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บทที่ 8     การบันทกึประวตัพินกังาน 

 
 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกบัพนกังานลงสู่โปรแกรมได ้
 

 การบันทึกประวตัพินักงาน 
การบนัทึกประวติัพนักงาน เป็นการน ารายละเอียดต่างๆ ของพนักงานตั้งแต่ช่ือสกุล, เงินเดือน, ภาษีเงินได,้ ประกนัสังคม, 

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ, เงินค ้าประกนั, เงินกู,้ เงินผ่อน, บุคคลค ้าประกนั, คู่สมรส และแฟ้มบุคคล มาบนัทึกเพื่อเกบ็รายละเอียดใน
โปรแกรมแทนกระดาษ รวมถึงการน าเง่ือนไขต่างๆ เหล่าน้ี ไปค านวณเงินเดือน, ภาษีเงินได,้ ประกนัสังคม ฯลฯ อีกดว้ย โดย
แนะน าใหท้่านบนัทึกขอ้มูลในแถบที่เป็นสีฟ้า และช่องที่มีเคร่ือง * ก่อน เน่ืองจากเป็นขอ้มูลที่จ  าเป็นต่อการจ่ายเงินเดือนพนกังาน 
ส่วนขอ้มูลท่ีเหลือสามารถบนัทึกเพิ่มเติมในภายหลงัได ้

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า   เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  เลือก เพิ่มพนักงาน 
 

 
 

 

 ช่ือ – สกุล 
 แถบช่ือ-สกุล เป็นแถบขอ้มูลที่ใชส้ าหรับการบนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกบัประวติัส่วนตวัตั้งแต่ ช่ือ – สกุล, วนั เดือน ปีเกิด, 
รายละเอียดบตัรประจ าตวัประชาชน  รวมทั้งท่ีอยูปั่จจุบนั เป็นตน้  
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ค าอธิบาย 

 รหัสพนักงาน   คือ  การก าหนดหสัประจ าตวัของพนกังานจะเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรกไ็ด ้โดยก าหนดได้
สูงสุด  16 หลกั แต่แนะน าว่าควรจะเป็นตวัเลข ทั้งน้ีเพราะในการโอนเงินเขา้ธนาคาร
หลายๆ ธนาคารจะให้ส่งรหัสพนักงานลงแผ่นดิสก์ และธนาคารมกัจ ากดัใหใ้ชเ้ป็น
ตวัเลข 

 เลขที่บัตรพนักงาน  คือ  การก  าหนดเลขทีบ่ตัรประจ าตวัของพนกังาน สามารถพิมพไ์ดไ้ม่เกิน 20 หลกั เพื่อใช้
ในการเช่ือมโยงกบัเคร่ืองรูดบตัร ถา้เลขที่บตัรของพนักงานตรงกบัรหัสพนักงานก็
ไม่ตอ้งบนัทึกช่องน้ี 

 เพศ คือ การระบุเพศของพนกังาน 

 ช่ือต้น คือ การระบุค  าน าหน้าช่ือของพนกังาน โดยโปรแกรมมีตวัเลือกมาตรฐานมาให้แลว้ แต่
หากตอ้งการเพิ่มเติมกส็ามารถท าได ้โดยคลิกท่ีปุ่ม            ทา้ยช่องช่ือตน้ 

วิธีการเพิ่มเติมและลบตัวเลือก 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 1. เพิ่มเติมรายการ คลิกปุ่ ม  

 แลว้บนัทึกขอ้ความที่ตอ้งการ 
 2. ลบรายการ คลิกปุ่ ม   

หลงัจากเพิ่มเติมรายการเรียบร้อยแลว้คลิกปุ่ ม บันทึก    
ขอ้ความท่ีเพิ่มเติมกจ็ะปรากฏเป็นตวัเลือกข้ึนมา 
 

 ช่ือ คือ การระบุช่ือภาษาไทยของพนกังาน 
 ช่ือสกลุ คือ การระบุนามสกุลภาษาไทยของพนกังาน 
 ช่ือภาษาอังกฤษ คือ การระบุ ช่ือนามสกุลภาษาอังกฤษของพนักงาน ถ้าบริษัทต้องการพิมพ์รายงาน

ภาษาองักฤษ จะตอ้งบนัทึกช่ือภาษาองักฤษของพนกังานดว้ย 
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 สถานภาพ คือ  การระบุสถานภาพการสมรสของพนักงาน  โดยโปรแกรมมีตวัเลือกมาตรฐานมาให้
แลว้ แต่หากตอ้งการเพิ่มเติมกส็ามารถท าได ้โดยคลิกท่ีปุ่ม            ทา้ยช่องสถานภาพ 
และเพิ่มเติมตวัเลือกของสถานภาพดว้ยวิธีการเช่นเดียวกบัการเพิ่มเติมตวัเลือกของ
ช่ือตน้ 

 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี คือ การระบุเลขประจ าตวัผู ้เสียภาษีของพนักงานคนไทยและชาวต่างชาติที่ยงัใช้เลข
ประจ าตวัผูเ้สียภาษี 10 หลกั 

 วันเกิด คือ การระบุวนัเดือนปีเกิดของพนกังาน 
 อาย ุ คือ  โปรแกรมจะแสดงอายขุองพนกังานใหอ้ตัโนมติั เม่ือท่านระบุวนัเกิดของพนกังาน  
 หมายเหตุ คือ เป็นการระบุขอ้มูลหมายเหตุของพนกังานที่ตอ้งการเป็นพิเศษ  
 ข้อความอ่ืน คือ เป็นการระบุขอ้ความอื่นๆของพนกังานที่ตอ้งการเป็นพิเศษ 
 รูปถ่ายพนักงาน    คือ   การบนัทึกรูปถ่ายของพนักงานลงในโปรแกรม โดยให้ถ่ายรูปพนักงานดว้ยกลอ้ง

ดิจิตอล หรือสแกนรูปพนกังานดว้ยสแกนเนอร์ ชนิดของแฟ้มอาจเป็น BMP, WMF, 
EMF, JPG, JPEG, ICO, GIF  โดยขนาดของไฟล์ไม่ควรเกิน 80x110 pixels จากนั้ น
น าแฟ้มรูปถ่ายของพนกังานบนัทึกลงในโปรแกรม โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

 วิธีการน ารูปพนักงานเข้าสู่โปรแกรม 
วิธีการบันทึกข้อมูล  
 ดบัเบ้ิลคลิกที่ กรอบรูปภาพพนักงาน หรือ คลิกเมาส์ขวาที่กรอบรูปภาพพนกังาน   เลือก ส าเนารูปจากแฟ้ม 
 

 
 

 เลือกรูปถ่ายของพนกังาน โดยคลิกที่ช่ือไฟลรู์ปถ่ายของพนกังานท่านนั้น 
 โปรแกรมจะแสดงรูปตวัอยา่ง สังเกตที่มุมขวาเหนือรูป จะแสดงความละเอียดของรูป 
 คลิกปุ่ ม Open  โปรแกรมจะแสดงรูปถ่ายของพนกังานบริเวณกรอบรูปในแฟ้มประวติัพนกังาน 
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 วิธีการลบรูปจากแฟ้มประวัติพนักงาน 
วิธีการบันทึกข้อมูล 

- คลิกเมาส์ขวาที่รูปถ่าย  เลือก ลบรูป 
 

 

 

 เลขที่บัตรประชาชน คือ การระบุเลขบตัรประจ าตวัประชาชนของพนักงานคนไทย และเลขประจ าตวัผูเ้สีย
ภาษีของพนกังานชาวต่างชาติ จ านวน 13 หลกั 

 วันหมดอาย ุ คือ การระบุวนัที่หมดอายขุองบตัรประจ าตวัประชาชนของพนกังาน 
 ออกให้ ณ คือ การระบุสถานที่ออกบตัรประจ าตวัประชาชนของพนกังาน 
 สถานภาพพนักงาน คือ การแสดงสถานภาพการเป็นพนักงานของบริษัท โดยในการสร้างแฟ้มประวัติ

พนักงานคร้ังแรก โปรแกรมจะแสดงสถานะเป็นพนักงานให้โดยอัตโนมติั และ
สถานภาพพนักงานจะเปลี่ยนแปลงโดยอตัโนมติั ถา้ในงวดเงินเดือนที่ท  าการปิดงวด
นั้น ท่านมีการบนัทึกลาออก หรือบนัทึกพกังานของพนกังานท่านนั้นดว้ย 

 ที่อยู่ปัจจุบัน คือ การระบุที่อยู่ปัจจุบันของพนักงานที่หน่วยงานราชการต่างๆ จะสามารถติดต่อกับ
พนักงานได ้แนะน าให้ระบุขอ้มูลให้ตรงกับช่องที่ก  าหนด เพื่อให้ข้อมูลแสดงใน
รายงานและการเตรียมดิสกส่์งราชการไดถู้กตอ้ง 

 รหัสอ่านใบจ่ายเงินเดือน คือ เป็นการระบุรหัสของใบจ่ายเงินเดือน ซ่ึงจะใชร่้วมกบัโปรแกรมเสริม E-PaySlip 
ส าหรับเป็นรหสัลบัในการเปิดอ่านใบจ่ายเงินเดือน ที่เป็นรหสัลบัเฉพาะบุคคล 

 ข้อความเตือนขณะบันทึก คือ กรณีที่ตอ้งการให้โปรแกรมแจ้งเตือนในเหตุการณ์ต่างๆ ก็สามารถระบุได้ และยงั
สามารถระบุขอ้ความที่ตอ้งการใหแ้จง้เตือนไดอ้ีกดว้ย 

 

 เงินเดือน 
 แถบเงินเดือน เป็นแถบขอ้มูลที่ใชส้ าหรับการบนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกบัหน่วยงานที่สังกดั,  ประเภทการจา้ง,  ลงบญัชีเป็น
ค่าใชจ่้าย, เช่ือมระบบบนัทึกเวลาและระบบลา, สถานที่ปฏิบติังานประจ า, อตัราเงินเดือน,  วนัท่ีเร่ิมงาน,  วนัท่ีบรรจุ, วนัท่ีเร่ิมตน้
ค านวณ, วิธีการจ่ายเงินเดือน รวมทั้งงวดการจ่ายเงินเดือน 
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ค าอธิบาย 
 ต าแหน่ง   คือ  การระบุต  าแหน่งงานของพนกังาน ซ่ึงสามารถเพิ่มเติมตวัเลือกไดโ้ดยคลิกปุ่ ม   
 แผนก คือ   การระบุแผนกตน้สังกดัของพนกังาน 
 หน่วยงาน คือ การระบุหน่วยงานตน้สังกดัของพนกังาน 
 ระดับ   คือ   การระบุระดับของพนักงาน โดยสามารถระบุเป็นตวัเลขเท่านั้ น กรณีท่ีบริษัทของ

ท่านมีการแบ่งระดบัพนักงานในองค์กร เพื่อน าไปใชป้ระโยชน์ในการพิมพ์รายงาน
ต่างๆ แยกตามระดบัพนกังาน หรือน าเลขระดบัไปใชเ้ขียนสูตรเงินเพิ่มหรือเงินหกัท่ี
มีการจ่ายหรือหกัพนกังานแยกตามระดบัพนกังาน 

 ประเภทการจ้าง   คือ  การระบุว่าเป็นพนกังานประจ า, รายวนั หรือรายช้ิน โดยถา้ระบุเป็นพนกังานประจ า 
โปรแกรมจะค านวณเงินเดือนให้พนักงานตามอัตราเงินเดือนที่ระบุในประวัติ
พนักงานให้อตัโนมติั ถ้าระบุเป็นพนักงานรายวัน โปรแกรมจะค านวณค่าจ้างให้
พนกังานตามจ านวนวนัท างานที่บนัทึกใหก้บัพนกังานในอตัราค่าแรงต่อวนัที่ระบุให้
ประวติัพนกังาน แต่ถา้ระบุเป็นพนกังานรายช้ิน พนกังานท่านนั้นไม่ไดรั้บเงินเดือน 
แต่จะไดรั้บเฉพาะเงินที่บนัทึกตามประเภทเงินเพิ่มเงินหกัของบริษทัเท่านั้น ซ่ึงงวดท่ี
จะใชจ่้ายพนกังานประเภทน้ี คือ งวดพิเศษเท่านั้น 

 ลงบัญชีเป็นค่าใช้จ่าย คือ เป็นการก าหนดว่าพนักงานเป็นค่าใชจ่้ายทางตรงหรือค่าใชจ่้ายทางออ้มของบริษัท 
เพื่อใหส้ามารถน ามาลงบญัชีไดถู้กตอ้ง 

 ตารางท างาน คือ   การระบุตารางการท างานของพนกังาน ซ่ึงจะเช่ือมโยงกบัตารางการท างานที่สร้างไว้
ในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา (TM) (ถา้มี) 

 สายอนุมัติ คือ การระบุสายการอนุมติัเอกสารของพนักงาน ซ่ึงจะเช่ือมโยงกบัสายอนุมติัที่สร้างไว้
เพื่อใชง้านร่วมกบัระบบบนัทึกลา, โอที, เปลี่ยนกะผ่านเวบ็ (ERS-Leave) (ถา้มี) 

 บันทึกแทน คือ การระบุกลุ่มบนัทึกเอกสารแทนของพนักงาน ซ่ึงจะเช่ือมโยงกบักล่มบนัทึกที่สร้าง
ไวเ้พื่อใชง้านร่วมกบัระบบบนัทึกลา, โอที, เปลี่ยนกะผ่านเวบ็ (ERS-Leave) (ถา้มี) 

 สาขา คือ   การระบุสาขาตน้สังกดัของพนกังาน 
 ไซด์งาน คือ การระบุไซดง์านตน้สังกดัของพนกังาน 
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 วันที่เร่ิมงาน  คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมท างานวนัแรกของพนักงาน ซ่ึงท่านควรบนัทึกทนัทีในการสร้าง
แฟ้มประวัติพนักงานคร้ังแรก เน่ืองจากโปรแกรมจะมีการลิงก์ว ันที่เร่ิมงานไปยงั
ขอ้มูลอื่นๆ ในประวติัพนักงานให้อตัโนมติั แต่ถา้ท่านไม่บนัทึกในคร้ังแรก ขอ้มูล
อื่นๆ ท่ีลิงกไ์ปจากวนัท่ีเร่ิมงานจะไม่ถูกตอ้ง ซ่ึงท่านจะตอ้งท าการแกไ้ขเอง 

 วันที่บรรจุ  คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมบรรจุของพนักงาน กรณีที่สร้างพนักงานใหม่โปรแกรมจะค านวณ
วนัที่บรรจุใหอ้ตัโนมติั โดยนับจากวนัท่ีเร่ิมงานตามระยะเวลาทดลองงานท่ีก  าหนด
ไวใ้นหัวขอ้ ต้ังค่าอ่ืนๆ แต่ท่านสามารถแกไ้ขวนัที่บรรจุไดเ้อง ถา้พนักงานท่านนั้น
ไม่ไดถู้กบรรจุตามระยะเวลาทดลองงานที่ก  าหนดไว ้

