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บทท่ี 5   การตั้งค่าประเภทเงินเพิม่เงินหัก 
 

❖ วัตถปุระสงค์  
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเง่ือนไขวิธีการคิดเงินไดห้รือเงินหกัท่ีนอกเหนือจากเงินเดือน มาก าหนดให้โปรแกรมค านวณเงิน
ไดห้รือเงินหกัตรงตามเง่ือนไขของกิจการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

❖ การตั้งค่าประเภทเงินเพิม่เงินหัก 
 วิธีการบนัทึกข้อมูล   

➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกเมนู ตั้งค่า → คลิกท่ี ประเภทเงินเพิม่เงินหัก   
 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงรายการประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัตามมาตรฐานท่ีโปรแกรมสร้างขึ้น โดยแบ่งออกเป็น 2  หมวด
หลกั คือ คิดภาษี และไม่มีภาษี แต่ละหมวดจะประกอบดว้ยเงินเพ่ิม และเงินหกั และจะแสดงสัญลกัษณ์ขา้งหนา้รหัสเงินเพ่ิมเงินหัก 
โดยสัญลกัษณ์ของเงินเพ่ิม คือ           และ สัญลกัษณ์ของเงินหกั คือ  

 

 
 วิธีเพิม่ประเภทเงินเพิม่เงินหัก  ท าได ้ 2 วิธี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → คลิกท่ี ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  → คลิกเมาส์ขวา → เลือก 

เพิม่เงินเพิม่เงินหัก 
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➢ หรือ 2.  คลิกท่ีปุ่ ม                    → เลือก เพิม่ประเภทเงินเพิม่เงนิหัก 

 
 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั ดงัรูป 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ รหัสประเภทเงินเพิม่เงินหัก  คือ  การก าหนดเลขรหัสเพื่อเรียกแทนช่ือประเภทเงินเพ่ิมเงินหัก โดยจะมีความส าคญั

อย่างมากในการพิมพร์ายงานต่างๆ ท่ีมีรายการเงินเพ่ิมเงินหักเขา้ไปเก่ียวขอ้ง  รหัส
เงินเพ่ิมเงินหักมาตรฐานของโปรแกรมจะแบ่งเป็นรหัสท่ีขึ้นตน้ดว้ย 1 จะอยูใ่นกลุ่ม
ของเงินเพ่ิม และรหสัท่ีขึ้นตน้ดว้ย 2 จะอยูใ่นกลุ่มของเงินหกั 

▪ ช่ือไทย คือ   การก าหนดช่ือภาษาไทยของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ 
▪ ช่ืออังกฤษ    คือ   การก าหนดช่ือภาษาองักฤษของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ 
▪ ยังใช้งาน  คือ การก าหนดการใชง้านของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัว่ายงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
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▪ หน่วยจ านวน คือ  การก าหนดหน่วยของจ านวนของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั จะมีความส าคญัอยา่งมาก 
ในการบนัทึกจ านวนเงินเพ่ิมเงินหักของพนกังาน โดยคลิก       ท่ีหน้าหน่วยจ านวนท่ี
ตอ้งการ เช่น ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ตอ้งบนัทึกเป็นหน่วยชัว่โมงให้คลิก        ท่ี ชัว่โมง 
ซ่ึงสามารถเลือกไดเ้พียงหน่วยเดียวเท่านั้น 

▪ พนักงานที่ได้รับเงินได้  คือ  การก าหนดว่าประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัน้ีจะใชก้บัพนกังานประเภทใดบา้ง โดยคลิก   
 ท่ีหน้าประเภทพนักงานนั้ นๆ ซ่ึงสามารถคลิก    ได้มากกว่า 1 ประเภท เช่น 

ประเภทพนกังานท่ีได ้คือ ประจ า, รายวนั ก็คลิก  ท่ีประจ า และคลิก  ท่ีรายวนั 
▪ ค านวณยอดเงินจาก   คือ  การก าหนดวิธีการค านวณยอดเงินของเงินเพ่ิมเงินหกัแต่ละประเภท เพื่อให้โปรแกรม 

