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บทที่ 5   การตั้งค่าประเภทเงนิเพิม่เงินหกั 
 

 วตัถุประสงค์  
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถน าเง่ือนไขวิธีการคิดเงินไดห้รือเงินหกัที่นอกเหนือจากเงินเดือน มาก าหนดใหโ้ปรแกรมค านวณเงิน
ไดห้รือเงินหกัตรงตามเง่ือนไขของกิจการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

 การตั้งค่าประเภทเงินเพิม่เงินหัก 
 วิธกีารบันทึกข้อมูล   

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกเมนู ต้ังค่า  คลิกที ่ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก   
 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงรายการประเภทเงินเพิ่มเงินหักตามมาตรฐานท่ีโปรแกรมสร้างข้ึน โดยแบ่งออกเป็น 2  หมวด
หลกั คือ คิดภาษี และไม่มีภาษี แต่ละหมวดจะประกอบดว้ยเงินเพิ่ม และเงินหกั และจะแสดงสัญลกัษณ์ขา้งหนา้รหสัเงินเพิ่มเงินหัก 
โดยสัญลกัษณ์ของเงินเพิ่ม คือ           และ สัญลกัษณ์ของเงินหกั คือ  

 

 
 วิธีเพิ่มประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  ท  าได ้ 2 วิธี 

วิธกีารบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิกที่ ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก   คลิกเมาส์ขวา  เลือก 

เพิ่มเงินเพิ่มเงินหัก 
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 หรือ 2.  คลิกที่ปุ่ม                     เลือก เพิ่มประเภทเงินเพิ่มเงินหัก 

 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอประเภทเงินเพิ่มเงินหกั ดงัรูป 

 
 

 
ค าอธิบาย 
 รหัสประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  คือ  การก าหนดเลขรหัสเพื่อเรียกแทนช่ือประเภทเงินเพิ่มเงินหัก โดยจะมีความส าคัญ

อย่างมากในการพิมพ์รายงานต่างๆ ท่ีมีรายการเงินเพิ่มเงินหักเขา้ไปเกี่ยวขอ้ง  รหัส
เงินเพิ่มเงินหักมาตรฐานของโปรแกรมจะแบ่งเป็นรหัสท่ีข้ึนตน้ดว้ย 1 จะอยู่ในกลุ่ม
ของเงินเพิ่ม และรหสัท่ีข้ึนตน้ดว้ย 2 จะอยูใ่นกลุ่มของเงินหกั 

 ช่ือไทย คือ   การก าหนดช่ือภาษาไทยของประเภทเงินเพิ่มเงินหกันั้นๆ 
 ช่ืออังกฤษ    คือ   การก าหนดช่ือภาษาองักฤษของประเภทเงินเพิ่มเงินหกันั้นๆ 
 ยงัใช้งาน  คือ การก าหนดการใชง้านของประเภทเงินเพิ่มเงินหกัว่ายงัสามารถใชง้านไดห้รือไม่ 
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 หน่วยจ านวน คือ  การก  าหนดหน่วยของจ านวนของประเภทเงินเพิ่มเงินหกั จะมีความส าคญัอยา่งมาก 
ในการบนัทึกจ านวนเงินเพิ่มเงินหักของพนกังาน โดยคลิก       ที่หนา้หน่วยจ านวนที่
ตอ้งการ เช่น ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า ตอ้งบนัทึกเป็นหน่วยชัว่โมงให้คลิก        ที่ ชัว่โมง 
ซ่ึงสามารถเลือกไดเ้พียงหน่วยเดียวเท่านั้น 

 พนักงานที่ได้รับเงินได้  คือ  การก  าหนดว่าประเภทเงินเพิ่มเงินหกัน้ีจะใชก้บัพนกังานประเภทใดบา้ง โดยคลิก   
 ท่ีหน้าประเภทพนักงานนั้ นๆ ซ่ึงสามารถคลิก    ได้มากกว่า 1 ประเภท เช่น 

ประเภทพนกังานที่ได ้คือ ประจ า, รายวนั กค็ลิก  ทีป่ระจ า และคลิก  ทีร่ายวนั 
 ค านวณยอดเงินจาก   คือ  การก  าหนดวิธีการค านวณยอดเงินของเงินเพิ่มเงินหกัแต่ละประเภท เพื่อใหโ้ปรแกรม 

