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บทท่ี 6     การตั้งงวดเงินเดือน 

 
❖ วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถก าหนดงวดการจ่ายเงินเดือนตามนโยบายของบริษทัได ้ซ่ึงโปรแกรมมีงวดการจ่ายเงินเดือนให้
เลือก 5 ประเภท คือ จ่ายเดือนละคร้ัง, จ่ายเดือนละสองคร้ัง, จ่ายเดือนละสามคร้ัง, จ่ายสัปดาห์ละคร้ัง และงวดพิเศษต่าง ๆ  
 

❖ การตั้งงวดเงินเดือน 

ก่อนท าการค านวณเงินเดือนจะตอ้งท าการตั้งงวดเงินเดือน เพื่อใช้ส าหรับท าการค านวณเงินเดือนให้กบัพนักงาน โดย
จะตอ้งก าหนดให้โปรแกรมทราบว่าเป็นงวดเงินเดือนท่ีจ่ายเงินเดือนให้กบัพนกังานก่ีคร้ังต่อเดือน และจะตอ้งระบุวนัท่ีตน้งวด 
วนัท่ีปลายงวด และวนัท่ีจ่ายของงวดเงินเดือนว่าเป็นวนัท่ีใด  พร้อมทั้งตอ้งก าหนดว่าในงวดเงินเดือนนั้นๆ ตอ้งการให้โปรแกรม 
จ่ายเงินไดป้ระจ า หรือหักเงินประเภทใดบา้ง เช่น หักเงินกู,้ หักเงินส ารองเล้ียงชีพ, หักประกนัสังคม หรือหักภาษี โดยสามารถ
ก าหนดงวดเงินเดือนได ้5 ประเภท คือ 

1. งวดจ่ายเดือนละคร้ัง 
2. งวดจ่ายเดือนละสองคร้ัง 
3. งวดจ่ายเดือนละสามคร้ัง 
4. งวดจ่ายสัปดาห์ละคร้ัง 
5. งวดพิเศษต่างๆ  เป็นงวดการจ่ายเงินเพ่ิม/เงินหักท่ีจ่ายไม่พร้อมกบัเงินเดือน เช่น จ่ายคอมมิชชัน่,  จ่ายโบนสั  เป็น

ตน้ ซ่ึงงวดพิเศษน้ีจะสามารถใชไ้ดก้บัพนกังานทุกประเภท รวมถึงพนกังานท่ีไดเ้งินเป็นค่าช้ินงานดว้ย 
 

 ขั้นตอนการตั้งงวดเงินเดือน 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิกท่ี ตั้งค่างวดเงินเดือน   
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➢ คลิกปุ่ ม                → เลือก เพิม่เติมอ่ืนๆ → เลือก เพิม่งวดเงินเดือน → เลือก เพิม่งวดจ่ายเงินเดือน 1 ปี 

→ เลือก ประเภทของงวดการจ่ายที่ต้องการ เช่น เพ่ิมงวดจ่ายเดือนละคร้ัง  เป็นตน้ 

 
 

➢ โปรแกรมจะแสดง  หน้าจอเพิม่งวดเงินเดือน 1 ปี  ดงัรูป 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ วันที่เร่ิมต้นงวดแรก คือ   การก าหนดวนัท่ีเร่ิมต้นงวดของงวดเงินเดือนแรกท่ีต้องการใช้โปรแกรม

ค านวณเงินเดือนในปีนั้นๆ  
• กรณีท่ีใชง้านโปรแกรมตั้งแต่ตน้ปี ให้ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้งวดแรกเป็น 
วนัท่ีตน้งวดของเดือนมกราคม   

 กรณีใชง้านโปรแกรมระหว่างปี ให้ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้งวดแรกเป็นวนัท่ี 
 ตน้งวดของงวดเงินเดือนแรกท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมค านวณเงินเดือน 

▪ วันที่ปลายงวดแรก คือ   การก าหนดวนัท่ีส้ินงวดของงวดเงินเดือนแรกท่ีตอ้งการใชโ้ปรแกรมค านวณ
เงินเดือนในปีนั้นๆ 

• กรณีท่ีใชง้านโปรแกรมตั้งแต่ตน้ปี ให้ระบุวนัท่ีปลายงวดแรกเป็นวนัท่ี 
ส้ินงวดของเดือนมกราคม   