ค านวณยอดเงินของเงินเพ่ิมเงินหักนั้นๆ ตามวิธีการค านวณท่ีก าหนดโดยอตัโนมติั 
ซ่ึงสามารถก าหนดวิธีการค านวณได ้3 แบบ คือ      

1. ยอดเงินคงท่ี  คือ การก าหนดสูตรเพื่อให้โปรแกรมค านวณยอดเงินของเงินเพ่ิม
เงินหกันั้นๆ ตามยอดเงินท่ีบนัทึก เช่น ค่าต าแหน่ง เป็นตน้ ซ่ึงสามารถเขียนสูตรเป็น 

 

2. เก็บสถิติเท่านั้น  คือ การก าหนดสูตรเพื่อให้โปรแกรมไม่ตอ้งค านวณยอดเงิน
ของเงินเพ่ิมเงินหักนั้ นๆ แต่ต้องการเก็บสถิติของเงินเพ่ิมเงินหักนั้ นๆ เพ่ือใช้
ประโยชน์ในการพิจารณาผลงานของพนักงานแต่ละคน เช่น มาสาย, ลาป่วยมี
ใบรับรองแพทย ์  เป็นตน้ ซ่ึงสามารถเขียนสูตรเป็น QTY( )*0 หรือ 0 

3. มีสูตรในการค านวณ คือ การก าหนดสูตรเพื่อให้โปรแกรมค านวณยอดเงินของ
เงินเพ่ิมเงินหักท่ีมีเง่ือนไขในการค านวณให้โดยอตัโนมติั เช่น ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า 
ค  านวณจาก จ านวนชม.ท่ีท าได้*อัตราค่าจ้างต่อวนั/จ านวน ชม.ต่อวนั*อัตราค่า
ล่วงเวลา ซ่ึงสามารถเขียนสูตรเป็น 

➢ สามารถดูความหมายของตวัแปรต่าง ๆไดโ้ดยคลิกท่ี  

 

 

 

 

 

 
 

➢ หรือคลิกเมนู                          หรือกด  F1 บนแป้นคียบ์อร์ด 

 
 
 
 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

5-4  MNSP07-01                                         แกไ้ขคร้ังท่ี 15 : 01/08/68                         บทท่ี 5 การตั้งค่าประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
 

 
 
 
 
 
 
➢ โปรแกรมจะปรากฏหนา้จอดงัรูป  จากนั้นคลิกท่ีหวัขอ้ ค านวณยอดเงินจาก 

 
 
 
 
 
 

    
 
 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงความหมายตวัแปรท่ีใชส้ าหรับก าหนดสูตรเงินเพ่ิมเงินหกัในโปรแกรมเงินเดือน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ: ท่านสามารถศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับตัวแปรต่างๆ ได้จากภาคผนวก ตัวแปรที่ใช้ในระบบเงินเดือน 

▪ เพิม่หรือลดเงินได้  คือ การระบุว่าประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัน้ี เป็นการเพ่ิมเงินหรือหกัเงิน 

▪ วิธีปัดเศษ   คือ  การก าหนดให้โปรแกรมท าการปัดเศษสตางคเ์งินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ ตามวิธี
ท่ีก าหนด โดยโปรแกรมมีวิธีการปัดเศษให้เลือก 12 วิธี        

 ข้อแนะน า  ควรวิธีการปัดเศษทศนิยมของเงินเพ่ิมเงินหักทุกประเภท
เหมือนกนั 

▪ เฉลี่ยยอดเงิน   คือ  การก าหนดวิธีเฉล่ียยอดเงินของเงินเพ่ิมหรือเงินหกันั้นๆ โดยโปรแกรมมี 
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วิธีเฉล่ียยอดเงินให้เลือก 4 แบบดว้ย คือ 