ค านวณยอดเงินของเงินเพิ่มเงินหักนั้ นๆ ตามวิธีการค านวณที่ก  าหนดโดยอตัโนมัติ 
ซ่ึงสามารถก าหนดวิธีการค านวณได ้3 แบบ คือ      

1. ยอดเงินคงที่  คือ การก  าหนดสูตรเพื่อใหโ้ปรแกรมค านวณยอดเงินของเงินเพิ่ม
เงินหกันั้นๆ ตามยอดเงินที่บนัทึก เช่น ค่าต าแหน่ง เป็นตน้ ซ่ึงสามารถเขียนสูตรเป็น 

 

2. เก็บสถิติเท่าน้ัน  คือ การก  าหนดสูตรเพื่อให้โปรแกรมไม่ตอ้งค านวณยอดเงิน
ของเงินเพิ่มเงินหักนั้ นๆ แต่ต้องการเก็บสถิติของเงินเพิ่มเงินหักนั้ นๆ เพื่อใช้
ประโยชน์ในการพิจารณาผลงานของพนักงานแต่ละคน เช่น มาสาย, ลาป่วยมี
ใบรับรองแพทย ์  เป็นตน้ ซ่ึงสามารถเขียนสูตรเป็น QTY( )*0 หรือ 0 

3. มีสูตรในการค านวณ คือ การก  าหนดสูตรเพื่อให้โปรแกรมค านวณยอดเงินของ
เงินเพิ่มเงินหักท่ีมีเง่ือนไขในการค านวณให้โดยอัตโนมติั เช่น ค่าล่วงเวลา 1.5 เท่า 
ค  านวณจาก จ านวนชม.ที่ท  าได้*อัตราค่าจ้างต่อวัน/จ านวน ชม.ต่อวัน*อัตราค่า
ล่วงเวลา ซ่ึงสามารถเขียนสูตรเป็น 

 สามารถดูความหมายของตวัแปรต่าง ๆไดโ้ดยคลิกที่  

 

 

 

 

 

 
 

 หรือคลิกเมนู                          หรือกด  F1 บนแป้นคียบ์อร์ด 
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 โปรแกรมจะปรากฏหนา้จอดงัรูป  จากนั้นคลิกที่หวัขอ้ ค านวณยอดเงินจาก 

 
 
 
 
 
 

    
 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงความหมายตวัแปรที่ใชส้ าหรับก าหนดสูตรเงินเพิ่มเงินหกัในโปรแกรมเงินเดือน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ: ทา่นสามารถศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับตวัแปรต่างๆ ได้จากภาคผนวก ตัวแปรที่ใช้ในระบบเงินเดือน 

 เพิ่มหรือลดเงินได้  คือ การระบุว่าประเภทเงินเพิ่มเงินหกัน้ี เป็นการเพิ่มเงินหรือหกัเงิน 

 วิธีปัดเศษ   คือ  การก  าหนดใหโ้ปรแกรมท าการปัดเศษสตางค์เงินเพิ่มเงินหกันั้นๆ ตามวิธี
ที่ก  าหนด โดยโปรแกรมมีวิธีการปัดเศษใหเ้ลือก 12 วิธี        

 ข้อแนะน า  ควรวิธีการปัดเศษทศนิยมของเงินเพิ่มเงินหักทุกประเภท
เหมือนกนั 

 เฉล่ียยอดเงิน   คือ  การก าหนดวิธีเฉลี่ยยอดเงินของเงินเพิ่มหรือเงินหกันั้นๆ โดยโปรแกรมมี 
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วิธีเฉลี่ยยอดเงินใหเ้ลือก 4 แบบดว้ย คือ 

1.  ไม่เฉล่ีย   คือ การก าหนดให้โปรแกรมค านวณเงินเพิ่มเงินหัก
ประเภทน้ี โดยไม่สนใจระยะทดลองงาน หรือวนัเร่ิมงานของพนกังานที่
ไดเ้งินเพิ่มเงินหกัประเภทนั้นๆ ถึงแมย้งัอยูใ่นช่วงทดลองงานจะไดรั้บเงิน
เตม็จ านวนเท่าที่บนัทึก 

2.   ได้เต็มจ านวนเม่ือบรรจุ  คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมค านวณเงิน
เพิ่มเงินหักประเภทนั้นๆ เฉลี่ยตามระยะเวลาทดลองงานโดยช่วงทดลอง
งานพนักงานจะไดรั้บเงินตามจ านวนที่เฉลี่ยตามจ านวนวนัทดลองงาน 
แลว้คูณดว้ยจ านวนวนัท างานในเดือนนั้น เช่น ค่าน ้ามนั 480 บาท จ านวน
วนัทดลองงาน 120 วนั พนักงานเขา้งานวนัที่ 8 มกราคม ดงันั้น ในเดือน
มกราคม  เขาจะไดรั้บค่าน ้ามนัเท่ากบั  (480/120)*23  เท่ากบั 92 บาท 