 วันที่เร่ิมต้นค านวณ  คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ค านวณเงินเดือนงวดแรกของพนักงานในโปรแกรม  ซ่ึงผูใ้ชง้าน
จะบนัทึกเพียงคร้ังเดียวตอนเพิ่มประวติัพนักงานคร้ังแรก เม่ือท าการค านวณเงินเดือน
แบบปิดงวด โปรแกรมจะเปลี่ยนวันท่ีเร่ิมค านวณให้เป็นวันท่ีเร่ิมต้นงวดของงวด
เงินเดือนต่อไปโดยอตัโนมติั 

 อัตรา  คือ  การระบุอตัราค่าจ้างที่บริษทัตกลงจ่ายให้กบัพนักงานประจ า หรือรายวัน  และใน
กรณีท่ีพนักงานท่านนั้นมีเงินไดห้รือเงินหักประจ าอื่นๆ ซ่ึงเป็นเงินไดห้รือเงินหักที่
เกิดข้ึนเป็นประจ าทุกเดือน และมีจ านวนเงินท่ีเท่ากนั เช่น ค่าน ้ามนัรถ, ค่าวิชา  หรือ
ค่าต าแหน่ง เป็นต้น ท่านสามารถบันทึกเงินเพิ่มหรือเงินหักประจ านั้นๆ ในแฟ้ม
ประวติัพนักงานเพียงคร้ังเดียวเท่านั้น  แลว้โปรแกรมจะค านวณเงินเพิ่มหรือเงินหัก
ประจ านั้นๆ ใหพ้นกังานทุกงวดโดยอตัโนมติั ซ่ึงมีวิธีการบนัทึกดงัต่อไปน้ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         
 คลิกช่องรหัสประเภทเงินเพิ่มเงินหัก และเลือก

รหัสประเภทเงินเพิ่มเงินหกัที่เป็นเงินไดห้รือเงิน
หกัประจ าที่ตอ้งการบนัทึก 

 
 

 การบันทึกเงินเพิ่มเงินหักที่พนักงานได้เป็นประจ า 

 คลิกปุ่ ม    หลงัช่องอตัรา  คลิกปุ่ ม   
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 ต่อ  คือ  การระบุว่าอตัราที่วา่จา้งนั้นเป็นอตัราต่อเดือน, ต่อสัปดาห์, ต่อวนั หรือต่อช้ินงาน 
 วันที่ปรับปรุง  คือ  การระบุวนัแรกทีเ่ร่ิมคิดเงินเดือนของพนกังานตามอตัราเงินเดือนปัจจุบนั ซ่ึงผูใ้ช ้

งานจะบนัทึกเพียงคร้ังเดียวตอนเพิ่มประวติัพนกังานคร้ังแรก โดยหากมีการปรับ
เงินเดือนพนกังานในงวดเงินดือนใด เม่ือท าการค านวณเงินเดือนแบบปิดงวดของ 
งวดที่มีการปรับเงินเดือนใหพ้นกังานแลว้ โปรแกรมจะเปลี่ยนวนัทีป่รับปรุงเป็น
วนัท่ีปรับเงินเดือนคร้ังล่าสุดใหอ้ตัโนมติั 

 วิธีจ่าย  คือ   การระบุวิธีการจ่ายเงินเดือนใหก้บัพนกังานว่าจ่ายเป็นเงินสด หรือโอนเงินผ่านธนาคาร 
 ช่ือธนาคาร  คือ   การระบุช่ือธนาคารที่พนกังานไดเ้ปิดบญัชีเงินฝากไว ้เพื่อรับโอนเงินเดือนจากบริษทั 
 เลขที่บัญชี  คือ การระบุเลขที่บญัชีเงินฝากของพนกังานที่บริษทัจะโอนเงินเดือนให้กบัพนกังาน 

 
 

 ภาษีเงินได้ 
 

แถบภาษีเงินได ้เป็นแถบขอ้มูลที่ใชส้ าหรับการบนัทึกขอ้มูลต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัการค านวณภาษีเงินไดข้องพนกังาน เช่น 
วิธีการค านวณภาษี, เงินไดท้ี่ไดรั้บยกเวน้, ค่าลดหยอ่นต่างๆ, เงินได ้และยอดภาษียกมาของพนกังาน  กรณีท่ีพนกังานเร่ิมงาน
ระหว่างปี หรือใชโ้ปรแกรมระหว่างปี โดยแบ่งการบนัทึกขอ้มูลเกี่ยวกบัภาษีเงินไดอ้อกเป็น  2 แถบยอ่ย  คือ 

 

 วิธีค านวณ  เป็นส่วนที่ก  าหนดวิธีการค านวณภาษี, วิธียืน่แบบ ภ.ง.ด.91, รายการเงินไดท้ี่ไดรั้บการยกเวน้ของ
พนกังาน, การบนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกบัเงินไดแ้ละภาษีที่พนกังานถูกหกัก่อนเขา้เป็นพนกังาน และก่อนใชโ้ปรแกรม รวมถึงการ
ก าหนดจ านวนคราวที่ตอ้งเสียภาษีต่อปี 
 

 

                         
 เม่ือคียร์ายการเงินไดห้รือเงินหกัประจ าของ

พนกังานเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม บันทึก 
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ค าอธิบาย 

 วิธีค านวณภาษี  คือ  การก  าหนดวิธีการค านวณภาษีส าหรับพนกังานท่านนั้นไ โดยโปรแกรมมีวิธีการ
ค านวณภาษีให้เลือก 7 วิธี คือ ไม่คิดภาษี, บริษทัออกให้คร้ังเดียว, บริษทัออกให้
ตลอดไป, หักภาษี ณ ที่จ่าย,  เหมา1%, เหมา2%, เหมา3%, เหมา5% , เหมา10%, 
และเหมา 15% โดยวิธีการค านวณภาษีจะแบ่งเป็น 2 ประเภทใหญ่ๆ คือ  

1. ประเภทแรก เป็นการค านวณภาษีแบบภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  โดย
โปรแกรมจะท าการค านวณเงินไดพ้ึงประเมินที่พนักงานไดรั้บทั้งปี จากนั้นท า
การหักค่าใชจ่้ายตามมาตรา 40(1),(2) จากนั้นหักค่าลดหย่อน และค านวณภาษี
ตามอตัรากา้วหนา้ 

2. ประเภทที่สอง เป็นการค านวณภาษีแบบเหมา โปรแกรมจะท าการค านวณ
เงินไดพ้ึงประเมินที่พนกังานไดรั้บ จากนั้นคิดภาษีเหมาในอตัราท่ีก  าหนด โดย
ไม่ไดห้กัค่าใชจ่้าย, หกัหกัลดหยอ่น และคิดตามอตัรากา้วหนา้ 

 วิธีการย่ืนแบบ ภ.ง.ด.91  คือ  การก าหนดว่าตอ้งการยื่นแบบ  ภ.ง.ด.91 ของพนักงานดว้ยฟอร์มยื่นแบบ  หรือ
น าส่งในรูปแบบแผ่นดิสก์  ซ่ึงกรณีที่ตอ้งการท ารายการลงแผ่นดิสก์ หรือยื่นทาง 
Internet จะตอ้งมีระบบการโอนขอ้มูลผ่านส่ือ (DK) 

 หักเงินสนับสนุนการศึกษาและเงินบริจาค  คือ การระบุเงินที่พนักงานไดส้นับสนุนการศึกษาและไดบ้ริจาคเงินให้
หน่วยงานท่ีสรรพากรก าหนดว่าสามารถน ามาหกัลดหยอ่นภาษีได ้มีดงัน้ี 

 เงินสนับสนุนเพ่ือการศึกษา  คือ การระบุจ านวนเงินที่พนักงานจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายเพื่อสนับสนุนการศึกษา โดย
สามารถหักลดหย่อนได ้2 เท่าของจ านวนเงินที่ไดจ่้ายไปจริง แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินไดค้งเหลือหลงัหักค่าใชจ่้ายและค่า
ลดหยอ่นแลว้ 

 เงินบริจาค  คือ การระบุจ านวนเงินที่พนักงานเป็นเงินบริจาคให้หน่วยงานการกุศลที่สรรพากรอนุมติัว่าสามารถ   
น ามาลดหยอ่นภาษีไดต้ามจริงแต่ตอ้งไม่เกิน 10%  ของเงินไดห้ลงัหกัค่าใชจ่้าย, ค่าลดหยอ่นและเงินบริจาคเพื่อการกุศลแลว้ โดย
โปรแกรมจะค านวณมูลค่าลดหยอ่นสูงสุดที่สามารถลดหยอ่นตามกฎเกณฑใ์หเ้องอตัโนมติั  

 

 รายการเงินได้ที่ได้รับยกเว้น   คือ การระบุยอดเงินไดท้ี่ไดรั้บยกเวน้ตามกฎหมายสรรพากร ซ่ึงสามารถกรอกยอด 
เงินที่ได้รับการยกเว้นตามความเป็นจริงได้เลย หากยอดเงินเกินจากอัตราที่
กฎหมายสรรพากรก าหนด โปรแกรมค านวณเงินไดท้ี่ไดรั้บยกเวน้ตามอตัราที่
กฎหมายสรรพากรก าหนดเท่านั้น  รายการเงินไดท้ี่รับยกเวน้มีรายละเอียดดงัน้ี 

1. กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ คือ เงินที่สมาชิกกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญขา้ราชการจ่ายเป็นเงินสะสมเขา้กองทุนบ า เหน็จบ านาญขา้ราชการตาม
กฎหมายกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ เฉพาะส่วนทีไ่ม่เกิน 500,000 บาท 

2. กองทุนสงเคราะห์ครูโรงเรียนเอกชน คือ เงินที่ผูอ้  านวยการ,ผูบ้ริหาร, ครู 
หรือบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเอกชนจ่ายเป็นเงินสะสมเข้ากองทุน
สงเคราะห์ตามกฎหมายว่าดว้ยโรงเรียนเอกชน เฉพาะส่วนที่ไม่เกิน 500,000 บาท 

3. กองทุนการออมแห่งชาติ คือ เป็นนโยบายของรัฐบาลเพื่อส่งเสริมให้ผู ้ที่
ประกอบอาชีพอิสระหรืออยูน่อกระบบบ าเหน็จบ านาญของรัฐ ไดอ้อมเงินเพื่อใช้
ในยามเกษียณโดยรัฐจะช่วยจ่ายสมทบใหส่้วนหน่ึง และเม่ือผูอ้อมมีอายุครบ 60 
ปี ก็จะไดรั้บเงินบ านาญเป็นรายเดือนตลอดชีพ สมาชิกจ่ายเงินสะสมเขา้กองทุน



 

 

E-Business Plus.,Ltd. 

 8-9 MNSP07-01                                                แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 08/08/67                    บทที่ 8 การบนัทกึประวติัพนกังาน 
 

ไม่ต ่ากว่าคร้ังละ 50 บาท แต่เม่ือรวมกนัแลว้ในปีหน่ึง ๆ ตอ้งไม่เกิน 13,200 บาท 
สามารถน าไปหักลดหย่อนได้ตามที่จ่ายจริง ในลกัษณะการยกเวน้ภาษีเงินได้
บุคคลธรรมดา แต่เม่ือรวมกบัเงินสะสมในลกัษณะท านองเดียวกนัแลว้ ตอ้งไม่
เกินกว่าจ านวนตามที่ประมวลรัษฎากรก าหนด 

4. ผู้มีเงินได้อายต้ัุงแต่ 65 ปี คือ ผูมี้เงินไดท้ี่มีอายตุั้งแต่  65  ปีข้ึนไป สามารถ
ใชสิ้ทธิยกเวน้ภาษีเงินไดไ้ม่เกิน 190,000 บาท 

5.  คู่สมรสอายุต้ังแต่ 65 ปี  คือ คู่สมรสของผูมี้เงินไดท้ี่มีอายุตั้งแต่ 65 ปีข้ึน
ไป สามารถใชสิ้ทธิยกเวน้ภาษีเงินไดไ้ม่เกิน 190,000 บาท 

6.  เงินค่าชดเชยที่ได้รับตามกฎหมายแรงงาน คือ เงินชดเชยการเลิกจ้างที่
นายจ้างจ่ายให้พนักงานตามกฎหมายคุม้ครองแรงงาน โดยไม่รวมถึงค่าชดเชยที่
พนังานไดรั้บเพราะเหตุเกษียณอายุ หรือส้ินสุดสัญญาจ้าง เฉพาะส่วนที่ไม่เกิน
ค่าจา้ง หรือเงินเดือนของการท างาน 300 วนัสุดทา้ย แต่ไม่เกิน 300,000 บาท ทั้งน้ี 
มีระยะเวลาการท างานน้อยกว่า 5 ปี หรือกรณีที่มีระยะเวลาการท างาน 5 ปีข้ึนไป 
และเลือกน าเงินชดเชยที่ไดรั้บตามกฎหมายคุม้ครองแรงงานมารวมกบัเงินไดอ้ื่น 
กจ็ะไดรั้บยกเวน้เช่นกนั 

 ภาษีเงินได้ที่ได้รับยกเว้น คือ การระบุขอ้มูลเกี่ยวกบัภาษีเงินไดท่ี้ไดรั้บยกเวน้จากการซ้ืออสังหาริมทรัพย ์โดย 
                จากการซ้ืออสังหาริมทรัพย์   มีรายละเอียดดงัน้ี 

1. หักภาษีเงินได้ที่ได้รับยกเว้น คือ การระบุจ านวนเงินของภาษีเงินได้ที่
ไดรั้บยกเวน้จากการซ้ืออสังหาริมทรัพย ์โดยสามารถยกเวน้ภาษีเงินไดไ้ดไ้ม่เกิน 
100,000 บาทต่อปี  

2. มูลค่าอสังหาริมทรัพย์ คือ การระบุจ านวนเงินท่ีพนักงานจ่ายไปเพื่อซ้ือ
อสังหาริมทรัพยต์ามเง่ือนไขการยกเวน้ภาษีเงินไดฯ้ โดยสามารถบนัทึกไดเ้ต็ม
ตามจ านวนที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

 