 กรณีใชง้านโปรแกรมระหว่างปี ให้ระบุวนัท่ีปลายงวดแรกเป็นวนัท่ี 
    ส้ินงวดของงวดเงินเดือนแรกท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมค านวณเงินเดือน 
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▪ จ่ายเงินที่ได้ประจ า คือ   การก าหนดในงวดเงินเดือนว่าตอ้งการให้โปรแกรมค านวณจ่ายเงินไดป้ระจ า
ให้กบัพนกังานท่ีมีเงินไดป้ระจ าบนัทึกไวใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 

▪ หักเงินค า้ประกัน คือ   การก าหนดในงวดเงินเดือนว่าต้องการให้โปรแกรมหักเงินค ้ าประกันกับ
พนกังานท่ีมีการบนัทึกหกัเงินค ้าประกนัไวใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 

▪ หักสมทบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ   คือ   การก าหนดในงวดเงินเดือนว่าตอ้งการให้โปรแกรมหักสะสมกองทุนส ารอง
เล้ียงชีพกบัพนกังานท่ีมีการบนัทึกการหกัเงินสะสมไวใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 

▪ หักเงินกู้ คือ  การก าหนดในงวดเงินเดือนว่าตอ้งการให้โปรแกรมหักเงินกูก้บัพนกังานท่ีมี
การบนัทึกการหกัเงินกูไ้วใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 

▪ หักสมทบกองทุนสงเคราะห์ลูกจ้าง   คือ   การก าหนดในงวดเงินเดือนว่าต้องการให้โปรแกรมหักสะสมกองทุน
สงเคราะห์ลูกจา้งหรือไม่ 

▪ หักวันลาเกินสิทธิ คือ   กรณีท่ีมีโปรแกรมสิทธิการลาและเบ้ียขยนัขั้นสูง  และตอ้งการก าหนดในงวด
เงินเดือนว่าต้องการให้โปรแกรมหักเงินจากการลาเกินสิทธิของพนักงาน
หรือไม่ ซ่ึงสามารถศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมไดใ้นคู่มือระบบสิทธิการลาและ
เบ้ียขยนัขั้นสูง 

▪ จ่ายเบีย้ขยัน คอื   กรณีท่ีมีโปรแกรมสิทธิการลาและเบ้ียขยนัขั้นสูง  และตอ้งการก าหนดในงวด
เงินเดือนว่าตอ้งการให้โปรแกรมค านวณจ่ายเบ้ียขยนัให้กบัพนกังานหรือไม่  
ซ่ึงสามารถศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมไดใ้นคู่มือระบบสิทธิการลาและเบ้ียขยนั
ขั้นสูง 

▪ หักประกันสังคม คือ   การก าหนดในงวดเงิน เดือน ว่าต้องก ารให้ โปรแกรมหัก เงินสมทบ
ประกนัสังคมกบัพนักงานหรือไม่  ซ่ึงถา้มีการจ่ายเงินเดือนเดือนละ 2 คร้ัง  
และไม่ก าหนดให้งวดแรกค านวณเงินสมทบประกนัสังคม  และเม่ือค านวณ
ประกนัสังคมในงวดท่ี 2 โปรแกรมจะรวมค่าจา้งในงวดแรกกบังวดท่ี 2  เป็น
ฐานค่าจา้งในการค านวณเงินสมทบประกนัสังคมโดยอตัโนมติั 
ข้อแนะน า  ควรก าหนดให้โปรแกรมค านวณหักเงินสมทบประกนัสังคมทุก
งวดเงินเดือน 

▪ ค านวณภาษี คือ   การก าหนดในงวดเงินเดือนว่าต้องการให้โปรแกรมค านวณหักภาษีจาก
พนกังานหรือไม่  ซ่ึงถา้มีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ 2 คร้ัง  และไม่ก าหนดให้
งวดแรกค านวณหกัภาษีเงินไดก้บัพนกังาน  ในการค านวณภาษีเงินไดใ้นงวด
ท่ี 2 โปรแกรมจะน าเงินได้ของงวดปัจจุบันเป็นฐานในการค านวณภาษี
เท่านั้น  โดยจะไม่น าเงินไดข้องงวดแรกน ามารวมค านวณภาษีดว้ย  และจะ
ส่งผลกระทบให้การค านวณภาษีในงวดสุดทา้ยของปี  พนักงานจะเสียภาษี
มากกว่าแต่ละเดือนท่ีผา่นมา 
ข้อแนะน า  ควรก าหนดให้โปรแกรมค านวณหกัภาษีทุกงวดเงินเดือน 

