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บทที ่9  ตั้งค่าพนักงาน 

 วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดต่าง ๆเก่ียวกบัพนกังานได ้
 

 ข้อมูลรายการพนักงาน 

การบนัทึกประวติัพนกังาน เป็นการน ารายละเอียดต่าง ๆ ของพนกังานตั้งแต่ช่ือสกุล เงินเดือน ภาษีเงินได ้ประกนัสังคม 

กองทุนส ารองเล้ียงชีพ มาบันทึกเพ่ือเก็บรายละเอียด รวมถึงการน าเง่ือนไขต่าง ๆ เหล่าน้ี ไปค านวณเงินเดือน ภาษีเงินได้ 
ประกนัสงัคม  

วธีิการตั้งค่า ดงันี ้
 คลิกเมนู รายการพนกังาน จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
ค าอธิบาย 

 รหัส  คือ  แสดงรหสัพนกังานท่ีไดก้ าหนดใหพ้นกังาน 

 ช่ือพนักงาน   คือ  แสดงค าน าหนา้ ช่ือ และนามสกุลของพนกังาน 

 ต าแหน่ง  คือ  แสดงต าแหน่งของพนกังาน 

 แผนก/สาขา  คือ  แสดงแผนก/สาขาของพนกังาน 

 สถานะ   คือ  แสดงสถานะปัจจุบนัของพนกังาน โดยจะมีสถานะพนกังาน ลาออก พกังาน 
 

1. การเพิม่พนกังาน 
โปรแกรมจะแบ่งการแสดงขอ้มูลออกเป็น 5 ส่วน คือ ขอ้มูลพนกังาน ภาษี หกัลดหยอ่น ประกนัสงัคม กองทุนส ารองฯ  

 

 คลิกไอคอน                                    จะปรากฏหนา้จอดงัรูปใหท้ าการก าหนดรายละเอียดประวติัพนกังาน 
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 ค าอธิบาย 
 ข้อมูลพนักงาน 

 รหัสพนักงาน คือ  การก าหนดรหสัประจ าตวัของพนกังานจะเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรก็ได ้โดยก าหนด 
   ไดสู้งสุด 16 หลกั 

 เลขบัตรประชาชน  คือ  การระบุเลขบตัรประจ าตวัประชาชนของพนกังานคนไทย และเลขประจ าตวัผูเ้สีย 
    ภาษีของพนกังานชาวต่างชาติ จ านวน 13 หลกั 

 ค าน าหน้า คือ การระบุค าน าหนา้ช่ือของพนกังาน โดยโปรแกรมมีตวัเลือกมาตรฐานมาใหแ้ลว้ 
 ช่ือ คือ  การระบุช่ือภาษาไทยของพนกังาน 
 สกลุ คือ  การระบุนามสกลุภาษาไทยของพนกังาน 
 ช่ือภาษาอ่ืน คือ  การระบุช่ือนามสกลุภาษาอ่ืนๆ ของพนกังาน ถา้บริษทัตอ้งการพิมพร์ายง 

    ภาษาองักฤษ จะตอ้งบนัทึกช่ือภาษาองักฤษของพนกังานดว้ย 
 เพศ คือ  การก าหนดเพศของพนกังาน 
 วนัเกดิ คือ  การก าหนดวนัเกิดของพนกังาน 
 อายุ   คือ โปรแกรมจะค านวณอายใุหอ้ตัโนมติัจากวนัท่ีเกิดท่ีไดร้ะบุไว ้

 

 ทีอ่ยู่ปัจจุบัน : เพื่อน าขอ้มูลไปแสดงในรายงานส่งราชการ 

 เลขที ่ช้ัน อาคาร คือ การระบุบา้นเลขท่ีปัจจุบนัของพนกังาน 
 ตรอก ซอย คือ การระบุซอยท่ีอยูข่องพนกังาน 
 ถนน คือ  การระบุ ถนน ท่ีอยูข่องพนกังาน 
 แขวง/ต าบล คือ  การระบุ แขวง/ต าบล ท่ีอยูข่องพนกังาน 
 เขต/อ าเภอ คือ  การระบุ เขต/อ าเภอ ท่ีอยูข่องพนกังาน 
 จงัหวดั คือ การระบุจงัหวดัท่ีอยูข่องพนกังาน 
 ประเทศ คือ การระบุประเทศท่ีอยูข่องพนกังาน 
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 ไปรษณีย์ คือ การระบุรหสัประเทศท่ีอยูข่องพนกังาน 
 โทรศัพท์ คือ การระบุเบอร์โทรศพัทข์องพนกังาน 
 อเีมลล์ คือ การระบุอีเมลข์องพนกังาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 วนัทีเ่ร่ิมงานและเงนิเดือน : ก าหนดเพ่ือมีผลกบัการค านวณเงินเดือน 

