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บทที ่10 รายการเงินเพิม่เงินหัก 

 วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถน าเง่ือนไขวธีิการคิดเงินไดห้รือเงินหกัท่ีนอกเหนือจากเงินเดือน มาก าหนดใหโ้ปรแกรมค านวณ

เงินไดห้รือเงินหกัตามเง่ือนไขของกิจการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

 รายการเงนิเพิม่เงนิหกั 

สามารถท าการตั้งค่าขอ้มูลเงินเพ่ิมเงินหกัตามเง่ือนไขของบริษทั เพ่ือเป็นการก าหนดขอ้มูลพ้ืนฐานก่อนเร่ิมใชง้าน 

วธีิการตั้งค่า ดงันี ้ 
 คลิกเมนู รายการเงินเพ่ิมเงินหกั จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

1. รายการเงนิเพิม่เงนิหกัมาตรฐาน 
โปรแกรมจะแสดงรายการประเภทเงินเพ่ิมเงินหกัตามมาตรฐานท่ีโปรแกรมสร้างข้ึน โดยทางผูใ้ชง้านสามารถท าการ

เพ่ิมเงินเพ่ิมเงินหกัไดเ้อง แบบไม่จ ากดัรายการเงินเพ่ิมเงินหกั โดยแบ่งการแสดงขอ้มูลออกเป็น 2 หมวด คือ   คิดภาษี และไม่คิด
ภาษี โดยจะมีแสดงสญัลกัษณ์ขา้งหนา้รหสัเงินเพ่ิมเงินหกั โดยสญัลกัษณ์ของเงินเพ่ิม คือ         และ สญัลกัษณ์ของเงินหกั คือ  

  โดยรายการ คิดภาษี เพ่ิม จะมีทั้งหมด 10 รายการ   ประกอบไปดว้ยรายการดงัน้ี 
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 ค าอธิบาย 

 แก้ไข  คือ หนา้จอส าหรับการแกไ้ขช่ือรายการและวธีิการปัดเศษของรายการเงินเพ่ิมเงิหกั 
 รหัสประเภท  คือ แสดงรหสัประเภทเงินเพ่ิมนั้น ๆ 
 ช่ือประเภท คือ แสดงช่ือประเภทเงินเพ่ิม 
 วธีิปัดเศษ  คือ  แสดงวธีิการปัดเศษของเงินเพ่ิมนั้น ๆ 
 คดิประกนัสังคม คือ แสดงวา่เงินเพ่ิมไดน้ าไปค านวณประกนัสงัคมหรือไม่ โดยหากน าไปค านวณ 

ประกนัสงัคมแสดงสญัลกัษณ์           หากไม่น าไปค านวณประกนัสงัคมจะ 
แสดงสญัลกัษณ์  

 หน่วย คือ แสดงหน่วยการค านวณของประเภทเงินเพ่ิมนั้น ๆ 
 
โดยโปรแกรมจะมีหลกัการค านวณเงินเพ่ิมเงินหกั ดงัน้ี 
o ค่าล่วงเวลา X1  ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย ช่ัวโมง  

 ตัวอย่าง พนักงานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท ท าค่าล่วงเวลา X1 ทั้ งหมดในงวดเดือนน้ี จ านวน 10 ชัว่โมง ให้ท าการ
บนัทึกจ านวนเป็น 8 ชัว่โมง  
 วธีิค านวณ      (อตัราเงินเดือน/30/8)*1*จ านวนชัว่โมงท่ีพนกังานท าโอที  
  = (30,000/30/8) *1*10 
  = 1,250 บาท 
 

o ค่าล่วงเวลา X1.5 ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย ช่ัวโมง 
 ตัวอย่าง พนกังานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท ท าค่าล่วงเวลา X1.5 ทั้งหมดในงวดเดือนน้ี จ านวน 12 ชัว่โมง ให้ท าการ
บนัทึกจ านวนเป็น 5 ชัว่โมง  
 วธีิค านวณ      (อตัราเงินเดือน/30/8)*1*จ านวนชัว่โมงท่ีพนกังานท าโอที  
  = (30,000/30/8) *1.5*12 
  = 2,250 บาท 
 

