
คู่มือ ระบบเงนิเดือน



ขั้นตอนระบบเงนิเดอืนเวลา 8 ขั้นตอน
1) การบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัอ่ืนๆ
2) การบนัทึกจ านวนวนัพนกังานรายวนั
3) การบนัทึกปรับเงินเดือน
4) การบนัทึกลาออก
5) การค านวณเงินเดือน
6) การตรวจสอบผลค านวณเงินเดือน
7) การเตรียมดิสกต่์างๆ
8) การส าเนาขอ้มูล
9) การค านวณปิดงวดเงินเดือน



การบันทกึเงนิเพิม่เงนิหักอืน่ๆ

ขั้นตอนที่ 1 



การบันทกึเงนิเพิม่เงนิหักอืน่ๆ
1. คลิกเมนู “งานเงนิเดอืน”

2. คลิกเมนู “เงนิได้เงนิหัก”

3. คลิกเมนู “เพิม่เตมิ” เลือก “เงนิเพิม่เงนิหักอืน่ๆ” เลือก “บันทึกหลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก”

1

2

3



การบันทกึเงนิเพิม่เงนิหักอืน่ๆ  (ต่อ)
4. เม่ือปรากฏหนา้จอ บนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัในงวด

5. เลือก “สาขา” และ “แผนก” ท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล

6. คลิกเมนู “อ่านค่าเดมิ”  แลว้คลิกเมนู “เพิม่เตมิ”

7. เม่ือปรากฏบรรทดัวา่ง ใหท้ าการระบุรหสัพนกังาน
- เลือกรหสัเงินเพ่ิมเงินหกัท่ีตอ้งการบนัทึก
- วนัท่ีใหใ้ส่เป็นวนัท่ีตน้งวด
- ใส่จ านวนท่ีตอ้งการ 

9. เม่ือบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัของพนกังานเรียบร้อยแลว้
คลิกปุ่ม บนัทึก และ บนัทึกจบ

5
6

7 8

9

6

8. กดปุ่มลูกศรเล่ือนลงบนแป้นคียบ์อร์ดเพ่ือบนัทึกรายการถดัไป

4



การบันทกึจ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั

ขั้นตอนที่ 2 



การบันทกึจ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั
1. คลิกเมนู “งานเงนิเดอืน”

2. คลิกเมนู “เงนิได้เงนิหัก”

3. คลิกเมนู “เพิม่เตมิ” เลือก “จ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั” เลือก “บันทึกหลายพนักงานจ านวนวนัไม่เท่ากนั”

1

2

3



การบันทกึจ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั (ต่อ)
4. เม่ือปรากฏหนา้จอบนัทึกจ านวนวนัท างาน

5. เลือก “สาขา” และ “แผนก” ท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล

6. คลิกเมนู “อ่านค่าเดมิ”  แลว้คลิกเมนู “เพิม่เตมิ”

7. เม่ือปรากฏบรรทดัวา่ง ใหท้ าการระบุรหสัพนกังาน
- วนัท่ีใหใ้ส่เป็นวนัท่ีตน้งวด
- ใส่จ านวนวนัท่ีตอ้งการ 

9. เม่ือบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัของพนกังานเรียบร้อยแลว้
คลิกปุ่ม “บันทึก” และ “บันทึกจบ”

5

6

7 8 9

6

8.กดปุ่มลูกศรเล่ือนลงบนแป้นคียบ์อร์ดเพ่ือบนัทึกรายการถดัไป

4



การบันทกึปรับเงนิเดอืน

ขั้นตอนที ่3 



การบันทกึปรับเงนิเดอืน
1. คลิกเมนู “งานเงนิเดอืน”

2. คลิกเมนู “เงนิได้เงนิหัก”

3. คลิกเมนู “เพิม่เตมิ” เลือก “ปรับเงนิเดอืน” เลือก “บันทึกหลายพนักงานอตัราใหม่ไม่เท่ากนั”

1

2

3



การบันทกึปรับเงนิเดอืน (ต่อ)
4. เม่ือปรากฏหนา้จอ บนัทึกปรับอตัราเงินเดือน

5. เลือก “สาขา” และ “แผนก” ท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล

6. คลิกเมนู “อ่านค่าเดมิ”  แลว้คลิกเมนู “เพิม่เตมิ”

7. เม่ือปรากฏบรรทดัวา่ง ใหท้ าการระบุรหสัพนกังาน
- วนัท่ีใหใ้ส่เป็นวนัท่ีท่ีตอ้งการปรับเงินเดือน
- ใส่จ านวนเงินเดือนอตัราใหม่

9. เม่ือบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัของพนกังานเรียบร้อยแลว้
คลิกปุ่ม “บันทึก” และ “บันทึกจบ”

