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 วตัถุประสงค์ 
     เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกประวติัพนักงานในส่วนของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพโดยการน าเขา้จากแฟ้ม Excel  ซ่ึงผูใ้ชง้าน
จะตอ้งท าการบนัทึกขอ้มูลท่ีเกี่ยวขอ้งกบัการคิดกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพของพนักงานลงในโปรแกรม  เพื่อให้โปรแกรมค านวณหัก
เงินกองทุนกบัพนกังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 น ำเข้ำกองทุนส ำรองเล้ียงชีพจำกแฟ้ม Excel กรณีมี 2 กอง เป็นการบันทึกขอ้มูลเกี่ยวกบักองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ  โดยท าการ 
Import ขอ้มูลจากไฟล ์Excel ซ่ึงสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับการบนัทึกขอ้มูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของพนกังานไดด้งัน้ี  

1.วิธีกำรสร้ำงแฟ้ม Excel 
 หมวด งำนเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่ำ คลิกเมนู น ำเข้ำ  คลิก น ำเข้ำพนักงำน  เลือก ปรับปรุงกองทุนส ำรอง

เล้ียงชีพกองที่ 1 ( กรณีมีกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ 2 กอง สำมำรถสร้ำงแฟ้ม Excel โดยเลือก น ำเข้ำกองทุนส ำรองเล้ียงชีพกองที่ 2 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น ำเข้ำข้อมูล ปรับปรุงกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ   คลิกที่ สร้ำงแฟ้มตัวอย่ำง   และท าการ เลือกที่ Save 
ไฟล ์Excel 
 

 

 

      

 

 

 

 
 

น ำเข้ำกองทุนส ำรองเลีย้งชีพ 
จำกแฟ้ม Excel 
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 2.บันทึกข้อมูลลงในไฟล์ Excel  โดยต้องมีข้อมูลที่จ  าเป็นส าหรับการ  Import  เข้าสู่ระบบเงินเดือน ตามรายละเอียด
ดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   
 

 

 
 
 
 

ค ำอธิบำย 

 เลขที่กองทุนส ำรองฯ คือ เลขท่ีบัญชีเงินกองทุนสะสมส ารองเลี้ ยงชีพของพนักงานท่ีบริษทัจดทะเบียนไว ้ในกรณีที่เป็น
กองทุนที่สามารถลดหยอ่นภาษีไดจ้ะตอ้งกรอกใหต้รงตามเลขท่ีที่สรรพากรอนุมติั ทั้งน้ีเพื่อใชใ้นการพิมพ์รายงานหนังสือ
รับรองการหกัภาษีณที่จ่าย 

 วันที่สมัครกองทุน คือ วนั / เดือน / ปี ของพนกังานท่ีบริษทัไดส้มคัรเขา้เป็นสมาชิกกองทุนสะสมส ารองเลี้ยงชีพ  
 วิธีหักเข้ำกองทุน คือ วิธีท่ีบริษทัท าการหกัเงินไดข้องพนกังาน เพื่อสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 ยอดสะสมพนง.ต่อคร้ัง คือ ใชเ้ฉพาะกรณีสะสมเขา้กองทุนเป็นเปอร์เซนต์คงที่ หรือ ใชก้รณีที่หักเป็นบาทคงที่  ไม่ข้ึนกบั

จ านวนปีท่ีพนกังานเร่ิมสะสมเขา้กองทุน หน่วยของขอ้มูลท่ีใส่ในช่องน้ี ตามวิธีสะสมเขา้กองทุน เช่น สะสมงวดละ 10% 
ของเงินเดือนงวดนั้นกใ็หบ้นัทึก 10 สะสมงวดละ 200 บาททุกงวด กใ็หบ้นัทึก 200 

 ยอดบริษัทสมทบต่อคร้ัง คือ จ านวนเงินที่บริษัทออกสมทบเข้ากองทุน  วิธีการบันทึกเช่นเดียวกับการบันทึกหักจาก
พนกังาน 

 ยอดสะสมพนง.ปีก่อน คือ เงินสะสมกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของพนกังานท่านน้ีท่ีถูกหกัไวต้ั้งแต่เร่ิมเป็นพนกังานจนถึงส้ินปี
ภาษีที่แลว้ โดยโปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่จะท าการปรับปรุงยอดเงินสมทบน้ีให้ ยอดเงินสมทบเขา้กองทุนถูก
หกัก่อนปีปัจจุบนัน้ีจะไม่มีผลต่อการค านวณภาษีใดๆ แต่จะใชใ้นการอา้งอิงกรณีตอ้งการทราบว่าพนกังานท่านน้ีไดถู้กหัก
สมทบมาแลว้เป็นจ านวนเงินเท่าไร 

 ยอดบริษัทสมทบปีก่อน คือ เงินท่ีบริษทัไดส้มทบให้พนักงานท่านน้ีตั้ งแต่เร่ิมเป็นพนักงานจนถึงส้ินปีภาษีท่ีแลว้ โดย
โปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่จะท าการปรับปรุงยอดเงินสมทบน้ีให้ ยอดเงินที่บริษทัสมทบเขา้กองทุนก่อนปี
ปัจจุบนัน้ีจะไม่มีผลต่อการค านวณภาษีใด ๆ แต่จะใชใ้นการอา้งอิงกรณีตอ้งการทราบว่าบริษทัไดส้มทบกองทุนส ารองเลี้ยง
ชีพใหพ้นกังานท่านน้ีมาแลว้เป็นจ านวนเงินเท่าไร 

