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                                                            คูมือการใชงาน Payroll  
1. Main Payroll 
 
 
  
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2 .  เริ่มตนการทํางานตองมีการเซ็ตคาระบบโดยกดที่ปุม   “คามาตรฐาน”  

 
  
หมายเหตุ  หลังจากทําการเซ็ตคามาตรฐาน ตองมีการบันทึกขอมูลทุกครั้ง  
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หนาโปรแกรม  คามาตรฐานทั่วไปจะประกอบดวย  Menu 

- บันทึก 
- ประเภทการทํางาน 
- รูปแบบการทํางาน 
- ประเภทรายได 
- ประเภทการหัก 
- มาสาย 
- คาคงท่ี 
- อัตราการหักภาษ ี
- กําหนดการหักลดหยอน 
- จบการทํางาน 

ในสวนนี้ตองมีการเซ็ตคามาตรฐานใหกับพนักงานแตละคน  ซ่ึงแถบคามาตรฐานที่กําหนดจะประกอบดวย 
- กําหนดมาตรฐานการทํางาน  
- กําหนดประเภทรายได 
- กําหนดประเภทรายการหัก 
- กําหนดมาตรฐาน OT 

 
2.1 กําหนดมาตรฐานการทํางาน 

 
 
ในแถบ กําหนดมาตรฐานการทํางาน จะประกอบดวย แถบประเภทการทํางานแบบ  

- รายเดือน / รายวัน 
- รายชั่วโมง 
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กรณี คิดเงินเดือนพนักงานเปนแบบรายเดือน ใหคลิกเครื่องหมายถูกที่ชอง  “คิดเงินเปนรายเดือน”  

  
 
กรณี คิดเงินเดือนพนักงานเปนแบบรายวัน ใหคลิกเครื่องหมายถูกที่ชอง  “คิดเงินเปนรายวัน” 

 
 
กรณี คิดเงินเดือนพนักงานเปนแบบรายชั่วโมง ใหคลิกเครื่องหมายถูกที่ชอง  “คิดเงินเปนรายชั่วโมง” 
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ในแถบของการคิดเงินเดือนจะประกอบดวย  “สถานการณหักจากประเภทการทํางาน” 

 
ในสวนนี้จะเปนการระบุวา ประเภทการทํางานแบบไหนที่จะโดนหัก ยกตัวอยางเชน ขาดงาน หัก 400 บาท ถาสมมุติวาใน
เดือนท่ีเราคิดเงินเดือน แลวในเดือนน้ันเราขาดงาน 3 วัน ระบบก็จะคํานวณออกมาใหเลยวา ขาดงาน  400x3 = 1,200  
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เม่ือกดที่เครื่องหมาย + จะเกี่ยวกับ menu “รูปแบบการทํางาน” สามารถเพ่ิมประเภทการปฏิบัติงานเขาไปได 
เม่ือคลิกขวาประเภทการปฏิบัติงาน จะมีแถบโผลข้ึนมาใหเลือก  หรือ ดับเบ้ิลคลิกประเภทการปฏิบัติงาน ท่ีเราตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2  กําหนดประเภทรายได  
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เม่ือกดที่เครื่องหมาย + จะเกี่ยวกับ menu “ประเภทรายได” สามารถเพิ่มประเภทรายไดเขาไปได 
เม่ือคลิกขวาประเภทการรายได จะมีแถบโผลข้ึนมาใหเลือก  หรือ ดับเบิ้ลคลิกประเภทรายได ที่เราตองการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 กําหนดประเภทรายการหัก  
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    - มาสาย   

 
เม่ือกดที่เครื่องหมาย + จะเกี่ยวกับ menu “มาสาย” สามารถเพ่ิมประเภทการมาสายเขาไปได 
เม่ือคลิกขวาประเภทการมาสาย จะมีแถบโผลข้ึนมาใหเลือก  หรือ ดับเบ้ิลคลิกประเภทมาสาย ท่ีเราตองการ 

