo%, เหมา2%, เหมา3%, เหมา5% , เหมา10%, 
และเหมา 15% โดยวธีิการคาํนวณภาษีจะแบ่งเป็น 2 ประเภทใหญ่ๆ คือ  

1. ประเภทแรก เป็นการคาํนวณภาษีแบบภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  โดย
โปรแกรมจะทาํการคาํนวณเงินไดพึ้งประเมินที$พนักงานไดรั้บทั งปี จากนั นทาํ
การหักค่าใชจ่้ายตามมาตรา 40(1),(2) จากนั นหักค่าลดหย่อน และคาํนวณภาษี
ตามอตัรากา้วหนา้ 

2. ประเภทที�สอง เป็นการคาํนวณภาษีแบบเหมา โปรแกรมจะทาํการคาํนวณ
เงินไดพึ้งประเมินที$พนกังานไดรั้บ จากนั นคิดภาษีเหมาในอตัราที$กาํหนด โดย
ไม่ไดห้กัค่าใชจ่้าย, หกัหกัลดหยอ่น และคิดตามอตัรากา้วหนา้ 

 วธีิการยื�นแบบ ภ.ง.ด.91  คือ  การกาํหนดวา่ตอ้งการยื$นแบบ  ภ.ง.ด.91 ของพนักงานดว้ยฟอร์มยื$นแบบ  หรือ
นาํส่งในรูปแบบแผ่นดิสก ์ ซึ$ งกรณีที$ตอ้งการทาํรายการลงแผ่นดิสก ์หรือยื$นทาง 
Internet จะตอ้งมีระบบการโอนขอ้มูลผา่นสื$อ (DK) 

 หักเงินสนับสนุนการศึกษาและเงินบริจาค  คือ การระบุเงินที$พนักงานได้สนับสนุนการศึกษาและได้บริจาคเงินให้
หน่วยงานที$สรรพากรกาํหนดวา่สามารถนาํมาหกัลดหยอ่นภาษีได ้มีดงันี  

 เงินสนับสนุนเพื�อการศึกษา  คือ การระบุจาํนวนเงินที$พนักงานจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเพื$อสนับสนุนการศึกษา โดย
สามารถหักลดหยอ่นได ้V เท่าของจาํนวนเงินที$ไดจ่้ายไปจริง แต่ไม่เกินร้อยละ ou ของเงินไดค้งเหลือหลงัหักค่าใชจ่้ายและค่า
ลดหยอ่นแลว้ 

 เงินบริจาค  คือ การระบุจาํนวนเงินที$พนักงานเป็นเงินบริจาคให้หน่วยงานการกุศลที$สรรพากรอนุมติัว่าสามารถ   
นาํมาลดหยอ่นภาษีไดต้ามจริงแต่ตอ้งไม่เกิน ou%  ของเงินไดห้ลงัหกัค่าใชจ่้าย, ค่าลดหยอ่นและเงินบริจาคเพื$อการกศุลแลว้ โดย
โปรแกรมจะคาํนวณมูลค่าลดหยอ่นสูงสุดที$สามารถลดหยอ่นตามกฎเกณฑใ์หเ้องอตัโนมติั  

 

 รายการเงนิได้ที�ได้รับยกเว้น   คือ การระบุยอดเงินไดที้$ไดรั้บยกเวน้ตามกฎหมายสรรพากร ซึ$ งสามารถกรอกยอด 
เงินที$ได้รับการยกเวน้ตามความเป็นจริงได้เลย หากยอดเงินเกินจากอัตราที$
กฎหมายสรรพากรกาํหนด โปรแกรมคาํนวณเงินไดที้$ได้รับยกเวน้ตามอตัราที$
กฎหมายสรรพากรกาํหนดเท่านั น  รายการเงินไดที้$รับยกเวน้มีรายละเอียดดงันี  

1. กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ คือ เงินที$สมาชิกกองทุนบําเหน็จ
บาํนาญขา้ราชการจ่ายเป็นเงินสะสมเขา้กองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการตาม
กฎหมายกองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ เฉพาะส่วนที$ไม่เกิน xuu,uuu บาท 

2. กองทุนสงเคราะห์ครูโรงเรียนเอกชน คือ เงินที$ผูอ้าํนวยการ,ผูบ้ริหาร, ครู 
หรือบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเอกชนจ่ายเป็นเงินสะสมเขา้กองทุน
สงเคราะห์ตามกฎหมายวา่ดว้ยโรงเรียนเอกชน เฉพาะส่วนที$ไม่เกิน xuu,uuu บาท 

3. กองทุนการออมแห่งชาติ คือ เป็นนโยบายของรัฐบาลเพื$อส่งเสริมให้ผูที้$
ประกอบอาชีพอิสระหรืออยูน่อกระบบบาํเหน็จบาํนาญของรัฐ ไดอ้อมเงินเพื$อใช้
ในยามเกษียณโดยรัฐจะช่วยจ่ายสมทบให้ส่วนหนึ$ง และเมื$อผูอ้อมมีอายคุรบ 60 
ปี ก็จะไดรั้บเงินบาํนาญเป็นรายเดือนตลอดชีพ สมาชิกจ่ายเงินสะสมเขา้กองทุน
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ไม่ตํ$ากวา่ครั งละ 50 บาท แต่เมื$อรวมกนัแลว้ในปีหนึ$ง ๆ ตอ้งไม่เกิน 13,200 บาท 
สามารถนําไปหักลดหย่อนได้ตามที$จ่ายจริง ในลกัษณะการยกเวน้ภาษีเงินได้
บุคคลธรรมดา แต่เมื$อรวมกบัเงินสะสมในลกัษณะทาํนองเดียวกนัแลว้ ตอ้งไม่
เกินกวา่จาํนวนตามที$ประมวลรัษฎากรกาํหนด 

4. ผู้มเีงนิได้อายุตั%งแต่ 65 ปี คือ ผูมี้เงินไดที้$มีอายตุั งแต่  yx  ปีขึ นไป สามารถ
ใชสิ้ทธิยกเวน้ภาษีเงินไดไ้ม่เกิน onu,uuu บาท 

5.  คู่สมรสอายุตั%งแต่ 65 ปี  คือ คู่สมรสของผูมี้เงินไดที้$มีอายุตั งแต่ yx ปีขึ น
ไป สามารถใชสิ้ทธิยกเวน้ภาษีเงินไดไ้ม่เกิน onu,uuu บาท 

6.  เงินค่าชดเชยที�ได้รับตามกฎหมายแรงงาน คือ เงินชดเชยการเลิกจ้างที$
นายจา้งจ่ายให้พนกังานตามกฎหมายคุม้ครองแรงงาน โดยไม่รวมถึงค่าชดเชยที$
พนังานไดรั้บเพราะเหตุเกษียณอายุ หรือสิ นสุดสัญญาจา้ง เฉพาะส่วนที$ไม่เกิน
ค่าจา้ง หรือเงินเดือนของการทาํงาน zuu วนัสุดทา้ย แต่ไม่เกิน zuu,uuu บาท ทั งนี  
มีระยะเวลาการทาํงานนอ้ยกวา่ x ปี หรือกรณีที$มีระยะเวลาการทาํงาน 5 ปีขึ นไป 
และเลือกนาํเงินชดเชยที$ไดรั้บตามกฎหมายคุม้ครองแรงงานมารวมกบัเงินไดอื้$น 
ก็จะไดรั้บยกเวน้เช่นกนั 

 ภาษีเงนิได้ที�ได้รับยกเว้น คือ การระบุขอ้มูลเกี$ยวกบัภาษีเงินไดที้$ไดรั้บยกเวน้จากการซื ออสงัหาริมทรัพย ์โดย 
                จากการซื%ออสังหาริมทรัพย์   มีรายละเอียดดงันี  

1. หักภาษีเงินได้ที�ได้รับยกเว้น คือ การระบุจาํนวนเงินของภาษีเงินได้ที$
ไดรั้บยกเวน้จากการซื ออสงัหาริมทรัพย ์โดยสามารถยกเวน้ภาษีเงินไดไ้ดไ้ม่เกิน 
100,000 บาทต่อปี  

2. มูลค่าอสังหาริมทรัพย์ คือ การระบุจาํนวนเงินที$พนักงานจ่ายไปเพื$อซื อ
อสังหาริมทรัพยต์ามเงื$อนไขการยกเวน้ภาษีเงินไดฯ้ โดยสามารถบนัทึกไดเ้ต็ม
ตามจาํนวนที$จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

 

 เฉพาะกรณีไม่ได้เป็นพนักงานตั%งแต่ต้นปี 

 จํานวนคราวที�ต้องจ่ายภาษี (ต่อปี) คือ ตามประกาศกรมสรรพากร การประมาณการเงินไดใ้นงวดระหวา่งปีภาษี  
ให้กาํหนดจาํนวนคราวเป็น oV  เพื$อให้นาํเงินไดง้วดปัจจุบนัคูณ oV  เพื$อประมาณการเป็นเงินไดพึ้งประเมินทั งปี แต่ในกรณีที$
พนักงานเริ$มงานระหว่างปีและไม่เคยมีเงินไดจ้ากที$อื$นมาก่อน สามารถกาํหนดจาํนวนคราวที$ตอ้งจ่ายภาษี (ต่อปี) เป็นจาํนวน
เดือนที$พนกังานเริ$มทาํงานจนถึงสิ นปีภาษีได ้ เช่น  พนกังานเริ$มงานเดือนพฤษภาคม  และไม่เคยมีเงินไดม้าก่อน  สามารถกาํหนด
จาํนวนคราวที$ตอ้งเสียภาษีเป็น { ได ้ในกรณีที$พนกังานมีงวดการจ่ายเงินเดือนมากกวา่หนึ$งครั ง การกาํหนดจาํนวนคราวที$จะตอ้ง
จ่ายภาษี (ต่อปี) ก็มีหลกัการเช่นเดียวกบัที$อธิบายขา้งตน้ จากนั นโปรแกรมจะทาํการประมาณการเงินไดพึ้งประเมินตามงวดที$จ่าย
ใหเ้องโดยอตัโนมติั 

 เงินได้ก่อนเข้าเป็นพนักงาน คือ เงินไดข้องพนกังานที$เขา้งานใหม่ที$ไดรั้บจากบริษทัเดิมในปีภาษีนั น  โดยให้นาํ
เงินไดที้$พนกังานไดรั้บจากหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที$จ่ายที$ไดจ้ากบริษทัเดิมในปีภาษีนั นๆ มาบนัทึกในช่องเงินไดก่้อนเขา้
เป็นพนกังาน 

 ภาษีที�ถูกหักก่อนเข้าเป็นพนักงาน คือ ภาษีหกั ณ ที$จ่ายของพนกังานที$เขา้งานใหม่ที$ถูกหกัจากบริษทัเดิมในปีภาษี
นั น โดยให้นาํภาษีหัก ณ ที$จ่ายที$พนักงานถูกหักจากหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที$จ่ายที$ไดจ้ากบริษทัเดิมในปีภาษีนั นๆ มา



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

8-10  MNSP07-01                                          แกไ้ขครั งที$ 14 : 08/08/67                         บทที$ 8 การบนัทึกประวติัพนกังาน 

บันทึกในช่องภาษีถูกหักก่อนเขา้เป็นพนักงาน โดยโปรแกรมจะนํามูลค่าที$บันทึกนี หักออกจากภาษีที$พนักงานตอ้งจ่ายทั งปี  
เพื$อใหภ้าษีที$ตอ้งจ่ายในงวดสุดทา้ยของปีถูกตอ้ง 

 เฉพาะกรณีไม่ได้ใช้โปรแกรมคาํนวณตั%งแต่ต้นปี 

 ปีที�เริ�มคาํนวณโดยโปรแกรม  คือ เป็นการกาํหนดปีที$เริ$มใชง้าน โดยโปรแกรมจะกาํหนดไวเ้ป็นปีปัจจุบนัให้ก่อน
เสมอ หากตอ้งการเปลี$ยนแปลงสามารถแกไ้ขได ้ซึ$ งในการตั งค่าจะมีผลกบัการแสดงขอ้มูลของยอดยกมาเงินได,้ ยอดยกมาภาษี, 
ยอดยกมาประกนัสงัคม, ยอดยกมากองทุนสาํรอง และ ยอดยกมาสิทธิวนัลา โดยขอยกตวัอยา่ง ดงันี  

- กรณีใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี 2564  :  หากมีการบนัทึกยอดยกมาต่างๆไว ้และ เมื$อขึ นปี 2565 โปรแกรม
จะเคลียร์ขอ้มูลปี 2564 ใหอ้ตัโนมติั เพื$อไม่ใหน้าํมาคาํนวณรวมในปี 2565 

- กรณีใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี 2565  :  หากมีการบนัทึกยอดยกมาต่างๆไว ้และ เมื$อขึ นปี 2566 โปรแกรม
จะเคลียร์ขอ้มูลปี 2565 ใหอ้ตัโนมติั เพื$อไม่ใหน้าํมาคาํนวณรวมในปี 2565 

 

 เงินได้ก่อนใช้โปรแกรม  คือ ในกรณีที$ไม่ได้ใช้โปรแกรมนี คาํนวณภาษีตั งแต่ตน้ปี ท่านจะตอ้งนําเงินได้ของ
พนกังานท่านนี ที$บริษทัจ่ายให้ตั งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนที$จะเริ$มใชโ้ปรแกรมจากใบ ภ.ง.ด.1  มาบนัทึกในช่องเงินไดก่้อน
ใชโ้ปรแกรม  

 ภาษีที�ถูกหักก่อนใช้โปรแกรม คือ ในกรณีที$ไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมนี คาํนวณภาษีตั งแต่ตน้ปี ท่านจะตอ้งนาํภาษีหกั ณ 
ที$จ่ายของพนักงานท่านนี ที$บริษทัหักไวต้ั งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนที$จะเริ$มใชโ้ปรแกรมจากใบ ภ.ง.ด.1  มาบนัทึกในช่อง
ภาษีถูกหักก่อนใชโ้ปรแกรม โดยโปรแกรมจะนาํมูลค่าที$บนัทึกนี หักออกจากภาษีที$พนกังานตอ้งจ่ายทั งปี  เพื$อให้ภาษีที$ตอ้งจ่าย
ในงวดสุดทา้ยของปีถูกตอ้ง 

 ภาษีที�บริษัทออกให้ก่อนใช้โปรแกรม คือ  ในกรณีที$ไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมนี คาํนวณภาษีตั งแต่ตน้ปี และบริษทัออก
ภาษีให้กบัพนกังาน ท่านจะตอ้งนาํภาษีหัก ณ ที$จ่ายที$บริษทัออกให้กบัของพนกังานท่านนี ตั งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนที$จะ
เริ$มใชโ้ปรแกรมจากใบ ภ.ง.ด.1  มาบนัทึกในช่องภาษีที$บริษทัออกให้ก่อนใชโ้ปรแกรม โดยโปรแกรมจะนาํมูลค่าที$บนัทึกนี หัก
ออกจากภาษีที$บริษทัตอ้งออกใหท้ั งปี เพื$อใหภ้าษีที$บริษทัออกใหใ้นงวดสุดทา้ยของปีถูกตอ้ง   

 เฉพาะกรณีต้องการแก้ไขภาษีนําส่งเอง 

 งวดระหว่างปี  คือ เป็นการระบุกรณีที$ต้องการแก้ไขให้พนักงานถูกหักภาษีในแต่ละเดือนตามจํานวนเงินที$
ตอ้งการ โดยในการกาํหนดให้คลิกเครื$องหมายถูกที$ช่อง ตอ้งการแกไ้ข และ ให้ระบุยอดเงินที$ตอ้งการให้หกัภาษีในช่อง ตอ้งการ
นาํส่งไม่เกิน ซึ$งเมื$อคาํนวณเงินเดือนแลว้ระบบจะนาํยอดเงินที$กาํหนดไวไ้ปหกัภาษีพนกังานในระหวา่งปี 

 งวดปลายปี คือ เป็นการระบุกรณีที$ตอ้งการแกไ้ขใหพ้นกังานถูกหกัภาษีในงวดสิ นปีตามจาํนวนเงินที$ตอ้งการ โดย
ในการกาํหนดให้คลิกเครื$องหมายถูกที$ช่อง ตอ้งการแกไ้ข และ ใหร้ะบุยอดเงินที$ตอ้งการใหห้ักภาษีในช่อง ตอ้งการนาํส่งไม่เกิน 
ซึ$งเมื$อคาํนวณเงินเดือนแลว้ระบบจะนาํยอดเงินที$กาํหนดไวไ้ปหกัภาษีพนกังานในงวดสิ นปี 
หมายเหตุ : ไม่แนะนาํใ ห้ระบุยอดเงินภาษีเอง แนะนาํใ ห้ใ ช้กรณีที�จาํเป็นเท่านั"น เนื�องจากกรณีที�ท่านกาํหนดยอดเงินภาษีใ น
ระหว่างปีและสิ"นปี ซึ�งยอดภาษีจะไม่ใ ช่ยอดเงินที�คาํนวณจากเงินได้จริงของพนักงาน ซึ�งถ้าท่านเสียภาษีน้อยกว่าเงินที�ได้รับจริง
ในระหว่างปี ดังนั"น ตอนสิ"นปีภาษีท่านจะต้องทาํการยื�นเพิ�มเติมให้กับสรรพากรอีกครั"ง 
 

 หักลดหย่อน  เป็นแถบขอ้มูลที$ใชส้าํหรับบนัทึกรายละเอียดค่าลดหยอ่นต่างๆ ของพนกังาน, ค่าลดหยอ่นการอุปการะ
เลี ยงดูบิดามารดาของพนกังาน และบิดามารดาของคู่สมรส 
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คาํอธิบาย 
 หักลดหย่อนคู่สมรส  คือ  การระบุว่าพนักงานมีสิทธิหักลดหย่อนคู่สมรสหรือไม่ กรณีที$ผูมี้เงินได้

สมรสแลว้ และคู่สมรสไม่มีเงินได ้สามารถนาํคู่สมรสมาหักลดหย่อนได้
ทั งนี เฉพาะคู่สมรสที$จดทะเบียนถูกตอ้งตามกฎหมายเท่านั น โดยติ|กถูกที$
ช่องหกัลดหยอ่นคู่สมรส 

 สถานภาพสมรสที�ต้องการแสดงใน คือ   การระบุสถานภาพสมรสของพนกังานที$ตอ้งการแสดงใน ภ.ง.ด.no โดยใน 
แบบ ภงด.91  ส่วนนี จะไม่มีผลต่อการคาํนวณหกัลดหยอ่น ซึ$งประกอบดว้ย 

 ไม่มีคู่สมรส  คือ  การระบุสถานภาพสมรส เฉพาะกรณีที$ผูมี้เงินได้
เป็นโสดไม่ไดส้มรส  

 คู่สมรสรวมคาํนวณภาษี  คือ การระบุสถานภาพสมรส เฉพาะกรณี
ที$ผูมี้เงินได้มีคู่สมรส โดยคู่สมรสมีเงินได้ และตอ้งการนําเงินไดม้ารวม
คาํนวณภาษี 

 คู่สมรสแยกคาํนวณภาษี  คือ  การระบุสถานภาพสมรส เฉพาะกรณี
ที$ผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส โดยคู่สมรสมีเงินได ้และผูมี้เงินได ้และคู่สมรสต่าง
ฝ่ายต่างยื$นภาษี 

 คู่สมรสไม่มีเงินได้  คือ การระบุสถานภาพสมรส เฉพาะกรณีที$ผูมี้
เงินไดมี้คู่สมรส แต่คู่สมรสไม่มีเงินได ้

 คู่สมรสมีเงินได้แต่สมรสระหว่างปี คือ การระบุสถานภาพสมรส
เฉพาะกรณีที$ผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส และคู่สมรสมีเงินได ้แต่ไดท้าํการสมรส
ระหวา่งปีภาษี  

 คู่สมรสมีเงินได้แต่หย่าระหว่างปี  คือ การระบุสถานภาพสมรส
เฉพาะกรณีที$ผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส และคู่สมรสมีเงินได ้แต่ไดท้าํการหยา่กนั
ระหวา่งปีภาษี  
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 คู่สมรสมีเงินได้แต่เสียชีวิตระหว่างปี คือ การระบุสถานภาพสมรส
เฉพาะกรณีที$ผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส และคู่สมรสมีเงินได ้แต่เสียชีวติระหวา่งปี
ภาษี   

 จาํนวนบุตรลดหย่อนแต่ละอัตรา     คือ การระบุจาํนวนบุตรของการลดหยอ่นแต่ละอตัรา เพื$อให้โปรแกรมนาํไป 
ใชค้าํนวณค่าลดหยอ่นบุตร โดยอตัราค่าลดหยอ่นบุตรมีรายละเอียดดงันี   

 H,JKK  คือ การระบุจํานวนบุตรที$ยงัไม่เข้ารับการศึกษา และมี
คุณสมบติัตรงตามเงื$อนไขที$สามารถนาํมาหกัลดหยอ่นได ้ ในกรณีที$ผูมี้เงิน
ได้มีคู่สมรส และผูมี้เงินได้และคู่สมรสต่างฝ่ายต่างยื$นภาษี จะสามารถ
ลดหยอ่นบุตรไดเ้พียงแค่คนละครึ$ งหนึ$งของ 15,000 บาทเท่านั น  

 L,JKK  คือ การระบุจํานวนบุตรที$อยู่ระหว่างการศึกษา และมี
คุณสมบติัตรงตามเงื$อนไขที$สามารถนาํมาหักลดหยอ่นได ้ในกรณีที$ผูมี้เงิน
ได้มีคู่สมรส และผูมี้เงินได้และคู่สมรสต่างฝ่ายต่างยื$นภาษี จะสามารถ
ลดหยอ่นบุตรไดเ้พียงแค่คนละครึ$ งหนึ$งของ 17,000 บาทเท่านั น 

 .J,KKK  คือ การระบุจาํนวนบุตรที$ยงัไม่ไดเ้ขา้รับการศึกษา  และมี
คุณสมบติัตรงตามเงื$อนไขที$สามารถนาํมาหักลดหย่อนได ้ในกรณีผูมี้เงิน
ได้สมรสแล้ว และผู ้มี เงินได้รวมคํานวณภาษีกับคู่สมรส จะสามารถ
ลดหยอ่นบุตรไดเ้ตม็จาํนวนคนละ 15,000 บาท 

 .H,KKK  คือ การระบุจํานวนบุตรที$อยู่ระหว่างการศึกษา และมี
คุณสมบติัตรงตามเงื$อนไขที$สามารถนาํมาหักลดหย่อนได ้ในกรณีผูมี้เงิน
ได้สมรสแล้ว และผู ้มี เงินได้รวมคํานวณภาษีกับคู่สมรส จะสามารถ
ลดหยอ่นบุตรไดเ้ตม็จาํนวนคนละ 17,000 บาท 

 อุปการะเลี%ยงดูบิดามารดาผู้มเีงนิได้  คือ  กรณีพนักงานอุปการะเลี ยงดูบิดามารดาที$ มีอายุ yu ปีขึ นไป ซึ$ งมี
รายไดไ้ม่เพียงพอต่อการเลี ยงชีพ และมีหนังสือรับรองจากบิดา และหรือ
มารดาวา่เป็นผูอุ้ปการะเลี ยงดูบิดา และหรือมารดา จะมีสิทธิหกัลดหยอ่นค่า
อุปการะเลี ยงดูบิดามารดาไดค้นละ zu,uuu บาท  โดยใหติ้|กเครื$องหมายถูก
ที$ช่องบิดา และหรือช่องมารดาผูมี้เงินได ้

  อุปการะเลี%ยงดูบิดามารดาคู่สมรส   คือ  กรณีพนักงานอุปการะเลี ยงดูบิดามารดาที$ มีอายุ yu ปีขึ นไป ซึ$ งมี
รายไดไ้ม่เพียงพอต่อการเลี ยงชีพของคู่สมรสที$ไม่มีเงินได ้หรือคู่สมรสที$มี
เงินไดร้วมคาํนวณภาษี และมีหนงัสือรับรองจากบิดา และหรือมารดาของคู่
สมรสวา่เป็นผูอุ้ปการะเลี ยงดูบิดา และหรือมารดาของคู่สมรส จะมีสิทธิหัก
ลด หย่อนค่าอุปการะเลี ยงดูบิดามารดาของคู่สมรสไดค้นละ zu,uuu บาท 
โดยใหติ้|กเครื$องหมายถูกที$ช่องบิดา และหรือช่องมารดาของคู่สมรส 

 เบี%ยประกันสุขภาพบิดามารดาผู้มเีงนิได้  คือ  เงินไดเ้ท่าที$พนกังานไดจ่้ายเป็นเบี ยประกนัภยัใหแ้ก่บริษทัประกนัชีวติ
หรือบริษทั ประกนัวนิาศภยัที$ประกอบกิจการในราชอาณาจกัร สาํหรับการ
ประกนัสุขภาพบิดามารดาของผูมี้เงินได ้ซึ$ งมีรายไดไ้ม่เพียงพอแก่การยงั
ชีพ ทั งนี  ตอ้งเป็นเบี ยประกนัภยัที$ไดจ่้ายในปี พ.ศ. 2549 เป็น ตน้ไป และ
ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการที$อธิบดีกาํหนด โดยใหติ้|กเครื$องหมาย
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ถูกที$ ช่องบิดา และหรือช่องมารดาผูมี้เงินได้ และกรอกจํานวนเงินเต็ม
จาํนวนที$จ่ายจริง แต่รวมกนัไม่เกิน ox,uuu บาท 