 วนัทีเ่ร่ิมงาน คือ ก าหนดวนัท่ีเร่ิมงานของพนกังาน 
 วนัทีเ่ร่ิมค านวณ คือ  ก าหนดวนัท่ีเร่ิมค านวณเงินเดือนของพนกังาน  
 อตัราค่าจ้าง คือ  ก าหนดอตัราค่าจา้งพนกังาน โดยใหร้ะบุเป็นอตัราค่าจา้งต่อเดือน 
 วธีิจ่ายเงนิเดือน คือ  จะมีใหเ้ลือก เงินสด หรือ โอนผา่นธนาคาร 
 ช่ือธนาคาร คือ หากโอนผา่นธนาคารใหร้ะบุช่ือธนาคารดว้ย 
 เลขทีบ่ัญชีธนาคาร คือ หากโอนผา่นธนาคารใหร้ะบุเลขท่ีบญัชีธนาคารดว้ย 

 
 สถานทีป่ฎบิตังิาน/สังกดั :  

 สาขา คือ ก าหนดสาขาสงักดัของพนกังาน 
 ต าแหน่ง คือ  ก าหนดต าแหน่งสงักดัของพนกังาน 
 แผนก คือ  ก าหนดแผนกสงักดัของพนกังาน 

 
 สถานภาพพนกังาน :  

 สถานภาพ คือ การระบุสถานภาพของพนกังาน โดยโปรแกรมมีตวัเลือกมาตรฐานมาใหแ้ลว้ 
 วนัที ่  คือ  การระบุวนัท่ี ลาออก หรือ ลาพกั 
 เหตุผล  คือ  การระบุเหตุผลของการ ลาออก หรือ ลาพกั 
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 ภาษี:  

 วธีิค านวณภาษ ี  คือ ก าหนดวา่พนกังานมีการค านวณภาษีหรือไม่ 
 วธีิการย่ืนแบบ ภ.ง.ด.91   คือ    เป็นการก าหนดวา่ตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการเขียนรายละเอียดท่ีแสดงใน 

  แบบฟอร์ม ภ.ง.ด.91 หรือลงแผน่ดิสกเ์พ่ือแทนการน าส่งในรูปแบบฟอร์ม 
 

 หักเงนิสนับสนุนการศึกษาและเงนิบริจาค :  
 เงนิสนับสนุนเพ่ือการศึกษา  คือ   เงินท่ีจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายเพ่ือสนบัสนุนการศึกษาหกัได ้2 เท่าของจ านวนเงิน 

 ท่ีไดจ่้ายไปจริง แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินไดค้งเหลือหลงัหกัค่าใชจ่้าย 
 และลดหยอ่นแลว้ 

 เงนิบริจาค    คือ   จ านวนเงินท่ีผูมี้เงินไดไ้ดบ้ริจาคใหห้น่วยงานการกศุลท่ีสรรพากรอนุมติัวา่ 
 สามารถน ามาลดหยอ่นภาษีได ้โดยโปรแกรมจะค านวณมูลค่าลดหยอ่น 
 สูงสุดท่ีสามารถลดหยอ่นตามกฎเกณฑใ์หเ้องอตัโนมติั 
 

 หักภาษีเงนิได้ทีไ่ด้รับยกเว้นจากการซ้ืออสังหาริมทรัพย์ :  
 หักภาษีเงนิได้ทีไ่ด้รับยกเว้น  คือ การระบุจ านวนเงินของภาษีเงินไดท่ี้ไดรั้บยกเวน้จากการซ้ืออสงัหาริมทรัพย ์ 

 โดยสามารถยกเวน้ภาษีเงินไดไ้ดไ้ม่เกิน 100,000 บาทต่อปี  
 มูลค่าอสังหาริมทรัพย์   คือ  การระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานจ่ายไปเพ่ือซ้ืออสงัหาริมทรัพยต์ามเง่ือนไข 

