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บทที ่11 การตั้งค่างวดเงนิเดือน 

 วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถก าหนดงวดการจ่ายเงินเดือนตามนโยบายของบริษทัได ้ซ่ึงโปรแกรมมีงวดการจ่ายเงินเดือนให ้3 

ประเภท คือ จ่ายเดือนละคร้ัง จ่ายเดือนละสองคร้ัง และงวดพิเศษ 

 งวดเงนิเดือน 

ก่อนท าการค านวณเงินเดือนจะตอ้งท าการตั้งงวดเงินเดือน เพ่ือใชส้ าหรับท าการค านวณเงินเดือนใหพ้นกังาน โดยจะตอ้ง

ก าหนดให้โปรแกรมทราบว่าเป็นงวดเงินเดือนท่ีจ่ายเงินเดือนให้กบัพนักงานก่ีคร้ังต่อเดือน และจะตอ้งก าหนดวนัท่ีตน้งวด 
ปลายงวด วนัท่ีจ่ายของงวดเงินเดือนวา่เป็นวนัท่ีใด  

วธีิการตั้งค่า ดงันี ้

 คลิกเมนู งวดเงนิเดือน จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป โปรแกรมจะมีวธีิการเพ่ิมงวดเงินเดือน ทั้งหมด 3 วธีิ คือเดือนละ

คร้ัง เดือนละสองคร้ัง และงวดพิเศษ 

 

1. การเพิม่งวดเงนิเดือน  
 ส าหรับการเพ่ิมงวดเงินเดือน จะส าหรับท าการค านวณเงินเดือนใหก้บัพนกังาน โดยจะตอ้งระบุวนัท่ีตน้งวด วนัท่ีปลาย
งวด โดยสามารถก าหนดงวดเงินเดือนได ้2 ประเภท คือ เพ่ิมงวดจ่ายเงินเดือน 1 ปี และ เพ่ิมงวดจ่ายเงินเดือน 1 งวด ดงัน้ี 
 

1.1 เพิม่งวดเงนิเดือน : เดือนละคร้ัง 
 คลิกไอคอน                          จะปรากฏหนา้จอ                      ให้ท าการก าหนดรายละเอียดของงวดเงินเดือน 
ดงัน้ี 
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ค าอธิบาย 

 ปีภาษ ี  คือ  การก าหนดปีภาษีท่ีตอ้งการ 
 วนัทีเ่ร่ิมต้นงวดแรก คือ   การก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้งวดของงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการค านวณ เช่น วนัท่ี 

  ตน้งวด 01/01/2565 ใหร้ะบุวนัท่ี 01/01/2565 เป็นตน้ 
 วนัทีป่ลายงวดแรก คือ   การก าหนดวนัท่ีส้ินงวดของงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการค านวณ เช่น วนัท่ีปลาย 

   งวด 31/01/2565 ใหร้ะบุวนัท่ี 31/01/2565 เป็นตน้ 
 วนัทีจ่่าย คือ   การก าหนดวนัท่ีจ่ายของงวดเงินเดือน เช่น จ่ายเงินเดือนวนัท่ี 31/01/2565  

   ใหร้ะบุวนัท่ี 31/01/2565 เป็นตน้ 
 

 เม่ือท าการก าหนดรายละเอียดของงวดเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่มบนัทึก จะปรากฏงวดเงินเดือน ดงัรูป 

 
 
หมายเหต ุ: กรณีตั้งงวดเดือนละ 1 คร้ัง เม่ือท าการตั้งค่าทั้งปีแลว้ ระบบจะแสดงงวดเงินเดือนใหค้รบ 12 เดือน 
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1.2 เพิม่งวดเงนิเดือน : เดือนละสองคร้ัง 
 คลิกไอคอน                          จะปรากฏหนา้จอ                      ให้ท าการก าหนดรายละเอียดของงวดเงินเดือน 
ดงัน้ี 
 

          
 

ค าอธิบาย 

 ปีภาษ ี  คือ  การก าหนดปีภาษีท่ีตอ้งการ 
 วนัทีเ่ร่ิมต้นงวดแรก คือ   การก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้งวดของงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการค านวณ เช่น วนัท่ี 