1.  ไม่เฉลี่ย  คือ การก าหนดให้โปรแกรมค านวณเงินเพ่ิมเงินหัก
ประเภทน้ี โดยไม่สนใจระยะทดลองงาน หรือวนัเร่ิมงานของพนกังานท่ี
ไดเ้งินเพ่ิมเงินหกัประเภทนั้นๆ ถึงแมย้งัอยูใ่นช่วงทดลองงานจะไดรั้บเงิน
เตม็จ านวนเท่าท่ีบนัทึก 

2.   ได้เต็มจ านวนเม่ือบรรจุ  คือ การก าหนดให้โปรแกรมค านวณเงิน
เพ่ิมเงินหักประเภทนั้นๆ เฉล่ียตามระยะเวลาทดลองงานโดยช่วงทดลอง
งานพนักงานจะไดรั้บเงินตามจ านวนท่ีเฉล่ียตามจ านวนวนัทดลองงาน 
แลว้คูณดว้ยจ านวนวนัท างานในเดือนนั้น เช่น ค่าน ้ ามนั 480 บาท จ านวน
วนัทดลองงาน 120 วนั พนกังานเขา้งานวนัท่ี 8 มกราคม ดงันั้น ในเดือน
มกราคม  เขาจะไดรั้บค่าน ้ามนัเท่ากบั  (480/120)*23  เท่ากบั 92 บาท 

3.  เร่ิมได้เม่ือบรรจุ คือ การก าหนดให้โปรแกรมค านวณเงินเพ่ิมเงิน
หักน้ีให้พนักงานก็ต่อเม่ือพนักงานไดรั้บการบรรจุแลว้เท่านั้น และหาก
พนักงานไม่ได้รับการบรรจุในวันต้นงวดของเดือน โปรแกรมก็จะ
ค านวณเงินเพ่ิมเงินหักนั้นๆ ให้เฉพาะในช่วงวนัท่ีไดรั้บการบรรจุในงวด
เงินเดือนนั้นๆ เช่น บริษทัจ่ายค่าครองชีพให้พนักงานเดือนละ 300 บาท  
พนักงานเข้าท างานวนัท่ี 10 มีนาคม บรรจุวนัท่ี 10 มิถุนายน ในเดือน 
มิถุนายน พนักงานจะไดรั้บค่าครองชีพเท่ากบั (300/30)*21 เท่ากบั 210 
บาท ในท านองเดียวกนัหากพนักงานลาออกก่อนส้ินงวด โปรแกรมจะ
ค านวณเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ ให้พนกังานโดยหกัดว้ยจ านวนวนัท่ีพนกังาน
พน้สภาพ 

4.  ตามวันเร่ิมงานหรือลาออก  คือ การก าหนดให้โปรแกรมค านวณ
เงินเพ่ิมเงินหักนั้นๆ โดยเฉล่ียตามวนัท่ีเร่ิมงานหรือลาออกของพนกังาน  
เช่น ค่าน ้ ามนัเดือนละ 600 บาท พนักงานเร่ิมงานวนัท่ี  20  เมษายน ใน
เดือนเมษายน พนกังานจะไดรั้บค่าน ้ ามนั (600/30)*11 เท่ากบั 220  บาท  
ในท านองเดียวกนัหากพนกังานลาออกก่อนส้ินงวดก็จะถูกหกัดว้ยจ านวน
วนัท่ีพนกังานพน้สภาพเช่นกนั 

▪ รวมยอดเงินนีเ้พ่ือค านวณประกันสังคม   คือ  ตามกฎหมายประกันสังคมก าหนดว่า เงินเพ่ิมหรือเงินหักเน่ืองจากการ
ประกอบหน้าท่ี เช่น ค่าต าแหน่ง จะตอ้งน าไปเป็นฐานเงินไดท่ี้ใชใ้นการ
ค านวณเงินสมทบประกันสังคมด้วย ดังนั้น กรณีท่ีบริษัทต้องการให้
ประ เภท เงิน เพ่ิ ม เงินหั กใด เป็นฐานของการค านวณ เงินสมทบ
ประกันสังคม ให้คลิก  ท่ีรวมยอดเงินน้ีเพ่ือค านวณประกันสังคม  
กรณีท่ีประเภทเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ ไม่ไดเ้ป็นฐานเงินไดท่ี้ใชใ้นการ 