 การยกเวน้ภาษีเงินไดฯ้ โดยสามารถบนัทึกไดเ้ตม็ตามจ านวนท่ีจ่ายจริง แต ่
 ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
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 รายการเงนิได้ทีไ่ด้รับการยกเว้น :  
 กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  คือ   ค่าลดหยอ่นไดต้ามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 500,000 บาท ส าหรับคน 

     ท่ีจ่ายเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเล้ียงชีพ เงินสะสมเขา้กองทุน 
     กบข. เป็นสิทธิประโยชน์ส าหรับ ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

 กองทุนสงเคราะห์ครูโรงเรียนเอกชน คือ  คนท่ีจ่ายเงินสะสมเขา้กองทุนสงเคราะห์ครูโรงเรียนเอกชน  
   สามารถน าเงินนั้นไปใชเ้ป็นค่าลดหยอ่นไดต้ามท่ีจ่ายจริง แต่ 
   กฎหมายก าหนดใหห้กัลดหยอ่นไดไ้ม่เกิน 500,000 บาท 

 เงนิสะสมกองทุนการออมแห่งชาต ิ คือ   คนท่ีจ่ายเงินสะสมเขา้กองทุนการออมแห่งชาติ สามารถน าเงินท่ี 
   จ่ายสะสมนั้นไปใชล้ดหยอ่นภาษีไดต้ามท่ีจ่ายจริงสูงสุดปีละ  
   30,000 บาท แต่ทั้งน้ีเม่ือรวมกบั ค่าซ้ือกองทุนรวมเพ่ือการเล้ียงชีพ  
   (RMF), กบข. , กองทุนส ารองเล้ียงชีพ, กองทุนสงเคราะห์ครู 
   โรงเรียนเอกชน และ เบ้ียประกนัชีวติแบบบ านาญ แลว้จะตอ้งไม่ 
   เกิน 500,000 บาท ดว้ย 

 ผู้มเีงนิได้อายุตั้งแต่ 65 ปี  คือ  ผูมี้เงินไดมี้อายตุั้งแต่ 65 ปีข้ึนไป และเป็นผูท่ี้อยูใ่นประเทศไทย 
   ครบ 180 วนัในปีภาษีนั้น ใหย้กเวน้เงินได ้190,000 บาท 

 คู่สมรสอายุตั้งแต่ 65 ปี  คือ  คู่สมรสต่างฝ่ายต่างมีเงินไดอ้าย ุ65 ปีข้ึนไป ใหต้่างฝ่ายต่างหกัคน 
   ละ 190,000 บาท 

 เงินค่าชดเชยที่ได้รับตามกฎหมายแรงงาน  คือ  ไดรั้บยกเวน้ภาษีเงินไดจ้ านวนไม่เกินค่าจา้งหรือเงินเดือนค่าจา้ง 
   ของการท างานสามร้อยวนัสุดทา้ยแต่ไม่เกิน 300,000บาท  
 

 รายการเงนิได้ทีไ่ด้รับการยกเว้น :  
 ปีทีเ่ร่ิมค านวณโดยโปรแกรม  คือ   การก าหนดปี พ.ศ. ท่ีจะใหโ้ปรแกรมเร่ิมค านวณ 

 เงนิได้ก่อนใช้โปรแกรม  คือ  กรณีเร่ิมใชโ้ปรแกรม ตอ้งกรอกยอดยกมาในส่วนของเงินได ้
    ก่อนท่ีจะเร่ิมใชง้านโปรแกรมเพ่ือใหส้ิ้นปีโปรแกรม Adjust ภาษี 
    ไดถู้กตอ้ง 

 ภาษีทีถู่กหักก่อนใช้โปรแกรม  คือ  กรณีเร่ิมใชโ้ปรแกรม ตอ้งกรอกยอดยกมาในส่วนของภาษีจะเร่ิม 
    ใชง้านโปรแกรมเพ่ือใหส้ิ้นปีโปรแกรม Adjust ภาษีไดถู้กตอ้ง 
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 หักลดหย่อนคู่สมรส:  
 หักลดหย่อนคู่สมรส คือ กรณีท่ีผูมี้เงินไดส้มรสแลว้ และคู่สมรสไม่มีรายได ้สามารถน าคู่สมรส 
  มาหกัค่าลดหยอ่นได ้ทั้งน้ีเฉพาะคู่สมรสท่ีจดทะเบียนเท่านั้น 