6

7 8 9

8. กดปุ่มลูกศรเล่ือนลงบนแป้นคียบ์อร์ดเพ่ือบนัทึกรายการถดัไป

5
6

4



การบันทกึลาออก

ขั้นตอนที ่4



การบันทกึลาออก
1. คลิกเมนู “งานเงนิเดอืน”

2. คลิกเมนู “เงนิได้เงนิหัก”

3. คลิกเมนู “เพิม่เตมิ” เลือก “ลาออก” เลือก “บันทึกหลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกนั”

1

2

3



การบันทกึลาออก
4. เม่ือปรากฏหนา้จอ บนัทึกลาออก

5. เลือก “สาขา” และ “แผนก” ท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล

6. คลิกเมนู “อ่านค่าเดมิ”  แลว้คลิกเมนู “เพิม่เตมิ”

7. เม่ือปรากฏบรรทดัวา่ง ใหท้ าการระบุรหสัพนกังาน
- วนัท่ีใหใ้ส่เป็นวนัท่ีท่ีพนกังานลาออก
- ใส่เหตุผลการลาออก

9. เม่ือบนัทึกรายการเงินเพ่ิมเงินหกัของพนกังานเรียบร้อยแลว้
คลิกปุ่ม บนัทึก และ บนัทึกจบ

5
6

7 8
9

6

8. กดปุ่มลูกศรเล่ือนลงบนแป้นคียบ์อร์ดเพ่ือบนัทึกรายการถดัไป

4



การค านวณเงนิเดอืน

ขั้นตอนที ่5 



การค านวณเงนิเดอืน
1.หนา้จอ  คลิกงานเงินเดือน

2.คลิกเมนู เงินไดเ้งินหกั

3.คลิกค านวณ เลือก ค  านวณเงินเดือน

1

2

3



การค านวณเงนิเดอืน(ต่อ)
4.เม่ือปรากฏหนา้จอ ค  านวณเงินเดือน

5.ดบัเบ้ิลคลิกปีท่ีจะค านวณเงินเดือน

6.ดบัเบ้ิลคลิกเดือนท่ีตอ้งการค านวณ

7.คลิกวนัท่ีจ่ายเงินเดือน 

9.กดค านวณเงินเดือน

5

4

6

8.ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก เก็บขั้นตอนการค านวณ
7

8 9

10.โปรแกรมจะท าการค านวณเงินเดือนและโชว์
ขอ้ความวา่ค  านวณเงินเดือนเรียบร้อยแลว้
ให ้กด OK แลว้กด ยกเลิก

10



การตรวจสอบผลค านวณเงนิเดอืน
ขั้นตอนที ่6



การตรวจสอบผลค านวณเงนิเดอืน
1.หนา้จอ  คลิกงานเงินเดือน

2.คลิกเมนู ผลการค านวณเงินเดือน

3.คลิกรายงาน เลือก รายงานสรุปยอดเงินเดือน เลือก รายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสงักดั แยกเงินเพ่ิม/หกั

1

2

3



การตรวจสอบผลค านวณเงนิเดอืน
4.เม่ือปรากฏหนา้จอ ผลการค านวณเงินเดือน

5.วนัท่ี ตั้งแต่และถึง ใหใ้ส่เป็นวนัท่ีจ่ายของงวดนั้น กด บนัทึก 

6.กดเร่ิมพิมพ์
7.กดบนัทึก

5

6

7



การตรวจสอบผลค านวณเงนิเดอืน



การเตรียมดสิก์ต่างๆ



การเตรียมดสิก์โอนเงนิเข้าธนาคาร
1.หนา้จอ  คลิกงานเงินเดือน

2.คลิกเมนู ผลการค านวณเงินเดือน

3.คลิกเตรียมดิสก์ เลือก โอนเงินเดือนผา่นธนาคาร

1

2

3



การเตรียมดสิก์โอนเงนิเข้าธนาคาร(ต่อ)
4.เม่ือปรากฏหนา้จอ ดิสก์ส่งธนาคาร 

5. -น าส่งธนาคาร  -วนัท่ีจ่าย   -ใส่วนัท่ีโอน

-ก าหนดช่วงพนกังาน  -เลือกเฉพาะขอ้มูล 5 6

6.กด ส าเนา  โปรดใส่แผน่ดิสก์ท่ี A: กด OK

7

-ใส่เลขท่ีบญัชีบริษทั   - ใส่ช่ือบญัชี

67.เลือกท่ีเก็บไฟล(์Save in) 
-File name (หา้มเปล่ียนช่ือไฟล)์
-Save as type : text file (*txt)
กด save กด OK