 ยอดสะสมพนง.ปีน้ี คือ กรณีที่ไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมค านวณภาษีตั้งแต่ตน้ปี จะตอ้งน าเงินที่พนักงานไดจ่้ายสะสมกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพตั้งแต่ตน้ปีจนถึงส้ินงวดก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรมมาบนัทึก โดยโปรแกรมจะน ามูลค่าท่ีบนัทึกน้ีรวมหักเป็น
ค่าลดหยอ่นภาษีทั้งปี นอกจากนั้นโปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่จะท าการน าค่าท่ีบนัทึกน้ีไปปรับปรุงเงินสะสม
เขา้กองทุนก่อนปีปัจจุบนั และท าการลบค่าน้ีใหอ้ตัโนมติั 

 ยอดบริษัทสมทบปีน้ี คือ กรณีที่ไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมค านวณภาษีตั้งแต่ตน้ปี จะตอ้งน าเงินที่บริษทัไดจ่้ายสะสมกองทุนส ารอง
เลี้ ยงชีพตั้งแต่ตน้ปีจนถึงส้ินงวดก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรมมาบนัทึก โดยโปรแกรมจะน ามูลค่าท่ีบนัทึกน้ีรวมหักเป็นค่า
ลดหยอ่นภาษีทั้งปี นอกจากนั้นโปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่จะท าการน าค่าท่ีบนัทึกน้ีไปปรับปรุงเงินสะสมเขา้
กองทุนก่อนปีปัจจุบนั และท าการลบค่าน้ีใหอ้ตัโนมติั 

 รหัสรูปแบบกำรลงทุน คือ เป็นการก าหนดรหสัรูปแบบกองทุนที่ทางธนาคารก าหนดใหส้ าหรับกรณีที่มีกองทุนยอ่ย เพื่อไป
แสดงใน Text file ส าหรับการเตรียมดิสก ์ 
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 รหัสกองทุนย่อย คือ เป็นการก าหนดรหสักองทุนยอ่ยที่ทางธนาคารก าหนดให ้เพื่อไปแสดงใน Text file ส าหรับการเตรียม
ดิสก ์

 % สะสมกองทุนย่อย คือ เป็นการก าหนด %สะสมกองทุนยอ่ยของพนกังาน เพื่อน าไปแสดงใน Text file ส าหรับการเตรียม
ดิสกส่์งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ยกตวัอยา่ง เช่น พนกังานเงินเดือน 35000 บาท สะสมเงินกองทุน 5% และพนกังานมีกองทุน
ยอ่ยเป็น 3 กองทุนย่อย ไดแ้ก่ กองทุนย่อย1 คิดเป็น 50% ของเงินสะสมกองทุนหลกั , กองทุนยอ่ย2 คิดเป็น 20%  ของเงิน
สะสมกองทุนหลกั และกองทุนยอ่ย 3 คิดเป็น 30% ของเงินสะสมกองทุนหลกั 

 % สมทบกองทุนย่อย คือ เป็นการก าหนด %สะสมกองทุนย่อยของบริษทั เพื่อน าไปแสดงใน Text file ส าหรับการเตรียม
ดิสกส่์งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ยกตวัอยา่ง เช่น พนกังานเงินเดือน 35000 บาท สะสมเงินกองทุน 5% และพนกังานมีกองทุน
ยอ่ยเป็น 3 กองทุนย่อย ไดแ้ก่ กองทุนย่อย1 คิดเป็น 50% ของเงินสะสมกองทุนหลกั , กองทุนยอ่ย2 คิดเป็น 20%  ของเงิน
สะสมกองทุนหลกั และกองทุนยอ่ย 3 คิดเป็น 30% ของเงินสะสมกองทุนหลกั 

 

3.วิธีน ำเข้ำกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ จำกแฟ้ม Excel : เม่ือบนัทึกขอ้มูลในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูล
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งำนเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่ำ คลิกเมนู น ำเข้ำ  คลิก น ำเข้ำพนักงำน  เลือก ปรับปรุงกองทุนส ำรอง

เล้ียงชีพกองที่ 1 ( กรณีมีกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ 2 กอง สำมำรถสร้ำงแฟ้ม Excel โดยเลือก น ำเข้ำกองทุนส ำรองเล้ียงชีพกองที่ 2 ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล ปรับปรุงกองทุนส ารองเลี้ยงชีพกองท่ี 1จากแฟ้ม Excel แลว้ ท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 

-ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพเขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที่ปุ่ ม       

-ช่ือแผ่นงำน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  โปรแกรมท าการดึงช่ือ

คอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการที่อยูใ่นไฟลE์xcel  ดงัรูป 
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-เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องกำรน ำเข้ำ  โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลให้ตรงกบัขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล์ Excel  ที่

ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม           เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่าน

ขอ้มูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล กองทุนส ารองเลี้ยงชีพเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น ำเข้ำเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม 
Yes   
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 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กำรตรวจสอบข้อมูลกองทุนส ำรองเลีย้งชีพ ทำงจอภำพ 
หลงัจากท าการบันทึกกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพแล้ว หากต้องการตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกผ่านทางจอภาพ สามารถท าการ

ตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งำนเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่ำ  ดบัเบ้ิลคลิก สำขำ หรือแผนก  ดบัเบ้ิลคลิก ประวัตพินักงำน  เลือก 

แถบ กองทุน  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพกองท่ี 1 ตามที่ไดร้ะบุในไฟล ์Excel 
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 กำรตรวจสอบผลกำรค ำนวณ 
หลงัจากท าการบนัทึกข้อมูลการหักกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพของพนักงานแต่ละคนเรียบร้อยแลว้  สามารถตรวจสอบผลการ

ค านวณเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งำนเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลค ำนวณ  เลือก งวดที่ต้องกำรตรวจสอบ    เลือก เลือกพนักงำนที่ต้องกำร  

 

 
 

 

 

 