ค านวณเงินสมทบประกันสังคม ไม่ต้องคลิก  ท่ีรวมยอดเงินน้ีเพ่ือ
ค านวณประกนัสังคม 
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▪ รวมยอดเงินเพ่ือค านวณกองทุนส ารอง คือ  การค านวณเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเล้ียงชีพ บางบริษทัจะน าเอา 
เลีย้งชีพ   เงินเพ่ิมไปเป็นฐานเงินไดท่ี้ใชใ้นการค านวณเงินสะสมกองทุนส ารอง

เล้ียงชีพดว้ย เช่น ค่าต าแหน่ง เป็นตน้ ในท านองเดียวกนับางบริษทัน าเงิน
หกับางประเภทไปหกัออกจากฐานเงินไดท่ี้ใชใ้นการค านวณเงินสะสม
กองทุนส ารองเล้ียงชีพดว้ย เช่น หกัลากิจ เป็นตน้ กรณีท่ีบริษทัของท่าน
ตอ้งการให้น าเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ ไปเป็นฐานเงินไดใ้นการค านวณเงิน
สะสมกองทุนส ารองเล้ียงชีพ ใหค้ลิก  ท่ีรวมยอดเงินน้ีเพ่ือค านวณ
กองทุนส ารองเล้ียงชีพ แต่ในกรณีท่ีประเภทเงินเพ่ิมเงินหกันั้นๆ ไม่ได้
เป็นฐานเงินไดท่ี้ใชใ้นการค านวณเงินสะสมกองทุนส ารองเล้ียงชีพ ไม่
ตอ้งคลิก  ท่ีรวมยอดเงินน้ีเพ่ือค านวณกองทุนส ารองเล้ียงชีพ 

▪ รวมยอดเงินน้ีเพ่ือค านวณกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง คือ  หากท่านต้องการให้เงินได้หรือเงินหักประเภทใด มีผลกับการค านวณ
กองทุนสงเคราะห์ดว้ย ก็สามารถตั้งค่าได ้ดงันั้น กรณีท่ีบริษทัตอ้งการให้
ประเภทเงินเพ่ิมเงินหักใดเป็นฐานของการค านวณเงินกองทุนสงเคราะห์
ลูกจ้าง ให้คลิก  ท่ีรวมยอดเงินน้ีเพ่ือค านวณเงินกองทุนสงเคราะห์
ลูกจา้ง กรณีท่ีประเภทเงินเพ่ิมเงินหักนั้นๆ ไม่ไดเ้ป็นฐานเงินไดท่ี้ใช้ใน
การค านวณเงินกองทุนสงเคราะห์ลูกจา้ง ไม่ตอ้งคลิก   

▪ ยอดเงินนีต้้องเสียภาษี   คือ  ตามกฎหมายสรรพากรก าหนดว่า  เงินไดทุ้กประเภทถือเป็นเงินไดพ้ึง 
ประเมินท่ีตอ้งมาเสียภาษีเงินไดบ้คุคลธรรมดา ดงันั้น หากเงินเพ่ิม
ประเภทใดตอ้งน าไปค านวณภาษีเงินได ้ให้คลิก  ท่ียอดเงินน้ีตอ้งเสีย
ภาษี แตบ่างกรณีเงินเพ่ิมเงินหกันั้นไม่เก่ียวขอ้งกบัการค านวณภาษี  เช่น 
หกัค่าเสียหาย เน่ืองจากพนกังานท าของช ารุด บริษทัจะหกัเงินชดเชยจาก
เงินเดือนของพนกังานเอง ซ่ึงเงินหกัจ านวนน้ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการน าไป
ค านวณภาษี ดงันั้น จึงไม่ตอ้งคลิก   ท่ียอดเงินน้ีตอ้งเสียภาษ ี

