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สารบัญ 
 
 

บทที
        หน้า 
บทนํา 
โครงสร้างระบบเงนิเดือน  
1.    การเตรียมข้อมูลก่อนเริ
มใช้โปรแกรม 
  วตัถุประสงค ์           1 – 1 
  สิ�งที�ตอ้งเตรียมก่อนเริ�มใชโ้ปรแกรม        1 – 1 
2.   การเริ
มใช้งานโปรแกรมเงนิเดือน 
  วตัถุประสงค ์           2 – 1 
  วธีิการเขา้สู่โปรแกรม          2 – 1 
  เลือกฐานขอ้มูลที�ตอ้งการ         2 – 2 
  กาํหนดชื�อกิจการ          2 – 4  
  การลงทะเบียน          2 – 5 
  การสอบถามทางไปรษณียอิ์เลคทรอนิคส์        2 – 6  
  การเขา้สู่โปรแกรมเงินเดือน         2 – 8  
3.  การตั(งค่าตารางภาษีเงนิได้ 
  วตัถุประสงค ์           3 – 1 
  การตั�งค่าตารางภาษีเงินได ้         3 – 1 
4.  การตั(งค่าอื
น  ๆ
  วตัถุประสงค ์           4 – 1 
  ประกนัสงัคม           4 – 1 
  กองทุนสาํรองเลี�ยงชีพ            4 – 2 
  อตัรากองทุน           4 – 4  
  จาํนวนวนัต่างๆ          4 – 5 
  วธีิปัดเศษ           4 – 9  
5.   การตั(งค่าประเภทเงนิเพิ
มเงนิหัก 
  วตัถุประสงค ์           5 – 1 
  การตั�งค่าประเภทเงินเพิ�มเงินหกั         5 – 1  
  การพิมพร์ายงานขอ้กาํหนดบริษทั         5 – 10 
6.   การตั(งงวดเงนิเดือน  
  วตัถุประสงค ์           6 – 1 
  การตั�งงวดเงินเดือน          6 – 1 
  การแกไ้ขงวดเงินเดือน          6 – 4 
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7.  การกําหนดข้อมูลเบื(องต้นของกิจการ       
  วตัถุประสงค ์           7 – 1 
  การสร้างผงัองคก์ร          7 – 1 
  การแกไ้ขผงัองคก์ร          7 – 6 
  การลบผงัองคก์ร          7 – 10 
8.   การบันทกึประวตัพินักงาน 
  วตัถุประสงค ์           8 – 1 
  การบนัทึกประวติัพนกังาน         8 – 1 
  ชื�อ – สกลุ           8 – 1 
  เงินเดือน           8 – 4 
  ภาษีเงินได ้          8 – 7 
  ประกนัสงัคม          8 – 15  
  กองทุนสาํรองเลี�ยงชีพ         8 – 17  
  เงินคํ�าประกนั – กู ้– ผอ่น          8 – 26 
  บุคคลคํ�าประกนั          8 – 30  
  คู่สมรส           8 – 31 
  แฟ้มบุคคล          8 – 32  
  วธีิแกไ้ขแฟ้มประวติัพนกังาน         8 – 33  
  วธีิลบแฟ้มประวติัพนกังาน         8 – 34  
  การพิมพร์ายงานประวติัพนกังาน         8 – 35     
  การพิมพบ์ตัรพนกังาน          8 – 36     
9.  การบันทกึเงนิเพิ
มเงนิหักอื
น  ๆ
  วตัถุประสงค ์           9 – 1 
  การบนัทึกเงินเพิ�ม / เงินหกัอื�นๆ         9 – 1 
  การบนัทึกเงินเพิ�ม / เงินหกัจากแฟ้ม Excel         9 – 16  
  การแกไ้ขเงินเพิ�ม / เงินหกัอื�นๆ         9 – 21 
  การลบเงินเพิ�ม / เงินหกัอื�นๆ         9 – 21 
  การพิมพร์ายงานเพื�อตรวจสอบการบนัทึกเงินเพิ�มเงินหกั      9 – 22 
10.   การบันทกึวนัทาํงานพนกังานรายวนั 
  วตัถุประสงค ์           10 – 1 
  การบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนั        10 – 1 
  การแกไ้ขจาํนวนวนัทาํงาน         10 – 10 
  การลบจาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนั        10 – 10 
  การพิมพร์ายงานเพื�อตรวจสอบการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนั    10 – 11 
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11.  การบันทกึลาออก 
  วตัถุประสงค ์           11 – 1 
  การบนัทึกลาออก          11 – 1 
  การแกไ้ขรายการลาออก          11 – 8 
  การลบรายการลาออก          11 – 8 
  การพิมพร์ายงานเพื�อตรวจสอบการบนัทึกลาออก       11 – 9 
12.   การปรับอัตราเงนิเดือน 
  วตัถุประสงค ์           12 – 1 
  การบนัทึกปรับอตัราเงินเดือน         12 – 1 
  การแกไ้ขรายการปรับอตัราเงินเดือน        12 – 8 
  การลบรายการปรับอตัราเงินเดือน         12 – 8 
  การพิมพร์ายงานเพื�อตรวจสอบการบนัทึกปรับอตัราเงินเดือน      12 – 9 
13.   การบันทกึพกังาน 
  วตัถุประสงค ์           13 – 1 
  การบนัทึกพกังาน          13 – 1 
  การแกไ้ขรายการพกังาน         13 – 8 
  การลบรายการพกังาน          13 – 8 
  การพิมพร์ายงานเพื�อตรวจสอบการบนัทึกพกังาน       13 – 9 
14.   การบันทกึกลับจากพกังาน 
  วตัถุประสงค ์           14 – 1 
  การบนัทึกกลบัจากพกังาน         14 – 1 
  การแกไ้ขรายการกลบัจากพกังาน         14 – 8 
  การลบรายการกลบัจากพกังาน         14 – 8 
  การพิมพร์ายงานเพื�อตรวจสอบการบนัทึกกลบัจากพกังาน      14 – 9 
15.   การคาํนวณเงนิเดือน 
  วตัถุประสงค ์           15 – 1 
  การคาํนวณเงินเดือน          15 – 1 
  การตรวจสอบผลคาํนวณเงินเดือน         15 – 4 
  การตรวจสอบการคาํนวณภาษี         15 – 5 
  การแกไ้ขผลการคาํนวณ          15 – 6  
  การลบผลการคาํนวณ          15  – 7 
16.   การสําเนาข้อมูล       
  วตัถุประสงค ์           16 – 1 
  การสาํเนาขอ้มูล          16 – 1 
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17.   รายงานที
ใช้ตรวจสอบผลการคาํนวณ (ก่อนการปิดงวด) 
  วตัถุประสงค ์           17 – 1 
  การพิมพร์ายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสงักดั      17 – 1 
  การพิมพร์ายงานรายงานการโอนเงินเดือนเขา้ธนาคาร       17 – 3 
  การพิมพร์ายงานจ่ายเงินเดือนดว้ยเงินสด        17 – 4  
18.   รายงานที
พมิพ์หลังการปิดงวดเงนิเดือน 
        วตัถุประสงค ์           18 – 1 