 เบี%ยประกันสุขภาพบิดามารดาคู่สมรส  คือ  เงินไดเ้ท่าที$พนกังานไดจ่้ายเป็นเบี ยประกนัภยัใหแ้ก่บริษทัประกนัชีวติ
หรือบริษทั ประกนัวนิาศภยัที$ประกอบกิจการในราชอาณาจกัร สาํหรับการ
ประกนัสุขภาพบิดามารดาของสามีหรือภริยาของผูมี้เงินไดซึ้$ งมีรายไดไ้ม่
เพียงพอแก่การยงัชีพ ทั งนี  ตอ้งเป็นเบี ยประกนัภยัที$ไดจ่้ายในปี พ.ศ. 2549 
เป็นตน้ไป และให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที$อธิบดีกาํหนด โดย
ให้ติ|กเครื$ องหมายถูกที$ช่องบิดา และหรือช่องมารดาคู่สมรส และกรอก
จาํนวนเงินเตม็จาํนวนที$จ่ายจริง แต่รวมกนัไม่เกิน ox,uuu บาท 

 เฉพาะกรณีโสดหรือแยกยื�น   คือ   การระบุจาํนวนเงินค่าลดหยอ่นเบี ยประกนัชีวติ, ดอกเบี ยเงินกูย้มืเพื$อที$
อยูอ่าศยั, เงินสนบัสนุนการศึกษา และเงินบริจาค โดยมีรายละเอียดดงันี  

 เบี%ยประกันชีวติผู้มเีงนิได้  คือ การระบุจาํนวนเงินที$พนกังานไดจ่้าย
เป็นค่าเบี ยประกันชีวิตในปีภาษีนั น โดยสามารถลดหย่อนได้เต็มตาม
จาํนวนที$จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 

 เบี%ยประกันชีวิตคู่สมรส  คือ การระบุจาํนวนเงินที$พนกังานไดจ่้าย
เป็นค่าเบี ยประกนัชีวติใหก้บัคู่สมรสที$ไม่มีเงินไดใ้นปีภาษีนั น โดยสามารถ
ลดหยอ่นไดเ้ตม็ตามจาํนวนที$จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 10,000 บาท 

 เบี%ยประกันชีวิตแบบบํานาญของผู้มเีงนิได้  คือ การระบุจาํนวนเงิน
ค่าเบี ยประกนัชีวิตแบบบาํนาญที$ผูมี้เงินไดไ้ดจ่้ายในปีภาษีนั น โดยผูมี้เงิน
ได้สามารถลดหย่อนได้เต็มตามจาํนวนที$จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 90,000 บาท  
และยกเวน้เงินไดเ้พิ$มขึ นอีกในอัตราร้อยละ 15 ของเงินได้พึงประเมิน แต่
ไม่เกิน 200,000 บาท และเมื$อรวมกบัเงินที$จ่ายเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพ
ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนสํารองเลี ยงชีพ หรือกองทุนบาํเหน็จบาํนาญ
ขา้ราชการตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบําเหน็จบํานาญขา้ราชการ หรือ
กองทุนสงเคราะห์ตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน และค่าซื อหน่วย
ลงทุนในกองทุนรวมเพื$อการเลี ยงชีพตามกฎหมายว่าดว้ยหลกัทรัพยแ์ละ
ตลาดหลกัทรัพยแ์ลว้ ต้องไม่เกินจาํนวนเงนิ 500,000 บาท 

 เบี%ยประกันชีวติแบบบํานาญของคู่สมรส  คือ การระบุจาํนวนเงินค่า
เบี ยประกนัชีวติแบบบาํนาญที$ผูมี้เงินไดจ่้ายใหก้บัคู่สมรสที$ไม่มีเงินไดใ้นปี
ภาษีนั น โดยผูมี้เงินไดส้ามารถลดหย่อนไดเ้พิ$มขึ นอีกในอัตราร้อยละ 15 
ของเงนิได้พงึประเมนิ แต่ไม่เกิน 200,000 บาท และเมื$อรวมกบัเงินที$จ่ายเขา้
กองทุนสํารองเลี ยงชีพตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนสํารองเลี ยงชีพ หรือ
กองทุนบําเหน็จบํานาญขา้ราชการตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบําเหน็จ
บาํนาญข้าราชการ หรือกองทุนสงเคราะห์ตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียน
เอกชน และค่าซื อหน่วยลงทุนในกองทุนรวมเพื$อการเลี ยงชีพตามกฎหมาย
ว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์แล้ว ต้องไม่ เกินจํานวนเงิน 
500,000 บาท 
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 ดอกเบี%ยเงินกู้เพื�อที�อยู่อาศัย  (ช่องผูมี้เงินได)้ คือ การระบุจาํนวน
เงินที$พนกังานจ่ายเป็นคา่ดอกเบี ยเงินกูเ้พื$อที$อยูอ่าศยัใหส้ถาบนัการเงินในปี
ภาษีนั น โดยตอ้งมีหลกัฐานดอกเบี ยที$ชาํระ และตอ้งมีชื$อในทะเบียนบา้นที$
กูย้ืมนั น เฉพาะในกรณีที$พนกังานเป็นโสด หรือมีคู่สมรส แต่คู่สมรสไม่มี
เงินได ้หรือรวมคาํนวณภาษีกบัคู่สมรส ซึ$ งสามารถลดหย่อนได้เต็มตาม
จาํนวนที$จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 100,000 บาท  

 ดอกเบี%ยเงินกู้เพื�อที�อยู่อาศัย  (ช่องคู่สมรส) คือ การระบุจาํนวนเงิน
ที$พนักงานจ่ายเป็นค่าดอกเบี ยเงินกูเ้พื$อที$อยู่อาศยัให้สถาบนัการเงินในปี
ภาษีนั น โดยตอ้งมีหลกัฐานดอกเบี ยที$ชาํระ และตอ้งมีชื$อในทะเบียนบา้นที$
กูย้ืมนั น เฉพาะในกรณีที$พนกังานมีคู่สมรส แต่แยกยื$นภาษี ให้ต่างฝ่ายต่าง
สามารถลดหย่อนไดกึ้$ งหนึ$ งของจาํนวนที$จ่ายจริง แต่รวมกนัแลว้ไม่เกิน 
100,000 บาท 

 รายการลดหย่อนและยกเว้นหลังจากหักค่าใช้จ่าย   คือ   การระบุจาํนวนเงินลดหยอ่นและเงินยกเวน้ต่างๆหลงัจากที$ 
 หกัค่าใชจ่้ายทั งหมดของพนกังานแลว้ โดยมีรายละเอียด ดงันี  

 อุปการะเลี%ยงดูคนพกิาร คือ กรณีพนักงานเป็นผูอุ้ปการะเลี ยงดู
คนพิการหรือคนทุพพลภาพ ซึ$ งมีบตัรประจาํตวัคนพิการตามกฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ และมีรายได้ไม่เกิน 
30,000 บาท และมีหนงัสือรับรองการหกัลดหยอ่นค่าอุปการะเลี ยงดูที$มีการ
ลงนามรับรองใหเ้ป็นผูมี้สิทธิเพียงผูเ้ดียวดว้ยแบบ ล.ย.04 ซึ$งมีการระบุเลข
ประจาํตวัประชาชนของคนพิการหรือคนทุพพลภาพตามกฏหมายว่าดว้ย
การทะเบียนราษฏร์ สามารถลดหยอ่นค่าอุปการะเลี ยงดูคนพิการไดค้นละ 
60,000 บาท 

 ค่าซื% อหน่วยกองทุนรวม  เพื� อการเลี%ยงชีพ  RMF  คือ การระบุ
จาํนวนเงินค่าซื อหน่วยลงทุนในกองทุนรวมเพื$อการเลี ยงชีพ RMF ของ
พนกังาน ซึ$งสามารถหกัลดหยอ่นไดเ้ฉพาะส่วนที$ไม่เกินร้อยละ ox ของเงิน
ไดพึ้งประเมิน โดยเมื$อรวมกบัเงินสะสมเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพ หรือ
กองทุน กบข. หรือกองทุนสงเคราะห์ตามกฎหมายวา่ดว้ยโรงเรียนเอกชน 
จะตอ้งไม่เกิน  xuu,uuu บาท  

 ค่าซื%อหน่วยลงทุนในกองทุนรวมหุ้นระยะยาว  LTF  คือ การระบุ
จาํนวนเงินค่าซื อหน่วยลงทุนในกองทุนรวมหุ้นระยะยาวของพนกังาน ซึ$ ง
สามารถลดหยอ่นภาษีไดใ้นอตัราไม่เกินร้อยละ ox ของเงินไดพึ้งประเมิน 
เฉพาะส่วนที$ไม่เกิน xuu,uuu บาท  

 ค่าเดินทางท่องเที�ยวภายในประเทศ สําหรับค่าบริการหรือค่าที�พัก 
ในการท่องเที�ยวภายในประเทศค่าเดนิทางท่องเที�ยวภายในประเทศ สําหรับ
ค่าบริการหรือค่าที�พัก ในการท่องเที�ยวภายในประเทศ ตั งแต่ว ันที$  1 
มกราคม พ.ศ. 2558 ถึงวนัที$  31 ธันวาคม พ.ศ. 2558 ตามที$ จ่ายจริง แต่
รวมกนัไม่เกิน 15,000 บาท 
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 ค่าซื%อสินค้าหรือค่าบริการ ในระหว่างวนัที� 25 ธันวาคม พ.ศ. 2558 
ถึงวันที� 31 ธันวาคม พ.ศ. 2558  ไม่รวมถึง การซื อสุรา เบียร์ ไวน์ ยาสูบ 
นํ ามนั ก๊าซสาํหรับเติมยานพาหนะ รถยนต ์รถจกัรยานยนต ์เรือ โดยผูมี้เงิน
ไดต้อ้งมีหลกัฐานการซื อสินคา้หรือรับบริการเป็นใบกาํกบัภาษีเต็มรูปเป็น
หลกัฐาน ตามที$จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 15,000 บาท   

 เงินได้ที�จ่ายไปเพื�อซื%ออสังหาริมทรัพย์ ที$ เป็นอาคารพร้อมที$ดิน 
หรือห้องชุดในอาคารชุด ตอ้งมีมูลค่าไม่เกิน 3 ลา้นบาท เพื$อใช้เป็นที$อยู่
อาศยัของตนเอง โดยมีการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธิ� ในอสังหาริมทรัพย์
นั นให้แล้วเสร็จ ในระหว่างวนัที$  13 ตุลาคม 2558 ถึงวนัที$  31 ธันวาคม 
2559 ใ ห้ ใ ช้ สิ ท ธิ หั ก ล ด ห ย่ อ น ไ ด้  ไ ม่ เกิ น ร้ อ ย ล ะ  20 ข อ ง มู ล ค่ า

อสังหาริมทรัพย์  โดยหักลดหย่อนตั งแต่ ปี ที$ มีการจดทะเบียนโอน

กรรมสิทธิ� ในอสงัหาริมทรัพยแ์ละให้ หักลดหย่อนต่อเนื!องกัน 5 ปีภาษี ให้
เป็นจาํนวนเท่าๆ กนัในแต่ละปีภาษี 

 ลดหย่อนอื�น  ๆ  คือ  การระบุจาํนวนเงินที$พนกังานจ่ายเป็นค่าซ่อมแซมบา้น และรถยนตที์$
ถูกนํ าท่วม หรือค่าลดหยอ่นที$นอกเหนือจากค่าลดหยอ่นอื$นๆ ที$กาํหนดได้
ในโปรแกรม 

 

 สิ�งที�ควรทราบ 

ทุกรายการที$ไดก้ล่าวมานั นโปรแกรมจะใชใ้นการคาํนวณภาษีในงวดสุดทา้ยของปีเท่านั น เพื$อใชป้ระกอบการพิมพ ์   
ใบ ภ.ง.ด.oก, หนงัสือรับรองหักภาษี ณ ที$จ่าย xu ทวิ และแบบฟอร์มยื$นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91  และเมื$อทาํ
การเตรียมขอ้มูลสาํหรับขึ นปีใหม่ โปรแกรมจะทาํการลบยอดเงินของรายการเหล่านี ใหอ้ตัโนมติั 
 
 