▪ ประเภทสิทธิการลา  คือ  เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรมสิทธิการลาและเบ้ียขยนัเท่านั้นท่ีสามารถใช้งาน
ได ้ สามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบสิทธิการลาและเบ้ียขยนัขั้นสูง  

▪ ข้อก าหนดนีห้ักเบีย้ขยัน  คือ   เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรมสิทธิการลาและเบ้ียขยนัเท่านั้นท่ีสามารถใช้งาน
ได ้สามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบสิทธิการลาและเบ้ียขยนัขั้นสูง  

▪ ประเภทค่าสวัสดิการ คือ เป็นการก าหนดประเภทเงินเพ่ิมกรณีท่ีตอ้งการเช่ือมโยงกบัสวสัดิการท่ี
พนกังานไดรั้บ เพื่อให้สามารถเก็บประวติัค่าสวสัดิการไดถู้กตอ้ง 

▪ แสดงในรายงานในช่อง คือ การก าหนดให้ประเภทเงินเพ่ิมเงินหักท่ีสร้างขึ้นมาไปแสดงในรายงานท่ี
ช่องใด 

▪ ประเภทเงินได้ตามมาตรา   คือ   การระบุให้โปรแกรมทราบว่าเงิน เพ่ิมหรือเงินหักนั้ นอยู่มาตราใด
ตั้งแต่40(1) - 40(8) โดยโปรแกรมจะอาศยัเง่ือนไขน้ีเป็นข้อมูลในการ
ค านวณภาษี และใชใ้นการพิมพห์นังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (50 
ทวิ) 
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▪ ช่ือที่แสดงใน ภ.ง.ด.   คือ   การก าหนดช่ือของเงินเพ่ิมเงินหักท่ีต้องการให้แสดงใน ภ.ง.ด.1 และ 
ภ.ง.ด.1ก  กรณีท่ีตอ้งการให้น าจ านวนของเงินเพ่ิมเงินหักประเภทใดมา
รวมเป็นรายการเดียวกนัใน ภ.ง.ด.1 หรือ ภ.ด.ง. 1 ก ให้ระบุช่ือท่ีแสดงใน 
ภ.ง.ด. ของเงินเพ่ิมเงินหกัประเภทนั้นๆ เป็นขอ้ความเดียวกนั 

▪ วิธีประมาณเงินได้ทั้งปี    คือ  การก าหนดวิธีการประมาณเงินได้ทั้ งปีของเงินเพ่ิมเงินหักนั้ นๆ  ซ่ึง
โปรแกรมมีวิธีการประมาณการเงินไดใ้ห้เลือก 3 วิธี คือ 

1.  เงินเพิ่มเงินหักเกิดขึ้นประจ าทั้งปี หมายถึง เงินเพ่ิมหรือเงินหักท่ี
เกิดขึ้นประจ าทุกเดือน และยอดเงินคงท่ีทุกเดือน  เช่น  ค่าต าแหน่ง เป็นตน้ 
การประมาณเงินไดจ้ะน าเงินเพ่ิมนั้นๆ บวกกบัเงินเดือน คูณดว้ยจ านวนคราวท่ี
ตอ้งเสียภาษีทั้งปี  แลว้น ามาค านวณภาษี จากนั้น ท าการเฉล่ียภาษีต่อเดือนได้
โดยดว้ยจ านวนคราวท่ีตอ้งเสียภาษีทั้งปี 