3.  เร่ิมได้เม่ือบรรจุ คือ การก าหนดให้โปรแกรมค านวณเงินเพิ่มเงิน
หักน้ีให้พนักงานก็ต่อเม่ือพนักงานไดรั้บการบรรจุแลว้เท่านั้น และหาก
พนักงานไม่ได้รับการบรรจุในวันต้นงวดของเดือน โปรแกรมก็จะ
ค านวณเงินเพิ่มเงินหักนั้นๆ ใหเ้ฉพาะในช่วงวนัที่ไดรั้บการบรรจุในงวด
เงินเดือนนั้นๆ เช่น บริษทัจ่ายค่าครองชีพให้พนักงานเดือนละ 300 บาท  
พนักงานเข้าท างานวนัที่ 10 มีนาคม บรรจุวนัที่ 10 มิถุนายน ในเดือน 
มิถุนายน พนักงานจะได้รับค่าครองชีพเท่ากับ (300/30)*21 เท่ากบั 210 
บาท ในท านองเดียวกนัหากพนักงานลาออกก่อนส้ินงวด โปรแกรมจะ
ค านวณเงินเพิ่มเงินหกันั้นๆ ใหพ้นกังานโดยหกัดว้ยจ านวนวนัที่พนกังาน
พน้สภาพ 

4.  ตามวันเร่ิมงานหรือลาออก  คือ การก  าหนดให้โปรแกรมค านวณ
เงินเพิ่มเงินหักนั้นๆ โดยเฉลี่ยตามวนัท่ีเร่ิมงานหรือลาออกของพนักงาน  
เช่น ค่าน ้ ามนัเดือนละ 600 บาท พนักงานเร่ิมงานวนัท่ี  20  เมษายน ใน
เดือนเมษายน พนกังานจะไดรั้บค่าน ้ ามนั (600/30)*11 เท่ากบั 220  บาท  
ในท านองเดียวกนัหากพนกังานลาออกก่อนส้ินงวดกจ็ะถูกหกัดว้ยจ านวน
วนัทีพ่นกังานพน้สภาพเช่นกนั 

 รวมยอดเงินน้ีเพ่ือค านวณประกันสังคม   คือ  ตามกฎหมายประกันสังคมก าหนดว่า เงินเพิ่มหรือเงินหักเน่ืองจากการ
ประกอบหน้าที่ เช่น ค่าต าแหน่ง จะตอ้งน าไปเป็นฐานเงินไดท้ี่ใชใ้นการ
ค านวณเงินสมทบประกันสังคมด้วย ดังนั้ น กรณีท่ีบริษัทต้องการให้
ประ เภท เงิน เพิ่ ม เงินหักใด เป็นฐานของก ารค าน วณ เงินสมทบ
ประกันสังคม ให้คลิก  ท่ีรวมยอดเงินน้ีเพื่อค  านวณประกันสังคม  
กรณีที่ประเภทเงินเพิ่มเงินหกันั้นๆ ไม่ไดเ้ป็นฐานเงินไดท่ี้ใชใ้นการ 

ค  านวณเงินสมทบประกันสังคม ไม่ต้องคลิก  ท่ีรวมยอดเงินน้ีเพื่อ
ค  านวณประกนัสังคม 
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 รวมยอดเงินเพ่ือค านวณกองทุนส ารอง คือ  การค านวณเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ บางบริษทัจะน าเอา 
เล้ียงชีพ   เงินเพิ่มไปเป็นฐานเงินไดท้ี่ใชใ้นการค านวณเงินสะสมกองทุนส ารอง