 ประกันสังคม   
แถบประกนัสงัคม เป็นแถบขอ้มูลที$ใชส้าํหรับการบนัทึกรายละเอียดเกี$ยวกบัการคาํนวณประกนัสังคมของพนกังานแต่ละคน 

เช่น การกาํหนดใหห้กัเงินสมทบประกนั สงัคม, วธีิการคาํนวณประกนัสงัคม, การบนัทึกประวติัสถานรักษาพยาบาล รวมถึงยอดเงิน
ค่าจา้ง, เงินสมทบประกนัสงัคมถูกหกัก่อนเป็นพนกังาน หรือเงินสมทบประกนัสงัคมที$ถูกหกัก่อนใชโ้ปรแกรม 
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คาํอธิบาย 
 หักประกันสังคม   คือ  การระบุว่าต้องการหักเงินสมทบประกันสังคมกับพนักงานหรือไม่  กรณีที$

พนักงานท่านนี สมคัรเขา้กองทุนประกนัสังคม  ให้ติ|กเครื$องหมาย � ที$ช่องหัก
ประกนัสังคม  กรณีที$พนกังานท่านนี ไม่สมคัรเขา้กองทุนประกนัสังคม ไม่ตอ้งติ|ก
เครื$องหมาย � ที$ช่องหกัประกนัสงัคม 

 วธีิการหัก    คือ   การระบุวธีิการหกัเงินสมทบกองทุนประกนัสงัคมกบัพนกังาน ซึ$งประกอบดว้ย 

 พนกังานจ่ายเอง  คือ  การหักเงินสมทบกองทุนประกนัสงัคมจากยอดค่าจา้งของ
พนกังานตามอตัราที$กาํหนด 

 บริษัทจ่ายให้  คือ  การคาํนวณหายอดเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของ
พนกังาน โดยที$บริษทัจะจ่ายเงินส่วนนี แทนพนกังาน 

 วนัที�สมคัร  คือ   การระบุวนั/เดือน/ปีที$พนักงานสมคัรเขา้ประกนัตนกบักองทุนประกนัสังคม ซึ$ ง
โปรแกรมจะนาํวนัที$เริ$มงานของพนกังานมาบนัทึกใหโ้ดยอตัโนมติั 

 เลขที�บัตรประกันสังคม  คือ   การระบุเลขที$บัตรประกันสังคมของพนักงาน โดยโปรแกรมจะนําเลขที$บัตร
ประชาชนมาบนัทึกใหโ้ดยอตัโนมติั 

 คาํนําหน้าชื�อ  คือ   การระบุคาํนาํหนา้ชื$อของพนกังาน  เช่น  นาย  นาง  นางสาว  เป็นตน้  ในกรณีที$ทาํ
การส่งเงินสมทบประกนัสังคมโดยแผ่นดิสก์ รายละเอียดที$บนัทึกในแผ่นดิสก์นั น
จะมีการกาํหนดคาํนาํหนา้ชื$อพนกังานดว้ย 

 เลือกสถานรักษาพยาบาล   คือ  การระบุชื$อสถานพยาบาลที$พนกังานท่านนี ไดแ้จง้ความจาํนงวา่ตอ้งการใชบ้ริการ
ที$สถานพยาบาลนี  ชื$อสถานพยาบาลที$เลือกนี จะใชใ้นการอา้งอิงในรายงานเท่านั น 
กรณีที$ ต้องการเพิ$ม เติมชื$อสถานพยาบาล คลิกรูป       ท้ายช่องเลือกสถาน
รักษาพยาบาล และเพิ$มเติมตวัเลือกดว้ยวธีิการเช่นเดียวกบัการเพิ$มเติมตวัเลือกของ
ชื$อตน้ ซึ$งสามารถเก็บขอ้มูลการเลือกสถานพยาบาล ได ้3 ลาํดบั 

 เฉพาะกรณีไม่ได้เป็นพนักงานตั%งแต่ต้นปี   

 ยอดเงนิประกันสังคมถูกหักก่อนเป็นพนักงาน  คือ ยอดเงินสมทบกองทุนประกนัสงัคมที$บริษทัเดิมหกัจากพนกังาน
ไว ้ซึ$งจะตอ้งบนัทึกเฉพาะกรณีพนกังานเริ$มงานกบับริษทัในระหวา่งปีภาษีเท่านั น 

 เฉพาะกรณีที�ไม่ได้ใช้โปรแกรมคาํนวณเงนิเดือนตั%งแต่ต้นปี 

 ค่าจ้างก่อนใช้โปรแกรม  คือ  ค่าจา้งที$ยื$นในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) ตั งแต่ตน้ปีจนถึงงวด
สุดทา้ยก่อนที$จะเริ$มใชโ้ปรแกรม โดยถา้ค่าจา้งที$ยื$นในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส. 1-10) ของแต่ละเดือนไม่เกิน 
20,000 บาท ใหบ้นัทึกค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรมไดต้ามที$จริง แต่ถา้ค่าจา้งที$ยื$นในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส. 1-10) 
ของแต่ละเดือนเกิน 20,000 บาท ก็ใหบ้นัทึกค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรมไดเ้พียงเดือนละ 20,000 บาทเท่านั น เช่น เริ$มใชโ้ปรแกรมใน
เดือนพฤษภาคม  และพนกังานไดค้่าจา้ง zu,uuu บาท/เดือน  ดงันั น  ค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรมจะเท่ากบั Vu,uuu x 4 = 80,000  บาท 
เป็นตน้ โดยโปรแกรมจะนาํยอดเงินค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรมนี ไปใชส้าํหรับพิมพแ์บบแสดงเงินค่าจา้งประจาํปีกองทุนเงินทดแทน 
(กท.Vuก) 

 ยอดเงนิประกันสังคมถูกหักก่อนใช้โปรแกรม  คือ ยอดเงินสมทบกองทุนประกนัสังคมที$บริษทัหักจากพนกังานไว ้
ตั งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนที$จะเริ$มใชโ้ปรแกรม ซึ$ งสามารถรวบรวมยอดเงินประกนัสังคมถูกหักก่อนใชโ้ปรแกรมไดจ้าก
แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) ที$ยื$นใหส้าํนกังานประกนัสงัคมซึ$งท่านไดส้าํเนาเก็บไว ้
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 ยอดเงินประกันสังคมบริษัทสมทบก่อนใช้โปรแกรม คือ ยอดเงินสมทบกองทุนประกนัสังคมที$บริษทัสมทบให้
พนักงานตั งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนที$จะเริ$มใชโ้ปรแกรม ซึ$ งยอดเงินจะเป็นยอดเดียวกนักบัยอดเงินประกนัสังคมถูกหัก
ก่อนใชโ้ปรแกรม 
 

 กองทุนสํารองเลี%ยงชีพ 
แถบกองทุนสาํรองเลี ยงชีพ เป็นแถบขอ้มูลที$ใชส้าํหรับการบนัทึกรายละเอียดที$เกี$ยวขอ้งกบัการคาํนวณเงินสะสม และเงิน

สมทบกองทุนสํารองเลี ยงชีพของพนักงานแต่ละคน เช่น รายละเอียดกองทุน, วิธีหักเงินสะสมจากพนักงาน, วิธีที$บริษทัสมทบ 
รวมถึงยอดเงินสะสม และยอดเงินสมทบเขา้กอง ทุนก่อนเป็นพนกังาน, ก่อนปีปัจจุบนั และก่อนใชโ้ปรแกรม ซึ$งสามารถกาํหนด
กองทุนสาํรองเลี ยงชีพได ้2 กองทุนสาํรองเลี ยงชีพ  
 

 
 

คาํอธิบาย 

 เลขที�บัญชีเงนิกองทุนสํารองเลี%ยงชีพ  คือ การระบุเลขที$บญัชีเงินกองทุนเลี ยงชีพของพนกังานแต่ละท่าน 

 วนัที�สมคัร  คือ การระบุวนัที$ที$พนกังานเริ$มสมคัรเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพ 

 พนักงานสะสมในกองทุน 
� วธีิสะสม  คือ  การระบุวธีิหกัเงินจากพนกังานเพื$อสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพ ซึ$งมีทั งหมด  9 วธีิ 

- ไม่สะสม  คือ พนกังานไม่ไดส้มคัรเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพ 
- สะสมยอดเงนิคงที� คือ การหกัเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากเป็นยอดเงินคงที$ ซึ$งวธีินี จะเหมาะสาํหรับ 

บริษทัที$ตอ้งการหกัเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากพนกังานแต่ละคนไม่เท่ากนั และจาํนวนเงินที$หกักาํหนดเป็นบาท 
- เปอร์เซ็นต์สะสมคงที�ตามเงินที�จ่ายจริง คือ การหักเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากพนักงานเป็นอตัรา

เปอร์เซ็นตค์งที$ของเงินเดือนที$ไดรั้บจริงในงวดเงินเดือนนั นๆ ดงันั น หากในงวดเงินเดือนนั นมีการปรับเงินเดือน หรือพนกังาน
เริ$มงานหรือลาออกระหวา่งงวดเงินเดือน ยอดเงินเดือนที$ใชเ้ป็นฐานในการคาํนวณเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพก็จะ 
ลดหลั$นตามยอดเงินเดือนที$พนกังานไดรั้บ ซึ$ งวิธีนี จะเหมาะสาํหรับบริษทัที$ตอ้งการหักเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจาก
พนกังาน โดยหกัเป็นอตัราเปอร์เซ็นตค์งที$จากยอดเงินเดือนที$พนกังานไดรั้บจริง 
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- สะสมยอดเงนิคงที�ตามปี  คือ การหกัเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากพนกังานเป็นยอดเงินที$ผนัแปรไป
ตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ที$ไดต้ั งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั งค่าอื$นๆ 

- เปอร์เซ็นต์ตามปีของเงินที�จ่ายจริง คือ การหักเงินสะสมเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพจากพนักงานป็นอัตรา
เปอร์เซ็นตข์องเงินเดือนที$พนกังานไดรั้บจริง โดยอตัราเปอร์เซ็นตจ์ะผนัแปรไปตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ที$
ไดต้ั งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั งค่าอื$นๆ  เช่น  พนกังานที$เริ$มงานระหวา่งเดือนหรือลาออกระหวา่งเดือน โปรแกรมจะคาํนวณ
เงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากพนกังาน โดยนาํเงินเดือนที$ไดรั้บจริง คูณดว้ย อตัราเปอร์เซ็นตเ์งินสะสมที$ผนัตามอายงุาน 
หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ที$ไดต้ั งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั งค่าอื$นๆ   

- เปอร์เซ็นต์สะสมคงที�ของเงินเดือนเต็มงวด  คือ  การหักเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากพนกังานเป็น
อตัราเปอร์เซ็นต์คงที$ของเงินเดือนเต็มงวดของพนักงาน วิธีนี เหมาะสําหรับกิจการที$มีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ V ครั ง  และ
ตอ้งการหักเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากอตัราเงินเงินเดือนต่องวดของพนักงาน เช่น อตัราเงินเดือน ou,uuu บาทต่อ
เดือน  ดงันั น โปรแกรมจะคาํนวณเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากเงินเดือนต่องวดของพนกังาน คือ x,uuu บาท  

- เปอร์เซ็นต์สะสมตามปีของเงินเดือนเต็มงวด  คือ  การหักเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากพนกังานป็น
อตัราเปอร์เซ็นตจ์ากยอดเงินเดือนเต็มงวดของพนกังาน โดยอตัราเปอร์เซ็นตจ์ะผนัแปรไปตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิก
กองทุนฯ ที$ไดต้ั งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั งค่าอื$นๆ วธีินี เหมาะสาํหรับกิจการที$มีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ V ครั ง  และตอ้งการ
หักเงินสะสมเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพจากอตัราเงินเงินเดือนต่องวดของพนักงาน เช่น อตัราเงินเดือน ou,uuu บาทต่อเดือน  
ดงันั น โปรแกรมจะคาํนวณเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากเงินเดือนต่องวดของพนกังาน คือ x,uuu บาท 

- เปอร์เซ็นต์สะสมคงที�ของเงินเดือนเต็มเดือน คือ การหักเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากพนกังานเป็น
อตัราเปอร์เซ็นตค์งที$ของเงินเดือนเต็มเดือนของพนกังาน วธีินี เหมาะสาํหรับกิจการที$มีการจ่ายเงินเดือน เดือนละครั ง  เช่น อตัรา
เงินเดือน ou,uuu บาทต่อเดือน  ดังนั น โปรแกรมจะคาํนวณเงินสะสมเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพจากเงินเดือนต่อเดือนของ
พนกังาน คือ 10,uuu บาท  