 เฉพาะกรณีไม่ได้เป็นพนักงานต้ังแต่ต้นปี 

 จ านวนคราวที่ต้องจ่ายภาษี (ต่อปี) คือ ตามประกาศกรมสรรพากร การประมาณการเงินไดใ้นงวดระหว่างปีภาษี  
ให้ก  าหนดจ านวนคราวเป็น 12  เพื่อให้น าเงินไดง้วดปัจจุบนัคูณ 12  เพื่อประมาณการเป็นเงินไดพ้ึงประเมินทั้งปี แต่ในกรณีที่
พนักงานเร่ิมงานระหว่างปีและไม่เคยมีเงินไดจ้ากที่อื่นมาก่อน สามารถก าหนดจ านวนคราวที่ตอ้งจ่ายภาษี (ต่อปี) เป็นจ านวน
เดือนท่ีพนกังานเร่ิมท างานจนถึงส้ินปีภาษีได ้ เช่น  พนกังานเร่ิมงานเดือนพฤษภาคม  และไม่เคยมีเงินไดม้าก่อน  สามารถก าหนด
จ านวนคราวที่ตอ้งเสียภาษีเป็น 8 ได ้ในกรณีที่พนักงานมีงวดการจ่ายเงินเดือนมากกว่าหน่ึงคร้ัง การก าหนดจ านวนคราวท่ีจะตอ้ง
จ่ายภาษี (ต่อปี) กมี็หลกัการเช่นเดียวกบัท่ีอธิบายขา้งตน้ จากนั้นโปรแกรมจะท าการประมาณการเงินไดพ้ึงประเมินตามงวดท่ีจ่าย
ใหเ้องโดยอตัโนมติั 

 เงินได้ก่อนเข้าเป็นพนักงาน คือ เงินไดข้องพนักงานที่เขา้งานใหม่ท่ีไดรั้บจากบริษทัเดิมในปีภาษีนั้น  โดยให้น า
เงินไดท่ี้พนักงานไดรั้บจากหนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายท่ีไดจ้ากบริษทัเดิมในปีภาษีนั้นๆ มาบนัทึกในช่องเงินไดก้่อนเขา้
เป็นพนกังาน 

 ภาษีที่ถูกหักก่อนเข้าเป็นพนักงาน คือ ภาษีหกั ณ ที่จ่ายของพนกังานที่เขา้งานใหม่ที่ถูกหกัจากบริษทัเดิมในปีภาษี
นั้น โดยให้น าภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายท่ีพนักงานถูกหักจากหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายท่ีไดจ้ากบริษัทเดิมในปีภาษีนั้นๆ มา
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บนัทึกในช่องภาษีถูกหักก่อนเขา้เป็นพนักงาน  โดยโปรแกรมจะน ามูลค่าท่ีบันทึกน้ีหักออกจากภาษีที่พนักงานต้องจ่ายทั้งปี  
เพื่อใหภ้าษีที่ตอ้งจ่ายในงวดสุดทา้ยของปีถูกตอ้ง 

 เฉพาะกรณีไม่ได้ใช้โปรแกรมค านวณต้ังแต่ต้นปี 

 ปีที่เร่ิมค านวณโดยโปรแกรม  คือ เป็นการก าหนดปีท่ีเร่ิมใชง้าน โดยโปรแกรมจะก าหนดไวเ้ป็นปีปัจจุบนัใหก้่อน
เสมอ หากตอ้งการเปลี่ยนแปลงสามารถแกไ้ขได ้ซ่ึงในการตั้งค่าจะมีผลกบัการแสดงขอ้มูลของยอดยกมาเงินได,้ ยอดยกมาภาษี, 
ยอดยกมาประกนัสังคม, ยอดยกมากองทุนส ารอง และ ยอดยกมาสิทธิวนัลา โดยขอยกตวัอยา่ง ดงัน้ี 

- กรณีใชง้านโปรแกรมระหว่างปี 2564  :  หากมีการบนัทึกยอดยกมาต่างๆไว ้และ เม่ือข้ึนปี 2565 โปรแกรม
จะเคลียร์ขอ้มูลปี 2564 ใหอ้ตัโนมติั เพื่อไม่ใหน้ ามาค านวณรวมในปี 2565 

- กรณีใชง้านโปรแกรมระหว่างปี 2565  :  หากมีการบนัทึกยอดยกมาต่างๆไว้ และ เม่ือข้ึนปี 2566 โปรแกรม
จะเคลียร์ขอ้มูลปี 2565 ใหอ้ตัโนมติั เพื่อไม่ใหน้ ามาค านวณรวมในปี 2565 

 

 เงินได้ก่อนใช้โปรแกรม  คือ ในกรณีท่ีไม่ได้ใชโ้ปรแกรมน้ีค  านวณภาษีตั้ งแต่ต้นปี ท่านจะต้องน าเงินไดข้อง
พนกังานท่านน้ีท่ีบริษทัจ่ายให้ตั้งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรมจากใบ ภ.ง.ด.1  มาบนัทึกในช่องเงินไดก้่อน
ใชโ้ปรแกรม  

 ภาษีที่ถูกหักก่อนใช้โปรแกรม คือ ในกรณีที่ไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมน้ีค  านวณภาษีตั้งแต่ตน้ปี ท่านจะตอ้งน าภาษีหัก ณ 
ท่ีจ่ายของพนักงานท่านน้ีท่ีบริษทัหกัไวต้ั้งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรมจากใบ ภ.ง.ด.1  มาบนัทึกในช่อง
ภาษีถูกหกัก่อนใชโ้ปรแกรม โดยโปรแกรมจะน ามูลค่าท่ีบนัทึกน้ีหักออกจากภาษีท่ีพนักงานตอ้งจ่ายทั้งปี  เพื่อใหภ้าษีที่ตอ้งจ่าย
ในงวดสุดทา้ยของปีถูกตอ้ง 

 ภาษีที่บริษัทออกให้ก่อนใช้โปรแกรม คือ  ในกรณีท่ีไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมน้ีค  านวณภาษีตั้งแต่ตน้ปี และบริษทัออก
ภาษีให้กบัพนักงาน ท่านจะตอ้งน าภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายท่ีบริษทัออกใหก้บัของพนกังานท่านน้ีตั้งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนที่จะ
เร่ิมใชโ้ปรแกรมจากใบ ภ.ง.ด.1  มาบนัทึกในช่องภาษีท่ีบริษทัออกให้ก่อนใชโ้ปรแกรม โดยโปรแกรมจะน ามูลค่าท่ีบนัทึกน้ีหัก
ออกจากภาษีท่ีบริษทัตอ้งออกใหท้ั้งปี เพื่อใหภ้าษีท่ีบริษทัออกใหใ้นงวดสุดทา้ยของปีถูกตอ้ง   

 เฉพาะกรณีต้องการแก้ไขภาษีน าส่งเอง 

 งวดระหว่างปี  คือ เป็นการระบุกรณีที่ต้องการแกไ้ขให้พนักงานถูกหักภาษีในแต่ละเดือนตามจ านวนเงินที่
ตอ้งการ โดยในการก าหนดให้คลิกเคร่ืองหมายถูกที่ช่อง ตอ้งการแกไ้ข และ ใหร้ะบุยอดเงินที่ตอ้งการใหห้กัภาษีในช่อง ตอ้งการ
น าส่งไม่เกิน ซ่ึงเม่ือค  านวณเงินเดือนแลว้ระบบจะน ายอดเงินที่ก  าหนดไวไ้ปหกัภาษีพนกังานในระหว่างปี 

 งวดปลายปี คือ เป็นการระบุกรณีท่ีตอ้งการแกไ้ขใหพ้นกังานถูกหกัภาษีในงวดส้ินปีตามจ านวนเงินท่ีตอ้งการ โดย
ในการก าหนดให้คลิกเคร่ืองหมายถูกที่ช่อง ตอ้งการแกไ้ข และ ใหร้ะบุยอดเงินที่ตอ้งการใหห้ักภาษีในช่อง ตอ้งการน าส่งไม่เกิน 
ซ่ึงเม่ือค  านวณเงินเดือนแลว้ระบบจะน ายอดเงินที่ก  าหนดไวไ้ปหกัภาษีพนกังานในงวดส้ินปี 

หมายเหตุ : ไม่แนะน ำให้ระบุยอดเงินภำษีเอง แนะน ำให้ใช้กรณีที่จ ำเป็นเท่ำนั้น เน่ืองจำกกรณีที่ท่ำนก ำหนดยอดเงินภำษีใน
ระหว่ำงปีและส้ินปี ซ่ึงยอดภำษีจะไม่ใช่ยอดเงินที่ค ำนวณจำกเงินได้จริงของพนักงำน ซ่ึงถ้ำท่ำนเสียภำษีน้อยกว่ำเงินที่ได้รับจริง
ในระหว่ำงปี ดงันั้น ตอนส้ินปีภำษีท่ำนจะต้องท ำกำรย่ืนเพ่ิมเติมให้กับสรรพำกรอีกคร้ัง 
 

 หักลดหย่อน  เป็นแถบขอ้มูลทีใ่ชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดค่าลดหยอ่นต่างๆ ของพนักงาน, ค่าลดหย่อนการอุปการะ
เลี้ยงดูบิดามารดาของพนกังาน และบิดามารดาของคู่สมรส 
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ค าอธิบาย 
 หักลดหย่อนคู่สมรส  คือ  การระบุว่าพนักงานมีสิทธิหักลดหย่อนคู่สมรสหรือไม่ กรณีที่ผู ้มีเงินได้

สมรสแลว้ และคู่สมรสไม่มีเงินได ้สามารถน าคู่สมรสมาหักลดหย่อนได้
ทั้งน้ีเฉพาะคู่สมรสที่จดทะเบียนถูกตอ้งตามกฎหมายเท่านั้น โดยต๊ิกถูกท่ี
ช่องหกัลดหยอ่นคู่สมรส 

 สถานภาพสมรสที่ต้องการแสดงใน คือ   การระบุสถานภาพสมรสของพนกังานที่ตอ้งการแสดงใน ภ.ง.ด.91 โดยใน 
แบบ ภงด.91  ส่วนน้ีจะไม่มีผลต่อการค านวณหกัลดหยอ่น ซ่ึงประกอบดว้ย 

 ไม่มีคู่สมรส  คือ  การระบุสถานภาพสมรส เฉพาะกรณีที่ผูมี้เงินได้
เป็นโสดไม่ไดส้มรส  
 คู่สมรสรวมค านวณภาษี  คือ การระบุสถานภาพสมรส เฉพาะกรณี

ที่ผู ้มีเงินได้มีคู่สมรส โดยคู่สมรสมีเงินได้ และตอ้งการน าเงินไดม้ารวม
ค านวณภาษี 
 คู่สมรสแยกค านวณภาษี  คือ  การระบุสถานภาพสมรส เฉพาะกรณี

ที่ผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส โดยคู่สมรสมีเงินได ้และผูมี้เงินได ้และคู่สมรสต่าง
ฝ่ายต่างยืน่ภาษี 
 คู่สมรสไม่มีเงินได้  คือ การระบุสถานภาพสมรส เฉพาะกรณีที่ผูมี้

เงินไดมี้คู่สมรส แต่คู่สมรสไม่มีเงินได ้

 คู่สมรสมีเงินได้แต่สมรสระหว่างปี คือ การระบุสถานภาพสมรส
เฉพาะกรณีที่ผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส และคู่สมรสมีเงินได ้แต่ไดท้  าการสมรส
ระหว่างปีภาษี  
 คู่สมรสมีเงินได้แต่หย่าระหว่างปี  คือ การระบุสถานภาพสมรส

เฉพาะกรณีที่ผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส และคู่สมรสมีเงินได ้แต่ไดท้  าการหย่ากนั
ระหว่างปีภาษี  
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 คู่สมรสมีเงินได้แต่เสียชีวิตระหว่างปี คือ การระบุสถานภาพสมรส
เฉพาะกรณีที่ผูมี้เงินไดมี้คู่สมรส และคู่สมรสมีเงินได ้แต่เสียชีวิตระหว่างปี
ภาษี   

 จ านวนบุตรลดหย่อนแต่ละอัตรา     คือ การระบุจ านวนบุตรของการลดหยอ่นแต่ละอตัรา เพื่อให้โปรแกรมน าไป 
ใชค้  านวณค่าลดหยอ่นบุตร โดยอตัราค่าลดหยอ่นบุตรมีรายละเอียดดงัน้ี  
 7,500  คือ การระบุจ านวนบุตรที่ย ังไม่เข้ารับการศึกษา และมี

คุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขที่สามารถน ามาหกัลดหยอ่นได ้ ในกรณีที่ผูมี้เงิน
ได้มีคู่สมรส และผู ้มีเงินไดแ้ละคู่สมรสต่างฝ่ายต่างยื่นภาษี จะสามารถ
ลดหยอ่นบุตรไดเ้พียงแค่คนละคร่ึงหน่ึงของ 15,000 บาทเท่านั้น  
 8,500   คือ การระบุจ านวนบุตรที่อยู่ระหว่างการศึกษา และมี

คุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ีสามารถน ามาหักลดหยอ่นได ้ในกรณีที่ผูมี้เงิน
ได้มีคู่สมรส และผู ้มีเงินไดแ้ละคู่สมรสต่างฝ่ายต่างยื่นภาษี จะสามารถ
ลดหยอ่นบุตรไดเ้พียงแค่คนละคร่ึงหน่ึงของ 17,000 บาทเท่านั้น 

 15,000  คือ การระบุจ านวนบุตรที่ยงัไม่ไดเ้ขา้รับการศึกษา  และมี
คุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขที่สามารถน ามาหักลดหย่อนได ้ในกรณีผูมี้เงิน
ได้สมรสแล้ว และผู ้มีเงินได้รวมค านวณภาษีกับคู่สมรส จะสามารถ
ลดหยอ่นบุตรไดเ้ตม็จ านวนคนละ 15,000 บาท 
 17,000  คือ การระบุจ านวนบุตรที่อยู่ระหว่างการศึกษา และมี

คุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขที่สามารถน ามาหักลดหย่อนได ้ในกรณีผูมี้เงิน
ได้สมรสแล้ว และผู ้มีเงินได้รวมค านวณภาษีกับคู่สมรส จะสามารถ
ลดหยอ่นบุตรไดเ้ตม็จ านวนคนละ 17,000 บาท 

 อุปการะเล้ียงดูบิดามารดาผู้มีเงินได้  คือ  กรณีพนักงานอุปการะเลี้ ยงดูบิดามารดาท่ีมีอายุ 60 ปีข้ึนไป ซ่ึงมี
รายไดไ้ม่เพียงพอต่อการเลี้ ยงชีพ และมีหนังสือรับรองจากบิดา และหรือ
มารดาว่าเป็นผูอุ้ปการะเลี้ยงดูบิดา และหรือมารดา จะมีสิทธิหกัลดหยอ่นค่า
อุปการะเลี้ ยงดูบิดามารดาไดค้นละ 30,000 บาท  โดยให้ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก
ที่ช่องบิดา และหรือช่องมารดาผูมี้เงินได ้