การพิมพร์ายงานที�ใชภ้ายในกิจการ        18 – 1  
รายงานใบจ่ายเงินเดือน         18 – 1 

  การพิมพร์ายงานนาํส่งหน่วยงานภายนอก        18 – 2  
   รายงานนาํส่งกรมสรรพากรทุกสิ�นเดือน       18 – 2 

 รายงานนาํส่งกรมสรรพากรทุกสิ�นปี        18 – 5 
 รายงานนาํส่งสาํนกังานประกนัสงัคมทุกสิ�นเดือน      18 – 11 

รายงานนาํส่งสาํนกังานประกนัสงัคมทุกสิ�นปี       18 – 13 
19.   การเตรียมดสิก์นําส่งข้อมูล          
      วตัถุประสงค ์           19 – 1 
      การเตรียมดิสกน์าํส่งธนาคาร         19 – 1 
      การเตรียมดิสกน์าํส่งสาํนกังานประกนัสงัคม        19 – 4 
20.   การนําสําเนาข้อมูลกลับมาใช้งาน  
  วตัถุประสงค ์           20 – 1 
  การนาํสาํเนาขอ้มูลกลบัมาใชง้าน         20 – 1 
21.   การเตรียมข้อมูลสําหรับขึ(นปีใหม่       
  วตัถุประสงค ์           21 – 1 
  การเตรียมขอ้มูลสาํหรับขึ�นปีใหม่         21 – 1 
   สิ�งที�ตอ้งทาํก่อนการเตรียมขอ้มูลสาํหรับขึ�นปีใหม่ในทุกๆ สิ�นปี     21 – 2 
22.  ระบบการโอนย้ายข้อมูลผ่านสื
อ 
  วตัถุประสงค ์           22 – 1 
  ระบบการโอนยา้ยขอ้มูลผา่นสื�อ (Disk transfer)       22 – 1 
  การเตรียมดิสกส่์งกองทุนสาํรองเลี�ยงชีพ        22 – 1  
  การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.1         22 – 4  
        การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.3         22 – 7  
  การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.1ก         22 – 10  
  การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.91         22 – 12 
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23.   ระบบบริหารงานบุคคล       
  วตัถุประสงค ์           23 – 1 
  ระบบบริหารงานบุคคล (Personnel System)       23 – 1 
  วธีิการบนัทึกรายละเอียดในแถบขอ้มูลต่างๆ  ของระบบบริหารงานบุคคล     23 – 1 

 ต่างชาติ           23 – 1  
 การศึกษา           23 – 3 
 ฝึกอบรมพิเศษ          23 – 8  
 ความสามารถพิเศษ          23 – 12 
 ประวติัการทาํงาน          23 – 13  
 ปรับเงินเดือน/ตาํแหน่ง         23 – 17  
 ผลงานพิเศษ          23 – 22  
 ความผิดและโทษ          23 – 22  
 อื�นๆ           23 – 23  
 เอกสารอื�นๆ          23 – 23  

  การพิมพร์ายงานต่างๆ ในระบบบริหารงานบุคคล       23 – 24  
24.   ระบบการกําหนดสิทธิการใช้งานขั(นสูง  
  วตัถุประสงค ์           24 – 1 
  การกาํหนดสิทธิการใชง้าน         24 – 1 
  การเพิ�มตาํแหน่งหนา้ที�          24 – 3  
  การเพิ�มชื�อผูใ้ชง้าน          24 – 4 
  การกาํหนดสิทธิตามตาํแหน่ง         24 – 5 
  วธีิการตรวจสอบสิทธิการใชง้าน         24 – 7 
25.   ระบบการคาํนวณกองทุนสํารองเลี(ยงชีพ 2 กองทุน  