เลี้ยงชีพดว้ย เช่น ค่าต าแหน่ง เป็นตน้ ในท านองเดียวกนับางบริษทัน าเงิน
หกับางประเภทไปหกัออกจากฐานเงินไดท้ี่ใชใ้นการค านวณเงินสะสม
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพดว้ย เช่น หกัลากิจ เป็นตน้ กรณีที่บริษทัของท่าน
ตอ้งการใหน้ าเงินเพิ่มเงินหกันั้นๆ ไปเป็นฐานเงินไดใ้นการค านวณเงิน
สะสมกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ใหค้ลิก  ท่ีรวมยอดเงินน้ีเพื่อค  านวณ
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ แต่ในกรณีที่ประเภทเงินเพิ่มเงินหกันั้นๆ ไม่ได้
เป็นฐานเงินไดท้ี่ใชใ้นการค านวณเงินสะสมกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ไม่
ตอ้งคลิก  ท่ีรวมยอดเงินน้ีเพื่อค  านวณกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 ยอดเงินน้ีต้องเสียภาษี   คือ  ตามกฎหมายสรรพากรก าหนดว่า  เงินไดทุ้กประเภทถือเป็นเงินไดพ้ึง 
ประเมินที่ตอ้งมาเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ดงันั้น หากเงินเพิ่ม
ประเภทใดตอ้งน าไปค านวณภาษีเงินได ้ใหค้ลิก  ท่ียอดเงินน้ีตอ้งเสีย
ภาษี แตบ่างกรณีเงินเพิ่มเงินหกันั้นไม่เกี่ยวขอ้งกบัการค านวณภาษี  เช่น 
หกัค่าเสียหาย เน่ืองจากพนกังานท าของช ารุด บริษทัจะหกัเงินชดเชยจาก
เงินเดือนของพนกังานเอง ซ่ึงเงินหกัจ านวนน้ีไม่เกี่ยวขอ้งกบัการน าไป
ค านวณภาษี ดงันั้น จึงไม่ตอ้งคลิก   ท่ียอดเงินน้ีตอ้งเสียภาษี 

 ประเภทสิทธิการลา  คือ  เฉพาะผูท่ี้ซ้ือโปรแกรมสิทธิการลาและเบ้ียขยนัเท่านั้นท่ีสามารถใชง้าน
ได ้ สามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบสิทธิการลาและเบ้ียขยนัขั้นสูง  

 ข้อก าหนดน้ีหักเบ้ียขยนั  คือ   เฉพาะผูท้ี่ซ้ือโปรแกรมสิทธิการลาและเบ้ียขยนัเท่านั้นท่ีสามารถใชง้าน
ได ้สามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือระบบสิทธิการลาและเบ้ียขยนัขั้นสูง  

 ประเภทค่าสวัสดิการ คือ เป็นการก าหนดประเภทเงินเพิ่มกรณีท่ีตอ้งการเช่ือมโยงกบัสวสัดิการท่ี
พนกังานไดรั้บ เพื่อใหส้ามารถเกบ็ประวติัค่าสวสัดิการไดถู้กตอ้ง 

 แสดงในรายงานในช่อง คือ การก าหนดให้ประเภทเงินเพิ่มเงินหกัท่ีสร้างข้ึนมาไปแสดงในรายงานท่ี
ช่องใด 

 ประเภทเงินได้ตามมาตรา   คือ   การระบุให้โปรแกรมทราบว่าเงินเพิ่มหรือเงินหักนั้นอยู่มาตราใดตั้ งแต่
40(1) - 40(8) โดยโปรแกรมจะอาศยัเง่ือนไขน้ีเป็นขอ้มูลในการค านวณ
ภาษี และใชใ้นการพิมพห์นงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) 

 ช่ือที่แสดงใน ภ.ง.ด.   คือ   การก าหนดช่ือของเงินเพิ่มเงินหักที่ต้องการให้แสดงใน ภ.ง.ด.1 และ 
ภ.ง.ด.1ก  กรณีที่ตอ้งการให้น าจ านวนของเงินเพิ่มเงินหักประเภทใดมา
รวมเป็นรายการเดียวกนัใน ภ.ง.ด.1 หรือ ภ.ด.ง. 1 ก ใหร้ะบุช่ือที่แสดงใน 
ภ.ง.ด. ของเงินเพิ่มเงินหกัประเภทนั้นๆ เป็นขอ้ความเดียวกนั 

 วิธีประมาณเงินได้ทั้งปี    คือ  การก าหนดวิธีการประมาณเงินได้ทั้ งปีของเงินเพิ่มเงินหักนั้ นๆ  ซ่ึง
โปรแกรมมีวิธีการประมาณการเงินไดใ้หเ้ลือก 3 วิธี คือ 
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1.  เงินเพิ่มเงินหักเกิดขึ้นประจ าทั้ งปี  หมายถึง เงินเพิ่มหรือเงินหักที่
เกิดข้ึนประจ าทุกเดือน และยอดเงินคงที่ทุกเดือน  เช่น  ค่าต าแหน่ง เป็นต้น 
การประมาณเงินไดจ้ะน าเงินเพิ่มนั้น  ๆบวกกบัเงินเดือน คูณดว้ยจ านวนคราวที่
ตอ้งเสียภาษีทั้งปี  แลว้น ามาค านวณภาษี จากนั้น ท าการเฉลี่ยภาษีต่อเดือนได้
โดยดว้ยจ านวนคราวท่ีตอ้งเสียภาษีทั้งปี 