  อุปการะเล้ียงดูบิดามารดาคู่สมรส   คือ  กรณีพนักงานอุปการะเลี้ ยงดูบิดามารดาท่ีมีอายุ 60 ปีข้ึนไป ซ่ึงมี
รายไดไ้ม่เพียงพอต่อการเลี้ ยงชีพของคู่สมรสท่ีไม่มีเงินได ้หรือคู่สมรสท่ีมี
เงินไดร้วมค านวณภาษี และมีหนังสือรับรองจากบิดา และหรือมารดาของคู่
สมรสว่าเป็นผูอุ้ปการะเลี้ยงดูบิดา และหรือมารดาของคู่สมรส จะมีสิทธิหัก
ลด หย่อนค่าอุปการะเลี้ ยงดูบิดามารดาของคู่สมรสไดค้นละ 30,000 บาท 
โดยใหต๊ิ้กเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องบิดา และหรือช่องมารดาของคู่สมรส 

 เบ้ียประกันสุขภาพบิดามารดาผู้มีเงินได้  คือ  เงินไดเ้ท่าที่พนกังานไดจ่้ายเป็นเบ้ียประกนัภยัใหแ้ก่บริษทัประกนัชีวิต
หรือบริษทั ประกนัวินาศภยัที่ประกอบกิจการในราชอาณาจกัร ส าหรับการ
ประกนัสุขภาพบิดามารดาของผูมี้เงินได้ ซ่ึงมีรายไดไ้ม่เพียงพอแก่การยงั
ชีพ ทั้งน้ี ตอ้งเป็นเบ้ียประกนัภยัท่ีไดจ่้ายในปี พ.ศ. 2549 เป็น ตน้ไป และ
ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่อธิบดีก  าหนด โดยใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย
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ถูกที่ช่องบิดา และหรือช่องมารดาผู ้มีเงินได้ และกรอกจ านวนเงินเต็ม
จ านวนที่จ่ายจริง แต่รวมกนัไม่เกิน 15,000 บาท 

 เบ้ียประกันสุขภาพบิดามารดาคู่สมรส  คือ  เงินไดเ้ท่าท่ีพนกังานไดจ่้ายเป็นเบ้ียประกนัภยัใหแ้ก่บริษทัประกนัชีวิต
หรือบริษทั ประกนัวินาศภยัที่ประกอบกิจการในราชอาณาจกัร ส าหรับการ
ประกนัสุขภาพบิดามารดาของสามีหรือภริยาของผูมี้เงินไดซ่ึ้งมีรายไดไ้ม่
เพียงพอแก่การยงัชีพ ทั้งน้ี ตอ้งเป็นเบ้ียประกนัภยัท่ีไดจ่้ายในปี พ.ศ. 2549 
เป็นตน้ไป และให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่อธิบดีก  าหนด โดย
ให้ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่องบิดา และหรือช่องมารดาคู่สมรส และกรอก
จ านวนเงินเตม็จ านวนที่จ่ายจริง แต่รวมกนัไม่เกิน 15,000 บาท 

 เฉพาะกรณีโสดหรือแยกย่ืน   คือ   การระบุจ านวนเงินค่าลดหยอ่นเบ้ียประกนัชีวิต, ดอกเบ้ียเงินกูย้มืเพื่อที่
อยูอ่าศยั, เงินสนบัสนุนการศึกษา และเงินบริจาค โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 เบ้ียประกันชีวิตผู้มีเงินได้  คือ การระบุจ านวนเงินที่พนกังานไดจ่้าย
เป็นค่าเบ้ียประกันชีวิตในปีภาษีนั้ น โดยสามารถลดหย่อนได้เต็มตาม
จ านวนที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 

 เบ้ียประกันชีวิตคู่สมรส  คือ การระบุจ านวนเงินที่พนักงานไดจ่้าย
เป็นค่าเบ้ียประกนัชีวิตใหก้บัคู่สมรสท่ีไม่มีเงินไดใ้นปีภาษีนั้น โดยสามารถ
ลดหยอ่นไดเ้ตม็ตามจ านวนที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 10,000 บาท 

 เบ้ียประกันชีวิตแบบบ านาญของผู้มีเงินได้  คือ การระบุจ านวนเงิน
ค่าเบ้ียประกนัชีวิตแบบบ านาญที่ผูมี้เงินไดไ้ดจ่้ายในปีภาษีนั้น โดยผูมี้เงิน
ไดส้ามารถลดหย่อนไดเ้ต็มตามจ านวนที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 90,000 บาท  
และยกเวน้เงินไดเ้พิ่มข้ึนอีกในอัตราร้อยละ 15 ของเงินได้พึงประเมิน แต่
ไม่เกิน 200,000 บาท และเม่ือรวมกบัเงินท่ีจ่ายเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ
ตามกฎหมายว่าดว้ยกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ หรือกองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ขา้ราชการตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ หรือ
กองทุนสงเคราะห์ตามกฎหมายว่าดว้ยโรงเรียนเอกชน และค่าซ้ือหน่วย
ลงทุนในกองทุนรวมเพื่อการเลี้ ยงชีพตามกฎหมายว่าดว้ยหลกัทรัพยแ์ละ
ตลาดหลกัทรัพยแ์ลว้ ต้องไม่เกินจ านวนเงิน 500,000 บาท 

 เบ้ียประกันชีวิตแบบบ านาญของคู่สมรส  คือ การระบุจ านวนเงินค่า
เบ้ียประกนัชีวิตแบบบ านาญท่ีผูมี้เงินไดจ่้ายใหก้บัคู่สมรสท่ีไม่มีเงินไดใ้นปี
ภาษีนั้ น โดยผูมี้เงินไดส้ามารถลดหย่อนได้เพิ่มข้ึนอีกในอัตราร้อยละ 15 
ของเงินได้พึงประเมิน แต่ไม่เกิน 200,000 บาท และเม่ือรวมกบัเงินที่จ่ายเขา้
กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ หรือ
กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญขา้ราชการ หรือกองทุนสงเคราะห์ตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียน
เอกชน และค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมเพื่อการเลี้ยงชีพตามกฎหมาย
ว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์แล้ว ต้องไม่เกินจ านวนเงิน 
500,000 บาท 
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 ดอกเบ้ียเงินกู้ เพ่ือที่อยู่อาศัย  (ช่องผูมี้เงินได)้ คือ การระบุจ านวน
เงินท่ีพนกังานจ่ายเป็นค่าดอกเบ้ียเงินกูเ้พื่อท่ีอยูอ่าศยัใหส้ถาบนัการเงินในปี
ภาษีนั้น โดยตอ้งมีหลกัฐานดอกเบ้ียท่ีช าระ และตอ้งมีช่ือในทะเบียนบา้นท่ี
กูย้ืมนั้น เฉพาะในกรณีท่ีพนักงานเป็นโสด หรือมีคู่สมรส แต่คู่สมรสไม่มี
เงินได ้หรือรวมค านวณภาษีกบัคู่สมรส ซ่ึงสามารถลดหย่อนไดเ้ต็มตาม
จ านวนที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 100,000 บาท  
 ดอกเบ้ียเงินกู้ เพ่ือที่อยู่อาศัย  (ช่องคู่สมรส) คือ การระบุจ านวนเงิน

ท่ีพนักงานจ่ายเป็นค่าดอกเบ้ียเงินกูเ้พื่อท่ีอยู่อาศยัให้สถาบนัการเงินในปี
ภาษีนั้น โดยตอ้งมีหลกัฐานดอกเบ้ียท่ีช าระ และตอ้งมีช่ือในทะเบียนบา้นท่ี
กูย้มืนั้น เฉพาะในกรณีท่ีพนกังานมีคู่สมรส แต่แยกยืน่ภาษี ใหต่้างฝ่ายต่าง
สามารถลดหย่อนไดก้ึ่งหน่ึงของจ านวนที่จ่ายจริง แต่รวมกนัแลว้ไม่เกิน 
100,000 บาท 

 รายการลดหย่อนและยกเว้นหลังจากหักค่าใช้จ่าย   คือ   การระบุจ านวนเงินลดหยอ่นและเงินยกเวน้ต่างๆหลงัจากที่ 
 หกัค่าใชจ่้ายทั้งหมดของพนกังานแลว้ โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 

 อุปการะเล้ียงดูคนพิการ คือ กรณีพนักงานเป็นผู ้อุปการะเลี้ ยงดู
คนพิการหรือคนทุพพลภาพ ซ่ึงมีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ และมีรายได้ไม่เกิน 
30,000 บาท และมีหนงัสือรับรองการหกัลดหยอ่นค่าอุปการะเลี้ ยงดูท่ีมีการ
ลงนามรับรองให้เป็นผูมี้สิทธิเพียงผูเ้ดียวดว้ยแบบ ล.ย.04 ซ่ึงมีการระบุเลข
ประจ าตวัประชาชนของคนพิการหรือคนทุพพลภาพตามกฏหมายว่าดว้ย
การทะเบียนราษฏร์ สามารถลดหยอ่นค่าอุปการะเลี้ยงดูคนพิการไดค้นละ 
60,000 บาท 
 ค่าซ้ือหน่วยกองทุนรวม  เพ่ือการเล้ียงชีพ RMF  คือ การระบุ

จ านวนเงินค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมเพื่อการเลี้ ยงชีพ RMF ของ
พนกังาน ซ่ึงสามารถหกัลดหยอ่นไดเ้ฉพาะส่วนที่ไม่เกินร้อยละ 15 ของเงิน
ไดพ้ึงประเมิน โดยเม่ือรวมกบัเงินสะสมเข้ากองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ หรือ
กองทุน กบข. หรือกองทุนสงเคราะห์ตามกฎหมายว่าดว้ยโรงเรียนเอกชน 
จะตอ้งไม่เกิน  500,000 บาท  
 ค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมหุ้นระยะยาว  LTF  คือ การระบุ

จ  านวนเงินค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมหุ้นระยะยาวของพนกังาน ซ่ึง
สามารถลดหยอ่นภาษีไดใ้นอตัราไม่เกินร้อยละ 15 ของเงินไดพ้ึงประเมิน 
เฉพาะส่วนที่ไม่เกิน 500,000 บาท  
 ค่าเดินทางท่องเที่ยวภายในประเทศ ส าหรับค่าบริการหรือค่าที่พัก 

ในการท่องเที่ยวภายในประเทศค่าเดินทางท่องเที่ยวภายในประเทศ ส าหรับ
ค่าบริการหรือค่าที่พัก ในการท่องเที่ ยวภายในประเทศ  ตั้ งแต่วันท่ี  1 
มกราคม พ.ศ. 2558 ถึงวันที่  31 ธันวาคม พ.ศ. 2558 ตามที่ จ่ายจริง แต่
รวมกนัไม่เกิน 15,000 บาท 
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 ค่าซ้ือสินค้าหรือค่าบริการ ในระหว่างวันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ. 2558 
ถึงวันที่ 31 ธันวาคม พ.ศ. 2558  ไม่รวมถึง การซ้ือสุรา เบียร์ ไวน์ ยาสูบ 
น ้ามนั ก๊าซส าหรับเติมยานพาหนะ รถยนต ์รถจกัรยานยนต ์เรือ โดยผูมี้เงิน
ไดต้อ้งมีหลกัฐานการซ้ือสินคา้หรือรับบริการเป็นใบก ากบัภาษีเตม็รูปเป็น
หลกัฐาน ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 15,000 บาท   
 เงินได้ที่จ่ายไปเพ่ือซ้ืออสังหาริมทรัพย์ ที่เป็นอาคารพร้อมที่ดิน 

หรือห้องชุดในอาคารชุด ตอ้งมีมูลค่าไม่เกิน 3 ลา้นบาท เพื่อใช้เป็นที่อยู่
อาศยัของตนเอง โดยมีการจดทะเบียนโอนกรรมสิทธ์ิในอสังหาริมทรัพย์
นั้ นให้แล้วเสร็จ ในระหว่างวันที่ 13 ตุลาคม 2558 ถึงวันที่ 31 ธันวาคม 
2559 ให้ ใ ช้ สิ ท ธิ หั ก ล ดห ย่อ น ได้  ไ ม่ เกิ น ร้ อ ย ล ะ  20 ข อ ง มู ล ค่ า

อสังหาริมทรัพ ย์  โดยหักลดหย่อนตั้ งแต่ปี ท่ี มีการจดทะเบียนโอน
กรรมสิทธ์ิในอสังหาริมทรัพยแ์ละให้ หักลดหย่อนต่อเน่ืองกัน 5 ปีภาษี ให้
เป็นจ านวนเท่าๆ กนัในแต่ละปีภาษี 

 ลดหย่อนอ่ืนๆ   คือ  การระบุจ านวนเงินที่พนกังานจ่ายเป็นค่าซ่อมแซมบา้น และรถยนต์ที่
ถูกน ้ าท่วม หรือค่าลดหยอ่นท่ีนอกเหนือจากค่าลดหยอ่นอื่นๆ ที่ก  าหนดได้
ในโปรแกรม 

 

 ส่ิงที่ควรทราบ 

ทุกรายการท่ีไดก้ล่าวมานั้นโปรแกรมจะใชใ้นการค านวณภาษีในงวดสุดท้ายของปีเท่านั้ น เพื่อใชป้ระกอบการพิมพ์    
ใบ ภ.ง.ด.1ก, หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย 50 ทวิ และแบบฟอร์มยื่นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91  และเม่ือท า
การเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่ โปรแกรมจะท าการลบยอดเงินของรายการเหล่าน้ีใหอ้ตัโนมติั 
 
 

 ประกนัสังคม   
แถบประกนัสังคม เป็นแถบขอ้มูลที่ใชส้ าหรับการบนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกบัการค านวณประกนัสังคมของพนกังานแต่ละคน 

เช่น การก  าหนดใหห้กัเงินสมทบประกนั สังคม, วิธีการค านวณประกนัสังคม, การบนัทึกประวติัสถานรักษาพยาบาล รวมถึงยอดเงิน
ค่าจา้ง, เงินสมทบประกนัสังคมถูกหกัก่อนเป็นพนกังาน หรือเงินสมทบประกนัสังคมที่ถูกหกัก่อนใชโ้ปรแกรม 

 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

8-16  MNSP07-01                                          แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 08/08/67                         บทที่ 8 การบนัทึกประวติัพนกังาน 
 

ค าอธิบาย 
 หักประกันสังคม   คือ  การระบุว่าต้องการหักเงินสมทบประกันสังคมกับพนักงานหรือไม่  กรณีที่

พนักงานท่านน้ีสมคัรเขา้กองทุนประกันสังคม  ให้ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ที่ช่องหัก
ประกนัสังคม  กรณีที่พนักงานท่านน้ีไม่สมคัรเขา้กองทุนประกนัสังคม ไม่ตอ้งต๊ิก
เคร่ืองหมาย  ที่ช่องหกัประกนัสังคม 

 วิธีการหัก    คือ   การระบุวิธีการหกัเงินสมทบกองทุนประกนัสังคมกบัพนกังาน ซ่ึงประกอบดว้ย 
 พนกังานจ่ายเอง  คือ  การหักเงินสมทบกองทุนประกนัสังคมจากยอดค่าจ้างของ
พนกังานตามอตัราที่ก  าหนด 