 ผู้มเีงนิได้:  
 อุปการะเลีย้งดูบิดามารดา คือ   กรณีท่ีผูมี้เงินไดส้มรสแลว้ และคู่สมรสไม่มีรายได ้สามารถน าคู่สมรส 

  มาหกัค่าลดหยอ่นได ้ทั้งน้ีเฉพาะคูสมรสท่ีจดทะเบียนเท่านั้น 
 เบีย้ประกนัสุขภาพ บิดามารดา คือ จะลดหยอ่นไดต้ามจริงไม่เกินคนละ 15,000 บาท 
 รวมเบีย้ประกนัสุขภาพ คือ หกัค่าลดหยอ่นเท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 25,000 บาท แต่เม่ือรวมกบัเบ้ีย 

  ประกนัชีวติส าหรับกรมธรรมป์ระกนัชีวติท่ีก าหนดตั้งแต่ 10 ปีข้ึนไป 
  ตอ้งไม่เกิน 100,000 บาท ทั้งน้ี ส าหรับเบ้ียประกนัท่ีจ่ายตั้งแต่วนัท่ี 1 
  มกราคม 2563 เป็นตน้ไป 

 เบีย้ประกนัชีวติ   คือ ค่าเบ้ียประกนัชีวติท่ีผูมี้เงินไดไ้ดจ่้ายในปีภาษีนั้น โดยตอ้งมีหลกัฐาน 
   ประกอบในกรณีท่ีผูมี้เงินไดไ้ดช้ าระเบ้ียประกนัชีวติเกินจ านวนท่ี 
   สรรพากรอนุมติัใหเ้ป็นค่าลดหยอ่นโปรแกรมจะใชค้่าสูงสุดท่ีสรรพากร 
   อนุมติัเป็นค่าลดหยอ่น 

 เบีย้ประกนัชีวติแบบช านาญ  คือ จะสามารถใชห้กัลดหยอ่นภาษีไดต้ามท่ีจ่ายจริง แต่ตอ้งไม่เกินร้อยละ  
   15 ของเงินไดท่ี้ตอ้งเสียภาษี และไม่เกิน200,000 บาทต่อปี 

 ดอกเบีย้เงนิกู้เพ่ือทีอ่ยู่อาศัย คือ จ านวนเงินดอกเบ้ียเงินกูเ้พ่ือท่ีอยูอ่าศยัท่ีผูมี้เงินไดไ้ดช้ าระใหส้ถาบนั 
  การเงินในปีภาษีนั้น โดยผูมี้เงินไดต้อ้งมีหลกัฐานดอกเบ้ียท่ีช าระและ 
  ตอ้งมีช่ือในทะเบียนบา้นท่ีกูย้มืนั้น ในกรณีท่ีผูมี้เงินไดไ้ดช้ าระดอกเบ้ีย 
  เงินกูเ้กินจ านวนท่ีสรรพากรอนุมติัใหเ้ป็นค่าลดหยอ่นโปรแกรมจะใช ้
  ค่าสูงสุดท่ีสรรพากรอนุมติัเป็นคา่ลดหยอ่น 
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 คู่สมรส:  
 อุปการะเลีย้งดูบิดามารดา คือ   กรณีพนกังานอุปการะเล้ียงดูบิดามารดาท่ีมีอาย ุ60 ปีข้ึนไป ซ่ึงมีรายได ้

  ไม่เพียงพอต่อการเล้ียงชีพของคู่สมรสท่ีไม่มีเงินได ้หรือคู่สมรสท่ีมีเงิน 
  ไดร้วมค านวณภาษี และมีฃหนงัสือรับรองจากบิดา และหรือมารดาของ 
  คู่สมรสวา่เป็นผูอุ้ปการะเล้ียงดูบิดา และหรือมารดาของคู่สมรส จะมี 
  สิทธิหกัลด หยอ่นค่าอุปการะเล้ียงดูบิดามารดาของคู่สมรสไดค้นละ  
  30,000 บาท โดยใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องบิดา และหรือช่องมารดา 
  ของคู่สมรส 