▪ หักเงินผ่อน คือ   การก าหนดในงวดเงินเดือนว่าตอ้งการให้โปรแกรมหักเงินผ่อนกบัพนกังาน
ท่ีมีการบนัทึกการหกัเงินผอ่นไวใ้นแฟ้มประวติัหรือไม่ 
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➢ เม่ือท าการก าหนดรายละเอียดของงวดเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ มบนัทึก จะปรากฏงวดเงินเดือน ดงัรูป 

 
 

❖ การแก้ไขงวดเงินเดือน 
หากท่านตอ้งการแกไ้ขบางงวดเงินเดือนไม่ให้โปรแกรมมีจ่ายเงินไดป้ระจ า, เบ้ียขยนั หรือหักเงินค ้าประกนั,  เงินสะสม

กองทุนส ารองเล้ียงชีพ,  เงินสมทบประกนัสังคม, เงินกู,้  เงินผ่อน, วนัลาเกินสิทธิ, หักภาษี สามารถท าการแกไ้ขงวดเงินเดือนได ้
โดยตอ้งท าการแกไ้ขก่อนการค านวณเงินเดือน 

 

 ขั้นตอนการแก้ไขงวดเงินเดือน 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ ดบัเบิ้ลคลิกท่ี งวดเงินเดือนที่ต้องการแก้ไข → น าเคร่ืองหมาย            ออกจากรายการจ่าย หรือหัก ท่ีไม่

ตอ้งการให้โปรแกรมท าการจ่ายหรือหกัในงวดเงินเดือนนั้นๆ → คลิก ปุ่ มบันทึก 

 

❖ ส่ิงท่ีควรทราบ 
1.  การค านวณภาษีจะค านวณจากเงินไดท่ี้เกิดขึ้นในงวดเงินเดือนนั้น หากงวดเงินเดือนใดไม่ค านวณภาษี  โปรแกรมจะ

ไม่น าเงินไดใ้นงวดเงินเดือนนั้นๆ ไปรวมค านวณภาษีในงวดเงินเดือนถดัไป 
2.  ในกรณีงวดเงินเดือนมีการค านวณคร่อมเดือน จะมีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 

               เช่น  กรณีงวดการค านวณเร่ิมวนัท่ี 21/12/2567  ถึงวนัท่ี 20/01/25668 จ่ายเงินวนัท่ี 28/01/2568 
       - คลิก จ่ายเดือนละคร้ัง และคลิกเมาส์ขวาแลว้เลือก เพ่ิมงวดเงินเดือน 1 ปี 

     - ระบุ วนัท่ีเร่ิมตน้งวดแรก 21/12/2567 วนัท่ีปลายงวดแรก 20/01/2568 จากนั้นคลิก บันทึก 
        - จากนั้นโปรแกรมจะสร้างงวดเงินเดือนมาให้อตัโนมติัจ านวน 12 งวด 
     - ท าการแกไ้ขวนัท่ีจ่ายของแตล่ะงวด 

3.  งวดสุดท้ายของปีภาษี  คลิก  ท่ีงวดสุดทา้ยของปีภาษี  ในกรณีท่ีเป็นงวดสุดทา้ยของปี โปรแกรมค านวณภาษี
แตกต่างจากงวดเงินเดือนอื่นโดยงวดเงินเดือนอื่นๆ โปรแกรมจะท าการค านวณภาษีโดยประมาณเงินไดท้ั้งปีจากเงินไดใ้นงวด
เงินเดือนนั้นๆ  แตใ่นงวดสุดทา้ยของปีโปรแกรมจะค านวณภาษีจากเงินไดจ้ริงทั้งปีของพนกังาน และเม่ือค านวณไดย้อดเงินภาษี
ทั้งปีแลว้  โปรแกรมจะน ายอดภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายไวก่้อนงวดเงินเดือนสุดทา้ยมาเปรียบเทียบกบัยอดเงินภาษีทั้งปี เพ่ือค านวณหา
ยอดเงินภาษีท่ีพนกังานตอ้งจ่ายเพ่ิมเติมในงวดสุดทา้ยของปี หรือตอ้งขอคืนในตอนส้ินปี 

 
 

 