 บริษัทจ่ายให้  คือ  การค านวณหายอดเงินสมทบกองทุนประกันสังคมของ
พนกังาน โดยที่บริษทัจะจ่ายเงินส่วนน้ีแทนพนกังาน 

 วันที่สมัคร  คือ   การระบุวนั/เดือน/ปีที่พนักงานสมคัรเขา้ประกนัตนกบักองทุนประกันสังคม ซ่ึง
โปรแกรมจะน าวนัท่ีเร่ิมงานของพนกังานมาบนัทึกใหโ้ดยอตัโนมติั 

 เลขที่บัตรประกันสังคม  คือ   การระบุ เลขที่บัตรประกันสังคมของพนักงาน โดยโปรแกรมจะน าเลขที่บัตร
ประชาชนมาบนัทึกใหโ้ดยอตัโนมติั 

 ค าน าหน้าช่ือ  คือ   การระบุค  าน าหนา้ช่ือของพนกังาน  เช่น  นาย  นาง  นางสาว  เป็นตน้  ในกรณีที่ท  า
การส่งเงินสมทบประกนัสังคมโดยแผ่นดิสก์ รายละเอียดท่ีบนัทึกในแผ่นดิสก์นั้น
จะมีการก าหนดค าน าหนา้ช่ือพนกังานดว้ย 

 เลือกสถานรักษาพยาบาล   คือ  การระบุช่ือสถานพยาบาลท่ีพนักงานท่านน้ีไดแ้จง้ความจ านงว่าตอ้งการใชบ้ริการ
ทีส่ถานพยาบาลน้ี ช่ือสถานพยาบาลที่เลือกน้ีจะใชใ้นการอา้งอิงในรายงานเท่านั้น 
กรณี ท่ีต้องการเพิ่มเติมช่ือสถานพยาบาล คลิก รูป       ท้ายช่องเลือกสถาน
รักษาพยาบาล และเพิ่มเติมตวัเลือกดว้ยวิธีการเช่นเดียวกบัการเพิ่มเติมตวัเลือกของ
ช่ือตน้ ซ่ึงสามารถเกบ็ขอ้มูลการเลือกสถานพยาบาล ได ้3 ล  าดบั 

 เฉพาะกรณีไม่ได้เป็นพนักงานต้ังแต่ต้นปี   
 ยอดเงินประกันสังคมถูกหักก่อนเป็นพนักงาน  คือ ยอดเงินสมทบกองทุนประกนัสังคมที่บริษทัเดิมหกัจากพนกังาน

ไว ้ซ่ึงจะตอ้งบนัทึกเฉพาะกรณีพนกังานเร่ิมงานกบับริษทัในระหว่างปีภาษีเท่านั้น 

 เฉพาะกรณีที่ไม่ได้ใช้โปรแกรมค านวณเงินเดือนต้ังแต่ต้นปี 
 ค่าจ้างก่อนใช้โปรแกรม  คือ  ค่าจ้างที่ยืน่ในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) ตั้งแต่ตน้ปีจนถึงงวด

สุดทา้ยก่อนที่จะเร่ิมใชโ้ปรแกรม โดยถา้ค่าจ้างที่ยืน่ในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส. 1-10) ของแต่ละเดือนไม่เกิน 
20,000 บาท ใหบ้นัทึกค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรมไดต้ามที่จริง แต่ถา้ค่าจา้งที่ยืน่ในแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส. 1-10) 
ของแต่ละเดือนเกิน 20,000 บาท กใ็หบ้นัทึกค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรมไดเ้พียงเดือนละ 20,000 บาทเท่านั้น เช่น เร่ิมใชโ้ปรแกรมใน
เดือนพฤษภาคม  และพนกังานไดค่้าจา้ง 30,000 บาท/เดือน  ดงันั้น  ค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรมจะเท่ากบั 20,000 x 4 = 80,000  บาท 
เป็นตน้ โดยโปรแกรมจะน ายอดเงินค่าจา้งก่อนใชโ้ปรแกรมน้ีไปใชส้ าหรับพิมพแ์บบแสดงเงินค่าจา้งประจ าปีกองทุนเงินทดแทน 
(กท.20ก) 

 ยอดเงินประกันสังคมถูกหักก่อนใช้โปรแกรม  คือ ยอดเงินสมทบกองทุนประกนัสังคมที่บริษทัหักจากพนักงานไว ้
ตั้งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรม ซ่ึงสามารถรวบรวมยอดเงินประกนัสังคมถูกหักก่อนใชโ้ปรแกรมไดจ้าก
แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) ที่ยืน่ใหส้ านกังานประกนัสังคมซ่ึงท่านไดส้ าเนาเกบ็ไว ้
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 ยอดเงินประกันสังคมบริษัทสมทบก่อนใช้โปรแกรม  คือ ยอดเงินสมทบกองทุนประกนัสังคมที่บริษัทสมทบให้
พนักงานตั้งแต่ตน้ปีจนถึงงวดสุดทา้ยก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรม ซ่ึงยอดเงินจะเป็นยอดเดียวกนักบัยอดเงินประกนัสังคมถูกหัก
ก่อนใชโ้ปรแกรม 
 

 กองทุนส ารองเลีย้งชีพ 
แถบกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ เป็นแถบขอ้มูลท่ีใชส้ าหรับการบนัทึกรายละเอียดที่เกี่ยวขอ้งกบัการค านวณเงินสะสม และเงิน

สมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของพนักงานแต่ละคน เช่น รายละเอียดกองทุน, วิธีหักเงินสะสมจากพนักงาน, วิธีท่ีบริษทัสมทบ 
รวมถึงยอดเงินสะสม และยอดเงินสมทบเขา้กอง ทุนก่อนเป็นพนักงาน, ก่อนปีปัจจุบนั และก่อนใชโ้ปรแกรม ซ่ึงสามารถก าหนด
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพได ้2 กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
 

 
 

ค าอธิบาย 

 เลขที่บัญชีเงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพ  คือ การระบุเลขที่บญัชีเงินกองทุนเลี้ยงชีพของพนกังานแต่ละท่าน 

 วันที่สมัคร  คือ การระบุวนัที่ทีพ่นกังานเร่ิมสมคัรเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 พนักงานสะสมในกองทุน 
 วิธีสะสม  คือ  การระบุวิธีหกัเงินจากพนกังานเพื่อสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ซ่ึงมีทั้งหมด  9 วิธี 

- ไม่สะสม  คือ พนกังานไม่ไดส้มคัรเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- สะสมยอดเงินคงที่ คือ การหกัเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากเป็นยอดเงินคงที่ ซ่ึงวิธีน้ีจะเหมาะส าหรับ 

บริษทัทีต่อ้งการหกัเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากพนกังานแต่ละคนไม่เท่ากนั และจ านวนเงินทีห่กัก  าหนดเป็นบาท 
- เปอร์เซ็นต์สะสมคงที่ตามเงินที่จ่ายจริง คือ การหกัเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากพนักงานเป็นอตัรา

เปอร์เซ็นตค์งที่ของเงินเดือนที่ไดรั้บจริงในงวดเงินเดือนนั้นๆ ดงันั้น หากในงวดเงินเดือนนั้นมีการปรับเงินเดือน หรือพนักงาน
เร่ิมงานหรือลาออกระหว่างงวดเงินเดือน ยอดเงินเดือนที่ใชเ้ป็นฐานในการค านวณเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพกจ็ะ 
ลดหลัน่ตามยอดเงินเดือนท่ีพนกังานไดรั้บ ซ่ึงวิธีน้ีจะเหมาะส าหรับบริษทัที่ตอ้งการหักเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจาก
พนกังาน โดยหกัเป็นอตัราเปอร์เซ็นตค์งที่จากยอดเงินเดือนที่พนกังานไดรั้บจริง 
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- สะสมยอดเงินคงที่ตามปี  คือ การหกัเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากพนกังานเป็นยอดเงินที่ผนัแปรไป
ตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ 

- เปอร์เซ็นต์ตามปีของเงินที่จ่ายจริง  คือ การหักเงินสะสมเข้ากองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากพนักงานป็นอัตรา
เปอร์เซ็นต์ของเงินเดือนที่พนักงานไดรั้บจริง โดยอตัราเปอร์เซ็นต์จะผนัแปรไปตามอายงุาน หรืออายุการเป็นสมาชิกกองทุนฯ ที่
ไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ  เช่น  พนักงานท่ีเร่ิมงานระหว่างเดือนหรือลาออกระหว่างเดือน โปรแกรมจะค านวณ
เงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากพนกังาน โดยน าเงินเดือนที่ไดรั้บจริง คูณดว้ย อตัราเปอร์เซ็นตเ์งินสะสมที่ผนัตามอายงุาน 
หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ   

- เปอร์เซ็นต์สะสมคงที่ของเงินเดือนเต็มงวด  คือ  การหกัเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากพนักงานเป็น
อตัราเปอร์เซ็นต์คงที่ของเงินเดือนเต็มงวดของพนักงาน วิธีน้ีเหมาะส าหรับกิจการท่ีมีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ 2 คร้ัง  และ
ตอ้งการหักเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากอตัราเงินเงินเดือนต่องวดของพนักงาน เช่น อตัราเงินเดือน 10,000 บาทต่อ
เดือน  ดงันั้น โปรแกรมจะค านวณเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากเงินเดือนต่องวดของพนกังาน คือ 5,000 บาท  

- เปอร์เซ็นต์สะสมตามปีของเงินเดือนเต็มงวด  คือ  การหกัเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากพนักงานป็น
อตัราเปอร์เซ็นต์จากยอดเงินเดือนเตม็งวดของพนกังาน โดยอตัราเปอร์เซ็นต์จะผนัแปรไปตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิก
กองทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ วิธีน้ีเหมาะส าหรับกิจการที่มีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ 2 คร้ัง  และตอ้งการ
หักเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากอัตราเงินเงินเดือนต่องวดของพนักงาน เช่น อตัราเงินเดือน 10,000 บาทต่อเดือน  
ดงันั้น โปรแกรมจะค านวณเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากเงินเดือนต่องวดของพนกังาน คือ 5,000 บาท 

- เปอร์เซ็นต์สะสมคงที่ของเงินเดือนเต็มเดือน คือ การหักเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากพนักงานเป็น
อตัราเปอร์เซ็นตค์งท่ีของเงินเดือนเต็มเดือนของพนกังาน วิธีน้ีเหมาะส าหรับกิจการท่ีมีการจ่ายเงินเดือน เดือนละคร้ัง  เช่น อตัรา
เงินเดือน 10,000 บาทต่อเดือน  ดังนั้ น โปรแกรมจะค านวณเงินสะสมเข้ากองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากเงินเดือนต่อเดือนของ
พนกังาน คือ 10,000 บาท  

- เปอร์เซ็นต์สะสมตามปีของเงินเดือนเต็มเดือน คือ การหักเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากพนักงานป็น
อตัราเปอร์เซ็นตจ์ากยอดเงินเดือนเตม็เดือนของพนกังาน โดยอตัราเปอร์เซ็นตจ์ะผนัแปรไปตามอายุงาน หรืออายุการเป็นสมาชิก
กองทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 ส่ิงที่ควรทราบกรณทีี่หักเงินสะสมเข้ากองทุนฯ เป็นอตัราเปอร์เซ็นต์ 
  กรณีบริษทัหักเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากพนักงานเป็นอตัราเปอร์เซ็นต์ โปรแกรมจะท าการหักเงิน
สะสมเขา้กองทุนฯ จากพนกังานใหใ้นงวดที่ก  าหนดใหค้รบตามเปอร์เซ็นตท์ี่ก  าหนด ตวัอยา่งเช่น 

- พนักงานมีเงินเดือน 10,000 บาท เข้างานวันที่  16 ม.ค. หักเงินสะสม 10% ของเงินที่จ่ายจริง หากจ่าย
เงินเดือน เดือนละคร้ัง บริษทัจะหกัเงินสะสมเขา้กองทุนฯ จากพนกังาน เดือนละ 500 บาท (5,000*10%) 

- พนักงานมีเงินเดือน 10,000 บาท หักเงินสะสม 10% ของเงินเดือนเต็มงวด หากจ่ายเงินเดือน เดือนละสอง
คร้ัง และบริษทัจะหกัเงินสะสมเขา้กองทุนฯ จากพนกังาน งวดละ 500 บาท (5,000*10%) 

- พนักงานมีเงินเดือน 10,000 บาท หกัเงินสะสม 10% ของเงินเดือนเตม็เดือน หากจ่ายเงินเดือน เดือนละคร้ัง         
บริษทัจะหกัเงินสะสมเขา้กองทุนฯ จากพนกังาน เดือนละ 1,000 บาท (10,000*10%) 
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 จ านวนสะสม  คือ  การระบุจ านวนเปอร์เซ็นต์หรือยอดเงินที่ตอ้งการหักเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจาก
พนกังาน 

 วันที่เร่ิมสะสม  คือ  การระบุวนั/เดือน/ปี ท่ีเร่ิมหกัเงินสะสมเขา้กองทุนสะสมส ารองเลี้ยงชีพจากพนักงาน โดยวนัที่
เร่ิมสะสมจะมีผลอยา่งมากในกรณีที่อตัราหักเงินสะสมเป็นอตัราเปอร์เซ็นตผ์นัแปรตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ 
ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ 

 เงินสะสมเข้ากองทุนก่อนปีปัจจุบัน  คือ  การระบุยอดเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพของพนักงานที่ถูกหกัไว้
ตั้งแต่เร่ิมสมัครเข้ากองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจนถึงส้ินปีก่อนปีปัจจุบัน  และทุกส้ินปีเม่ือท าการเตรียมข้อมูลส าหรับข้ึนปีใหม่
โปรแกรมจะน ายอดเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพของปีปัจจุบนัไปรวมกบัยอดเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพก่อนปี
ปัจจุบนัใหโ้ดยอตัโนมติั  

 เงินสะสมเข้ากองทุนก่อนใช้โปรแกรม  คือ การระบุยอดเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพของพนกังานตั้งแต่ตน้ปี
จนถึงงวดสุดทา้ยก่อนใชโ้ปรแกรม เฉพาะในกรณีที่บริษทัเร่ิมใชโ้ปรแกรมในระหว่างปีเท่านั้น  ทั้งน้ี เพื่อใหโ้ปรแกรมน ายอดเงิน
สะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพไปหกัลดหยอ่นภาษีของพนกังานในตอนส้ินปี 

 

 เงินสะสมเข้ากองทุนก่อนเป็นพนักงาน  คือ การระบุยอดเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพของพนักงานท่ีเขา้มา
ท างานกับบริษัทในระหว่างปี และมียอดเงินสะสมเข้ากองทุนส ารองเลี้ ยงชีพในบริษัทเดิมในปีภาษีเดียวกัน เพื่อ
โปรแกรมไดน้ ายอดเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพไปหกัลดหยอ่นภาษีของพนกังานในตอนส้ินปี 
 