 
 

 การกําหนดคา มาสาย  
  1. เขา/ออก    คือ กะที่เขางาน 
  2. เครื่องหมาย   คือ  > มากกวา     < นอยกวา   หรือ  = เทากับ 
 3. เวลามาสายเร่ิมตน  คือ เวลาที่กําหนดวาถามาเกินเวลาที่กําหนดถือวาเขาทํางานสาย เชน บริษัท ก. กําหนด มาสาย  
      08:05  น.   พนักงานเขางาน    08:06  น. แสดงวาเขางานสาย 
 4. เวลามาสายส้ินสุด คือ ถามาเกินเวลามาสายส้ินสุด สามารถเพ่ิมยอดท่ีหักเขาไปใหมได 
 5. ประเภทการหัก คือ การหักแบบคิดเปน  บาท/วัน    หรือ  บาท/นาที 
 
ยกตัวอยางจากรูปที่กําหนด 
    - มาสายในเวลา   กะที่ 1   จะอยูในชวง   08:05  < มากกวา  (เวลาเขางานจริง)  < นอยกวา  08:30  หัก   40      บาท/วัน 
    - มาสายเกินเวลา  กะที่ 1   จะอยูในชวง   08:30  < มากกวา  (เวลาเขางานจริง)  < นอยกวา 09:00  หัก   80       บาท/วัน 
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 -  ประกันสังคม  

 
 รูปแบบการคิดประกันสังคม จะมี 2 แบบ คือ  
    ประเภทที่ 1  คิดจากเงินเดือน (ไมมีรายการหักอ่ืน) 
   ประเภทที่ 2  คิดจากรายไดอ่ืน  และรายการหักอ่ืน 
 
-  ประเภทการหัก  

 
เม่ือกดที่เครื่องหมาย + จะเกี่ยวกับ menu “ประเภทการหัก” สามารถเพิ่มประเภทการหักเขาไปได 
เม่ือคลิกขวาประเภทการหักจะมีแถบโผลข้ึนมาใหเลือก  หรือ ดับเบิ้ลคลิกประเภทหัก  ที่เราตองการ 
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-  ประเภทการคิดภาษ ี

 
 
รูปแบบการคิดภาษี จะมี 2 แบบ คือ  
    ประเภทที่ 1  คิดจากเงินเดือน (ไมมีรายการหักอ่ืน) 
    ประเภทที่ 2  คิดจากรายไดอ่ืน  และรายการหักอ่ืน 
 
2.4 กําหนดคามาตรฐาน OT 

 
รูปแบบการคิดภาษี จะมี 2 แบบ คือ  
    ประเภทที่ 1   คิด OT แบบรายนาที  เปนการกําหนดวา 1 นาที จายคาแรงเทาไร 
    ประเภทที่ 2  คิด  OT แบบรายชั่วโมง เปนการกําหนดวา ในเวลา 1 ชั่วโมงจายคาแรงเทาไร  โดยสามารถเพิ่มเง่ือนไขได
วาการทํา OT  ชั่วโมงท่ี 1 ให คูณ 1 เทาของคาแรง  และในชั่วโมงที่ 2  ใหคูณ 1.5 เทาของคาแรง 
 
เง่ือนไขเพิ่มเติม  เปนการกําหนดวา จะปด เศษนาที ท่ีไดจากการทํา OT ใหเปน 1 ชั่วโมง หรือ ใหปดลง เปน 0 ชั่วโมง 
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2.5  อัตราการหักภาษี 

 
 
2.5 การหักลดหยอน 

 
 

 



 
12 

 
3. การคิดเงินเดือน   แบงออกเปนแบบ   รายเดือน  รายวัน หรือ รายช่ัวโมง  
   3.1 หนาจอ สรุปเงินเดือน 

 
- เลือกพนักงาน  
- กําหนดวันที่เริ่มตน ถึง วันที่สุดทาย 
- กดปุม  “แสดงขอมูลเวลา”  

