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กรณีพนักงานเคยตั้งค่าให้ คิดภาษี แต่ต้องการเปลี่ยนเป็น ไม่คิดภาษี  
 

สาเหตุเกิดจาก : พนกังานมีการค านวณเงินเดือนมาแลว้หลายงวด จึงท าใหไ้ม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลในส่วนของวิธีค  านวณภาษี  
เน่ืองจากเป็นการป้องกนัการแกไ้ข ไม่ใหมี้ผลกระทบกบัการเรียกรายงาน ภงด. ยอ้นหลงั 
วิธีการแก้ไข 

โดยวิธีการแกไ้ขขอ้มูลในส่วนน้ี สามารถท าได ้2 วิธีดีงน้ี 
 -  เพิ่มเติมประวติัพนกังานข้ึนใหม่ 
 -  ส าเนาประวติัพนกังานเดิมที่ตอ้งการแกไ้ข 
 
1. เพิ่มเติมประวัติพนักงานขึ้นใหม่ 
 1.1 แนะน าใหท้  าการเพิ่มเติมประวติัพนกังาน โดยไปท่ีหนา้ > ต้ังค่า ในส่วนของงานเงินเดือน > จากนั้นกดท่ี เพิ่มเติม 
 > เลือก เพิ่มเติมพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 หนา้การตั้งค่าในส่วนของงานเงินเดือน (เพิ่มเติมพนกังาน) 
 

 1.2 ท าการใส่ขอ้มูลประวติัพนกังานเหมือนเดิมใหค้รบ เหมือนท่ีบนัทึกในประวติัตั้งแต่แถบ ช่ือ-สกุล จนถึงแถบสิทธิการลา 
ใหค้รบถว้นทั้งหมด  
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2. ส าเนาประวัติพนักงานเดิมที่ต้องการแก้ไข 
 2.1 แนะน าใหท้  าการเพิ่มเติมประวติัพนกังาน โดยไปท่ีหนา้ตั้งค่าในส่วนของงานเงินเดือน > จากนั้นหารายช่ือพนกังานท่ี
ตอ้งการแกไ้ข > คลิดขวาที่ช่ือพนกังาน > เลือกส าเนารายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 2 หนา้การตั้งค่าในส่วนของงานเงินเดือน (ส าเนารายการ) 
 
***หมายเหตุ กรณีที่ตอ้งการใหป้ระวติัใหม่ที่แกไ้ขยงัคงใชร้หสัพนกังานเดิม ใหท้  าการแกไ้ขรหสัพนกังานในประวติั เช่น รหสัเดิม 
112233 ใหเ้ปลี่ยนเป็น 112233-1 หรือ OUT-112233 เป็นตน้ (ถา้มีเลขที่บตัร)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3 หนา้ต่างแฟ้มประวติัพนกังาน (แถบช่ือ-สกุล) 
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3. ไปที่แถบภาษีเงินได ้> เปลี่ยนวิธีค  านวณภาษ ี> เลือกตามเง่ือนไขที่ตอ้งเปลี่ยน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4 หนา้ต่างแฟ้มประวติัพนกังาน (แถบภาษีเงินได)้ 
 

4. หลงัจากแกไ้ขเสร็จแลว้ ใหก้ดบนัทึก ระบบข้ึนเตือน “ พบพนกังาน XXXX ท่ีทั้งช่ือ และเลขท่ีบตัรประชาชนซ ้ าพนกังานน้ี “ 
ใหท้  าการกด Yes ไดเ้ลย เพื่อบนัทึกขอ้มูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5 หนา้ต่างแฟ้มประวติัพนกังาน (แถบช่ือ-สกุล) ข้ึน Error 
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5. ส่วนประวติัเก่าใหท้  าการบนัทึกลาออก โดยไปที่หนา้ขอ้มูลแต่ละงวด > กดท่ี เพิ่มเติม > ลาออก > เลือก บนัทึกหลายพนกังาน
ลาออกไม่พร้อมกนั  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 6 หนา้ขอ้มูลแต่ละงวดในส่วนของงานเงินเดือน 
 

> แลว้กด อ่านค่าเดิม > กด เพิ่มเติม > เลือกรหสัพนกังานที่เป็นประวติัเก่า > ใส่วนัที่ตน้งวดของรอบท่ีจะค านวณเงินเดือน > เลือก
เหตุผลเป็น ลาออก แลว้กดบนัทึกขอ้มูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 7 หนา้ต่างบนัทึกลาออก 
 
***หมายเหตุ กรณีท่ีมีการบนัทึกรายงานเงินไดเ้งินหกัประจพงวด หรือรายงานเพิ่มเงินหกัประจ า ตอ้งแกไ้ขรายการใหเ้ป็นของประวติั
ใหม่ และในผลค านวณเงินเดือนประวติัเก่าตอ้งเป็น 0 เท่านั้น 