o ค่าล่วงเวลา X2  ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย ช่ัวโมง 
 ตัวอย่าง พนักงานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท ท าค่าล่วงเวลา X2ทั้งหมดในงวดเดือนน้ี จ านวน 18 ชัว่โมง ให้ท าการ
บนัทึกจ านวนเป็น 5 ชัว่โมง  
 วธีิค านวณ      (อตัราเงินเดือน/30/8)*1*จ านวนชัว่โมงท่ีพนกังานท าโอที  
  = (30,000/30/8) *2*18 
  = 4,500 บาท 
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o ค่าล่วงเวลา X3 ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย ช่ัวโมง 
 ตัวอย่าง พนักงานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท ท าค่าล่วงเวลา X3 ทั้ งหมดในงวดเดือนน้ี จ านวน 8 ชัว่โมง ให้ท าการ
บนัทึกจ านวนเป็น 5 ชัว่โมง  
 วธีิค านวณ      (อตัราเงินเดือน/30/8)*1*จ านวนชัว่โมงท่ีพนกังานท าโอที  
  = (30,000/30/8) *3*8 

 = 3,000 บาท 
o ค่าล่วงเวลา ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย บาท  
 ตวัอย่าง พนกังานท าค่าล่วงเวลา ทั้งหมดในงวดเดือนน้ี ทั้งหมด 5,000 บาท ใหท้ าการบนัทึกเป็นค่าล่วงเวลาเป็นยอด 
5,000 บาท  
o ค่ากะ ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย บาท 
 ตวัอย่าง พนกังานไดรั้บค่ากะ ทั้งหมดในงวดเดือนน้ี ทั้งหมด 3,500 บาท ใหท้ าการบนัทึกเป็นค่ากะเป็นยอด 3,500 บาท  
o ค่าบริการ ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย บาท 
 ตวัอย่าง พนกังานไดรั้บค่าบริการในงวดเดือนน้ี จ านวน 20,000 บาท ใหท้ าการบนัทึกค่าบริการเป็นยอด 20,000 บาท  
o ค่าต าแหน่ง ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย บาท 

ตวัอย่าง พนกังานไดรั้บค่าต าแหน่ง ในงวดเดือนน้ี จ านวน 5,000 บาท ใหท้ าการบนัทึกเป็นต าแหน่งเป็นยอด 5,000 บาท  
o ค่าเทีย่วรถ ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย บาท 
 ตวัอย่าง พนกังานไดรั้บค่าเท่ียวรถ ในงวดเดือนน้ี จ านวน 12,000 บาท ใหบ้นัทึกเป็นค่าเท่ียวรถ เป็นยอด 12,000 บาท 
o ค่าครองชีพ ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย บาท 
 ตวัอย่าง พนกังานไดรั้บค่าครองชีพ ในงวดเดือนน้ี จ านวน 2,400 บาท ใหบ้นัทึกเป็นค่าครองชีพ เป็นยอด 2,400 บาท 

  
โดยรายการ คิดภาษี หกั จะมีทั้งหมด 10 รายการ   ประกอบไปดว้ยรายการดงัน้ี 
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 ค าอธิบาย 

 แก้ไข  คือ หนา้จอส าหรับการแกไ้ขช่ือรายการและวธีิการปัดเศษของรายการเงินเพ่ิมเงินหกั 
 รหัสประเภท  คือ แสดงรหสัประเภทเงินหกั 
 ช่ือประเภท คือ แสดงช่ือประเภทเงินหกั 
 วธีิปัดเศษ  คือ  แสดงวธีิการปัดเศษของเงินเพ่ิมหกั 
 คดิประกนัสังคม คือ แสดงวา่เงินหกัไดน้ าไปค านวณประกนัสงัคมหรือไม่ โดยหากน าไปค านวณ 

   ประกนัสงัคมแสดงสญัลกัษณ์          หากไม่น าไปค านวณประกนัสงัคมจะแสดง 
   สญัลกัษณ์  