2. เงินเพิ่มเงินหักจ านวนคราวไม่สม ่าเสมอ หมายถึง  เงินไดพ้ิเศษท่ี
อาจเกิดขึ้นหลายคร้ังในหน่ึงปี แต่เกิดขึ้นไม่สม ่าเสมอ เช่น  ค่าล่วงเวลา 
เป็นตน้ จะเกิดขึ้นเฉพาะเดือนท่ีมีงานมากเท่านั้น ดงันั้น การค านวณภาษี
ให้น าเงินเพ่ิมเงินหักประเภทนั้นๆ บวกเขา้กบัเงินเดือนท่ีคูณ ดว้ยจ านวน
คราวท่ีตอ้งเสียภาษีแลว้  และภาษีท่ีเกิดขึ้นจากเงินเพ่ิมประเภทน้ีจะตอ้ง
เสียเต็มจ านวนในงวดนั้นทันที หากในเดือนถดัไปมีเงินเพ่ิมเงินหักท่ีมี
ลกัษณะเดียวกันเกิดขึ้นอีก โปรแกรมให้น าเงินเพ่ิมเงินหักท่ีมีลกัษณะ
เดียวกนัของงวดก่อนๆ มาบวกกบัเงินเพ่ิมท่ีเกิดขึ้นในงวดปัจจุบนั แล้ว
บวกดว้ยเงินเดือนท่ีคูณดว้ยจ านวนคราวท่ีตอ้งเสียภาษีทั้งปีแลว้ จากนั้น
เม่ือค านวณภาษีแล้ว ให้น าภาษีท่ีเกิดขึ้นจากเงินพิเศษทั้งปีหักออกดว้ย
ภาษีเงินพิเศษท่ีได้หักไปแล้วในงวดก่อนงวดปัจจุบัน ก็จะได้ยอดภาษี
เฉพาะของเงินพิเศษงวดน้ี 

3. เงินเพิ่มเงินหักที่เกิดขึ้นเป็นคร้ังคราว  หมายถึง  เงินได้พิเศษท่ี
เกิดขึ้นเฉพาะงวดใดงวดหน่ึงเท่านั้น หรืออาจเกิดขึ้นปีละคร้ัง เช่น เงิน
โบนัส เป็นต้น โดยโปรแกรมจะน าเงินเพ่ิมประเภทนั้ นๆ บวกเข้า
เงินเดือนท่ีคูณดว้ยจ านวนคราวท่ีตอ้งเสียภาษีทั้งปีแลว้ ภาษีท่ีเกิดขึ้นจาก
เงินเพ่ิมพิเศษประเภทน้ี จะต้องเสียภาษีเต็มจ านวนในงวดนั้ นๆ และ
โปรแกรมจะน าเงินเพ่ิมเงินหักท่ีเกิดขึ้นเป็นคร้ังคราวไปค านวณภาษีใน
งวดท่ีมีเงินเพ่ิมเงินหักประเภทนั้นๆ เท่านั้น จะไม่น าไปค านวณภาษีใน
งวดถดัไป 

▪ วิธีคิดค่าใช้จ่ายเงินได้   คือ   การก าหนดวิธีคิดค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมเงินหกัประเภทนั้นๆ  ซ่ึงโปรแกรม
มีวิธีคิดค่าใชจ้่ายเงินไดใ้ห้เลือก 3 วิธี คือ 

1. หักตามมาตรา 40(1) และ 40(2) คือ น าเงินได้ทุกชนิดท่ีอยู่ใน
มาตรา 40(1) และ 40(2) มารวมกนั  แลว้หักค่าใชจ้่าย 40% แต่ค่าใชจ้่ายท่ี
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หักนั้ นต้องไม่เกิน 60,000 บาท  (อัตราและค่าใช้จ่ายอาจเปล่ียนตาม
กฎหมายท่ีประกาศใหม่) 

2. หักแบบเหมาจ่าย คือ การก าหนดวิธีคิดค่าใช้จ่ายของเงินเพ่ิมท่ี
ไม่ใช่เงินไดต้ามมาตรา 40(1) และ 40(2) โดยให้ระบุอตัราค่าใชจ้่าย และ
ยอดเงินสูงสุดท่ีสามารถหกัค่าใชจ้่ายไดต้ามท่ีกฎหมายสรรพากรก าหนด 

