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บทที� 15     การคํานวณเงินเดือน 

 
 วตัถุประสงค์ 

 เพื&อให้ผูใ้ชง้านสามารถสั&งคาํนวณเงินเดือน ประมวลผลขอ้มูลที&ไดท้าํการบนัทึก ออกมาเป็นยอดเงินที&จะตอ้งจ่ายให้กบั
พนกังาน รวมทั"งภาษี, เงินสมทบประกนัสงัคม และเงินสะสมกองทุนต่างๆ ได ้
 

  การคํานวณเงินเดือน   
 การคาํนวณเงินเดือนเป็นการสั&งให้โปรแกรมทาํการประมวลผลขอ้มูลที&ไดบ้นัทึกให้กบัพนกังาน  เมื&อผ่านขั"นตอนนี"จะทาํ
ใหส้ามารถทราบยอดเงินที&จ่ายให้พนกังาน และพิมพร์ายงานต่างๆ เกี&ยวกบัการจ่ายเงินเดือน, ภาษี, เงินสมทบประกนัสังคม  และ
เงินสะสมกองทุนสาํรองเลี"ยงชีพได ้ซึ&งการคาํนวณเงินเดือนมี 2 แบบ คือ 

1. การคาํนวณเงนิเดือนแบบตรวจสอบ 
2. การคาํนวณเงนิเดือนแบบปิดงวด 

 

 การคาํนวณเงนิเดือนแบบตรวจสอบ 
วธีิการบันทกึข้อมูล 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือกเมนู คาํนวณ  เลือก คาํนวณเงนิเดือน 

การคาํนวณ ท่านสามารถเลือกได้ดงันี+ 
Q. เลือกคาํนวณทั"งบริษทั โดยคลิกวนัที&จ่าย ตวัอยา่งคือ วนัที& ,-//0/1230 
R. เลือกคาํนวณเป็นแผนก โดยคลิกที& แผนกที&ต้องการคาํนวณ 

S. เลือกคาํนวณเป็นรายบุคคล โดยคลิกที& ชื�อพนกังาน  จากนั"นคลิกปุ่ม  
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 การคาํนวณเงนิเดือนแบบปิดงวด 

การคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวด จะดาํเนินการหลงัจากตรวจสอบผลคาํนวณเงินเดือนแลว้วา่ถูกตอ้ง และมีการสาํเนา
ขอ้มูลของงวดเงินเดือนนั"นๆ แลว้ ซึ& งการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดมีวิธีการคาํนวณคลา้ยกบัการคาํนวณเงินเดือนแบบตรวจ 
สอบ แตกต่างกนัตรงที&จะตอ้งคลิก � ที&ปิดงวดหลงัการคาํนวณเพิ&มขึ"น เพื&อใหโ้ปรแกรมบลอ็คไม่ใหส้ามารถสั&งคาํนวณซํ" าไดอี้ก
ซึ&งจะช่วยป้องกนัไม่ผลคาํนวณเงินเดือนผิดเพี"ยนไปจากเดิม และโปรแกรมจะลา้งขอ้มูลประจาํงวดนั"นๆ ทั"งหมด เพื&อไม่ใหส่้งผล
ต่อการคาํนวณเงินเดือนในงวดเงินเดือนถดัไป  

 

วธีิการคาํนวณเงนิเดือนปิดงวด 
 
 

 

 เมื&อปรากฏขอ้ความวา่ “คาํนวณเงินเดือนเรียบร้อยแลว้” คลิกปุ่ม OK  

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือกเมนู คาํนวณ  เลือก คาํนวณเงนิเดือน 
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 โปรแกรมจะมีหน้าจอแจง้ว่า “ตอ้งการให้โปรแกรมทาํการสําเนาขอ้มูลก่อนการคาํนวณปิดงวด?” ถา้คลิกไอคอน Yes 
โปรแกรมจะทาํการสาํเนาขอ้มูลก่อนปิดงวดให้อตัโนมติัและเมื&อสาํเนาเสร็จเรียบร้อย โปรแกรมจะทาํการคาํนวณเงินเดือนแบบ
ปิดงวดใหอ้ตัโนมติั แต่ถา้คลิกไอคอน No โปรแกรมจะไม่สาํเนาขอ้มูลให ้แต่จะทาํการคาํนวณเงินเดือนปิดงวดใหอ้ตัโนมติั 

 

 

 

 

 

 

 

การคาํนวณปิดงวด ท่านสามารถเลือกได้ดงันี+ 
Q. เลือกคาํนวณปิดงวดทั"งบริษทั โดยคลิกวนัที&จ่าย  ตวัอยา่งคือ วนัที& 31/07/2567 
R. เลือกคาํนวณปิดงวดเป็นแผนก โดยคลิกที&   ชื�อแผนกที&ต้องการคาํนวณ 
S. เลือกคาํนวณปิดงวดเป็นรายบุคคล โดยคลิกที& ชื�อพนักงาน จากนั"นคลิก � เก็บขั+นตอนการคาํนวณ เพื&อใหโ้ปรแกรม