7
8

8.เตรียมดิสก์เรียบร้อยแลว้ 
กด OK



การเตรียมดสิก์ส่งประกนัสังคม
1.หนา้จอ  คลิกงานเงินเดือน

2.คลิกเมนู ผลการค านวณเงินเดือน

3.คลิกเตรียมดิสก์ เลือก ส่งเงินสมทบส านกังานประกนัสงัคม

1

2

3



การเตรียมดสิก์ส่งประกนัสังคม(ต่อ)
4.เม่ือปรากฏหนา้จอ ดิสก์เงินสมทบส านกัประกนัสมัคม 

5.รายละเอียดพนกังานท่ีน าส่ง
- เดือนท่ีช าระเงินสมทบ

5 6

6.กด ส าเนา  โปรดใส่แผน่ดิสก์ส าหรับ
น าส่งประกนัสงัคมงวดน้ีท่ี A: กด OK

-วนัท่ีน าส่งเงินสมทบ

6
7.เลือกท่ีเก็บไฟล(์Save in) 

-File name (หา้มเปล่ียนช่ือไฟล)์
-Save as type : text file (*txt)
กด save กด OK

7 8
8.เตรียมแผน่ดิสก์เรียบร้อยแลว้ 
กด OK

-ไม่ตอ้งส่งพนกังานท่ีไม่มียอดประกนัสงัคม

- เลือกเฉพาะขอ้มูลสาขา



การเตรียมดสิก์ส่งภ.ง.ด.1
1.หนา้จอ  คลิกงานเงินเดือน

2.คลิกเมนู ผลการค านวณเงินเดือน

3.คลิกเตรียมดิสก์ เลือก ส่ง ภ.ง.ด.1

1

2

3



การเตรียมดสิก์ส่งภ.ง.ด.1(ต่อ)
4.เม่ือปรากฏหนา้จอ ดิสก์เงินสมทบส านกัประกนัสมัคม 

5.รายละเอียดพนกังานท่ีน าส่ง
- เดือนและปีภาษี    -วนัท่ีจ่ายเงินได้

5 6

7.เลือกท่ีเก็บไฟล(์Save in) 
-File name (หา้มเปล่ียนช่ือไฟล)์
-Save as type : text file (*txt)
กด save กด OK

7 88.เตรียมแผน่ดิสก์เรียบร้อยแลว้ 
กด OK

-น าส่งพนกังานท่ีไม่มีภาษี

- เลือกเฉพาะขอ้มูลสาขา

6.กด ส าเนา  โปรดใส่แผน่ดิสก์ท่ี A: กด OK

6



การส าเนาและการค านวณปิดงวดเงนิเดอืน
ขั้นตอนที ่8



การส าเนาและการค านวณปิดงวดเงนิเดอืน
1.หนา้จอ  คลิกงานเงินเดือน

2.คลิกเมนู เงินไดเ้งินหกั

3.คลิกค านวณ เลือก ค  านวณเงินเดือน

1

2

3



การส าเนาและการค านวณปิดงวดเงนิเดอืน(ต่อ)
4.เม่ือปรากฏหนา้จอ ค  านวณเงินเดือน

5.ดบัเบ้ิลคลิกปีท่ีจะปิดงวดเงินเดือน

6.ดบัเบ้ิลคลิกเดือนท่ีตอ้งการปิดงวด

7.คลิกวนัท่ีจ่ายเงินเดือน 

10.กดค านวณ ตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการ
ส าเนาขอ้มูลก่อนการค านวณปิดงวด กด Yes
โปรแกรมจะท าการส าเนาขอ้มูล

5

6

8.ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก ปิดงวดหลงัการค านวณ
7

9 1011.ค  านวณเงินเดือนเรียบร้อยและ กด Ok

9.ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก เก็บขั้นตอนการค านวณ

8

10

10

11



การค านวณปิดงวดเงนิเดอืน
ขั้นตอนที ่8



การค านวณปิดงวดเงนิเดอืน
1.หนา้จอ  คลิกงานเงินเดือน

2.คลิกเมนู เงินไดเ้งินหกั

3.คลิกค านวณ เลือก ค  านวณเงินเดือน

1

2

3



การค านวณปิดงวดเงนิเดอืน(ต่อ)
4.เม่ือปรากฏหนา้จอ ค  านวณเงินเดือน

5.ดบัเบ้ิลคลิกปีท่ีจะปิดงวดเงินเดือน

6.ดบัเบ้ิลคลิกเดือนท่ีตอ้งการปิดงวด

7.คลิกวนัท่ีจ่ายเงินเดือน 

10.กดค านวณ

5

6

8.ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก ปิดงวดหลงัการค านวณ
7

9 9

11.โปรแกรมจะท าการค านวณเงินเดือนและโชว์
ขอ้ความวา่ค  านวณเงินเดือนเรียบร้อยแลว้
ให ้กด OK แลว้กด ยกเลิก

10
9.ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก เก็บขั้นตอนการค านวณ

8



Thank you