  ตน้งวด 01/01/2566 ใหร้ะบุวนัท่ี 01/01/2566 เป็นตน้ 
 วนัทีป่ลายงวดแรก คือ   การก าหนดวนัท่ีส้ินงวดของงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการค านวณ เช่น วนัท่ีปลาย 

   งวด 15/01/2566 ใหร้ะบุวนัท่ี 15/01/2566 เป็นตน้ 
 วนัทีจ่่าย คือ   การก าหนดวนัท่ีจ่ายเงินเดือนใหก้บัพนกังานของงวดเงินเดือน เช่น จ่ายเงิน

เดือนวนัท่ี 15/01/2566 ใหร้ะบุวนัท่ี 15/01/2566 เป็นตน้ 
 

 เม่ือท าการก าหนดรายละเอียดของงวดเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่มบนัทึก จะปรากฏงวดเงินเดือน ดงัรูป 

 

หมายเหต ุ: กรณีตั้งงวดเดือนละ 2 คร้ัง เม่ือท าการตั้งค่าทั้งปีแลว้ ระบบจะแสดงงวดเงินเดือนใหค้รบ 24 เดือน 
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1.3 การเพิม่งวดเงนิเดือนแบบงวดพเิศษ 
 ส าหรับการเพ่ิมงวดเงินเดือนแบบงวดพิเศษ จะส าหรับท าการค านวณเงินได้อ่ืน ๆ นอกเหนือจากเงินเดือนให้กบั
พนกังาน โดยจะตอ้งระบุวนัท่ีตน้งวด วนัท่ีปลายงวด และวนัท่ีจ่ายเป็นวนัท่ีเดียวกนัทั้งหมด และตอ้งไม่ตรงกบัวนัท่ีจ่ายของงวด
เงินเดือน  

 คลิกไอคอน                                     จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการก าหนดรายละเอียดของงวดเงินเดือน 
 

             
 

ค าอธิบาย 

 ปีภาษ ี  คือ  การก าหนดปีภาษีท่ีตอ้งการ 
 เดือนภาษ ี  คือ  การก าหนดเดือนภาษีท่ีตอ้งการ 
 วนัทีเ่ร่ิมต้นงวด คือ   การก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้งวดของงวดเงินเดือนพิเศษท่ีตอ้งการจ่าย เช่น 

ตอ้งการจ่ายค่าคอมมิชชัน่ ต่างกบัรอบเงินเดือนปกติ วนัท่ี 15/01/2566 ให้
ระบุวนัท่ี 15/01/2566 เป็นตน้ 

 วนัทีป่ลายงวด คือ   การก าหนดวนัท่ีปลายงวดของงวดเงินเดือนพเิศษท่ีตอ้งการจ่าย เช่น 
ตอ้งการจ่ายค่าคอมมิชชัน่ ต่างกบัรอบเงินเดือนปกติ วนัท่ี 15/01/2566 ให้
ระบุวนัท่ี 15/01/2566 เป็นตน้ (เป็นวนัท่ีเดียวกบัเร่ิมตน้งวด) 

 วนัทีจ่่าย คือ   การก าหนดวนัท่ีจ่ายของงวดเงินเดือนพิเศษท่ีตอ้งการจ่าย เช่น ตอ้งการจ่าย
ค่าคอมมิชชัน่ ต่างกบัรอบเงินเดือนปกติ วนัท่ี 15/01/2566 ใหร้ะบุวนัท่ี 
15/01/2566 เป็นตน้ (เป็นวนัท่ีเดียวกบัเร่ิมตน้งวดและวนัท่ีปลายงวด) 

 งวดสุดท้ายของปีภาษี   คือ เป็นการก าหนดงวดเงินเดือนสุดทา้ยท่ีใชส้ าหรับท าการ Adjust ภาษีทั้งปี ซ่ึง
โปรแกรมจะใหต๊ิ้กเฉพาะงวดเดือน ธ.ค. เท่านั้น 
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 เม่ือท าการก าหนดรายละเอียดของงวดเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่มบนัทึก จะปรากฏงวดเงินเดือน ดงัรูป 

 
 
 

