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การตั้งงวดพเิศษ 
 

 

 
 
 
 

การตั้งงวดพิเศษเป็นการตั้งงวดเพื่อท าการจ่ายเงินเพิ่ม/เงินหกัที่ไม่ตอ้งการจ่ายพร้อมกบัการจ่ายงวดเงินเดือนปกติ เช่น บริษทั
มีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ 1 คร้ัง โดยการจ่ายเงินเดือนพนกังานในเดือนธนัวาคม 2567 จะจ่ายในวนัที่ 31/12/2567 ซ่ึงการตดัรอบ
การค านวณเงินเดือนจะเร่ิมวนัที ่01/12/2567 ถึงวนัที่ 31/12/2567 แต่หากบริษทัตอ้งการที่จะจ่ายเงินพิเศษใหก้บัพนกังาน เช่น โบนสั 
เป็นตน้ โดยตอ้งการที่จะจ่ายโบนสัใหพ้นกังานในวนัอื่นที่ไม่ใช่วนัที่ 31/12/2567 แต่ตอ้งการจ่ายโบนสัก่อนการจ่ายเงินเดือน โดย
จะจ่ายในวนัที่ 25/12/2567 ดงันั้น ผูใ้ชง้านจึงตอ้งท าการตั้งงวดพิเศษข้ึนมาเพื่อใหโ้ปรแกรมจ่ายเฉพาะเงินโบนสัใหก้บัพนกังาน
เท่านั้น 

 

 ขั้นตอนการต้ังงวดพิเศษ 

 หมวดงานเงินเดือน  หนา้จอ ต้ังค่า  คลิกที ่งวดพิเศษต่างๆ  เลือก เพิ่มเติม  เลือก เพิ่มงวดจ่ายพิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ งวดเงินเดือน ดงัรูป ใหท้  าการระบุรายละเอียดของงวดพิเศษตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
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ค าอธิบาย 

 วันที่เร่ิมต้นงวด คือ   วนัท่ีเร่ิมตน้งวดของงวดที่ตอ้งการค านวณเงินไดพ้ิเศษ กรณีเป็นงวดพิเศษให้ 

 ระบวุันที่เร่ิมต้นงวดเป็นวันเดยีวกับวันที่จ่ายเงินได้พิเศษนัน้ๆ 

 วันที่ปลายงวด คือ   วนัท่ีส้ินงวดของงวดที่ตอ้งการค านวณเงินไดพ้ิเศษ กรณีเป็นงวดพิเศษให้ระบุ 
 วันทีป่ลายงวดเป็นวันเดยีวกับวันที่จ่ายเงินได้พิเศษนั้นๆ 

 วันที่จ่าย  คือ   วนัที่จ่ายเงินไดพ้ิเศษนั้นๆ 

 เงินเพิ่มเงินหักประจ าเป็นฐานภาษี คือ   กรณีที่เป็นงวดพิเศษ ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย    ท่ีช่องเงินเพิ่มเงินหกัประจ าเป็น 

 ฐานภาษีดว้ย เพื่อใหโ้ปรแกรมน าเงินเพิ่มหรือเงินหกัประจ าของพนกังานมา 
 เป็นฐานเงินไดพ้ึงประเมินในการค านวณภาษีหกั ณ ที่จ่ายดว้ย 

 

 เม่ือท าการระบุรายละเอียดของงวดพิเศษเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ มบนัทึกจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ขั้นตอนการบันทึกเงินเพิ่มเงินหักที่ต้องการจ่ายในงวดพิเศษ 

 หมวดงานเงินเดือน หนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  คลิกเมนู เพิ่มเติม เลือก เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ  บนัทึกหลาย
พนกังานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหกั 

 ท าการบนัทึกเงินเพิ่มเงินหกัที่ตอ้งการจ่ายในงวดพิเศษ โดยระบุวันที่ท ารายการใหต้รงกบัวันที่จ่ายของงวดพิเศษ 
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ส่ิงที่ควรทราบ 
1. งวดพิเศษใชส้ าหรับการค านวณเพื่อจ่ายเงินไดพ้ิเศษอื่นๆ ที่ไม่พร้อมกบัเงินเดือน 
2. การตั้งงวดพิเศษ แนะน าใหร้ะบุวนัที่ตน้งวด วนัที่ปลายงวด และวนัท่ีจ่ายเป็นวนัเดียวกนัทั้งหมด 
3. การตั้งงวดพิเศษ หา้มระบุวนัท่ีจ่ายตรงกบัวนัท่ีจ่ายของงวดเงินเดือนปกติ มิฉะนั้นโปรแกรมจะค านวณจ่ายเงินเดือน

พร้อมกบัเงินไดพ้ิเศษนั้นๆ ดว้ย 
4. งวดพิเศษไม่สามารถแสดงผลของการปรับเงินเดือน, ลาออก, พกังาน และกลบัมาจากพกังานได ้  ถึงแมว้่าจะมีการ

บนัทึกขอ้มูลดงักล่าวโดยระบวุนัทีอ่ยูภ่ายในงวดพิเศษกต็าม โดยโปรแกรมจะแสดงผลการปรับเงินเดือน, ลาออก, พกั
งาน และกลบัจากพกังานในงวดการจ่ายเงินเดือนปกติเท่านั้น 

5. กรณีงวดพิเศษมีการจ่ายหลงัจากงวดสุดทา้ยของปีภาษี ตอ้งท าการต๊ิกเคร่ืองหมาย     ทีง่วดสุดทา้ยของปีภาษี? ดว้ย 
เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการAdjust ภาษีส้ินปี 

6. การจ่ายเงินไดพ้ิเศษในงวดพิเศษ จะตอ้งท าการค านวณปิดงวดเช่นเดียวกบังวดเงินเดือนปกติ ก่อนที่จะท าการค านวณ
เงินเดือนในงวดถดัไป 

 
 