- เปอร์เซ็นต์สะสมตามปีของเงินเดือนเต็มเดือน คือ การหักเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากพนกังานป็น
อตัราเปอร์เซ็นตจ์ากยอดเงินเดือนเตม็เดือนของพนกังาน โดยอตัราเปอร์เซ็นตจ์ะผนัแปรไปตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิก
กองทุนฯ ที$ไดต้ั งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั งค่าอื$นๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 สิ�งที�ควรทราบกรณทีี�หักเงินสะสมเข้ากองทุนฯ เป็นอัตราเปอร์เซ็นต์ 

  กรณีบริษทัหักเงินสะสมเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพจากพนักงานเป็นอตัราเปอร์เซ็นต์ โปรแกรมจะทาํการหักเงิน
สะสมเขา้กองทุนฯ จากพนกังานใหใ้นงวดที$กาํหนดใหค้รบตามเปอร์เซ็นตที์$กาํหนด ตวัอยา่งเช่น 

- พนักงานมีเงินเดือน 10,000 บาท เข้างานวนัที$  o6 ม.ค. หักเงินสะสม 10% ของเงินที$ จ่ายจริง หากจ่าย
เงินเดือน เดือนละครั ง บริษทัจะหกัเงินสะสมเขา้กองทุนฯ จากพนกังาน เดือนละ 500 บาท (5,000*10%) 

- พนักงานมีเงินเดือน 10,000 บาท หักเงินสะสม 10% ของเงินเดือนเต็มงวด หากจ่ายเงินเดือน เดือนละสอง
ครั ง และบริษทัจะหกัเงินสะสมเขา้กองทุนฯ จากพนกังาน งวดละ xuu บาท (5,000*10%) 

- พนกังานมีเงินเดือน 10,000 บาท หักเงินสะสม 10% ของเงินเดือนเต็มเดือน หากจ่ายเงินเดือน เดือนละครั ง         
บริษทัจะหกัเงินสะสมเขา้กองทุนฯ จากพนกังาน เดือนละ 1,000 บาท (10,000*10%) 
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� จํานวนสะสม  คือ  การระบุจาํนวนเปอร์เซ็นต์หรือยอดเงินที$ตอ้งการหักเงินสะสมเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพจาก
พนกังาน 

� วนัที�เริ�มสะสม  คือ  การระบุวนั/เดือน/ปี ที$เริ$มหักเงินสะสมเขา้กองทุนสะสมสาํรองเลี ยงชีพจากพนกังาน โดยวนัที$
เริ$มสะสมจะมีผลอยา่งมากในกรณีที$อตัราหกัเงินสะสมเป็นอตัราเปอร์เซ็นตผ์นัแปรตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ 
ที$ไดต้ั งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั งค่าอื$นๆ 

� เงินสะสมเข้ากองทุนก่อนปีปัจจุบัน  คือ  การระบุยอดเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพของพนกังานที$ถูกหักไว้
ตั งแต่เริ$ มสมัครเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพจนถึงสิ นปีก่อนปีปัจจุบัน  และทุกสิ นปีเมื$อทําการเตรียมขอ้มูลสําหรับขึ นปีใหม่
โปรแกรมจะนาํยอดเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพของปีปัจจุบนัไปรวมกบัยอดเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพก่อนปี
ปัจจุบนัใหโ้ดยอตัโนมติั  

� เงนิสะสมเข้ากองทุนก่อนใช้โปรแกรม  คือ การระบุยอดเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพของพนกังานตั งแต่ตน้ปี
จนถึงงวดสุดทา้ยก่อนใชโ้ปรแกรม เฉพาะในกรณีที$บริษทัเริ$มใชโ้ปรแกรมในระหวา่งปีเท่านั น  ทั งนี  เพื$อใหโ้ปรแกรมนาํยอดเงิน
สะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพไปหกัลดหยอ่นภาษีของพนกังานในตอนสิ นปี 

 

 เงินสะสมเข้ากองทุนก่อนเป็นพนักงาน  คือ การระบุยอดเงินสะสมเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพของพนักงานที$เขา้มา
ทาํงานกับบริษัทในระหว่างปี และมียอดเงินสะสมเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพในบริษัทเดิมในปีภาษีเดียวกัน เพื$อ
โปรแกรมไดน้าํยอดเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพไปหกัลดหยอ่นภาษีของพนกังานในตอนสิ นปี 
 

 บริษัทสมทบกองทุน 
� วธีิสมทบ  คือ  การระบุวธีิที$บริษทัสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพใหก้บัพนกังาน ซึ$งมีทั งหมด  9 วธีิ 

- ไม่สมทบ  คือ พนกังานไม่ไดส้มคัรเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพ 
- สมทบยอดเงินคงที� คือ การสมทบเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพจากเป็นยอดเงินคงที$ ซึ$ งวิธีนี จะเหมาะสําหรับ 

บริษทัที$ตอ้งการสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพใหก้บัพนกังานแต่ละคนไม่เท่ากนั และจาํนวนเงินที$สมทบกาํหนดเป็นบาท 
- เปอร์เซ็นต์สมทบคงที�ตามเงินที�จ่ายจริง คือ การสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพเป็นอตัราเปอร์เซ็นตค์งที$ของ

เงินเดือนที$พนกังานไดรั้บจริงในงวดเงินเดือนนั นๆ ดงันั น หากในงวดเงินเดือนนั นมีการปรับเงินเดือน หรือพนกังานเริ$มงานหรือ
ลาออกระหว่างงวดเงินเดือน ยอดเงินเดือนที$ใชเ้ป็นฐานในการคาํนวณเงินสมทบเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพก็จะลดหลั$นตาม
ยอดเงินเดือนที$พนักงานไดรั้บ ซึ$ งวิธีนี จะเหมาะสําหรับบริษทัที$ตอ้งการสมทบเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพให้กบัพนักงาน โดย
สมทบเป็นอตัราเปอร์เซ็นตค์งที$จากยอดเงินเดือนที$พนกังานไดรั้บจริง 

- สมทบยอดเงินคงที�ตามปี  คือ การสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพเป็นยอดเงินที$ผนัแปรไปตามอายงุาน หรือ
อายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ที$ไดต้ั งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั งค่าอื$นๆ 

- เปอร์เซ็นต์สะสมตามปีของเงินที�จ่ายจริง คือ การสมทบเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพเป็นอตัราเปอร์เซ็นต์ของ
เงินเดือนที$พนกังานไดรั้บจริง โดยอตัราเปอร์เซ็นตจ์ะผนัแปรไปตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ที$ไดต้ั งค่าอตัรา
กองทุนไวใ้นเมนูตั งค่าอื$นๆ  เช่น  พนกังานที$เริ$มงานระหวา่งเดือนหรือลาออกระหวา่งเดือน โปรแกรมจะคาํนวณเงินสมทบเขา้
กองทุนสาํรองเลี ยงชีพ โดยนาํเงินเดือนที$ไดรั้บจริง คูณดว้ย อตัราเปอร์เซ็นตเ์งินสมทบที$ผนัตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิก
กองทุนฯ ที$ไดต้ั งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั งค่าอื$นๆ   

- เปอร์เซ็นต์สมทบคงที�ของเงินเดือนเต็มงวด  คือ  การสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพเป็นอตัราเปอร์เซ็นตค์งที$
ของเงินเดือนเตม็งวดของพนกังาน วธีินี เหมาะสาํหรับกิจการที$มีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ V ครั ง  และตอ้งการสมทบเขา้กองทุน 
สาํรองเลี ยงชีพจากอตัราเงินเงินเดือนต่องวดของพนกังาน เช่น อตัราเงินเดือน ou,uuu บาทต่อเดือน  ดงันั น โปรแกรมจะคาํนวณ
เงินสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากเงินเดือนต่องวดของพนกังาน คือ x,uuu บาท  
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- เปอร์เซ็นต์สมทบตามปีของเงินเดือนเต็มงวด  คือ  การสมทบเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพจากพนกังานป็นอตัรา
เปอร์เซ็นต์จากยอดเงินเดือนเต็มงวดของพนักงาน โดยอตัราเปอร์เซ็นต์จะผนัแปรไปตามอายุงาน หรืออายุการเป็นสมาชิก       
กองทุนฯ  ที$ไดต้ั งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั งค่าอื$นๆ วธีินี เหมาะสาํหรับกิจการที$มีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ V ครั ง  และตอ้งการ
สมทบเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพจากอตัราเงินเงินเดือนต่องวดของพนักงาน เช่น อตัราเงินเดือน ou,uuu บาทต่อเดือน  ดงันั น 
โปรแกรมจะคาํนวณเงินสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากเงินเดือนต่องวดของพนกังาน คือ x,uuu บาท 

- เปอร์เซ็นต์สมทบคงที�ของเงนิเดือนเตม็เดือน คือ การหักเงินสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากพนกังานเป็น
อตัราเปอร์เซ็นตค์งที$ของเงินเดือนเต็มเดือนของพนกังาน วธีินี เหมาะสาํหรับกิจการที$มีการจ่ายเงินเดือน เดือนละครั ง  เช่น อตัรา
เงินเดือน ou,uuu บาทต่อเดือน  ดังนั น โปรแกรมจะคาํนวณเงินสมทบเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพจากเงินเดือนต่อเดือนของ
พนกังาน คือ 10,uuu บาท  

- เปอร์เซ็นต์สมทบตามปีของเงนิเดือนเตม็เดือน คือ การหักเงินสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากพนกังานป็น
อตัราเปอร์เซ็นตจ์ากยอดเงินเดือนเตม็เดือนของพนกังาน โดยอตัราเปอร์เซ็นตจ์ะผนัแปรไปตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิก
กองทุนฯ ที$ไดต้ั งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั งค่าอื$นๆ 

� จาํนวนสมทบ  คือ การระบุจาํนวนเปอร์เซ็นตห์รือยอดเงินที$บริษทัตอ้งการสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพ 
� วนัที�เริ�มสมทบ  คือ  การระบุวนั/เดือน/ปี ที$บริษทัเริ$มสมทบเขา้กองทุนสะสมสาํรองเลี ยงชีพ โดยวนัที$เริ$มสมทบจะ

มีผลอย่างมากในกรณีที$อตัราเงินสมทบเป็นอตัราเปอร์เซ็นต์ผนัแปรตามอายงุาน หรืออายุการเป็นสมาชิกกองทุนฯ ที$ไดต้ั งค่า
อตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั งค่าอื$นๆ 

� เงินสมทบเข้ากองทุนก่อนปีปัจจุบัน  คือ  การระบุยอดเงินที$บริษทัสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพตั งแต่พนกังาน
เริ$มสมคัรเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจนถึงสิ นปีก่อนปีปัจจุบนั  และทุกสิ นปีเมื$อทาํการเตรียมขอ้มูลสาํหรับขึ นปีใหม่ โปรแกรมจะ
นาํยอดเงินสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพของปีปัจจุบนัไปรวมกบัยอดเงินสมทบเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพก่อนปีปัจจุบนัให้
โดยอตัโนมติั  

� เงินสมทบเข้ากองทุนก่อนใช้โปรแกรม  คือ การระบุยอดเงินที$บริษทัสมทบเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพตั งแต่ตน้ปี
จนถึงงวดสุดทา้ยก่อนใชโ้ปรแกรม เฉพาะในกรณีที$บริษทัเริ$มใชโ้ปรแกรมในระหวา่งปีเท่านั น  
 

 รูปแบบกองทุนย่อย 
� รหัสรูปแบบการลงทุน  คือ  การระบุวา่รูปแบบการลงทุนของพนกังาน ไดก้าํหนดเป็นรูปแบบใด ซึ$งเมื$อกาํหนดแลว้  

ขอ้มูลจะไปแสดงในดิสก ์เพื$อนาํส่งกองทุนสาํรองเลี ยงชีพ 
� กองทุนย่อยที� 1  คือ  การระบุขอ้มูลการลงทุนของพนกังานในแต่ละกองทุนยอ่ย โดยจะตอ้งระบุขอ้มูลดงันี  

- รหัสกองทุนย่อย   คือ เป็นการกาํหนดรหัสกองทุนย่อยที$ 1 ตามที$ธนาคารกาํหนดให้ โดยเมื$อระบุแลว้รหัส
กองทุนจะไปแสดงใน Text File เพื$อนาํส่งกองทุนสาํรองเลี ยงชีพ 

- % สะสม คือ เป็นการระบุจาํนวนสะสมในส่วนของพนกังาน เพื$อนาํยอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยที$ 1 
- % สมทบ คือ เป็นการระบุจาํนวนสมทบในส่วนของบริษทั เพื$อนาํยอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยที$ 1 
 