แสดงวธีิคาํนวณภาษีของเงินไดที้&นอกเหนือจากเงินเดือน เช่น ค่าล่วงเวลา  เป็นตน้  

4. คลิก � ปิดงวดหลังการคาํนวณ และคลิกปุ่ม   

 หลงัจากคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ จะขึ"นหนา้ต่างแสดงวา่ 
“การคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเสร็จเรียบร้อยแลว้”  ดงัรูป ใหค้ลิกปุ่ม                         
ก็เป็นการเสร็จสิ"นขั"นตอนการปิดงวดเงินเดือน 
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หมายเหตุ  กรณีทาํการปิดงวดเงินเดือนใดแลว้ ปรากฎขอ้ความวา่  

“พบขอ้มูลงวดก่อนยงัไม่ไดปิ้ดงวด โปรดทาํการปิดงวดก่อนเรียบร้อย 

ก่อนปิดงวดนี" ” ท่านตอ้งทาํการปิดงวดเงินเดือนก่อนหนา้นี" ใหเ้รียบร้อย 

ท่านจึงจะสามารถทาํการปิดงวดเงินเดือนปัจจุบนัได ้
 

  

 สิ�งที�ควรทราบ 
 Q. ในหนา้จอคาํนวณเงินเดือน ถา้พบสัญลกัษณ์   หรือ  แสดงวา่ยงัไม่ไดค้าํนวณเงินเดือน, ถา้พบสัญลกัษณ์   
แสดงวา่ผ่านการคาํนวณแบบตรวจสอบเรียบร้อยแลว้, ถา้พบสัญลกัษณ์                แสดงวา่ผ่านการคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวด
เรียบร้อยแลว้ 
 R. หลงัจากคาํนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะเปลี&ยนวนัที&เริ&มตน้คาํนวณในแฟ้มประวติัพนกังาน
ใหเ้ป็นวนัที&เริ&มงวดของงวดเงินเดือนถดัไปโดยอตัโนมติั พร้อมทั"งลบรายการประจาํงวดของงวดเงินเดือนนั"นทั"งหมด เช่น บนัทึก
เงินเพิ&มเงินหกั, บนัทึกลาออก และบนัทึกปรับเงินเดือน เป็นตน้ 
  
 
 
 

 การตรวจสอบผลคํานวณเงินเดือน ทาํได ้R วธีิ ดงันี"  

 1. ตรวจสอบผลคาํนวณเงินเดือนผา่นทางจอภาพ 
 2. ตรวจสอบผลคาํนวณเงินเดือนจากรายงานต่างๆ   
 
 

 การตรวจสอบผลคาํนวณเงนิเดือนผ่านทางจอภาพ 
 

 1. หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  คลิกเลือก เดือนที�ต้องการตรวจสอบ  คลิกเลือก 
วนัที�จ่ายของงวดที�ต้องการตรวจสอบ  คลิกเลือก แผนกที�ต้องการตรวจสอบ  ดบัเบิ"ลคลิกที& ชื�อพนักงานที�ต้องการ
ตรวจสอบ โปรแกรมจะแสดงผลคาํนวณเงินเดือนของพนกังาน ดงัรูป 
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 หรือ R .คลิกเลือก ชื�อพนกังานที�ต้องการตรวจสอบ  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แสดงผลการคาํนวณ  
 

 

 
 

 
 

 

 การตรวจสอบการคํานวณภาษี 
 

 Q.  หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ผลการคาํนวณ คลิกเลือก เดือนที�ต้องการตรวจสอบ  คลิกเลือก วนัที�จ่าย
ของงวดที�ต้องการตรวจ สอบ  คลิกเลือก แผนกที�ต้องการตรวจสอบ  คลิกเลือก ชื�อพนักงานที�ต้องการตรวจสอบ   
คลิกเมาส์ขวา  เลือก แสดงวธีิคาํนวณภาษี  โปรแกรมจะแสดงผลวธีิการคาํนวณภาษี ดงัรูป 
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 การแก้ไขผลการคํานวณ 

หลงัจากทาํการตรวจสอบผลการคาํนวณแลว้ พบวา่ผลการคาํนวณเงินเดือนไม่ถูกตอ้งหรือไม่ตรงตามความตอ้งการ ท่าน
สามารถทาํการแกไ้ขผลการคาํนวณเงินเดือนได ้โดยจะสามารถแกไ้ขไดใ้นงวดเงินเดือนที&คาํนวณแบบปิดงวดแลว้ในงวดล่าสุด
และไม่สามารถแกไ้ขผลคาํนวณยอ้นหลงัได ้ ซึ&งมีขั"นตอนการแกไ้ขผลคาํนวณเงินเดือน ดงันี"  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 Q.  หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  คลิกเลือก งวดเงนิเดือนที�ต้องการแก้ไข  คลิก

เลือก แผนกที�ต้องการแก้ไข  คลิกเลือก พนักงานที�ต้องการแก้ไข   คลิกเมนู ผลการคาํนวณ  เลือก แก้ไขผลการคาํนวณ 
 

 
 