2. การแก้ไขงวดเงนิเดือน 
 ในกรณีท่ียงัไม่เคยมีการค านวณเงินเดือนในงวดเงินเดือนนั้นมาก่อน จะสามารถท าการแกไ้ขรายละเอียดในงวด
เงินเดือนไดทุ้กหวัขอ้  

 คลิกเมนูรายการ งวดเงินเดือน -> คลิก เลือกงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการแกไ้ข -> คลิกไอคอนแกไ้ข           -> เม่ือ
แกไ้ขแลว้คลิกบนัทึก 
 

 
 

ค าอธิบาย 

 ปีภาษ ี  คือ  การก าหนดปีภาษีท่ีตอ้งการ 
 เดือนภาษ ี  คือ  การก าหนดเดือนภาษีท่ีตอ้งการ 
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 วนัทีเ่ร่ิมต้นงวดแรก คือ   การก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้งวดของงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการค านวณ เช่น วนัท่ี
ตน้งวด 01/01/2566 ใหร้ะบุวนัท่ี 01/01/2566 เป็นตน้ 

 วนัทีป่ลายงวดแรก คือ   การก าหนดวนัท่ีส้ินงวดของงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการค านวณ เช่น วนัท่ีปลาย
งวด 31/01/2566 ใหร้ะบุวนัท่ี 31/01/2566 เป็นตน้ 

 วนัทีจ่่าย คือ   การก าหนดวนัท่ีจ่ายของงวดเงินเดือน เช่น จ่ายเงินเดือนวนัท่ี 31/01/2566 
ใหร้ะบุวนัท่ี 31/01/2566 เป็นตน้ 

 งวดสุดท้ายของปีภาษี   คือ  เป็นการก าหนดงวดเงินเดือนสุดทา้ยท่ีใชส้ าหรับท าการ Adjust ภาษีทั้งปี 
ซ่ึงโปรแกรมจะใหต๊ิ้กเฉพาะงวดเดือน ธ.ค. เท่านั้น 

 

หมายเหตุ :  
1. ในกรณีท่ีเคยมีการค านวณเงินเดือนในงวดเงินเดือนนั้นมาแลว้ โปรแกรมจะแสดงสญัลกัษณ์           โดยจะสามารถท า

การแกไ้ขรายละเอียดในงวดเงินเดือนไดแ้คห่วัขอ้วนัท่ีจ่ายเงินเดือนเท่านั้น  
2. ในการแกไ้ขสามารถท าการปรับเปล่ียนขอ้มูลไดต้ามตอ้งการ แลว้ท าการกดบนัทึก เพ่ือเปล่ียนแปลงขอ้มูล 

 
 คลิกเมนู รายการงวดเงนิเดือน -> คลิกเลือกงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการแกไ้ข -> คลิกไอคอนแกไ้ข           -> เม่ือแกไ้ข

แลว้คลิกบนัทึก 
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3. การลบงวดเงนิเดือน 
 ในกรณีท่ียงัไม่เคยมีการค านวณเงินเดือนในงวดเงินเดือนนั้นมาก่อน จะสามารถท าการลบงวดเงินเดือนได ้แต่หากเคย
ค านวณเงินเดือนแลว้จะไม่สามารถท าการลบงวดเงินเดือนได ้โดยหากตอ้งการลบผลจะตอ้งท าการลบผลค านวณท่ีอา้งอิงถึงงวด
เงินเดือนนั้นออกก่อน จึงจะสามารถท าการลบงวดเงินเดือนได ้ 
 

 คลิกเมนู รายการงวดเงินเดือน -> คลิกเลือกงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการลบ  -> คลิกไอคอนลบ           เพื่อลบงวด
เงินเดือน 

 
หมายเหตุ :  

1. ในกรณีท่ีเคยมีการค านวณเงินเดือนในงวดเงินเดือนนั้นมาแลว้ โปรแกรมจะแสดงสญัลกัษณ์           ท่ีค  านวณเงินเดือน
แลว้จะไม่สามารถลบได ้

2. หากตอ้งการลบ จะตอ้งเขา้ไปลบผลค านวณเงินเดือนในงวดท่ีตอ้งการลบก่อน แลว้ค่อยเขา้มาลบขอ้มูลอีกคร้ัง 
 