 บริษัทสมทบกองทุน 
 วิธสีมทบ  คือ  การระบุวิธีที่บริษทัสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพใหก้บัพนกังาน ซ่ึงมีทั้งหมด  9 วิธี 

- ไม่สมทบ  คือ พนกังานไม่ไดส้มคัรเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- สมทบยอดเงินคงที่ คือ การสมทบเข้ากองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากเป็นยอดเงินคงท่ี ซ่ึงวิธีน้ีจะเหมาะส าหรับ 

บริษทัท่ีตอ้งการสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพใหก้บัพนกังานแต่ละคนไม่เท่ากนั และจ านวนเงินที่สมทบก าหนดเป็นบาท 
- เปอร์เซ็นต์สมทบคงที่ตามเงินที่จ่ายจริง คือ การสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพเป็นอตัราเปอร์เซ็นต์คงท่ีของ

เงินเดือนที่พนกังานไดรั้บจริงในงวดเงินเดือนนั้นๆ ดงันั้น หากในงวดเงินเดือนนั้นมีการปรับเงินเดือน หรือพนกังานเร่ิมงานหรือ
ลาออกระหว่างงวดเงินเดือน ยอดเงินเดือนที่ใช้เป็นฐานในการค านวณเงินสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพก็จะลดหลั่นตาม
ยอดเงินเดือนท่ีพนักงานไดรั้บ ซ่ึงวิธีน้ีจะเหมาะส าหรับบริษทัท่ีตอ้งการสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพให้กบัพนักงาน โดย
สมทบเป็นอตัราเปอร์เซ็นตค์งที่จากยอดเงินเดือนที่พนกังานไดรั้บจริง 

- สมทบยอดเงินคงที่ตามปี  คือ การสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพเป็นยอดเงินท่ีผนัแปรไปตามอายุงาน หรือ
อายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ 

- เปอร์เซ็นต์สะสมตามปีของเงินที่จ่ายจริง คือ การสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพเป็นอัตราเปอร์เซ็นต์ของ
เงินเดือนท่ีพนักงานไดรั้บจริง โดยอตัราเปอร์เซ็นตจ์ะผนัแปรไปตามอายุงาน หรืออายกุารเป็นสมาชิกกองทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรา
กองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ  เช่น  พนักงานท่ีเร่ิมงานระหว่างเดือนหรือลาออกระหว่างเดือน โปรแกรมจะค านวณเงินสมทบเขา้
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ โดยน าเงินเดือนท่ีไดรั้บจริง คูณดว้ย อตัราเปอร์เซ็นตเ์งินสมทบที่ผนัตามอายงุาน หรืออายกุารเป็นสมาชิก
กองทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ   

- เปอร์เซ็นต์สมทบคงที่ของเงินเดือนเต็มงวด  คือ  การสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพเป็นอตัราเปอร์เซ็นต์คงที่
ของเงินเดือนเตม็งวดของพนกังาน วิธีน้ีเหมาะส าหรับกิจการท่ีมีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ 2 คร้ัง  และตอ้งการสมทบเขา้กองทุน 
ส ารองเลี้ยงชีพจากอตัราเงินเงินเดือนต่องวดของพนักงาน เช่น อตัราเงินเดือน 10,000 บาทต่อเดือน  ดงันั้น โปรแกรมจะค านวณ
เงินสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากเงินเดือนต่องวดของพนกังาน คือ 5,000 บาท  
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- เปอร์เซ็นต์สมทบตามปีของเงินเดือนเต็มงวด  คือ  การสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากพนักงานป็นอตัรา
เปอร์เซ็นต์จากยอดเงินเดือนเต็มงวดของพนักงาน โดยอัตราเปอร์เซ็นต์จะผันแปรไปตามอายุงาน หรืออายุการเป็นสมาชิก       
กองทุนฯ  ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ วิธีน้ีเหมาะส าหรับกิจการท่ีมีการจ่ายเงินเดือน เดือนละ 2 คร้ัง  และตอ้งการ
สมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากอตัราเงินเงินเดือนต่องวดของพนักงาน เช่น อัตราเงินเดือน 10,000 บาทต่อเดือน  ดงันั้ น 
โปรแกรมจะค านวณเงินสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากเงินเดือนต่องวดของพนกังาน คือ 5,000 บาท 

- เปอร์เซ็นต์สมทบคงที่ของเงินเดือนเต็มเดือน คือ การหกัเงินสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากพนักงานเป็น
อตัราเปอร์เซ็นตค์งที่ของเงินเดือนเต็มเดือนของพนักงาน วิธีน้ีเหมาะส าหรับกิจการท่ีมีการจ่ายเงินเดือน เดือนละคร้ัง  เช่น อตัรา
เงินเดือน 10,000 บาทต่อเดือน  ดังนั้ น โปรแกรมจะค านวณเงินสมทบเข้ากองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากเงินเดือนต่อเดือนของ
พนกังาน คือ 10,000 บาท  

- เปอร์เซ็นต์สมทบตามปีของเงินเดือนเต็มเดือน คือ การหกัเงินสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากพนักงานป็น
อตัราเปอร์เซ็นตจ์ากยอดเงินเดือนเตม็เดือนของพนกังาน โดยอตัราเปอร์เซ็นตจ์ะผนัแปรไปตามอายุงาน หรืออายุการเป็นสมาชิก
กองทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่าอตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ 

 จ านวนสมทบ  คือ การระบุจ านวนเปอร์เซ็นตห์รือยอดเงินที่บริษทัตอ้งการสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 วันที่เร่ิมสมทบ  คือ  การระบุวนั/เดือน/ปี ที่บริษทัเร่ิมสมทบเขา้กองทุนสะสมส ารองเลี้ยงชีพ โดยวนัท่ีเร่ิมสมทบจะ

มีผลอย่างมากในกรณีที่อตัราเงินสมทบเป็นอตัราเปอร์เซ็นต์ผนัแปรตามอายุงาน หรืออายุการเป็นสมาชิกกอง ทุนฯ ท่ีไดต้ั้งค่า
อตัรากองทุนไวใ้นเมนูตั้งค่าอื่นๆ 

 เงินสมทบเข้ากองทุนก่อนปีปัจจุบัน  คือ  การระบุยอดเงินที่บริษทัสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพตั้งแต่พนักงาน
เร่ิมสมคัรเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจนถึงส้ินปีก่อนปีปัจจุบนั  และทุกส้ินปีเม่ือท าการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่ โปรแกรมจะ
น ายอดเงินสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพของปีปัจจุบนัไปรวมกบัยอดเงินสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพก่อนปีปัจจุบนัให้
โดยอตัโนมติั  

 เงินสมทบเข้ากองทุนก่อนใช้โปรแกรม  คือ การระบุยอดเงินที่บริษทัสมทบเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพตั้งแต่ตน้ปี
จนถึงงวดสุดทา้ยก่อนใชโ้ปรแกรม เฉพาะในกรณีท่ีบริษทัเร่ิมใชโ้ปรแกรมในระหว่างปีเท่านั้น  
 

 รูปแบบกองทุนย่อย 
 รหัสรูปแบบการลงทุน  คือ  การระบุว่ารูปแบบการลงทุนของพนกังาน ไดก้  าหนดเป็นรูปแบบใด ซ่ึงเม่ือก  าหนดแลว้  

ขอ้มูลจะไปแสดงในดิสก ์เพื่อน าส่งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 กองทุนย่อยที่ 1  คือ  การระบุขอ้มูลการลงทุนของพนกังานในแต่ละกองทุนยอ่ย โดยจะตอ้งระบุขอ้มูลดงัน้ี 

- รหัสกองทุนย่อย  คือ เป็นการก าหนดรหัสกองทุนย่อยที่ 1 ตามที่ธนาคารก าหนดให้ โดยเม่ือระบุแล้วรหัส
กองทุนจะไปแสดงใน Text File เพื่อน าส่งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

- %สะสม คือ เป็นการระบุจ านวนสะสมในส่วนของพนกังาน เพื่อน ายอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยที่ 1 
- %สมทบ คือ เป็นการระบุจ านวนสมทบในส่วนของบริษทั เพื่อน ายอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยที่ 1 
 

 กองทุนย่อยที่ 2  คือ  การระบุขอ้มูลการลงทุนของพนกังานในแต่ละกองทุนยอ่ย โดยจะตอ้งระบุขอ้มูลดงัน้ี 
- รหัสกองทุนย่อย  คือ เป็นการก าหนดรหัสกองทุนย่อยที่ 2 ตามที่ธนาคารก าหนดให้ โดยเม่ือระบุแล้วรหัส

กองทุนจะไปแสดงใน Text File เพื่อน าส่งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- %สะสม คือ เป็นการระบุจ านวนสะสมในส่วนของพนกังาน เพื่อน ายอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยที่ 2 
- %สมทบ คือ เป็นการระบุจ านวนสมทบในส่วนของบริษทั เพื่อน ายอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยที่ 2 
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 กองทุนย่อยที่ 3  คือ  การระบุขอ้มูลการลงทุนของพนกังานในแต่ละกองทุนยอ่ย โดยจะตอ้งระบุขอ้มูลดงัน้ี 
- รหัสกองทุนย่อย  คือ เป็นการก าหนดรหัสกองทุนย่อยที่ 3 ตามที่ธนาคารก าหนดให้ โดยเม่ือระบุแล้วรหัส

กองทุนจะไปแสดงใน Text File เพื่อน าส่งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- %สะสม คือ เป็นการระบุจ านวนสะสมในส่วนของพนกังาน เพื่อน ายอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยที่ 3 
- %สมทบ คือ เป็นการระบุจ านวนสมทบในส่วนของบริษทั เพื่อน ายอดเงินส่งเขา้กองทุนยอ่ยที่ 3 

 

 น าเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพจากแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกขอ้มูลเกี่ยวกบักองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ  โดยท าการ Import 
ขอ้มูลจากไฟล ์Excel ซ่ึงสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับการบนัทึกขอ้มูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของพนกังานไดด้งัน้ี  
 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  คลิกเมนู น าเข้าพนักงาน   เลือก น าเข้า

กองทุนส ารองเล้ียงชีพกองที่ 1 จากแฟ้ม Excel ( กรณีมีกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 2 กอง สามารถสร้างแฟ้ม Excel โดยเลือก น าเขา้
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพกองท่ี 2 จากแฟ้ม Excel )   

 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.น าเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพกองท่ี 1 แลว้  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
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 ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 บันทึกข้อมูลลงในไฟล์ Excel  โดยต้องมีข้อมูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เข้าสู่ระบบเงินเดือน ตาม
รายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

 

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหัสพนกังาน, วนัที่สมคัรกองทุน, วิธีหัก

เขา้กองทุน 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหัสพนักงาน, เลขท่ีกองทุนส ารองฯ, วนัที่สมคัรกองทุน, วิธีหัก
เขา้กองทุน, ยอดสะสมพนักงานต่อคร้ัง, ยอดบริษทัสมทบต่อคร้ัง, ยอดสะสมพนง.ปีก่อน, ยอดบริษทัสมทบปีก่อน, ยอดสะสม
พนง.ปีน้ี, ยอดบริษทัสมทบปีน้ี ดงัรูป 

 

 
 

ค าอธิบาย 
 เลขที่กองทุนส ารองฯ  คือ  เลขท่ีบญัชีเงินกองทุนสะสมส ารองเลี้ยงชีพของพนักงานท่ีบริษทัจดทะเบียนไว ้ใน

กรณีที่เป็นกองทุนที่สามารถลดหย่อนภาษีไดจ้ะตอ้งกรอกให้ตรงตามเลขที่ที่สรรพากรอนุมติั ทั้งน้ีเพื่อใชใ้นการพิมพ์
รายงานหนงัสือรับรองการหกัภาษีณที่จ่าย 

 วันที่สมัครกองทุน  คือ  ระบุวนัที่ของพนกังานท่ีไดส้มคัรเขา้เป็นสมาชิกกองทุนสะสมส ารองเลี้ยงชีพ  
 วิธีหักเข้ากองทุน  คือ  วิธีที่บริษทัท าการหกัเงินไดข้องพนกังาน เพื่อสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 ยอดสะสมพนง.ต่อคร้ัง  คือ  ใชเ้ฉพาะกรณีสะสมเขา้กองทุนเป็นเปอร์เซนต์คงที่ หรือ ใชก้รณีที่หักเป็นบาทคงที่  

ไม่ข้ึนกบัจ านวนปีท่ีพนักงานเร่ิมสะสมเขา้กองทุน หน่วยของขอ้มูลท่ีใส่ในช่องน้ี ตามวิธีสะสมเขา้กองทุน เช่น สะสม
งวดละ 10% ของเงินเดือนงวดนั้นกใ็หบ้นัทึก 10 สะสมงวดละ 200 บาททุกงวด กใ็หบ้นัทึก 200 

 ยอดบริษัทสมทบต่อคร้ัง  คือ  จ านวนเงินที่บริษทัออกสมทบเขา้กองทุน วิธีการบนัทึกเช่นเดียวกบัการบนัทึกหัก
จากพนกังาน 

 ยอดสะสมพนง.ปีก่อน  คือ  เงินสะสมกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพของพนักงานท่านน้ีท่ีถูกหักไว้ตั้ งแต่เร่ิมเป็น
พนักงานจนถึงส้ินปีภาษีท่ีแลว้ โดยโปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่จะท าการปรับปรุงยอดเงินสมทบน้ีให ้
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ยอดเงินสมทบเขา้กองทุนถูกหักก่อนปีปัจจุบนัน้ีจะไม่มีผลต่อการค านวณภาษีใดๆ แต่จะใชใ้นการอา้งอิงกรณีตอ้งการ
ทราบว่าพนกังานท่านน้ีไดถู้กหกัสมทบมาแลว้เป็นจ านวนเงินเท่าไร 

 ยอดบริษัทสมทบปีก่อน  คือ  เงินท่ีบริษทัไดส้มทบใหพ้นกังานท่านน้ีตั้งแต่เร่ิมเป็นพนักงานจนถึงส้ินปีภาษีท่ีแลว้ 
โดยโปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่จะท าการปรับปรุงยอดเงินสมทบน้ีให ้ยอดเงินที่บริษทัสมทบเขา้กองทุน
ก่อนปีปัจจุบนัน้ีจะไม่มีผลต่อการค านวณภาษีใด ๆ แต่จะใชใ้นการอา้งอิงกรณีตอ้งการทราบว่าบริษทัไดส้มทบกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพใหพ้นกังานท่านน้ีมาแลว้เป็นจ านวนเงินเท่าไร 