 เบีย้ประกนัสุขภาพ  คือ กรณีพนกังานอุปการะเล้ียงดูบิดามารดาท่ีมีอาย ุ60 ปีข้ึนไป ซ่ึงมีรายได ้
  ไม่เพียงพอต่อการเล้ียงชีพของคู่สมรสท่ีไม่มีเงินได ้หรือคู่สมรสท่ีมีเงิน 
  ไดร้วมค านวณภาษี และมีหนงัสือรับรองจากบิดา และหรือมารดาของคู ่
  สมรสวา่เป็นผูอุ้ปการะเล้ียงดูบิดา และหรือมารดาของคู่สมรส จะมีสิทธิ 
  หกัลดหยอ่นค่าอุปการะเล้ียงดูบิดามารดาของคู่สมรสไดค้นละ 30,000  
  บาท โดยใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องบิดา และหรือช่องมารดาของคู่สมรส 

 รวมเบีย้ประกนัสุขภาพ คือ   หกัค่าลดหยอ่นเท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 15,000 บาท 
 เบีย้ประกนัชีวติ  คือ ส าหรับเบ้ียประกนัชีวติของคู่สมรสท่ีไม่มีเงินไดต้ามจ านวนท่ีจ่ายจริง 

   แต่ไม่เกิน 10,000 บาท 

 เบีย้ประกนัชีวติแบบช านาญ คือ  สามารถน ามาลดหยอ่นภาษีได ้15% ของเงินได ้ตามท่ีจ่ายจริง สูงสุดไม่ 
  เกิน 200,000 บาท 

 ดอกเบีย้เงนิกู้เพ่ือทีอ่ยู่อาศัย คือ  จ านวนเงินดอกเบ้ียเงินกูเ้พ่ือท่ีอยูอ่าศยัท่ีผูมี้เงินไดไ้ดช้ าระใหส้ถาบนั 
  การเงินในปีภาษีนั้น โดยผูมี้เงินไดต้อ้งมีหลกัฐานดอกเบ้ียท่ีช าระและ 
  ตอ้งมีช่ือในทะเบียนบา้นท่ีกูย้มืนั้น ในกรณีท่ีผูมี้เงินไดไ้ดช้ าระดอกเบ้ีย 
  เงินกูเ้กินจ านวนท่ีสรรพากรอนุมติัใหเ้ป็นค่าลดหยอ่นโปรแกรมจะใช ้
  ค่าสูงสุดท่ีสรรพากรอนุมติัเป็นคา่ลดหยอ่น 
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 จ านวนบุตรลดหย่อนแต่ละอตัรา:  

 30,000 คือ   จะตอ้งเป็นบุตรโดยกฎหมายหรือบุตรบุญธรรม และบุตรมีอายไุม่เกิน 20 ปี หรือ 
 อายไุม่เกิน 25 ปี และก าลงัศึกษาอยู ่หรือในกรณีท่ีบุตรอายเกิน 25 ปี ข้ึนไป แต่มี 
 สถานะเป็นบุคคลไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ ก็สามารถ 
 ลดหยอ่นภาษีได ้

 60,000 คือ  บุตรคนท่ี 2 ข้ึนไปท่ีเกิดตั้งแตปี่ พ.ศ. 2561 เป็นตน้ไป สามารถลดหยอ่นไดค้นละ  
 60,000 บาท 

 
 รายการลดหย่อนและยกเว้นหลงัจากหักค่าใช้จ่าย:  

 อุปการะเลีย้งดูคนพกิาร   คือ   การหกัลดหยอ่นค่าอุปการะเล้ียงดูคนพิการหรือคน 
    ทุพพลภาพ คนละ 60,000 บาท ส าหรับเงินไดพ้ึง 

      ประเมิน ตั้งแตปี่ภาษี 2552 เป็นตน้ไป ตามมาตรา  
      47(1)(ฎ) แห่งประมวลรัษฎากร 

 ค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมเพ่ือการเลีย้งชีพ   คือ  เป็นค่าลดหยอ่น ได ้ตามท่ีจ่ายจริง แต่ตอ้งไม่เกิน 30%  
    ของเงินไดท่ี้ตอ้งเสียภาษีและไม่เกิน 500,000 บาท  
    ส าหรับคนท่ีซ้ือกองทุน RMF 

 ค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมหุ้นระยะยาว คือ  เป็นค่าลดหยอ่นได ้ตามท่ีจ่ายจริง แต่ตอ้งไม่เกิน 15%  
     ของ เงินไดท่ี้ตอ้งเสียภาษีและไม่เกิน 500,000 บาท 