2. เงินเพิ่มเงินหักจ านวนคราวไม่สม ่าเสมอ หมายถึง  เงินไดพ้ิเศษที่
อาจเกิดข้ึนหลายคร้ังในหน่ึงปี แต่เกิดข้ึนไม่สม ่าเสมอ เช่น  ค่าล่วงเวลา 
เป็นตน้ จะเกิดข้ึนเฉพาะเดือนท่ีมีงานมากเท่านั้น ดงันั้น การค านวณภาษี
ใหน้ าเงินเพิ่มเงินหักประเภทนั้นๆ บวกเขา้กบัเงินเดือนที่คูณ ดว้ยจ านวน
คราวที่ตอ้งเสียภาษีแลว้  และภาษีท่ีเกิดข้ึนจากเงินเพิ่มประเภทน้ีจะตอ้ง
เสียเต็มจ านวนในงวดนั้ นทนัที หากในเดือนถดัไปมีเงินเพิ่มเงินหักที่มี
ลกัษณะเดียวกันเกิดข้ึนอีก โปรแกรมให้น าเงินเพิ่มเงินหักที่มีลักษณะ
เดียวกนัของงวดก่อนๆ มาบวกกบัเงินเพิ่มท่ีเกิดข้ึนในงวดปัจจุบัน แล้ว
บวกดว้ยเงินเดือนที่คูณดว้ยจ านวนคราวท่ีตอ้งเสียภาษีทั้งปีแลว้ จากนั้น
เม่ือค านวณภาษีแล้ว ให้น าภาษีท่ีเกิดข้ึนจากเงินพิเศษทั้งปีหักออกดว้ย
ภาษีเงินพิเศษที่ได้หักไปแล้วในงวดก่อนงวดปัจจุบัน ก็จะได้ยอดภาษี
เฉพาะของเงินพิเศษงวดน้ี 

3. เงินเพิ่มเงินหักที่เกิดขึ้นเป็นคร้ังคราว  หมายถึง  เงินได้พิ เศษที่
เกิดข้ึนเฉพาะงวดใดงวดหน่ึงเท่านั้น หรืออาจเกิดข้ึนปีละคร้ัง เช่น เงิน
โบนัส  เป็นต้น โดยโปรแกรมจะน าเงิน เพิ่มประเภทนั้ นๆ บวกเข้า
เงินเดือนทีคู่ณดว้ยจ านวนคราวท่ีตอ้งเสียภาษีทั้งปีแลว้ ภาษีท่ีเกิดข้ึนจาก
เงินเพิ่มพิเศษประเภทน้ี จะต้องเสียภาษีเต็มจ านวนในงวดนั้ นๆ และ
โปรแกรมจะน าเงินเพิ่มเงินหักท่ีเกิดข้ึนเป็นคร้ังคราวไปค านวณภาษีใน
งวดท่ีมีเงินเพิ่มเงินหักประเภทนั้นๆ เท่านั้น จะไม่น าไปค านวณภาษีใน
งวดถดัไป 

 

 วิธีคดิค่าใช้จ่ายเงินได้   คือ   การก  าหนดวิธีคิดค่าใชจ่้ายของเงินเพิ่มเงินหักประเภทนั้นๆ  ซ่ึงโปรแกรม
มีวิธีคิดค่าใชจ่้ายเงินไดใ้หเ้ลือก 3 วิธี คือ 

1. หักตามมาตรา 40(1) และ 40(2) คือ น าเงินได้ทุกชนิดที่อยู่ใน
มาตรา 40(1) และ 40(2) มารวมกนั  แลว้หักค่าใชจ่้าย 40% แต่ค่าใชจ่้ายที่
หักนั้ นต้องไม่เกิน 60,000 บาท  (อัตราและค่าใช้จ่ายอาจเปลี่ยนตาม
กฎหมายที่ประกาศใหม่) 