 ยอดสะสมพนง.ปีน้ี  คือ  กรณีท่ีไม่ไดใ้ช้โปรแกรมค านวณภาษีตั้ งแต่ต้นปี จะตอ้งน าเงินที่พนักงานได้จ่าย
สะสมกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพตั้งแต่ตน้ปีจนถึงส้ินงวดก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรมมาบนัทึก โดยโปรแกรมจะน ามูลค่าที่
บนัทึกน้ีรวมหกัเป็นค่าลดหยอ่นภาษีทั้งปี นอกจากนั้นโปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่จะท าการน าค่าท่ีบนัทึกน้ี
ไปปรับปรุงเงินสะสมเขา้กองทุนก่อนปีปัจจุบนั และท าการลบค่าน้ีใหอ้ตัโนมติั 

 ยอดบริษัทสมทบปีน้ี  คือ  กรณีท่ีไม่ไดใ้ชโ้ปรแกรมค านวณภาษีตั้งแต่ตน้ปี จะตอ้งน าเงินที่บริษทัไดจ่้ายสะสม
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพตั้งแต่ตน้ปีจนถึงส้ินงวดก่อนท่ีจะเร่ิมใชโ้ปรแกรมมาบนัทึก โดยโปรแกรมจะน ามูลค่าท่ีบนัทึกน้ี
รวมหักเป็นค่าลดหย่อนภาษีทั้งปี นอกจากนั้ นโปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่จะท าการน าค่าท่ีบนัทึกน้ีไป
ปรับปรุงเงินสะสมเขา้กองทุนก่อนปีปัจจุบนั และท าการลบค่าน้ีใหอ้ตัโนมติั 

 รหัสรูปแบบการลงทุน  คือ  เป็นการก าหนดรหสัรูปแบบกองทุนที่ทางธนาคารก าหนดให้ส าหรับกรณีที่มีกองทุน
ยอ่ย เพื่อไปแสดงใน Text file ส าหรับการเตรียมดิสก ์ 

 รหัสกองทุนย่อย  คือ  เป็นการก าหนดรหัสกองทุนย่อยที่ทางธนาคารก าหนดให้ เพื่อไปแสดงใน Text file 
ส าหรับการเตรียมดิสก ์

 % สะสมกองทุนย่อย  คือ  เป็นการก าหนด %สะสมกองทุนย่อยของพนักงาน เพื่อน าไปแสดงใน Text file 
ส าหรับการเตรียมดิสกส่์งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ยกตวัอย่าง เช่น พนกังานเงินเดือน 35000 บาท สะสมเงินกองทุน 5% 
และพนักงานมีกองทุนย่อยเป็น 3 กองทุนยอ่ย ไดแ้ก่ กองทุนย่อย1 คิดเป็น 50% ของเงินสะสมกองทุนหลกั , กองทุน
ยอ่ย2 คิดเป็น 20%  ของเงินสะสมกองทุนหลกั และกองทุนยอ่ย 3 คิดเป็น 30% ของเงินสะสมกองทุนหลกั 

 % สมทบกองทุนย่อย  คือ  เป็นการก าหนด %สะสมกองทุนยอ่ยของบริษทั เพื่อน าไปแสดงใน Text file ส าหรับ
การเตรียมดิสก์ส่งกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ ยกตวัอย่าง เช่น พนักงานเงินเดือน 35000 บาท สะสมเงินกองทุน 5% และ
พนักงานมีกองทุนย่อยเป็น 3 กองทุนยอ่ย ไดแ้ก่ กองทุนย่อย1 คิดเป็น 50% ของเงินสะสมกองทุนหลกั , กองทุนยอ่ย2 
คิดเป็น 20%  ของเงินสะสมกองทุนหลกั และกองทุนยอ่ย 3 คิดเป็น 30% ของเงินสะสมกองทุนหลกั 

 
วิธีน าเข้ากองทุนส ารองเล้ียงชีพ จากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 
ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า   เลือก เมนูน าเข้า   เลือก น าเข้าพนักงาน  เลือก ปรับปรุง
กองทุนส ารองเล้ียงชีพกองที่ 1 จากแฟ้ม Excel 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.น าเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพกองท่ี 1 แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดตาม

ค าอธิบายดา้นล่างน้ี 

 
 
ค าอธิบาย 
 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท  าการก  าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าเขา้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพเขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที่ปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการที่อยูใ่นไฟลE์xcel  ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล์ Excel  ที่

ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   เพื่ อให้โปรแกรมท าการอ่ านข้อ มูล

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม              

 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดง

หนา้จอ แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม                   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลที่เกบ็ไวใ้นฐาน Log ดงัน้ี 
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 เงินค า้ประกนั - กู้ – ผ่อน 
แถบเงินค ้าประกนั-กู-้ผ่อน เป็นแถบขอ้มูลที่ใชส้ าหรับการบนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกบัการหกัเงินค ้าประกนั, เงินกู,้ เงินผ่อน, 

ค่าเคร่ืองแบบ, เงินกูค้่าเล่าเรียนบุตร และเงินกูส้วสัดิการอื่นๆของพนักงานแต่ละคน ซ่ึงเป็นเคร่ืองมือในการช่วยค านวณหักเงินกู,้  
เงินค ้าประกนั, เงินผ่อน, ค่าเคร่ืองแบบ, เงินกูค้่าเล่าเรียนบุตร และเงินกูส้วสัดิการอื่นๆของพนกังานในอตัรางวดละเท่าๆ กนั  และ
เม่ือหกัเงินจนครบตามจ านวนที่ก  าหนดแลว้ โปรแกรมจะหยดุหกัเงินกบัพนกังานโดยอตัโนมติั  และยงัสามารถตรวจสอบยอดเงิน
ค ้าประกนั, เงินกู,้ เงินผ่อน, ค่าเคร่ืองแบบ, เงินกูค้่าเล่าเรียนบุตร และเงินกูส้วสัดิการอื่นๆของที่พนักงานช าระแลว้ และยงัคา้ง
ช าระไดอ้ีกดว้ย 

 

1. เงินค า้ประกัน 

 

ค าอธิบาย 
 เงินค า้ประกัน 

 ยอดเงินค า้ประกัน  คือ  การระบุยอดเงินที่บริษทัจะเรียกเก็บเป็นค่าค ้าประกนัต าแหน่งหน้าท่ี หรือตาม
ความรับผิดชอบของงานที่พนกังานรับผิดชอบ 

 ยอดประกันช าระแล้ว  คือ  การระบุจ  านวนเงินค ้าประกนัส่วนท่ีพนกังานช าระคืนใหบ้ริษทัแลว้  
 ส่วนที่เหลือหักคร้ังละ   คือ  การระบุจ านวนเงินค ้าประกนัที่ตอ้งการหักจากพนักงานในแต่ละงวดเงินเดือน 

โดยจะหกัจากเงินท่ีพนกังานไดรั้บในงวดนั้นๆ และยอดทีห่ักคืนเงินค ้าประกนัน้ี
ไม่มีผลใดๆ ต่อการค านวณภาษี 

 ยอดเงินค า้ประกันจ่ายคืน   คือ  การระบุจ านวนเงินค ้าประกนัท่ีบริษทัจ่ายคืนให้พนักงาน เม่ือพนักงานลาออก  
เพื่อเป็นขอ้มูลเตือนความจ าว่าไดมี้การจ่ายคืนเงินค ้าประกนัใหพ้นกังานแลว้ โดย
ท่านตอ้งท าการบนัทึกเอง 

 

2. เงินกู้ 
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 เลขที่สัญญาเงินกู้ คือ การระบุเลขท่ีสัญญาเงินกูข้องพนกังาน 
 วันที่สัญญา คือ การระบุวนัที่สัญญาที่พนกังานกูเ้งิน 
 วิธีคดิดอกเบ้ีย คือ ระบุวิธีคิดดอกเบ้ีย (0=ไม่คิดดอกเบ้ีย, 1=อตัราคงที่, 2=ลดตน้ลดดอก) 
 อัตราดอกเบ้ียต่อปี   คือ  การระบุอตัราดอกเบ้ียต่อปีของพนกังาน 
 งวดช าระต่อปี คือ การระบุงวดช าระต่อปีเพื่อใหโ้ปรแกรมค านวณอตัราดอกเบ้ียไดถู้กตอ้ง 
 ยอดเงินกู้ คือ เป็นการระบุยอดเงินกูท้ ั้งหมดท่ีพนกังานกูไ้ป 
 ยอดรวมดอกเบ้ีย   คือ  เป็นการระบุยอดเงินกู ้ทั้ งหมด ซ่ึงยอดจะต้องเท่ากับช่องยอดเงินกู ้ โดยเม่ือ

โปรแกรมค านวณปิดงวดแลว้ ดอกเบ้ียท่ีช าระต่อเดือน จะมาทบยอดเงินในช่องน้ี 
 ช าระคืนแล้ว คือ เป็นการระบุยอดเงินกูท้ี่พนกังานช าระมาแลว้ก่อนใชโ้ปรแกรม ซ่ึงจะใชส้ าหรับ

กรณีท่ีบริษทัเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหว่างปี 
 ส่วนที่เหลือหักคร้ังละ   คือ  การระบุจ านวนเงินกูท้ี่ตอ้งการหักจากพนักงานในแต่ละงวดเงินเดือน โดยจะหัก

จากเงินท่ีพนกังานไดรั้บในงวดนั้นๆ และยอดท่ีหกัคืนเงินกูน้ี้ไม่มีผลใดๆ ต่อการ
ค านวณภาษี 

 

3. เงินผ่อน 
 

 
 

 เลขที่สัญญาเงินกู้ คือ การระบุเลขท่ีสัญญาเงินกูข้องพนกังาน 
 วันที่สัญญา คือ การระบุวนัที่สัญญาที่พนกังานกูเ้งิน 
 วิธีคดิดอกเบ้ีย คือ ระบุวิธีคิดดอกเบ้ีย (0=ไม่คิดดอกเบ้ีย, 1=อตัราคงที่, 2=ลดตน้ลดดอก) 
 อัตราดอกเบ้ียต่อปี   คือ  การระบุอตัราดอกเบ้ียของพนกังาน 
 งวดช าระต่อปี คือ การระบุงวดช าระต่อปีเพื่อใหโ้ปรแกรมค านวณอตัราดอกเบ้ียไดถู้กตอ้ง 
 ยอดเงินกู้ คือ เป็นการระบุยอดเงินกูท้ ั้งหมดท่ีพนกังานกูไ้ป 
 ยอดรวมดอกเบ้ีย   คือ  เป็นการระบุยอดเงินกู ้ทั้ งหมด ซ่ึงยอดจะต้องเท่ากับช่องยอดเงินกู ้ โดยเม่ือ

โปรแกรมค านวณปิดงวดแลว้ ดอกเบ้ียท่ีช าระต่อเดือน จะมาทบยอดเงินในช่องน้ี 
 ช าระคืนแล้ว คือ เป็นการระบุยอดเงินกูท้ี่พนกังานช าระมาแลว้ก่อนใชโ้ปรแกรม ซ่ึงจะใชส้ าหรับ

กรณีท่ีบริษทัเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหว่างปี 
 ส่วนที่เหลือหักคร้ังละ   คือ  การระบุจ านวนเงินกูท้ี่ตอ้งการหักจากพนักงานในแต่ละงวดเงินเดือน โดยจะหัก

จากเงินท่ีพนกังานไดรั้บในงวดนั้นๆ และยอดท่ีหกัคืนเงินกูน้ี้ไม่มีผลใดๆ ต่อการ
ค านวณภาษี 
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 ส่ิงที่ควรทราบ 
หลักการค านวณอัตราดอกเบ้ีย 

- การบนัทึกขอ้มูลที่แถบเงินกู ้โปรแกรมจะท าการหกัเงินพนักงานในแต่ละงวดให ้อตัโนมติัตาม   จ  านวนยอดเงินที่ไดใ้ส่
ไวใ้นช่อง ส่วนท่ีเหลือคร้ังละ และจะหยดุหกัใหอ้ตัโนมติัเม่ือ ยอดเงินที่ช่อง ช าระคืนแลว้เท่ากบัยอดเงินตน้  

- กรณีงวดใดหากพนกังานตอ้งการใหห้กัเพิ่ม หรือนอ้ยลง หรือหยดุหกัชัว่คราว สามารถแกไ้ขรายละเอียดในส่วนท่ีเหลือ
หกัคร้ังละในงวดนั้น ๆ หลงัจากท าการปิดงวดนั้น ๆ เรียบร้อยแลว้สามารถกลบัแกไ้ขเป็นยอดเดิม  

- เม่ือมีการค านวณปิดงวดเงินเดือนแลว้ โปรแกรมจะท าการอพัเดตยอดรวมดอกเบ้ีย และยอดช าระคืนแลว้ใหอ้ตัโนมติั 
- ส าหรับวิธีการค านวณดอกเบ้ีย โปรแกรมจะมีใหเ้ลือกทั้งส้ิน 3 วิธี  ดงัน้ี 

 

1) ไม่คดิดอกเบ้ีย  
ตัวอย่าง  นายศิระ ชาติพจน์  มียอดเงินกูท้ ั้งส้ิน 10,000 บาท  

โดยไม่มีดอกเบ้ีย ช าระคืนแลว้ 6,000 บาท  ตอ้งการหกัเงินกูค้ร้ังละ 
3,000 บาท ท าการตั้งค่าในโปรแกรมได ้ดงัภาพ 
 วิธีค านวณ 

งวดที่ 1   โปรแกรมจะท าการค านวณหกัเงินกูง้วดเดือนแรกที่ 3,000 บาท ท าใหย้อดช าระคืนแลว้เป็นเงิน 9,000 บาท 
(6,000+3,000)  

 
 
 

 
หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากท าการค านวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 
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 งวดที่ 2  โปรแกรมจะท าการหักเงินที่เหลืออีก 1,000 บาท เน่ืองจากพนักงานช าระคืนแลว้ 9,000 บาท และโปรแกรม
จะท าการหยดุหกัอตัโนมติั เน่ืองจากยอดครบแลว้ 

 
 

 
 
  

หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากท าการค านวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 

 
2) ดอกเบ้ียคงที่ 

ตัวอย่าง  นายศิระ ชาติพจน์  มียอดเงินกูท้ ั้งส้ิน 10,000 บาท 
 ดอกเบ้ีย 3% ต่อปี ช าระคืนแลว้ 4,000 บาท ตอ้งการหกัเงินกูค้ร้ังละ 
 3,000 บาท  ท าการตั้งค่าในโปรแกรมได ้ดงัภาพ 
 วิธีค านวณ  

ดอกเบ้ีย =   (ยอดเงินกู้*อัตราดอกเบ้ียต่อปี)/งวดช าระต่อปี 

งวดที่ 1   โปรแกรมจะหกัเงินกูพ้นกังาน 3,000 บาท  โดยโปรแกรมจะท าการอพัเดตช่องยอดรวมดอกเบ้ียเป็น 10,025
บาท ((1,000*3%)/12) ช่องช าระคืนแลว้ 7,000  บาท (4,000+3,000) ดงัภาพ 

 
 
 
 
 

หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากท าการค านวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 
 