3.2.  หนาจอ  ประเภทรายรับ    ระบบจะทําการประมวลผลและแสดงผลการทํางานออกมาตามคามาตรฐานที่เรากําหนด
เอาไว ในสวนนี้เราสามารถแกไขขอมูลไดเฉพาะจํานวน  (x)คูณ หลังจากแกไขแลวตองกดปุม “ประมวลผล”  อีกครั้ง 
   3.2.1 กรณี รายเดือน / รายวัน 
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  3.2.2  กรณี รายชั่วโมง 

 
 
3.2.3  หนาจอ  รายไดตามมาตรฐานประเภทอ่ืนๆ 

 
 
เม่ือคลิกที่ชื่อพนักงานระบบจะดึงคามาตรฐาน ที่เรากําหนดไวมาแสดง โดยท่ีเราสามารถเพิ่มหรือลบรายการได   เม่ือกดที่
เครื่องหมาย +  จะมีหนาจอ ประเภทรายไดโผลข้ึนมา  เราสามารถเพิ่มประเภทรายได    โดยคลิกขวาท่ีประเภทรายไดจะมี
แถบขึ้นมาใหเลือก  หรือ ดับเบิ้ลคลิกประเภทรายได  ท่ีเราตองการ 
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3.3  หนาจอ ประเภทรายการหัก 
  3.3.1  การหักมาสาย  

 
 
3.3.2 การหักตามมาตรฐานประเภทอ่ืนๆ 

 
เม่ือคลิกที่ชื่อพนักงานระบบจะดึงคามาตรฐาน ที่เรากําหนดไวมาแสดง โดยท่ีเราสามารถเพิ่มหรือลบรายการได   เม่ือกดที่
เครื่องหมาย +  จะมีหนาจอ ประเภทการหักโผลข้ึนมา  เราสามารถเพิ่มประเภทการหัก   โดยคลิกขวาที่ประเภทการหักจะมี
แถบขึ้นมาใหเลือก  หรือ ดับเบิ้ลคลิกประเภทการหัก  ที่เราตองการ 
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3.4 การคิด OT 

 
 
ระบบจะทําการประมวล OT ตามคามาตรฐานที่เรากําหนดไว  โดยรูปแบบการคิด OT จะแบงเปน คิดเปนแบบ ชั่วโมง 
หรือ แบบ นาที  ตารางที่ 1 จะแสดงเวลารวม OT ของแตละวัน  ตารางที่ 2 จะแสดงรายละเอียดในการคํานวณ OT 
 
3.5  การหักประกันสังคม  

 
เราสามารถ กําหนดไดวา รายการไหนที่ไมตองการนํามารวมในการหักประกันสังคมได 
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3.5 การหักภาษี 

 
เราสามารถ กําหนดไดวา รายการไหนที่ไมตองการนํามารวมในการหักภาษีได 
 

 
 
3.6 รายงานประเภทการทํางาน 

 
 คลิกท่ีเครื่องหมาย + แลวกําหนดประเภทการทํางาน ที่ตองการ  จากนั้นกดท่ีปุมรูปคนเพื่อระบุเง่ือนไขที่ตองการแสดง
รายงาน 
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3.7  การพิมพสลิปเงินเดือน  แบงออกเปน 2 ประเภทคือ สลิปแบบธรรมดา สลิปแบบละเอียด 

 
3.8.1 สลิปแบบธรรมดา  ใหคลิกเคร่ืองหมายถูก หนารายไดมาตรฐานท่ีกําหนด  เพ่ือระบุรายการที่ตองการแสดงในสลิป
เงินเดือน    จากนั้นกดปุม “สลิปเงินเดือน” 

 
3.8.2 สลิปแบบละเอียด    
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การ Export รายงานเปน ไฟลอ่ืนๆ  คลิกที่รูปซองจดหมาย   แลวเลือกรูปแบบที่ตองการ Export 

 
 
ตัวอยาง Export รายงานเปน  Excel 
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