2. หักแบบเหมาจ่าย คือ การก าหนดวิธีคิดค่าใช้จ่ายของเงินเพิ่มที่
ไม่ใช่เงินไดต้ามมาตรา 40(1) และ 40(2) โดยให้ระบุอตัราค่าใชจ่้าย และ
ยอดเงินสูงสุดที่สามารถหักค่าใชจ่้ายไดต้ามที่กฎหมายสรรพากรก าหนด
ไว ้ 
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3. กรอกค่าใช้จ่ายเอง  คือ การก าหนดวิธีคิดค่าใช้จ่ายของเงินเพิ่มที่
เป็นเงินได้ในมาตรา 40(5) – 40(80) ซ่ึงกฏหมายสรรพากรให้เลือกหัก
ค่าใชจ่้ายจริงตามความจ าเป็นและสมควรได ้ซ่ึงผู ้ใชง้านจะตอ้งบนัทึก
ค่าใชจ่้ายของเงินไดน้ั้นๆ เอง โปรแกรมกจ็ะหกัค่าใชจ่้ายของเงินเพิ่มนั้นๆ 
ตามที่ผูใ้ชง้านระบุ  

 วิธีคดิภาษี  คือ  การก าหนดวิธีคิดภาษีของเงินเพิ่มเงินหกัประเภทนั้นๆ  ซ่ึงโปรแกรมมีวิธี
คิดภาษีให้เลือกตามที่กฎหมายสรรพากรก าหนด กรณีที่เงินเพิ่มเงินหัก
ประเภทนั้นๆ มีวิธีคิดภาษีเหมือนกบัวิธีคิดภาษีของเงินเดือนของพนกังาน
ให้เลือกเป็น ก าหนดในแฟ้มพนักงาน แต่ถา้เงินเพิ่มเงินหักประเภทนั้นๆ 
มีวิธีคิดภาษีแตกต่างจากวิธีคิดภาษีของเงินเดือนของพนกังาน ใหเ้ลือกวิธี
คิดภาษีตามวิธีอื่นที่ตอ้งการ 

 หักค่าใช้จ่ายได้ร้อยละ   คือ   เฉพาะเงินเพิ่มเงินหักที่ระบุวิธีคิดค่าใชจ่้ายแบบเหมาจ่าย ให้กรอกอตัรา
ค่าใชจ่้ายที่หกัไดต้ามที่กฎหมายสรรพากรก าหนด 

 แต่ต้องไม่เกิน    คือ   เฉพาะเงินเพิ่มเงินหักที่ระบุวิธีคิดค่าใช้จ่ายแบบเหมาจ่าย  ให้กรอก
ยอดเงินค่าใชจ่้ายสูงสุดที่จะหกัไดต้ามที่กฎหมายสรรพากรก าหนด 

 เม่ือกรอกรายละเอียดของเงินเพิ่มเงินหกัเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม    
 

 วิธีการแก้ไขประเภทเงินเพิ่มเงินหักท าได้  2 วิธี   

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 1. หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกที ่ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก   คลิก เมาส์ขวา  

เลือก แก้ไขรายการ 
 

 
 

 หรือ 2. ดบัเบ้ิลคลิกที ่ ประเภทเงินเพิ่มเงินหักที่ต้องการแก้ไข หลงัจากแกไ้ขรายละเอียดของเงินเพิ่มเงินหกั 

เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก 
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 วิธีการลบประเภทเงินเพิ่มเงินหักท าได้ 2 วิธ ี        

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 1. หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกที ่ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก   คลิก เมาส์ขวา  เลือก 
ลบรายการ 

 
 

 

 

 

 หรือ2. คลิกปุ่ ม 
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 โปรแกรมจะแสดงขอ้ความ “ยืนยนัลบรายการน้ี?” ดงัรูป  กรณีตอ้งการลบ คลิกปุ่ ม                   หากไม่
ตอ้งการลบ คลิกปุ่ ม 
 
 
 

 

 
 

 การพิมพ์รายงานข้อก าหนดบริษัท 

หลงัจากท าการตั้งค่าประเภทเงินเพิ่มเงินหกัใหต้รงตามความตอ้งการแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบความถูกตอ้ง สามารถ
พิมพร์ายงานขอ้ก  าหนดบริษทั เพื่อท าการตรวจสอบได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

 
 
 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงานขอ้ก  าหนดบริษทั ดงัรูป 
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู รายงาน  เลือก รายงานประเภทเงินได้เงินหัก
พนักงาน  เลือก รายงานข้อก าหนดบริษัท 