� กองทุนย่อยที� 2  คือ  การระบุขอ้มูลการลงทุนของพนกังานในแต่ละกองทุนยอ่ย โดยจะตอ้งระบุขอ้มูลดงันี  
- รหัสกองทุนย่อย   คือ เป็นการกาํหนดรหัสกองทุนย่อยที$ 2 ตามที$ธนาคารกาํหนดให้ โดยเมื$อระบุแลว้รหัส

กองทุนจะไปแสดงใน Text File เพื$อนาํส่งกองทุนสาํรองเลี ยงชีพ 
- % สะสม คือ เป็นการระบุจาํนวนสะสมในส่วนของพนกังาน เพื$อนาํยอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยที$ 2 
- % สมทบ คือ เป็นการระบุจาํนวนสมทบในส่วนของบริษทั เพื$อนาํยอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยที$ 2 
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� กองทุนย่อยที� 3  คือ  การระบุขอ้มูลการลงทุนของพนกังานในแต่ละกองทุนยอ่ย โดยจะตอ้งระบุขอ้มูลดงันี  
- รหัสกองทุนย่อย   คือ เป็นการกาํหนดรหัสกองทุนย่อยที$ 3 ตามที$ธนาคารกาํหนดให้ โดยเมื$อระบุแลว้รหัส

กองทุนจะไปแสดงใน Text File เพื$อนาํส่งกองทุนสาํรองเลี ยงชีพ 
- % สะสม คือ เป็นการระบุจาํนวนสะสมในส่วนของพนกังาน เพื$อนาํยอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยที$ 3 
- % สมทบ คือ เป็นการระบุจาํนวนสมทบในส่วนของบริษทั เพื$อนาํยอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยที$ 3 

 

 นาํเขา้กองทุนสํารองเลี ยงชีพจากแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกขอ้มูลเกี$ยวกบักองทุนสํารองเลี ยงชีพ  โดยทาํการ Import 
ขอ้มูลจากไฟล ์Excel ซึ$งสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื$อใชส้าํหรับการบนัทึกขอ้มูลกองทุนสาํรองเลี ยงชีพของพนกังานไดด้งันี   
 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 
 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั%งค่า  คลิกเมนู นําเข้า  คลิกเมนู นําเข้าพนักงาน   เลือก นําเข้า

กองทุนสํารองเลี%ยงชีพกองที� . จากแฟ้ม Excel ( กรณีมีกองทุนสาํรองเลี ยงชีพ V กอง สามารถสร้างแฟ้ม Excel โดยเลือก นาํเขา้
กองทุนสาํรองเลี ยงชีพกองที$ V จากแฟ้ม Excel )   

 

 
 

 เมื$อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.นาํเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพกองที$ o แลว้  คลิกที$ สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
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 ระบุ ที�เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ชื�อแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ม Save   

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 บันทึกข้อมูลลงในไฟล์ Excel  โดยต้องมีข้อมูลที$จ ําเป็นสําหรับการ Import  เข้าสู่ระบบเงินเดือน ตาม
รายละเอียดดา้นล่างนี    คลิก ปุ่ม Save   

 

1. หวัคอลมัน์ ที$จะตอ้งใชเ้พื$ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหัสพนกังาน, วนัที$สมคัรกองทุน, วิธีหัก

เขา้กองทุน 

2. ขอ้มูลที$ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหัสพนักงาน, เลขที$กองทุนสาํรองฯ, วนัที$สมคัรกองทุน, วิธีหัก
เขา้กองทุน, ยอดสะสมพนักงานต่อครั ง, ยอดบริษทัสมทบต่อครั ง, ยอดสะสมพนง.ปีก่อน, ยอดบริษทัสมทบปีก่อน, ยอดสะสม
พนง.ปีนี , ยอดบริษทัสมทบปีนี  ดงัรูป 

 

 
 

คาํอธิบาย 
 เลขที�กองทุนสํารองฯ  คือ  เลขที$บญัชีเงินกองทุนสะสมสํารองเลี ยงชีพของพนกังานที$บริษทัจดทะเบียนไว ้ใน

กรณีที$เป็นกองทุนที$สามารถลดหยอ่นภาษีไดจ้ะตอ้งกรอกให้ตรงตามเลขที$ที$สรรพากรอนุมติั ทั งนี เพื$อใชใ้นการพิมพ์
รายงานหนงัสือรับรองการหกัภาษีณที$จ่าย 

 วนัที�สมคัรกองทุน  คือ  ระบุวนัที$ของพนกังานที$ไดส้มคัรเขา้เป็นสมาชิกกองทุนสะสมสาํรองเลี ยงชีพ  
 วธีิหักเข้ากองทุน  คือ  วธีิที$บริษทัทาํการหกัเงินไดข้องพนกังาน เพื$อสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพ 
 ยอดสะสมพนง.ต่อครั%ง  คือ  ใชเ้ฉพาะกรณีสะสมเขา้กองทุนเป็นเปอร์เซนตค์งที$ หรือ ใชก้รณีที$หักเป็นบาทคงที$ 

ไม่ขึ นกบัจาํนวนปีที$พนกังานเริ$มสะสมเขา้กองทุน หน่วยของขอ้มูลที$ใส่ในช่องนี  ตามวิธีสะสมเขา้กองทุน เช่น สะสม
งวดละ 10% ของเงินเดือนงวดนั นก็ใหบ้นัทึก 10 สะสมงวดละ 200 บาททุกงวด ก็ใหบ้นัทึก 200 

 ยอดบริษัทสมทบต่อครั%ง  คือ  จาํนวนเงินที$บริษทัออกสมทบเขา้กองทุน วิธีการบนัทึกเช่นเดียวกบัการบนัทึกหัก
จากพนกังาน 

 ยอดสะสมพนง.ปีก่อน  คือ  เงินสะสมกองทุนสํารองเลี ยงชีพของพนักงานท่านนี ที$ ถูกหักไวต้ั งแต่เริ$ มเป็น
พนักงานจนถึงสิ นปีภาษีที$แลว้ โดยโปรแกรมเตรียมขอ้มูลสําหรับขึ นปีใหม่จะทาํการปรับปรุงยอดเงินสมทบนี ให ้
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ยอดเงินสมทบเขา้กองทุนถูกหักก่อนปีปัจจุบนันี จะไม่มีผลต่อการคาํนวณภาษีใดๆ แต่จะใชใ้นการอา้งอิงกรณีตอ้งการ
ทราบวา่พนกังานท่านนี ไดถู้กหกัสมทบมาแลว้เป็นจาํนวนเงินเท่าไร 

 ยอดบริษัทสมทบปีก่อน  คือ  เงินที$บริษทัไดส้มทบให้พนกังานท่านนี ตั งแต่เริ$มเป็นพนกังานจนถึงสิ นปีภาษีที$แลว้ 
โดยโปรแกรมเตรียมขอ้มูลสาํหรับขึ นปีใหม่จะทาํการปรับปรุงยอดเงินสมทบนี ให้ ยอดเงินที$บริษทัสมทบเขา้กองทุน
ก่อนปีปัจจุบนันี จะไม่มีผลต่อการคาํนวณภาษีใด ๆ แต่จะใชใ้นการอา้งอิงกรณีตอ้งการทราบวา่บริษทัไดส้มทบกองทุน
สาํรองเลี ยงชีพใหพ้นกังานท่านนี มาแลว้เป็นจาํนวนเงินเท่าไร 

 ยอดสะสมพนง.ปีนี%  คือ  กรณีที$ไม่ได้ใช้โปรแกรมคาํนวณภาษีตั งแต่ตน้ปี จะตอ้งนําเงินที$พนักงานได้จ่าย
สะสมกองทุนสํารองเลี ยงชีพตั งแต่ตน้ปีจนถึงสิ นงวดก่อนที$จะเริ$มใชโ้ปรแกรมมาบนัทึก โดยโปรแกรมจะนาํมูลค่าที$
บนัทึกนี รวมหกัเป็นค่าลดหยอ่นภาษีทั งปี นอกจากนั นโปรแกรมเตรียมขอ้มูลสาํหรับขึ นปีใหม่จะทาํการนาํค่าที$บนัทึกนี 
ไปปรับปรุงเงินสะสมเขา้กองทุนก่อนปีปัจจุบนั และทาํการลบค่านี ใหอ้ตัโนมติั 

 ยอดบริษัทสมทบปีนี%  คือ  กรณีที$ไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมคาํนวณภาษีตั งแต่ตน้ปี จะตอ้งนาํเงินที$บริษทัไดจ่้ายสะสม
กองทุนสาํรองเลี ยงชีพตั งแต่ตน้ปีจนถึงสิ นงวดก่อนที$จะเริ$มใชโ้ปรแกรมมาบนัทึก โดยโปรแกรมจะนาํมูลค่าที$บนัทึกนี 
รวมหักเป็นค่าลดหย่อนภาษีทั งปี นอกจากนั นโปรแกรมเตรียมขอ้มูลสําหรับขึ นปีใหม่จะทาํการนําค่าที$บันทึกนี ไป
ปรับปรุงเงินสะสมเขา้กองทุนก่อนปีปัจจุบนั และทาํการลบค่านี ใหอ้ตัโนมติั 

 รหัสรูปแบบการลงทุน  คือ  เป็นการกาํหนดรหัสรูปแบบกองทุนที$ทางธนาคารกาํหนดใหส้าํหรับกรณีที$มีกองทุน
ยอ่ย เพื$อไปแสดงใน Text file สาํหรับการเตรียมดิสก ์ 

 รหัสกองทุนย่อย  คือ  เป็นการกาํหนดรหัสกองทุนยอ่ยที$ทางธนาคารกาํหนดให้ เพื$อไปแสดงใน Text file 
สาํหรับการเตรียมดิสก ์

 %  สะสมกองทุนย่อย  คือ  เป็นการกําหนด %สะสมกองทุนย่อยของพนักงาน เพื$อนําไปแสดงใน Text file 
สาํหรับการเตรียมดิสก์ส่งกองทุนสาํรองเลี ยงชีพ ยกตวัอยา่ง เช่น พนกังานเงินเดือน zxuuu บาท สะสมเงินกองทุน x% 
และพนกังานมีกองทุนย่อยเป็น z กองทุนยอ่ย ไดแ้ก่ กองทุนยอ่ยo คิดเป็น 50% ของเงินสะสมกองทุนหลกั , กองทุน
ยอ่ยV คิดเป็น Vu%  ของเงินสะสมกองทุนหลกั และกองทุนยอ่ย z คิดเป็น zu% ของเงินสะสมกองทุนหลกั 

 %  สมทบกองทุนย่อย  คือ  เป็นการกาํหนด %สะสมกองทุนยอ่ยของบริษทั เพื$อนาํไปแสดงใน Text file สาํหรับ
การเตรียมดิสก์ส่งกองทุนสํารองเลี ยงชีพ ยกตวัอยา่ง เช่น พนักงานเงินเดือน zxuuu บาท สะสมเงินกองทุน x% และ
พนกังานมีกองทุนยอ่ยเป็น z กองทุนยอ่ย ไดแ้ก่ กองทุนยอ่ยo คิดเป็น 50% ของเงินสะสมกองทุนหลกั , กองทุนยอ่ยV 
คิดเป็น Vu%  ของเงินสะสมกองทุนหลกั และกองทุนยอ่ย z คิดเป็น zu% ของเงินสะสมกองทุนหลกั 

 
วธีินําเข้ากองทุนสํารองเลี%ยงชีพ จากแฟ้ม Excel 
 

เมื$อบนัทึกขอ้มูลในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลกองทุนสาํรองเลี ยงชีพที$บนัทึกในไฟล ์Excel 
ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี  

 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั%งค่า   เลือก เมนูนําเข้า   เลือก นําเข้าพนักงาน  เลือก ปรับปรุง
กองทุนสํารองเลี%ยงชีพกองที� . จากแฟ้ม Excel 
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 เมื$อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.นาํเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพกองที$ o แลว้ จะตอ้งทาํการกาํหนดรายละเอียดตาม

คาํอธิบายดา้นล่างนี  

 
 
คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
� ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที$จะนาํเขา้กองทุนสาํรองเลี ยงชีพเขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที$ปุ่ม          
� ชื�อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื$อ Sheet ที$บนัทึกขอ้มูลใน Excel  จากนั นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมทาํการดึงชื$อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื$อใชท้าํการจบัคู่รายการที$อยูใ่นไฟลE์xcel  ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า  โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ชื$อสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที$บนัทึกในไฟล ์Excel  ที$

ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เมื$อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม   เพื$ อให้ โป รแกรม ทําการอ่าน ข้อ มู ล

กองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลกองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม              