 เงนิได้ทีจ่่ายต่อปีเพ่ืออสังหาริมทรัพย์ คือ  เงินไดท่ี้จ่ายไปเพ่ือซ้ืออสงัหาริมทรัพย ์ท่ีเป็นอาคาร 
    พร้อมท่ีดิน หรือหอ้งชุดในอาคารชุด ตอ้งมีมูลค่าไม่ 
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    เกิน 3 ลา้นบาท เพ่ือใชเ้ป็นท่ีอยูอ่าศยัของตนเอง 
    อสงัหาริมทรัพยท่ี์ซ้ือ ตอ้งมีการจดทะเบียนโอน 
    กรรมสิทธ์ิในอสงัหาริมทรัพยน์ั้นใหแ้ลว้เสร็จ ใน 
    ระหวา่งวนัท่ี 13 ตุลาคม พ.ศ. 2558 ถึงวนัท่ี 31  
    ธนัวาคม พ.ศ. 2559 ผูซ้ื้อมีสิทธิในการลดหยอ่นภาษี 
    ไดไ้ม่เกินร้อยละ 20 ของมูลค่าอสงัหาริมทรัพย ์โดย 
    หกัลดหยอ่นตั้งแตปี่ท่ีมีการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธ์ิ 
    ในอสงัหาริมทรัพย ์และใหห้กัลดหยอ่นต่อเน่ืองกนั 5  
    ปี ๆ ละเท่า ๆ กนั 

 ค่าการเดนิทางท่องเทีย่วในประเทศ  คือ  ค่าการเดินทางท่องเท่ียวในประเทศตั้งแต่วนัท่ี 1  
    มกราคม 2558 ถึง 31 ธนัวาคม 2558 ไม่เกิน 15,000 บาท 

 ค่าซ้ือสินค้าหรือบริการในประเทศ  คือ   จ านวนไม่เกิน 30,000 บาท จะตอ้งมีใบก ากบัภาษีเตม็ 
     รูปในรูปแบบกระดาษหรือใบก ากบัภาษีเตม็รูปใน 
     รูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

 อ่ืนๆ    คือ การระบุจ านวนเงินท่ีพนกังานจ่ายเป็นค่าซ่อมแซม 
    บา้น และรถยนตท่ี์ถูกน ้ าท่วม หรือค่าลดหยอ่นท่ี 
    นอกเหนือจากค่าลดหยอ่นอ่ืนๆ ท่ีก าหนดไดใ้นโปรแกรม 
 

หมายเหต ุ: กรณีหากพนกังานมีรายการลดหยอ่นมากกวา่ท่ีโปรแกรมก าหนด แนะน าใหท้ าการยืน่ใหส้รรพากรเพ่ิมเติมอีกคร้ัง 
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ค าอธิบาย 

 ประกนัสังคม 

 หักประกนัสังคม  คือ  ก าหนดวา่พนกังานมีการค านวณประกนัสงัคมหรือไม่ หากหกั 
    ประกนัสงัคมใหเ้ลือกเป็น  

 วนัทีส่มคัรประกนัสังคม คือ  หากพนกังานคิดประกนัสงัคม ใหร้ะบุวนัท่ีสมคัรประกนัสงัคมดว้ย 
 เลขทีบ่ัตรประกนัสังคม คือ หากพนกังานคิดประกนัสงัคม ใหร้ะบุเลขท่ีบตัรประกนัสงัคมดว้ย เพื่อ 

    ขอ้มูลจะน าไปแสดงในรายงานน าส่งประกนัสงัคม 
 

 เฉพาะกรณีไม่ได้ใช้โปรแกรมค านวณตั้งแต่ต้นปี :  
 ยอดเงนิประกนัสังคมถูกหักก่อนใช้โปรแกรม  คือ  กรณีเร่ิมใชโ้ปรแกรม ตอ้งกรอกยอดยกมาในส่วนของ 

 ประกนัสงัคมก่อนท่ีจะเร่ิมใชง้านโปรแกรมเพ่ือใหส้ิ้นปี 
 โปรแกรม Adjust ภาษีไดถู้กตอ้ง 