 หน่วย คือ แสดงหน่วยการค านวณของประเภทเงินหกันั้น ๆ 
โดยโปรแกรมจะมีหลกัการค านวณเงินเพ่ิมเงินหกั ดงัน้ี 

o หักขาดงาน ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย วนั 
  ตวัอย่าง พนกังานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท มีหกัขาดงานจ านวน 3 วนั  ใหท้ าการบนัทึกจ านวนขาดงานเป็น 3 วนั 
 วธีิค านวณ     (อตัราเงินเดือน/30/8)*จ านวนวนัท่ีขาดงาน  
  = (30,000/30) *3 
  = 3,000 บาท 

o หักมาสาย ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย ช่ัวโมง 
 ตวัอย่าง พนกังานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท มีหกัมาสายจ านวน 2 ชัว่โมง  บนัทึกจ านวนมาสายเป็นจ านวน 2 ชัว่โมง 
 วธีิค านวณ     (อตัราเงินเดือน/30/8)*จ านวนชัว่โมงท่ีมาสาย  
  = (30,000/30/8) *2 
  = 250 บาท 

o ป่วยไม่มใีบแพทย์ ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย วนั 
 ตัวอย่าง พนกังานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท มีหักป่วยไม่มีใบแพทยจ์ านวน 1 วนั  ให้ท าการบนัทึกจ านวนป่วยไม่มี
ใบแพทยจ์ านวน 1 วนั   
 วธีิค านวณ    (อตัราเงินเดือน/30)*จ านวนวนัท่ีป่วยไม่มีใบแพทย ์ 
  = (30,000/30) *3 
  = 1,000 บาท 

o ป่วยมใีบแพทย์ ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย วนั 
 ตวัอย่าง พนกังานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท มีหกัป่วยมีใบแพทยจ์ านวน 4 วนั  บนัทึกจ านวนป่วยมีใบแพทยจ์ านวน 4 วนั   
 วธีิค านวณ    (อตัราเงินเดือน/30)*จ านวนวนัท่ีป่วยมีใบแพทย ์ 
  = (30,000/30) *4 
  = 4,000 บาท 
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o หักลากจิ ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย วนั 
  ตวัอย่าง พนกังานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท มีหกัลากิจจ านวน 2 วนั  ใหท้ าการบนัทึกจ านวนลากิจเป็น 2 วนั 
 วธีิค านวณ    (อตัราเงินเดือน/30)*จ านวนวนัท่ีลากิจ  
  = (30,000/30) *2 
  = 2,000 บาท 

o ลาพกัร้อน ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย วนั 
ตวัอย่าง พนกังานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท มีหกัลาพกัร้อนจ านวน 1 วนั  บนัทึกจ านวนลาพกัร้อนจ านวน 1 วนั 

 วธีิค านวณ   (อตัราเงินเดือน/30)*จ านวนวนัท่ีลาพกัร้อน  
  = (30,000/30) *1 
  = 1,000 บาท 

o ลาคลอด ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย วนั 
  ตวัอย่าง พนกังานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท มีหกัลาคลอดจ านวน 15 วนั  บนัทึกจ านวนลาคลอดจ านวน 15 วนั 
 วธีิค านวณ    (อตัราเงินเดือน/30)*จ านวนวนัท่ีลาคลอด  
  = (30,000/30) *15 
  = 15,000 บาท 

o ลาบวช ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย วนั 
 ตวัอย่าง พนกังานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท มีหกัลาบวชจ านวน 1 วนั  ใหท้ าการบนัทึกจ านวนลาบวชจ านวน 1 วนั 
 วธีิค านวณ (อตัราเงินเดือน/30)*จ านวนวนัท่ีลาบวช  
  = (30,000/30) *1 
  = 1,000 บาท 

o หักเงนิเดือน ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย บาท 
 ตวัอย่าง พนกังานถูกหกัเงินเดือน ในงวดเดือนน้ี จ านวน 200 บาท ใหท้ าการบนัทึกหกัเงินเดือน  เป็นยอด  200 บาท 
 