 เมื&อปรากฏหน้าจอ แก้ไขผลการคํานวณ แลว้ ท่านสามารถทาํการแก้ไขจาํนวน, ยอดเงิน, หักค่าใช้จ่าย, 
ลงบญัชีแผนก และลงบญัชีสาขาของรายการเงินเพิ&มเงินหกัต่างๆ ไดต้ามตอ้งการ จากนั"นคลิก ปุ่มบันทกึ   
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 สิ�งที�ควรทราบ 
1. การแกไ้ขผลการคาํนวณ จะแกไ้ขไดห้ลงัจากมีการปิดงวดเงินเดือนแลว้เท่านั"น 
2. การแกไ้ขผลการคาํนวณ จะแกไ้ขไดที้ละคนเท่านั"น 
3. การแกไ้ขผลการคาํนวณ จะไม่สามารถเพิ&มเติมรายการที&ไม่มีในผลการคาํนวณได ้
4. การแกไ้ขผลการคาํนวณ จะไม่ทาํการปรับปรุงยอดเงินภาษี, เงินสมทบประกนัสงัคม และเงินสะสมกองทุนสาํรอง

เลี"ยงชีพตามรายการเงินเพิ&มเงินหกัที&เป็นฐานในการคิดภาษี, เงินสมทบประกนัสงัคม และเงินสะสมกองทุนสาํรองเลี"ยงชีพที&
ไดมี้การแกไ้ขผลการคาํนวณไป โดยหากท่านมีการแกไ้ขยอดเงินของรายการเงินเพิ&มเงินหกัที&เป็นในฐานในการคิดภาษี, เงิน
สมทบประกนัสงัคม และเงินสะสมกองทุนสาํรองเลี"ยงชีพ ท่านจะตอ้งแกไ้ขยอดเงินภาษี, เงินสมทบประกนัสงัคม และเงิน
สะสมกองทุนสาํรองเลี"ยงชีพเอง 

5. การแกไ้ขผลการคาํนวณ จะไม่สามารถแกไ้ขยอดเงินที&พนกังานไดรั้บได ้เนื&องจากโปรแกรมจะเปลี&ยนแปลงยอด 
เงินของรายการนี" ใหอ้ตัโนมติั เมื&อท่านแกไ้ขยอดเงินของรายการเงินเพิ&มเงินหกัรายใดรายหนึ&งในผลการคาํนวณ ทั"งนี" เพื&อ
ป้องกนัปัญหายอดเงินที&พนกังานไดรั้บไม่เท่ากบัการนาํยอดเงินรวมของรายการเงินเพิ&มลบกบัยอดเงินรวมของรายการเงิน
หกั 

6. การแกไ้ขผลการคาํนวณ หากมีการแกไ้ขหลงัจากมีการปิดงวดสุดทา้ยของปีภาษีแลว้ จะส่งใหย้อดเงินใน ภ.ง.ด.91 
ไม่ตรงกบั ภงด.1ก และหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที&จ่าย  เนื&องจากยอดเงินใน ภ.ง.ด.91 จะเปลี&ยนแปลงต่อเมื&อมีการสั&ง
คาํนวณเงินเดือนใหม่เท่านั"น 

 
 

 
 

 การลบผลการคํานวณ 
หลงัจากตรวจสอบผลการคาํนวณแลว้ หากมีขอ้ผิดพลาดซึ&งไม่อาจทาํการแกไ้ขผลการคาํนวณได ้ท่านสามารถทาํการลบผล

การคาํนวณเฉพาะของพนกังานที&ผลการคาํนวณไม่ถูกตอ้ง แลว้ทาํเงินเดือนเฉพาะพนกังานท่านนั"นๆ ใหม่ได ้โดยการลบผลการ
คาํนวณมี 2 วธีิดงันี"  

 

 Q.  หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  คลิกเลือก เดือนที�ต้องการลบ  คลิกเลือก วนัที�จ่าย
ของงวดที�ต้องการลบ  คลิกเลือก แผนกที�ต้องการลบ  คลิกเมาส์ขวาที& ชื�อพนักงานที�ต้องการลบผลการคาํนวณ   เลือก 
ลบผลการคาํนวณผลการคาํนวณ  
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 หรือ 2.  หมวด งานเงนิเดือน : เลือกหนา้จอ ผลการคาํนวณ   คลิกเลือก เดือนที�ต้องการลบ  คลิกเลือก วนัที�
จ่ายของงวดที�ต้องการลบ  คลิกเลือก แผนกที�ต้องการลบ  คลิกที& ชื�อพนักงานที�ต้องการลบผลการคาํนวณ  คลิก ปุ่มลบ  
 

  
 
หมายเหตุ   

 

การลบผลการคาํนวณ ท่านสามารถเลือกทาํการลบข้อมูลได้ดงันี+ 
Q. เลือกลบผลการคาํนวณ ทั+งบริษัท โดยคลิกวนัที&จ่าย ตวัอยา่งคือ วนัที& 31/07/2567 
R. เลือกคาํนวณ เป็นบางแผนก  โดยคลิกที& ชื�อแผนกที&ต้องการลบผลการคาํนวณ 
S. เลือกคาํนวณ เป็นรายบุคคล  โดยคลิกที& ชื�อพนักงาน   

 