 ยอดเงินประกนัสังคมบริษัทสมทบก่อนใช้โปรแกรม  คือ  กรณีเร่ิมใชโ้ปรแกรม ตอ้งกรอกยอดยกมาในส่วน 
   ของภาษีจะเร่ิมใชง้านโปรแกรมเพ่ือใหส้ิ้นปีโปรแกรม 
   Adjust ภาษีไดถู้กตอ้ง 
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ค าอธิบาย 
 กองทุนส ารองเลีย้งชีพ :  

 เลขทีบ่ัญชีเงนิกองทุนส ารองฯ  คือ เลขท่ีบญัชีเงินกองทุนสะสมส ารองเล้ียงชีพของพนกังานท่ีบริษทัจด 
   ทะเบียนไว ้ในกรณีท่ีเป็นกองทุนท่ีสามารถลดหยอ่นภาษีไดจ้ะตอ้งกรอก 
   ใหต้รงตามเลขท่ีท่ีสรรพากรอนุมติั ทั้งน้ีเพ่ือใชใ้นการพิมพร์ายงาน 
   หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

 วนัทีส่มคัร    คือ หมายถึง วนั / เดือน / ปี ของพนกังานท่ีบริษทัไดส้มคัรเขา้เป็นสมาชิก 
  กองทุนสะสมส ารองเล้ียงชีพ โดยวนัท่ีน้ีไม่มีผลต่อการค านวณใด ๆ ใช ้
  เพ่ืออา้งอิงวา่สมคัรเขา้กองทุนเท่านั้น 

 วธีิสะสม  คือ วธีิท่ีบริษทัท าการหกัเงินไดข้องพนกังาน เพื่อสะสมเขา้กองทุนส ารองเล้ียงชีพ 
 จ านวนสะสม   คือ ส่วนน้ีจะใชเ้ฉพาะกรณีสะสมเขา้กองทุนเป็นเปอร์เซ็นตค์งท่ี หรือ ใชก้รณี 
    ท่ีหกัเป็นบาทคงท่ี ไม่ข้ึนกบัจ านวนปีท่ีพนกังานเร่ิมสะสมเขา้กองทุน  
    หน่วยของขอ้มูลท่ีใส่ในช่องน้ี ตามแต่วธีิสะสมเขา้กองทุน เช่น สะสม 
    งวดละ 10% ของเงินเดือนงวดนั้นก็ใหบ้นัทึก 10 สะสมงวดละ 200 บาท 
    ทุกงวด ก็ใหบ้นัทึก 200 บาท 
 วนัทีส่ะสม  คือ วนั / เดือน / ปี ของพนกังานท่ีตอ้งการใหบ้ริษทัเร่ิมหกัเงินสะสมเขา้ 
    กองทุนสะสมส ารองเล้ียงชีพ วนัท่ีจะมีผลอยา่งมากในกรณีท่ีหกัสะสมใน 
    อตัราไม่เท่ากนัโดยข้ึนกบัจ านวนปีท่ีสมคัรเขา้กองทุน 
 เงนิสะสมเข้ากองทุนก่อนใช้โปรแกรม คือ วนั / เดือน / ปี ของพนกังานท่ีตอ้งการใหบ้ริษทัเร่ิมหกัเงินสะสมเขา้ 
    กองทุนสะสมส ารองเล้ียงชีพ วนัท่ีจะมีผลอยา่งมากในกรณีท่ีหกัสะสมใน 
    อตัราไม่เท่ากนัโดยข้ึนกบัจ านวนปีท่ีสมคัรเขา้กองทุน 

 
2. การแก้ไขพนักงาน 

 คลิกเมนูรายการพนกังาน -> คลิกไอคอนแกไ้ข           -> แสดงช่ือพนักงานตามท่ีเลือก -> เม่ือแกไ้ขแลว้คลิก
บนัทึก 
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3. การลบพนักงาน 
 คลิกเมนูรายการพนกังาน -> คลิกไอคอนลบ          -> โปรแกรมจะแสดงหนา้จอใหย้นืยนั -> กด ยนืยนั โปรแกรม
จะลบช่ือพนกังานได ้

 
 
 
 
 
 
 
 

 หมายเหตุ : หากพนกังานมีผลค านวณเงินเดือนอา้งอิงอยู ่จะไม่สามารถลบขอ้มูลได ้แนะน าใหต้รวจสอบก่อนลบอีกคร้ัง 
โดยหากลบไม่ไดโ้ปรแกรมจะแจง้หนา้จอ ดงัน้ี 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