  วตัถุประสงค ์           25 – 1 
  การตั�งค่านาํส่งกองทุนสาํรองเลี�ยงชีพ 2 กองทุน       25 – 1 
  ขั�นตอนการเตรียมดิสก ์          25 – 5  
26.   ระบบการคาํนวณลงบัญชีหน่วยงานและไซด์งาน 
  วตัถุประสงค ์           26 – 1 
  การตั�งค่าหน่วยงาน          26 – 1 
  การตั�งค่าไซดง์าน          26 – 2 
  การกาํหนดหน่วยงานและไซดง์านในประวติัพนกังาน      26 – 3 
  การบนัทึกเงินเพิ�มเงินหกัอื�นๆ ตามหน่วยงานและไซดง์านในประวติัพนกังาน    26 – 4 
  การบนัทึกเงินเพิ�มเงินหกัตามแฟ้ม Excel        26 – 9 
  การแกไ้ขเงินเพิ�ม / เงินหกัอื�นๆ         26 – 14 
  การลบเงินเพิ�ม / เงินหกัอื�นๆ         26 – 15 
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  การพิมพร์ายงานเพื�อตรวจสอบการบนัทึกเงินเพิ�มเงินหกั      26 – 15 
27.   ระบบการคาํนวณเงนิกู้ชนิดพเิศษ 
  วตัถุประสงค ์           27 – 1 
  วธีิการบนัทึกทางจอภาพในโปรแกรม        27 – 1 
  วธีิการบนัทึกตามแฟ้ม Excel         27 – 2 
  การตรวจสอบขอ้มูลหลงัการบนัทึกตามแฟ้ม Excel       27 – 6 
  การตรวจสอบผลการคาํนวณเงินเดือน        27 – 7 
  หลกัการคาํนวณดอกเบี�ยเงินกู ้         27 – 9 
28.   ระบบการคาํนวณเงนิสวสัดกิารของพนกังาน 
  วตัถุประสงค ์           28 – 1 
  วธีิการตั�งค่าเงินสวสัดิการของพนกังาน        28 – 1 
  วธีิการบนัทึกเงินสวสัดิการของพนกังาน        28 – 3 
  วธีิการตรวจสอบผลคาํนวณเงินเดือน        28 – 10 
  วธีิการตรวจสอบเงินสวสัดิการพนกังานคงเหลือ       28 – 11 
  การตรวจสอบประวติัการเบิกค่าสวสัดิการปีก่อน       28 – 11 
29.   การคาํนวณเงนิชดเชยเกษียณอาย ุ
  วตัถุประสงค ์           29 – 1 
  รายละเอียดการตั�งค่าตารางภาษี         29 – 1 
  ขั�นตอนการบนัทึกเงินชดเชย         29 – 3 
  การคาํนวณเงินชดเชย          29 – 4 
  การตรวจสอบรายละเอียดคาํนวณเงินชดเชย        29 – 4 
ภาคผนวก 
ภาคผนวก A  การลบรายการบันทกึหลายพนักงาน  
 วตัถุประสงค ์           1 – 1 
 การลบรายการบนัทึกหลายพนกังาน        1 – 1 
 วธีิการตรวจสอบการลบรายการ         1 – 2  
ภาคผนวก B  การกรองข้อมูลในรายงาน  
 วตัถุประสงค ์           1 – 1 
 การกรองขอ้มูลในรายงาน         2 – 1 
ภาคผนวก C  การโอนข้อมูลพนักงานจากแฟ้ม Excel 
 วตัถุประสงค ์           3 – 1 
 การโอนขอ้มูลพนกังานจากแฟ้ม Excel        3 – 1 
ภาคผนวก J  การปรับแต่งรูปแบบรายงาน  
 วตัถุประสงค ์           4 – 1 
 การปรับแต่งรูปแบบรายงาน         4 – 1 
 การสาํเนารายงานมาตรฐานเพื�อทาํการแกไ้ข       4 – 1 
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 การแกไ้ขชื�อรายงานที�สาํเนามาจากรายงานมาตรฐาน      4 – 3 
 การแกไ้ขขอ้มูลที�แสดงในรายงาน        4 – 3 
 