o หักกลบัก่อนเวลา ส าหรับวธีิการบนัทึกแนะน าใหบ้นัทึกเป็น หน่วย ช่ัวโมง 
 ตัวอย่าง พนกังานไดรั้บเงินเดือน 30,000 บาท มีหักกลบัก่อนจ านวน 2 ชัว่โมง  ให้ท าการบนัทึกจ านวนกลบัก่อนเป็น
จ านวน 2 ชัว่โมง 
 วธีิค านวณ     (อตัราเงินเดือน/30/8)*จ านวนชัว่โมงท่ีกลบัก่อน 
  = (30,000/30/8) *2 
  = 250 บาท 
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2. การเพิม่รายการเงนิเพิม่เงนิหัก 
 คลิกไอคอน                               จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการก าหนดรายละเอียดแผนก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ค าอธิบาย 

 เปิดใช้งาน  คือ หากไม่ตอ้งการใชง้านเงินเพ่ิมเงินหกัรายการน้ี แต่ไม่ตอ้งการลบ สามารถตั้งค่า 
    เป็น                                ได ้

 รหัสประเภท คือ  การก าหนดรหสัเงินเพ่ิมเงินหกันั้น ๆ 
 ช่ือประเภท คือ การก าหนดช่ือประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
 ช่ือประเภทภาษาอ่ืน  คือ การก าหนดช่ือภาษาอ่ืนของประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั 
 หน่วยจ านวน คือ การก าหนดหน่วยจ านวนของเงินเพ่ิมเงินหกั 
 เพิม่หรือลดเงนิได้  คือ การระบุวา่เงินเพ่ิมเงินหกันั้น ๆ เป็นเงินเพ่ิมหรือเงินหกั 
 วธีิปัดเศษ คือ การก าหนดวธีิปัดเศษประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั โปรแกรมจะมีใหเ้ลือกทั้งหมด 12 วธีิ 
 แสดงในรายงาน คือ การก าหนดวา่เงินเพ่ิมเงินหกัจะแสดงในรายงานช่องใด 
 รวมยอดเงนินีเ้พ่ือค านวณประกนัสังคม   คือ การก าหนดวา่เงินเพ่ิมเงินมีผลกบัประกนัสงัคม 

      หรือไม่ 
 รวมยอดเงนินีเ้พ่ือค านวณภาษี  คือ การก าหนดวา่เงินเพ่ิมเงินมีผลกบัภาษีหรือไม่ 
 รวมยอดเงินนี้เพ่ือค านวณกองทุนส ารองเลีย้งชีพ   คือ การก าหนดวา่เงินเพ่ิมเงินมีผลกบักองทุนส ารอง 

      เล้ียงชีพหรือไม่ 
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 ค านวณยอดเงนิจาก   คือ   การก าหนดตวัแปรหรือสูตรต่าง ๆ ในการคิดค านวณเพ่ือหาค่า 
   ของเงินเพ่ิมเงินหกั 

 ประเภทเงนิได้ตามมาตรา คือ  การก าหนดประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั วา่อยูใ่นมาตราใดตามกฎหมาย 
 วธีิการประมาณการเงนิได้ทั้งปี  คือ   การก าหนดวธีิการเฉล่ียภาษีของเงินเพ่ิมเงินหกั 

   โปรแกรมจึงก าหนดวธีิการใหเ้ลือก 2 วธีิดงัน้ี 
o เงินได/้เงินหกัเกิดข้ึนประจ าทั้งปี หมายถึง เงินประเภทท่ี