 เมื$อโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลกองทุนสาํรองเลี ยงชีพจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดง

หนา้จอ แสดงสถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื$อโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลที$เก็บไวใ้นฐาน Log ดงันี  
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 เงินคํ%าประกัน - กู้ – ผ่อน 
แถบเงินคํ าประกนั-กู-้ผ่อน เป็นแถบขอ้มูลที$ใชส้าํหรับการบนัทึกรายละเอียดเกี$ยวกบัการหักเงินคํ าประกนั, เงินกู,้ เงินผ่อน, 

ค่าเครื$องแบบ, เงินกูค้่าเล่าเรียนบุตร และเงินกูส้วสัดิการอื$นๆของพนกังานแต่ละคน ซึ$งเป็นเครื$องมือในการช่วยคาํนวณหักเงินกู,้  
เงินคํ าประกนั, เงินผอ่น, ค่าเครื$องแบบ, เงินกูค้่าเล่าเรียนบุตร และเงินกูส้วสัดิการอื$นๆของพนกังานในอตัรางวดละเท่าๆ กนั  และ
เมื$อหกัเงินจนครบตามจาํนวนที$กาํหนดแลว้ โปรแกรมจะหยดุหกัเงินกบัพนกังานโดยอตัโนมติั  และยงัสามารถตรวจสอบยอดเงิน
คํ าประกนั, เงินกู,้ เงินผ่อน, ค่าเครื$องแบบ, เงินกูค้่าเล่าเรียนบุตร และเงินกูส้วสัดิการอื$นๆของที$พนักงานชาํระแลว้ และยงัคา้ง
ชาํระไดอี้กดว้ย 

 

1. เงนิคํ%าประกัน 

 

คาํอธิบาย 
 เงนิคํ%าประกัน 

� ยอดเงนิคํ%าประกัน  คือ  การระบุยอดเงินที$บริษทัจะเรียกเก็บเป็นค่าคํ าประกนัตาํแหน่งหน้าที$ หรือตาม
ความรับผิดชอบของงานที$พนกังานรับผิดชอบ 

� ยอดประกันชําระแล้ว  คือ  การระบุจาํนวนเงินคํ าประกนัส่วนที$พนกังานชาํระคืนใหบ้ริษทัแลว้  
� ส่วนที�เหลือหักครั%งละ   คือ  การระบุจาํนวนเงินคํ าประกนัที$ตอ้งการหักจากพนักงานในแต่ละงวดเงินเดือน 

โดยจะหักจากเงินที$พนกังานไดรั้บในงวดนั นๆ และยอดที$หกัคืนเงินคํ าประกนันี 
ไม่มีผลใดๆ ต่อการคาํนวณภาษี 

� ยอดเงนิคํ%าประกันจ่ายคืน   คือ  การระบุจาํนวนเงินคํ าประกนัที$บริษทัจ่ายคืนให้พนักงาน เมื$อพนักงานลาออก  
เพื$อเป็นขอ้มูลเตือนความจาํวา่ไดมี้การจ่ายคืนเงินคํ าประกนัใหพ้นกังานแลว้ โดย
ท่านตอ้งทาํการบนัทึกเอง 

 

2. เงนิกู้ 
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 เลขที�สัญญาเงนิกู้ คือ การระบุเลขที$สญัญาเงินกูข้องพนกังาน 

 วนัที�สัญญา คือ การระบุวนัที$สญัญาที$พนกังานกูเ้งิน 

 วธีิคดิดอกเบี%ย คือ ระบุวธีิคิดดอกเบี ย (0=ไม่คิดดอกเบี ย, 1=อตัราคงที$, 2=ลดตน้ลดดอก) 

 อัตราดอกเบี%ยต่อปี   คือ  การระบุอตัราดอกเบี ยต่อปีของพนกังาน 

 งวดชําระต่อปี คือ การระบุงวดชาํระต่อปีเพื$อใหโ้ปรแกรมคาํนวณอตัราดอกเบี ยไดถู้กตอ้ง 

 ยอดเงนิกู้ คือ เป็นการระบุยอดเงินกูท้ั งหมดที$พนกังานกูไ้ป 

 ยอดรวมดอกเบี%ย   คือ  เป็นการระบุยอดเงินกู้ทั งหมด ซึ$ งยอดจะต้องเท่ากับช่องยอดเงินกู้ โดยเมื$อ
โปรแกรมคาํนวณปิดงวดแลว้ ดอกเบี ยที$ชาํระต่อเดือน จะมาทบยอดเงินในช่องนี  

 ชําระคืนแล้ว คือ เป็นการระบุยอดเงินกูที้$พนกังานชาํระมาแลว้ก่อนใชโ้ปรแกรม ซึ$ งจะใชส้าํหรับ
กรณีที$บริษทัเริ$มใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี 

 ส่วนที�เหลือหักครั%งละ   คือ  การระบุจาํนวนเงินกูที้$ตอ้งการหักจากพนกังานในแต่ละงวดเงินเดือน โดยจะหัก
จากเงินที$พนกังานไดรั้บในงวดนั นๆ และยอดที$หกัคืนเงินกูนี้ ไม่มีผลใดๆ ต่อการ
คาํนวณภาษี 

 

3. เงนิผ่อน 
 

 
 

 เลขที�สัญญาเงนิกู้ คือ การระบุเลขที$สญัญาเงินกูข้องพนกังาน 

 วนัที�สัญญา คือ การระบุวนัที$สญัญาที$พนกังานกูเ้งิน 

 วธีิคดิดอกเบี%ย คือ ระบุวธีิคิดดอกเบี ย (0=ไม่คิดดอกเบี ย, 1=อตัราคงที$, 2=ลดตน้ลดดอก) 

 อัตราดอกเบี%ยต่อปี   คือ  การระบุอตัราดอกเบี ยของพนกังาน 

 งวดชําระต่อปี คือ การระบุงวดชาํระต่อปีเพื$อใหโ้ปรแกรมคาํนวณอตัราดอกเบี ยไดถู้กตอ้ง 

 ยอดเงนิกู้ คือ เป็นการระบุยอดเงินกูท้ั งหมดที$พนกังานกูไ้ป 

 ยอดรวมดอกเบี%ย   คือ  เป็นการระบุยอดเงินกู้ทั งหมด ซึ$ งยอดจะต้องเท่ากับช่องยอดเงินกู้ โดยเมื$อ
โปรแกรมคาํนวณปิดงวดแลว้ ดอกเบี ยที$ชาํระต่อเดือน จะมาทบยอดเงินในช่องนี  

 ชําระคืนแล้ว คือ เป็นการระบุยอดเงินกูที้$พนกังานชาํระมาแลว้ก่อนใชโ้ปรแกรม ซึ$ งจะใชส้าํหรับ
กรณีที$บริษทัเริ$มใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี 

 ส่วนที�เหลือหักครั%งละ   คือ  การระบุจาํนวนเงินกูที้$ตอ้งการหักจากพนกังานในแต่ละงวดเงินเดือน โดยจะหัก
จากเงินที$พนกังานไดรั้บในงวดนั นๆ และยอดที$หกัคืนเงินกูนี้ ไม่มีผลใดๆ ต่อการ
คาํนวณภาษี 
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 สิ�งที�ควรทราบ 
หลักการคาํนวณอัตราดอกเบี%ย 

- การบนัทึกขอ้มูลที$แถบเงินกู ้โปรแกรมจะทาํการหกัเงินพนกังานในแต่ละงวดให ้อตัโนมติัตาม   จาํนวนยอดเงินที$ไดใ้ส่
ไวใ้นช่อง ส่วนที$เหลือครั งละ และจะหยดุหกัใหอ้ตัโนมติัเมื$อ ยอดเงินที$ช่อง ชาํระคืนแลว้เท่ากบัยอดเงินตน้  

- กรณีงวดใดหากพนกังานตอ้งการใหห้ักเพิ$ม หรือนอ้ยลง หรือหยดุหกัชั$วคราว สามารถแกไ้ขรายละเอียดในส่วนที$เหลือ
หกัครั งละในงวดนั น ๆ หลงัจากทาํการปิดงวดนั น ๆ เรียบร้อยแลว้สามารถกลบัแกไ้ขเป็นยอดเดิม  

- เมื$อมีการคาํนวณปิดงวดเงนิเดือนแลว้ โปรแกรมจะทาํการอพัเดตยอดรวมดอกเบี ย และยอดชาํระคืนแลว้ใหอ้ตัโนมติั 
- สาํหรับวธีิการคาํนวณดอกเบี ย โปรแกรมจะมีใหเ้ลือกทั งสิ น 3 วธีิ  ดงันี  

 

1) ไม่คดิดอกเบี%ย  
ตวัอย่าง  นายศิระ ชาติพจน์  มียอดเงินกูท้ั งสิ น 10,000 บาท  

โดยไม่มีดอกเบี ย ชาํระคืนแลว้ 6,000 บาท  ตอ้งการหกัเงินกูค้รั งละ 
3,000 บาท ทาํการตั งค่าในโปรแกรมได ้ดงัภาพ 
 วธีิคาํนวณ 

งวดที� .   โปรแกรมจะทาํการคาํนวณหักเงินกูง้วดเดือนแรกที$ 3,000 บาท ทาํให้ยอดชาํระคืนแลว้เป็นเงิน 9,000 บาท 
(6,000+3,000)  

 
 
 

 
หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 
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 งวดที� ^  โปรแกรมจะทาํการหักเงินที$เหลืออีก 1,000 บาท เนื$องจากพนกังานชาํระคืนแลว้ 9,000 บาท และโปรแกรม
จะทาํการหยดุหกัอตัโนมติั เนื$องจากยอดครบแลว้ 

 
 

 
 
  

หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 

 
2) ดอกเบี%ยคงที� 

ตวัอย่าง  นายศิระ ชาติพจน์  มียอดเงินกูท้ั งสิ น 10,000 บาท 
 ดอกเบี ย 3% ต่อปี ชาํระคืนแลว้ 4,000 บาท ตอ้งการหกัเงินกูค้รั งละ 
 3,000 บาท  ทาํการตั งค่าในโปรแกรมได ้ดงัภาพ 
 วธีิคาํนวณ  

ดอกเบี%ย =   (ยอดเงนิกู้*อัตราดอกเบี%ยต่อปี)/งวดชําระต่อปี 

งวดที� .   โปรแกรมจะหกัเงินกูพ้นกังาน z,uuu บาท  โดยโปรแกรมจะทาํการอพัเดตช่องยอดรวมดอกเบี ยเป็น 10,025
บาท ((1,000*3%)/12) ช่องชาํระคืนแลว้ 7,000  บาท (4,000+3,000) ดงัภาพ 

 
 
 
 
 

หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 
 
 

งวดที� ^   โปรแกรมจะทาํการหกัจะหักเงินกูพ้นกังาน 3,000บาท  หลงัจากทาํการปิดงวดเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะทาํ
การอพัเดตช่องยอดรวมดอกเบี ยเป็น 10,050 บาท ช่องชาํระคืนแลว้ 7,000 (4,000+3,000) ดงัภาพ 

 
 
 
 

หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 
 

งวดที� b   โปรแกรมจะทาํการหกัพนกังาน 75 บาท ซึ$งเป็นดอกเบี ย 
 
 
 
 

 

หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 
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3) ลดต้นลดดอก  วิธีนี คิดดอกเบี ยจาก เงินตน้คงเหลือในแต่ละงวด ช่วงแรกจ่ายดอกเบี ยสูง แต่เดือนต่อ ๆ มา ดอกเบี ยจะ
ลดลงตามเงินตน้งวดก่อน 
 

ตวัอย่าง  นายศิระ ชาติพจน์  มียอดเงินกูท้ั งสิ น 20,000 บาท 
 ดอกเบี ย 5% ต่อปี ชาํระคืนแลว้ 0 บาท ตอ้งการหกัเงินกูค้รั งละ  
8,000 บาท  ทาํการตั งค่าในโปรแกรมได ้ดงัภาพ 
 
 วธีิคาํนวณ 

งวดที� .   โปรแกรมจะหักเงินกูพ้นกังาน 8,000 บาท หลงัจากทาํการปิดงวดเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะทาํการอพัเดต
ช่องยอดรวมดอกเบี ยเป็น 20,083.33บาท ((20,000*5%)/12) ช่องชาํระคืนแลว้ 8,000 บาท ดงัภาพ 

 
 
 
 
 

