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1   การตั้งค่างวดเงินเดือน 

 

การเพิม่งวดเงนิเดือน 
 
 

ส าหรับการท าเงินเดือนในโปรแกรม ทุกคร้ังเม่ือท าการข้ึนงวดปีใหม่ ผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการเพิ่มงวดเงินเดือน เพื่อเป็น
การเตรียมความพร้อมในการค านวณเงินเดือนในปีใหม่ โดยในการจ่ายเงินให้กบัพนักงาน จะมีงวดการจ่ายหลากหลายประเภท 
ข้ึนอยูก่บันโยบายของแต่ละบริษทั เช่น จ่ายเดือนละคร้ัง หรือ จ่ายเดือนละสองคร้ัง เป็นตน้  

หากกิจการมีการจ่ายแบบประเภทเดียว เช่น มีเฉพาะจ่ายเดือนละ 1 คร้ัง กท็  าการตั้งงวด เฉพาะเดือนละคร้ัง แต่ถา้มีการ
จ่ายทั้งเดือนละคร้ัง และ เดือนละสองคร้ัง แนะน าใหท้  าการตั้งงวดตามท่ีตอ้งการจ่ายใหก้บัพนกังานแต่ละกลุ่ม  

 
ขั้นตอนการต้ังค่า :  

1. กรณีจ่ายเดือนละ 1 คร้ัง 
 ไปทีห่มวด งานเงินเดือน -> คลิกทีห่นา้จอ ตั้งค่า -> เลือกเมนู ตั้งค่างวดเงินเดือน -> เลือก งวดการจ่ายที่ตอ้งการ -> 

คลิกไอคอน เพิ่มเติม -> เลือก เพิ่มเติมอื่นๆ -> เลือก เพิ่มงวดเงินเดือน -> เลือก เพิ่มงวดจ่ายเงินเดือน 1 ปี -> เลือก 
เพิ่มงวดจ่ายเดือนละคร้ัง  

 

 
 

 ระบุช่วงวนัที่ตดัรอบที่ตอ้งการ -> คลิก บนัทึก 
 

 
 

หมายเหตุ : หากท่านจ าวนัที่ตดัรอบไม่ได ้แนะน าใหต้รวจสอบจากงวดเงินเดือนในปีก่อน เพื่อดูวนัที่ตน้งวดและวนัที่จ่าย ของ
งวดปีก่อน มาเป็นตน้แบบในการตั้งค่าได ้
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2   การตั้งค่างวดเงินเดือน 
 

 

 เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน ฟ้ืนฟู -> จะพบว่าระบบแสดงงวด ปี 25XX  ทั้งปี ตามท่ีตั้งค่าไว ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        
 

2. กรณีจ่ายเดือนละ 2 คร้ัง 
ไปทีห่มวด งานเงินเดือน -> คลิกทีห่นา้จอ ตั้งค่า -> เลือกเมนู ตั้งค่างวดเงินเดือน -> เลือก งวดการจ่ายที่ตอ้งการ -> 
คลิกไอคอน เพิ่มเติม -> เลือก เพิ่มเติมอื่นๆ -> เลือก เพิ่มงวดเงินเดือน -> เลือก เพิ่มงวดจ่ายเงินเดือน 1 ปี -> เลือก 
เพิ่มงวดจ่ายเดือนละสองคร้ัง  

 

 
 ระบุช่วงวนัที่ตดัรอบที่ตอ้งการ -> คลิก บนัทึก 

 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ : หากท่านจ าวนัที่ตดัรอบไม่ได ้แนะน าให้ตรวจสอบจากงวดเงินเดือนในปีก่อน เพื่อดูวนัที่ตน้งวดและวนัที่จ่าย ของ
งวดปีก่อน มาเป็นตน้แบบในการตั้งค่าได ้
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3   การตั้งค่างวดเงินเดือน 

 

 เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน ฟ้ืนฟู -> จะพบว่าระบบแสดงงวด ปี 25XX ทั้งปี ตามท่ีตั้งค่าไว ้
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  

1. แนะน าวา่ทุกคร้ังท่ีข้ึนงวดปีใหม่ แนะน าใหท้  าการตั้งงวด 1 ปี เพื่อใหก้ารตั้งค่าทั้งหมดครบถว้น 
2. กรณีท่านมีการจ่ายเงินเดือน เดือนละคร้ัง และ เดือนละสองคร้ัง แนะน าใหท้  าการตั้งค่าแบบทั้งปี ทั้ง 2 ประเภท   