ใหห้รือหกัพนกังานเกือบประจ าทุกเดือน เช่นค่าต าแหน่ง 
ค่าน ้ ามนัรถ จะเป็นเงินท่ีพนกังานไดเ้กือบทุกเดือน ถึงแม้
จ านวนเงินท่ีไดอ้าจไม่เท่ากนัก็ตาม ดงันั้น การประมาณ
ภาษีจะถือเสมือนไดท้ั้งปี จึงประมาณโดยเอาเงินไดน้ั้น 
คูณดว้ย 12 แลว้น ามาหาภาษี จากนั้น ก็ท าการเฉล่ียภาษีท่ี
ได ้โดยเอา 12 หาร 

o เงินได/้เงินหกัท่ีมีจ านวนคราวไม่สม ่าเสมอ หมายถึง เงิน
ไดห้รือเงินหกัท่ีอาจเกิดข้ึนหลายคร้ังในปีภาษี แต่เกิดข้ึน
ไม่สม ่าเสมอเกิด เช่นอาจเกิดข้ึน สองหรือสามคร้ัง เช่น 
เงินค่าล่วงเวลา ซ่ึงอาจเกิดเฉพาะเดือนท่ีมีงานมากเท่านั้น 
ดงันั้น การค านวณภาษีใหเ้อาเงินไดป้ระเภทนั้น บวกเขา้
กบัเงินเดือนทั้งปี โดยไม่ไดคู้ณดว้ย 12 ก่อน จากนั้น เม่ือ
ค านวณภาษีไดแ้ลว้ ภาษีท่ีเกิดข้ึนจากเงินไดพิ้เศษประเภท
น้ี จะตอ้งเสียในงวดนั้นทนัที โดยไม่ไดไ้ปเฉล่ียดว้ย 12 
และในงวดต่อไป หากมีเงินไดป้ระเภทเดียวกนัเกิดข้ึนอีก 
ก็ใหน้ าเงินไดป้ระเภทเดียวกนัน้ีของงวดก่อนๆมาบวกกบั
เงินไดท่ี้เกิดข้ึนงวดน้ี แลว้ค่อยบวกดว้ยเงินเดือนทั้งปี 
จากนั้นเม่ือค านวณภาษีแลว้ ใหน้ าภาษีท่ีเกิดข้ึนจากเงิน
พิเศษน้ีหกัออกดว้ยภาษีเงินพิเศษท่ีไดจ่้ายไปแลว้ และ
น าส่งเงินพิเศษท่ีเกิดข้ึนงวดนั้น 
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3. การแก้ไขรายการเงนิเพิม่เงนิหัก 
 คลิกเมนู รายการเงินเพิ่มเงินหัก -> คลิกไอคอนแก้ไข           -> แสดงหัวขอ้ท่ีสามารถแกไ้ขได ้-> เม่ือแกไ้ขแลว้
คลิกบนัทึก 

หมายเหตุ : การแกไ้ขตั้งค่ากรณีการคิดภาษี , คิดประกนัสังคม และ คิดกองทุนส ารองเล้ียงชีพ หากมีการน าเงินไดเ้งินหักไป
ค านวณเงินเดือนแลว้ จะแกไ้ขไม่ได ้หากตอ้งการแกไ้ข แนะน าใหด้ าเนินการ ดงัน้ี 

- ใหล้บผลค านวณเงินเดือนในงวดท่ีน าไปบนัทึกก่อน  
- ใหส้ร้างรหสัเงินเพ่ิมเงินหกัข้ึนมาใหม่ แลว้ตั้งค่าตรงกบัตอ้งการ เสร็จแลว้ใหน้ ารหสัใหม่ไปบนัทึกเพ่ือค านวณแทน 

 

4. การลบรายการเงนิเพิม่เงนิหกั 
 คลิกเมนู รายการเงินเพิ่มเงินหัก -> คลิกไอคอนแก้ไข           -> แสดงหัวขอ้ท่ีสามารถแกไ้ขได ้-> เม่ือแกไ้ขแลว้
คลิกบนัทึก 

 
 

หมายเหต ุ: การลบรายการเงินเพ่ิมเงินหกั หากมีการน าไปค านวณแลว้ จะไม่สามารถลบได ้หากตอ้งการลบ จะตอ้งเขา้ไปลบผล
ค านวณเงินเดือนในงวดท่ีน าไปบนัทึกก่อน แลว้กลบัมาลบอีกคร้ัง 