ภาคผนวก  5 ตวัแปรที
ใช้ในระบบเงนิเดือน  
 ตวัแปรเกี�ยวกบัเงินเดือน          5 – 1 
 ตวัแปรใชท้ดสอบเงื�อนไข         5 – 1 
 ตวัแปรใชอ้า้งอิงจาํนวนที�บนัทึก         5 – 1 
 ตวัแปรใชปั้ดเศษ          5 – 2 
 ตวัแปรที�ใชอ้า้งอิงผลการคาํนวณในงวด        5 – 2 
 ตวัแปรเกี�ยวกบัอายงุาน          5 – 3 
 ตวัแปรเกี�ยวกบัการเปรียบเทียบ         5 – 3 
 ตวัแปรเกี�ยวกบัเบี�ยขยนั          5 – 3  
 ตวัแปรเกี�ยวกบัเงินกู ้          5 – 4  
 ตวัแปรเกี�ยวกบัเงินผอ่น          5 – 4  
 ตวัแปรเกี�ยวกบัระดบัพนกังาน         5 – 4  
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการลาคลอด         5 – 4  
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการลาทหาร         5 – 4 
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการลาบวช         5 – 5 
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการลาอบรมพิเศษ        5 – 5 
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการลาทาํหมนั        5 – 5 
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการลาสมรส         5 – 6 
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการลาพกัผอ่นประจาํปี        5 – 6 
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการลาอนัเนื�องจากอุบติัเหตใุนงาน      5 – 6
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการลาป่วย         5 – 6
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการลาเพื�องานศพ        5 - 7
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการลาอื�นๆ         5 – 7 
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการมาสาย         5 – 7 
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการกลบัก่อน         5 – 8 
 ตวัแปรเกี�ยวกบัสิทธิการลากิจ         5 – 8 
 ตวัแปรเกี�ยวกบักองทุนสาํรองเลี�ยงชีพ        5 – 8 
 

ภาคผนวก  6 เปรียบเทยีบข้อมูลดสิก์ที
นําส่งกับข้อมูลปัจจุบัน  
 ขั�นตอนการตรวจสอบ          6 – 1 
 
 
 
 

 