 

งวดที่ 2   โปรแกรมจะท าการหกัจะหักเงินกูพ้นกังาน 3,000บาท  หลงัจากท าการปิดงวดเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะท า
การอพัเดตช่องยอดรวมดอกเบ้ียเป็น 10,050 บาท ช่องช าระคืนแลว้ 7,000 (4,000+3,000) ดงัภาพ 

 
 
 
 

หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากท าการค านวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 
 

งวดที่ 3   โปรแกรมจะท าการหกัพนกังาน 75 บาท ซ่ึงเป็นดอกเบ้ีย 
 
 
 
 

 

หนา้จอแถบเงินกู ้หลงัจากท าการค านวณเงินเดือนแบบปิดงวดเรียบร้อยแลว้ 
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3) ลดต้นลดดอก  วิธีน้ีคิดดอกเบ้ียจาก เงินตน้คงเหลือในแต่ละงวด ช่วงแรกจ่ายดอกเบ้ียสูง แต่เดือนต่อ ๆ มา ดอกเบ้ียจะ
ลดลงตามเงินตน้งวดก่อน 
 

ตัวอย่าง  นายศิระ ชาติพจน์  มียอดเงินกูท้ ั้งส้ิน 20,000 บาท 
 ดอกเบ้ีย 5% ต่อปี ช าระคืนแลว้ 0 บาท ตอ้งการหกัเงินกูค้ร้ังละ  
8,000 บาท  ท าการตั้งค่าในโปรแกรมได ้ดงัภาพ 
 
 วิธีค านวณ 

งวดที่ 1   โปรแกรมจะหกัเงินกูพ้นักงาน 8,000 บาท หลงัจากท าการปิดงวดเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะท าการอพัเดต
ช่องยอดรวมดอกเบ้ียเป็น 20,083.33บาท ((20,000*5%)/12) ช่องช าระคืนแลว้ 8,000 บาท ดงัภาพ 

 
 
 
 
 

 งวดที่ 2   โปรแกรมจะหักเงินกูพ้นกังาน 8,000 บาท  โปรแกรมจะท าการอพัเดตช่องยอดรวมดอกเบ้ียเป็น 20,133.68 
บาท  ซ่ึงค  านวณมาจาก  ((ยอดรวมดอกเบ้ีย – ยอดช าระคืนแลว้)xอตัราดอกเบ้ียต่อปี)/งวดช าระต่อปี = 83.89 บาท รวมกบัดอกเบ้ีย
งวดแรก 83.33 บาท = 133.68 บาท  และโปรแกรมค านวณอตัโนมติัไปเร่ือย ๆ จนกว่าจะครบยอดเงินกู ้ 

 
 
 

 
 
 
 
 

 บุคคลค า้ประกนั   

แถบบุคคลค ้าประกนั เป็นแถบขอ้มูลท่ีใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกบับุคคลค ้าประกนัของพนักงาน โดยสามารถ
บนัทึกผูค้  ้าประกนัได ้2 คน 

 

7.  บุคคลค ำ้ประกัน   เป็นรายละเอียดขอ้มลูของผูท้ี่ค  า้ประกันใหก้บัพนกังาน 
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ค าอธิบาย 

 ผู้ค า้ประกันคนที่หน่ึง   คือ  การระบุขอ้มูลต่างๆ ของผูค้  ้าประกนัคนท่ีหน่ึงของพนกังาน 

 ผู้ค า้ประกันคนที่สอง   คือ  การระบุขอ้มูลต่างๆ ของผูค้  ้าประกนัคนท่ีสองของพนกังาน 
 

 คู่สมรส    

แถบคู่สมรส เป็นแถบข้อมูลที่ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับคู่สมรสของพนักงาน  เช่น  รายละเอียดคู่สมรส,  
ทะเบียนสมรส,  รายละเอียดยืน่ภาษี รวมทั้งรายละเอียดบิดามารดาของคู่สมรส 
 

 
 

ค าอธิบาย 

 คู่สมรส  คือ  การระบุข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับคู่สมรสของพนักงาน กรณีที่พนักงานสามารถหัก
ลดหยอ่นคู่สมรสได ้ท่านตอ้งกรอกขอ้มูลเกี่ยวกบัคู่สมรสของพนกังานดว้ย เน่ืองจาก
ขอ้มูลน้ีจะใชส้ าหรับพิมพแ์บบฟอร์มยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

 ทะเบียนสมรส   คือ  การระบุรายละเอียดเกี่ยวกบัทะเบียนสมรส กรณีพนกังานมีคู่สมรส 

 รายละเอียดย่ืนภาษี คือ  การระบุรายละเอียดเกี่ยวกบัเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี, เขต และจังหวดัที่ยื่นภาษีของ
คู่กรณีที่พนักงานสามารถหักลดหย่อนคู่สมรสได้ ท่านต้องกรอกข้อมูลเกี่ยวกับ
รายละเอียดการยืน่ภาษีของคู่สมรสของพนกังานดว้ย เน่ืองจากขอ้มูลน้ีจะใชส้ าหรับ
พิมพแ์บบฟอร์มยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

 บิดามารดาคู่สมรส คือ  การระบุรายละเอียดเกี่ยวกบัช่ือบิดามารดา และเลขที่บตัรประจ าตวัประชาชนของ
บิดามารดาของคู่สมรสของพนกังาน กรณีที่พนกังานสามารถหกัลดหยอ่นค่าอุปการะ
เลี้ ยงดูบิดามารดาของคู่สมรส  หรือสามารถหักลดหย่อนเบ้ียประกันสุขภาพบิดา
มารดาของคู่สมรสได้ ท่านต้องกรอกข้อมูลเกี่ยวกับบิดามารดาของคู่สมรสของ
พนักงานดว้ย เน่ืองจากขอ้มูลน้ีจะใชส้ าหรับพิมพ์แบบฟอร์มยื่นรายการภาษีเงินได้
บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 
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 แฟ้มบุคคล   
แถบแฟ้มบุคคล เป็นแถบขอ้มูลที่ใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกบัขอ้มูลอื่นๆ ของพนกังาน   เช่น  ภูมิล  าเนา, รายละเอียด

เกี่ยวกบับิดามารดาและบุตร  รวมทั้งการติดต่อกรณีฉุกเฉิน 
 

 
 

ค าอธิบาย 

 ข้อมูลเฉพาะ  คือ  การระบุขอ้มูลส่วนตวัของพนกังาน  

 ที่อยู่ตามบัตรประชาชน   คือ  การระบุท่ีอยูต่ามบตัรประชาชนของพนกังาน 
 กรณีฉุกเฉินติดต่อ คือ  การระบุช่ือ, ที่อยู,่ เบอร์โทรศพัท ์และความสัมพันธ์ของบุคคลที่จะสามารถติดต่อได้

ในกรณีฉุกเฉิน 

 บิดามารดา คือ  การระบุรายละเอียดเกี่ยวกบัช่ือบิดามารดา, เลขที่บตัรประจ าตวัประชาชนของบิดา
และอาชีพของบิดามารดาของพนักงาน กรณีที่พนักงานสามารถหักลดหย่อนค่า
อุปการะเลี้ ยงดูบิดามารดา  หรือสามารถหกัลดหย่อนเบ้ียประกนัสุขภาพบิดามารดา
ได ้ท่านตอ้งกรอกขอ้มูลเกี่ยวกบับิดามารดาของพนักงานดว้ย เน่ืองจากขอ้มูลน้ีจะใช้
ส าหรับพิมพแ์บบฟอร์มยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

 บุตร คือ การระบุรายละเอียดเกี่ยวกบัช่ือบุตร, เลขที่บตัรประจ าตวัประชาชนของบุตร, ว ัน
เดือนปี และการลดหยอ่นภาษีของบุตร กรณีที่พนักงานสามารถหักลดหย่อนบุตรได ้
ท่านตอ้งกรอกขอ้มูลเกี่ยวกบับุตรของพนักงานดว้ย เน่ืองจากขอ้มูลน้ีจะใชส้ าหรับ
พิมพแ์บบฟอร์มยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.91) 

- เม่ือท าการบนัทึกรายละเอียดในแถบขอ้มูลต่างๆ ในแฟ้มประวติัพนกังานเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม   
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 วธิีแก้ไขแฟ้มประวตัพินักงาน  
หลงัจากบนัทึกแฟ้มประวติัพนักงานแลว้ หากขอ้มูลที่ท  าการบนัทึกไม่ถูกตอ้ง สามารถท าการแกไ้ขขอ้มูลในแฟ้มประวติั

พนกังานได ้ 3  วิธี คือ 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 1. หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า   เลือก สาขา  เลอืก ช่ือพนักงานที่ต้องการแก้ไข  คลิก
เมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ     

 

 
 

 หรือ  2. คลิกที่ ช่ือพนักงานที่ต้องการแก้ไข  คลิกปุ่ ม        
 

 
 

 หรือ  3. ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนักงานที่ต้องการแก้ไข 
 ท าการแกไ้ขขอ้มูลในแฟ้มประวติัพนกังาน จากนั้นคลิกปุ่ม   
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 วธิีลบแฟ้มประวตัพินักงาน  
พนกังานที่ลาออกในปีก่อนๆ ถา้หากบริษทัไม่มีความตอ้งการที่จะเก็บประวติัพนกังานไวแ้ลว้ ท่านสามารถท าการลบแฟ้ม

ประวติัพนกังานที่ลาออกในปีก่อนๆ ได ้2 วิธี คือ 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 1. หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า   เลือก สาขา  คลิกที่ ช่ือพนักงานที่ต้องการลบ  คลิกเมาส์
ขวา  เลือก ลบรายการ 
 

 
 
 

 หรือ  2. คลิกที่ ช่ือพนักงานที่ต้องการลบ  คลิกปุ่ ม     
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 หลงัจากนั้นจะปรากฏหน้าจอ  “ยืนยันลบรายการน้ี?”  ถา้ตอ้งการลบใหต้อบ Yes โปรแกรมจะลบแฟ้มประวติั
ของพนกังานท่านนั้นทนัท ีแตถ่า้ไม่ตอ้งการลบใหต้อบ No. 

 

 
 
 

 การพมิพ์รายงานประวตัพินักงาน 
หลงัจากบนัทึกแฟ้มประวติัพนักงานแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลที่ท  าการบนัทึก ท่านสามารถพิมพ์รายงานประวติั

พนกังานเพื่อท าการตรวจสอบได ้
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน :  คลิกหน้าจอ ต้ังค่า   เลือก เมนูรายงาน    เลือก รายงานแฟ้มประวัติพนักงาน  

เลือก รายงานประวัติพนักงาน 
 

 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์    
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประวัติพนักงาน ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 การพมิพ์บัตรพนกังาน 
นอกจากท่านสามารถพิมพร์ายงานประวติัพนกังานแลว้ ทา่นยงัสามารถพิมพบ์ตัรพนกังานจากโปรแกรมไดอ้ีกดว้ย โดยใน 

บตัรพนกังานจะแสดงรหสัแท่ง (Barcode) ได ้2 รูปแบบ  คือ   
1. Code 39 เป็นรหสัแท่งท่ีตวัใหญ่ ดงันั้น จะสามารถพิมพร์หสัแท่งไดเ้พียง 14 ตวัอกัษร 

ขอ้ดี  คือ  สามารถใชไ้ดท้ั้งภาษาองักฤษและตวัเลข 
Code 39 ใชรู้ปแบบ 3 of 9 Barcode ซ่ึงเกบ็ในแฟ้ม 3 of 9.TTF 

2. Interleaved 2 of 5 เป็นรหสัแท่งท่ีตวักะทดัรัดกว่า ดงันั้น จะสามารถพิมพร์หสัแท่งไดถ้ึง 16 ตวั 
ขอ้จ ากดั  คือ  รหสัทั้งหมดตอ้งเป็นตวัเลขและจ านวนหลกัของรหสัตอ้งเป็นเลขคู่ 
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ในการพิมพร์หสัแท่ง Interleaved 2 of 5 นั้น โปรแกรมจ าเป็นตอ้งอาศยัรูปแบบอกัษรพิเศษ (Font) ดงัน้ี 
 1. กรณีใช ้Win98 ใชรู้ปแบบ Interleaved 2 of 5 ซ่ึงเกบ็ในแฟ้ม I2OF5.TTF 
 2. กรณีใช ้Win NT ใชรู้ปแบบ Interleaved 2 of 5 NT ซ่ึงเกบ็ในแฟ้ม I2OF5NT.TTF 

 

 การพิมพ์บัตรพนักงาน (Code 39) 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน  :  คลิกหน้าจอ ต้ังค่า    เลือก เมนูรายงาน  เลือก บัตรพนักงาน(Code 39)  

เลือก บัตรพนักงานบาร์โค้ดตามรหัสพนักงานพร้อมรูป 
 

 
 
 

 ระบุ วันที่เร่ิมงานของพนักงานที่ต้องการพิมพ์บัตรพนักงาน   คลิก ปุ่ มเลือก  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์    
 

 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานบัตรพนักงานบาร์โค้ดตามรหัสพนักงานพร้อมรูป ดงัรูป 
 ตัวอย่างบัตรพนักงานแบบรหัสแท่ง Code 39 
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 การพิมพ์บัตรพนักงาน (Interleaved 2 of 5) 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน :  คลิกหนา้จอ ต้ังค่า    เลือก เมนูรายงาน  เลือก บัตรพนักงาน (Interleaved 2 of 

5) เลือก บัตรพนักงานบาร์โค้ดตามรหัสพนักงานพร้อมรูป 
 

  
 

 ระบุ วันที่เร่ิมงานของพนักงานที่ต้องการพิมพ์บัตรพนักงาน   คลิก ปุ่ มเลือก  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์    
 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานบัตรพนักงานบาร์โค้ดตามรหัสพนักงานพร้อมรูป ดงัรูป 
 

 ตัวอย่างบัตรพนักงานแบบรหัสแท่ง  Interleaved 2 of 5 
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หมายเหตุ 
1. กรณีตอ้งการพิมพ์รูปลงบตัรพนกังาน  ตอ้งเพิ่มรูปพนักงานในแฟ้มประวติัพนักงานดว้ย โดยก าหนดขนาดรูปภาพ

พนกังาน ไม่เกิน 80*110 pixels   
2. กรณีตอ้งการเพิ่มโลโกใ้นบตัรพนกังาน สามารถท าไดด้งัน้ี 

- ก าหนดขนาดรูปโลโก ้2*1.2 ซม. (ก*ย) 
 -  ก  าหนดช่ือไฟลโ์ลโกเ้ป็น LogoCard.bmp 
 -  น าไฟล ์LogoCard.bmp ไปวางไวท้ี่ C:\Program Files\EBP\BplusPayroll v5.1 
 -  พิมพร์ายงานบตัรพนกังานบาร์โคด้ตามรหสัพนกังานพร้อมรูปและ Logo 

 
 