 งวดที� ^   โปรแกรมจะหักเงินกูพ้นกังาน 8,000 บาท  โปรแกรมจะทาํการอพัเดตช่องยอดรวมดอกเบี ยเป็น 20,133.68 
บาท  ซึ$งคาํนวณมาจาก  ((ยอดรวมดอกเบี ย – ยอดชาํระคืนแลว้)xอตัราดอกเบี ยต่อปี)/งวดชาํระต่อปี = 83.89 บาท รวมกบัดอกเบี ย
งวดแรก 83.33 บาท = 133.68 บาท  และโปรแกรมคาํนวณอตัโนมติัไปเรื$อย ๆ จนกวา่จะครบยอดเงินกู ้

 
 
 

 
 
 
 
 

 บุคคลคํ%าประกัน   

แถบบุคคลคํ าประกนั เป็นแถบขอ้มูลที$ใชส้ําหรับบนัทึกรายละเอียดเกี$ยวกบับุคคลคํ าประกนัของพนักงาน โดยสามารถ
บนัทึกผูค้ ํ าประกนัได ้2 คน 
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คาํอธิบาย 

 ผู้คํ%าประกันคนที�หนึ�ง   คือ  การระบุขอ้มูลต่างๆ ของผูค้ ํ าประกนัคนที$หนึ$งของพนกังาน 

 ผู้คํ%าประกันคนที�สอง   คือ  การระบุขอ้มูลต่างๆ ของผูค้ ํ าประกนัคนที$สองของพนกังาน 
 

 คู่สมรส    

แถบคู่สมรส เป็นแถบข้อมูลที$ใช้สําหรับบันทึกรายละเอียดเกี$ยวกับคู่สมรสของพนักงาน  เช่น  รายละเอียดคู่สมรส,  
ทะเบียนสมรส,  รายละเอียดยื$นภาษี รวมทั งรายละเอียดบิดามารดาของคู่สมรส 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 คู่สมรส  คือ  การระบุข้อมูลต่างๆ เกี$ยวกับคู่สมรสของพนักงาน กรณีที$พนักงานสามารถหัก
ลดหยอ่นคู่สมรสได ้ท่านตอ้งกรอกขอ้มูลเกี$ยวกบัคู่สมรสของพนกังานดว้ย เนื$องจาก
ขอ้มูลนี จะใชส้าํหรับพิมพแ์บบฟอร์มยื$นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

 ทะเบียนสมรส   คือ  การระบุรายละเอียดเกี$ยวกบัทะเบียนสมรส กรณีพนกังานมีคู่สมรส 

 รายละเอียดยื�นภาษี คือ  การระบุรายละเอียดเกี$ยวกบัเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี, เขต และจงัหวดัที$ยื$นภาษีของ
คู่กรณีที$พนักงานสามารถหักลดหย่อนคู่สมรสได้ ท่านต้องกรอกข้อมูลเกี$ยวกับ
รายละเอียดการยื$นภาษีของคู่สมรสของพนกังานดว้ย เนื$องจากขอ้มูลนี จะใชส้าํหรับ
พิมพแ์บบฟอร์มยื$นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

 บิดามารดาคู่สมรส คือ  การระบุรายละเอียดเกี$ยวกบัชื$อบิดามารดา และเลขที$บตัรประจาํตวัประชาชนของ
บิดามารดาของคู่สมรสของพนกังาน กรณีที$พนกังานสามารถหกัลดหยอ่นค่าอุปการะ
เลี ยงดูบิดามารดาของคู่สมรส  หรือสามารถหักลดหย่อนเบี ยประกันสุขภาพบิดา
มารดาของคู่สมรสได้ ท่านต้องกรอกข้อมูลเกี$ยวกับบิดามารดาของคู่สมรสของ
พนักงานดว้ย เนื$องจากขอ้มูลนี จะใชส้ําหรับพิมพแ์บบฟอร์มยื$นรายการภาษีเงินได้
บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 
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 แฟ้มบุคคล   
แถบแฟ้มบุคคล เป็นแถบขอ้มูลที$ใชส้าํหรับบนัทึกรายละเอียดเกี$ยวกบัขอ้มูลอื$นๆ ของพนกังาน   เช่น  ภูมิลาํเนา, รายละเอียด

เกี$ยวกบับิดามารดาและบุตร  รวมทั งการติดต่อกรณีฉุกเฉิน 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลเฉพาะ  คือ  การระบุขอ้มูลส่วนตวัของพนกังาน  

 ที�อยู่ตามบัตรประชาชน   คือ  การระบุที$อยูต่ามบตัรประชาชนของพนกังาน 

 กรณีฉุกเฉินตดิต่อ คือ  การระบุชื$อ, ที$อยู,่ เบอร์โทรศพัท ์และความสมัพนัธ์ของบุคคลที$จะสามารถติดต่อได้
ในกรณีฉุกเฉิน 

 บิดามารดา คือ  การระบุรายละเอียดเกี$ยวกบัชื$อบิดามารดา, เลขที$บตัรประจาํตวัประชาชนของบิดา
และอาชีพของบิดามารดาของพนักงาน กรณีที$พนักงานสามารถหักลดหย่อนค่า
อุปการะเลี ยงดูบิดามารดา  หรือสามารถหักลดหยอ่นเบี ยประกนัสุขภาพบิดามารดา
ได ้ท่านตอ้งกรอกขอ้มูลเกี$ยวกบับิดามารดาของพนกังานดว้ย เนื$องจากขอ้มูลนี จะใช้
สาํหรับพิมพแ์บบฟอร์มยื$นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

 บุตร คือ การระบุรายละเอียดเกี$ยวกับชื$อบุตร, เลขที$บัตรประจาํตวัประชาชนของบุตร, วนั
เดือนปี และการลดหยอ่นภาษีของบุตร กรณีที$พนกังานสามารถหกัลดหยอ่นบุตรได ้
ท่านตอ้งกรอกขอ้มูลเกี$ยวกบับุตรของพนักงานดว้ย เนื$องจากขอ้มูลนี จะใชส้ําหรับ
พิมพแ์บบฟอร์มยื$นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

- เมื$อทาํการบนัทึกรายละเอียดในแถบขอ้มูลต่างๆ ในแฟ้มประวติัพนกังานเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม   
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 วธีิแก้ไขแฟ้มประวตัิพนักงาน  
หลงัจากบนัทึกแฟ้มประวติัพนกังานแลว้ หากขอ้มูลที$ทาํการบนัทึกไม่ถูกตอ้ง สามารถทาํการแกไ้ขขอ้มูลในแฟ้มประวติั

พนกังานได ้ 3  วธีิ คือ 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 1. หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั%งค่า   เลือก สาขา  เลือก ชื�อพนักงานที�ต้องการแก้ไข  คลิก
เมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ     

 

 
 

 หรือ  2. คลิกที$ ชื�อพนักงานที�ต้องการแก้ไข  คลิกปุ่ม        
 

 
 

 หรือ  3. ดบัเบิ ลคลิกที$ ชื�อพนกังานที�ต้องการแก้ไข 
 ทาํการแกไ้ขขอ้มูลในแฟ้มประวติัพนกังาน จากนั นคลิกปุ่ม   
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 วธีิลบแฟ้มประวตัิพนักงาน  
พนกังานที$ลาออกในปีก่อนๆ ถา้หากบริษทัไม่มีความตอ้งการที$จะเก็บประวติัพนกังานไวแ้ลว้ ท่านสามารถทาํการลบแฟ้ม

ประวติัพนกังานที$ลาออกในปีก่อนๆ ได ้2 วธีิ คือ 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 1. หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั%งค่า   เลือก สาขา  คลิกที$ ชื�อพนักงานที�ต้องการลบ  คลิกเมาส์
ขวา  เลือก ลบรายการ 
 

 
 
 

 หรือ  2. คลิกที$ ชื�อพนักงานที�ต้องการลบ  คลิกปุ่ม     
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 หลงัจากนั นจะปรากฏหนา้จอ  “ยืนยันลบรายการนี%?”  ถา้ตอ้งการลบให้ตอบ Yes โปรแกรมจะลบแฟ้มประวติั
ของพนกังานท่านนั นทนัที แต่ถา้ไม่ตอ้งการลบใหต้อบ No. 

 

 
 
 

 การพมิพ์รายงานประวตัิพนักงาน 
หลงัจากบนัทึกแฟ้มประวติัพนักงานแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลที$ทาํการบนัทึก ท่านสามารถพิมพร์ายงานประวติั

พนกังานเพื$อทาํการตรวจสอบได ้
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน :  คลิกหนา้จอ ตั%งค่า   เลือก เมนูรายงาน    เลือก รายงานแฟ้มประวัติพนักงาน  

เลือก รายงานประวตัพินักงาน 
 

 
 
 

 เมื$อปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์    
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประวตัพินักงาน ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การพมิพ์บัตรพนักงาน 
นอกจากท่านสามารถพิมพร์ายงานประวติัพนกังานแลว้ ท่านยงัสามารถพิมพบ์ตัรพนกังานจากโปรแกรมไดอี้กดว้ย โดยใน 

บตัรพนกังานจะแสดงรหสัแท่ง (Barcode) ได ้V รูปแบบ  คือ   
1. Code 39 เป็นรหสัแท่งที$ตวัใหญ่ ดงันั น จะสามารถพิมพร์หสัแท่งไดเ้พียง o� ตวัอกัษร 

ขอ้ดี  คือ  สามารถใชไ้ดท้ั งภาษาองักฤษและตวัเลข 
Code 39 ใชรู้ปแบบ 3 of 9 Barcode ซึ$งเก็บในแฟ้ม z of 9.TTF 

2. Interleaved 2 of 5 เป็นรหสัแท่งที$ตวักะทดัรัดกวา่ ดงันั น จะสามารถพิมพร์หสัแท่งไดถึ้ง oy ตวั 
ขอ้จาํกดั  คือ  รหสัทั งหมดตอ้งเป็นตวัเลขและจาํนวนหลกัของรหสัตอ้งเป็นเลขคู ่
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ในการพิมพร์หสัแท่ง Interleaved 2 of 5 นั น โปรแกรมจาํเป็นตอ้งอาศยัรูปแบบอกัษรพิเศษ (Font) ดงันี  
 o. กรณีใช ้Win98 ใชรู้ปแบบ Interleaved 2 of 5 ซึ$งเก็บในแฟ้ม I2OF5.TTF 
 2. กรณีใช ้Win NT ใชรู้ปแบบ Interleaved 2 of 5 NT ซึ$งเก็บในแฟ้ม I2OF5NT.TTF 

 

 การพมิพ์บัตรพนักงาน (Code 39) 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน :  คลิกหน้าจอ ตั%งค่า    เลือก เมนูรายงาน  เลือก บัตรพนักงาน(Code 39)  

เลือก บัตรพนักงานบาร์โค้ดตามรหัสพนักงานพร้อมรูป 
 

 
 
 

 ระบุ วนัที�เริ�มงานของพนักงานที�ต้องการพมิพ์บัตรพนักงาน   คลิก ปุ่มเลือก  คลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์    
 

 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานบัตรพนักงานบาร์โค้ดตามรหัสพนักงานพร้อมรูป ดงัรูป 
 ตวัอย่างบัตรพนักงานแบบรหัสแท่ง Code 39 
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 การพมิพ์บัตรพนักงาน (Inter leaved 2 of 5) 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงนิเดือน :  คลิกหนา้จอ ตั%งค่า    เลือก เมนูรายงาน  เลือก บัตรพนักงาน (Inter leaved 2 of 

5) เลือก บัตรพนักงานบาร์โค้ดตามรหัสพนักงานพร้อมรูป 
 

  
 

 ระบุ วนัที�เริ�มงานของพนักงานที�ต้องการพมิพ์บัตรพนักงาน   คลิก ปุ่มเลือก  คลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์    
 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานบัตรพนักงานบาร์โค้ดตามรหัสพนักงานพร้อมรูป ดงัรูป 
 

 ตวัอย่างบัตรพนักงานแบบรหัสแท่ง  Inter leaved 2 of 5 
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หมายเหตุ 
1. กรณีตอ้งการพิมพรู์ปลงบตัรพนกังาน  ตอ้งเพิ$มรูปพนกังานในแฟ้มประวติัพนกังานดว้ย โดยกาํหนดขนาดรูปภาพ

พนกังาน ไม่เกิน 80*110 pixels   
2. กรณีตอ้งการเพิ$มโลโกใ้นบตัรพนกังาน สามารถทาํไดด้งันี  

- กาํหนดขนาดรูปโลโก ้V*o.V ซม. (ก*ย) 
 -  กาํหนดชื$อไฟลโ์ลโกเ้ป็น LogoCard.bmp 
 -  นาํไฟล ์LogoCard.bmp ไปวางไวที้$ C:\Program Files\EBP\BplusPayroll v5.1 
 -  พิมพร์ายงานบตัรพนกังานบาร์โคด้ตามรหสัพนกังานพร้อมรูปและ Logo 

 
 