3. กรอกค่าใช้จ่ายเอง  คือ การก าหนดวิธีคิดค่าใช้จ่ายของเงินเพ่ิมท่ี
เป็นเงินได้ในมาตรา 40(5) – 40(80) ซ่ึงกฏหมายสรรพากรให้เลือกหัก
ค่าใช้จ่ายจริงตามความจ าเป็นและสมควรได้ ซ่ึงผูใ้ช้งานจะต้องบันทึก
ค่าใชจ้่ายของเงินไดน้ั้นๆ เอง โปรแกรมก็จะหกัค่าใชจ้่ายของเงินเพ่ิมนั้นๆ 
ตามท่ีผูใ้ชง้านระบุ  

▪ วิธีคิดภาษี  คือ  การก าหนดวิธีคิดภาษีของเงินเพ่ิมเงินหักประเภทนั้นๆ  ซ่ึงโปรแกรมมีวิธี
คิดภาษีให้เลือกตามท่ีกฎหมายสรรพากรก าหนด กรณีท่ีเงินเพ่ิมเงินหัก
ประเภทนั้นๆ มีวิธีคิดภาษีเหมือนกบัวิธีคิดภาษีของเงินเดือนของพนกังาน
ให้เลือกเป็น ก าหนดในแฟ้มพนักงาน แต่ถา้เงินเพ่ิมเงินหักประเภทนั้นๆ 
มีวิธีคิดภาษีแตกต่างจากวิธีคิดภาษีของเงินเดือนของพนกังาน ให้เลือกวิธี
คิดภาษีตามวิธีอื่นท่ีตอ้งการ 

▪ หักค่าใช้จ่ายได้ร้อยละ   คือ   เฉพาะเงินเพ่ิมเงินหักท่ีระบุวิธีคิดค่าใช้จ่ายแบบเหมาจ่าย ให้กรอกอตัรา
ค่าใชจ้่ายท่ีหกัไดต้ามท่ีกฎหมายสรรพากรก าหนด 

▪ แต่ต้องไม่เกิน    คือ   เฉพาะเงินเพ่ิมเงินหักท่ีระบุวิธีคิดค่าใช้จ่ายแบบเหมาจ่าย  ให้กรอก
ยอดเงินค่าใชจ้่ายสูงสุดท่ีจะหกัไดต้ามท่ีกฎหมายสรรพากรก าหนด 

➢ เม่ือกรอกรายละเอียดของเงินเพ่ิมเงินหกัเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม    
 

 วิธีการแก้ไขประเภทเงินเพิม่เงินหักท าได้  2 วิธี   

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ 1. หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิกท่ี ประเภทเงินเพิม่เงินหัก  → คลิก เมาส์ขวา → 

เลือก แก้ไขรายการ 
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➢ หรือ 2. ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ประเภทเงนิเพิม่เงินหักที่ต้องการแก้ไข หลงัจากแกไ้ขรายละเอียดของเงินเพ่ิมเงินหกั 

เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบนัทึก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 วิธีการลบประเภทเงินเพิม่เงินหักท าได้ 2 วิธี         

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ 1. หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิกท่ี ประเภทเงินเพิม่เงินหัก  → คลิก เมาส์ขวา → เลือก 
ลบรายการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ หรือ2. คลิกปุ่ ม 
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➢ โปรแกรมจะแสดงข้อความ “ยืนยนัลบรายการน้ี?” ดังรูป  กรณีต้องการลบ คลิกปุ่ ม                   หากไม่
ตอ้งการลบ คลิกปุ่ ม 
 
 
 

 

 
 

 การพมิพ์รายงานข้อก าหนดบริษัท 

หลงัจากท าการตั้งค่าประเภทเงินเพ่ิมเงินหักให้ตรงตามความตอ้งการแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบความถูกตอ้ง สามารถ
พิมพร์ายงานขอ้ก าหนดบริษทั เพื่อท าการตรวจสอบได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

➢ คลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 
 
 
 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงานขอ้ก าหนดบริษทั ดงัรูป 
 

➢ หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิกเมนู รายงาน → เลือก รายงานประเภทเงนิได้เงินหัก
พนักงาน → เลือก รายงานข้อก าหนดบริษัท 


