
   

 

 

 

เขาใจงายและใชงานไดทันที 

คูมือพรอม CD  
โปรแกรม ชุดทดลอง 

••  มีครบทุกระบบงาน 
••  ออกแบบสวยงามนาใช 

••  รายงานเปนสี สวยงามดูงาย 
••  ใชไดทั้งพนักงานรายวันและ รายเดือน 

••  รองรับการเบิกเงินลวงหนาและเงินกูยืม 
••  มีบัตรพนักงานและสลิปเงินเดือนใหเลือกใชได 
••  พรอมดวยระบบ Update โปรแกรมผานเนท 
••  มีระบบ Auto Backup สํารองขอมูลอัตโนมัติ 

รูปประกอบพรอมคําอธิบาย 
อยางละเอียดทุกขั้นตอน 

ตั้งแตเริ่มตนใชงาน จนถึงออกรายงาน 
สงสรรพากรและประกันสังคม 

“ โปรแกรมเงินเดือน 
เพียงหนึ่งเดียว ที่มีทุกอยาง 
ที่คุณตองการ  และพรอมใชไดทันที  
ลองพิสูจนความงาย 
ไดดวยตัวคณุเอง ” 

ถาการคํานวณเงินเดือนและงานบุคคล  การจัดพิมพ

หรือเขียนเอกสารสงสรรพากร และประกันสังคม ที่ตองทําทุก

เดือน  เคยเปนเรื่องยุงยากสําหรับคุณแลวละกอ    iMoneys 

Payroll ชวยคุณได 

ด วยการออกแบบโปรแกรมให ใช ง า ย   และ

เพียบพรอมดวยความสะดวกสบายตางๆ ที่เตรียมไวใหสําหรับ

งานคํานวณเงินเดือนคาแรง  งานบุคคล และงานเอกสารตางๆ ที่

ตองนําสงราชการ  คุณจะไมตองยุงยากกับงานเหลานี้อีกตอไป 

พรอมดวยรายงานที่เปนสีและสลิปเงินสําเร็จรูป 

(พิมพลงกระดาษ A4 ไดเลย) บัตรพนักงานหลายรูปแบบ  และ

รายงานนําสงราชการไดทันทีไมตองเสียเวลากรอกแบบฟอรม 

ทั้งหมดนี้มีใหครบใน  iMoneys Payroll โปรแกรม

เงินเดือน พรอมใช 



 

สเปคเครื่องและอุปกรณที่แนะนํา 
 CPU : Celeron 2 GHz หรือ Pentium 4 1.7 GHz ขึ้นไป 
 Memory : 256 KB 
 Hard Disk :  40 GB 
 CD ROM :  40X 
 LAN :  10/100 Ethernet 
 Windows :  Me / XP / 2003 Server (สําหรับ Server) 
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เปนเวลากวาสองปที่ iMoneys โปรแกรมบัญชีพรอมใช ไดออกสูสายตาของผูใชงานดาน
โปรแกรมบัญชี  ซึ่งไดรับการตอนรับเปนอยางดีและตางก็พูดเปนเสียงเดียวกันวา เปนโปรแกรมที่มีการ
ออกแบบรูปรางหนาตาไดนาใชและเขาใจงายมาก  ไมตองเสียเวลาเรียนรูนาน  และที่สําคัญคือความสามารถ
ที่ทํางานดานบัญชีไดอยางครอบคลุมในทุกๆ ดาน  แถมยังมีราคาที่เหมาะสมโดยเฉพาะกับสภาวะเศรษฐกิจ
ยามนี้เปนอยางยิ่ง 

และก็มีเสียงเรียกรองถามถึงโปรแกรมเงินเดือน  ซึ่งมักจะเปนของคูกันกับโปรแกรมบัญชี  ใน
ที่สุดทางทีมงานก็ไดทําคลอดโปรแกรมเงินเดือน  ซึ่งไดรับการออกแบบมาใหคงเอกลักษณและสไตลการ
ทํางานแบบของ iMoneys   คือเนนรูปรางหนาตาที่สวยงามและเขาใจงาย  และรองรับการทํางานทางดาน
เงินเดือนอยางครบถวนสมบูรณแบบ  จนสามารถเรียกไดอยางเต็มปากวา โปรแกรมเงินเดือนพรอมใช  ใน
ราคาที่ไมแพง 

กอนทําการตัดสินใจ  เราจึงอยากใหคุณไดลองใช ลองสัมผัสถึงคุณสมบัติตางๆ ของโปรแกรม
อยางละเอียดดวยตัวคุณเอง   ดวยหนังสือเลมนี้และตัวโปรแกรมในแผน CD   คุณจะพบวา iMoneys Payroll 
นั้นนาใชและเขาใจงายเพียงใด  และคุณจะพบวา iMoneys Payroll จะเปนทางเลือกที่เหมาะสมในการดูแล
เร่ืองเงินเดือนและงานบุคคลใหกับธุรกิจของคุณ  อยางแนนอน 
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บทที่ 1 

iMoneys Payroll  

ทําอะไรใหคุณไดบาง 

ถาการคํานวณเงินเดือนและงานบุคคล  การจัดพิมพหรือเขียนเอกสาร
สงสรรพากร และประกันสังคม ที่ตองทําทุกเดือน  เคยเปนเร่ืองยุงยากสําหรับ
คุณแลวละกอ    iMoneys Payroll ชวยคุณได 

ดวยการออกแบบโปรแกรมใหใชงาย  และเพียบพรอมดวยความ
สะดวกสบายตางๆ ที่เตรียมไวใหสําหรับงานคํานวณเงินเดือนคาแรง  งานบุคคล 
และงานเอกสารตางๆ ที่ตองนําสงราชการ  คุณจะไมตองยุงยากกับงานเหลานี้อีก
ตอไป 

คุณสมบัติทั้งหมดนี้คือสิ่งที่จะบอกคุณวา iMoneys Payroll ทําอะไร
ใหคุณไดบาง 
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เมนูจัดเรียง
ตามลําดับ
การทํางาน
และเปน
หมวดหมู 

เมนูยอยในรูปแบบ iCon ท่ีสื่อความหมาย 
ในตัวเอง  ทําใหเขาใจงาย 

หมายเลขกํากับ iCon เพื่อใหทราบ 
ลําดับการทํางานทีถู่กตองในแตละเมนู 

ออกแบบใหพรอมใช 

สวยงามนาใชและเขาใจงาย 

รูปแบบหนาตาของโปรแกรม มีสวนอยางยิ่งในการทํางาน  โดยเฉพาะงานที่ตองทุกเดือนและ
เปนงานที่เกี่ยวของกับขอมูลจํานวนมาก  ดังนั้น iMoneys Payroll จึงไดเนนการออกแบบใหโปรแกรมดูนา
ใช สวยงาม  และที่สําคัญคือ เขาใจงาย ไมซับซอน  เมื่อคุณเปดโปรแกรมใชในคร้ังแรก  คุณจะสามารถ
เขาใจในวิธีการใชงานเมนูตางๆ ไดในเวลาอันรวดเร็ว  เพราะการออกแบบ iCon ใหสื่อความหมายในตัวเอง  
และการวางตําแหนงเปนหมวดหมูตามการทํางานจริง 

แมวาในความ
เปนจริงแลวโปรแกรม
เงินเดือนจะมีรายละเอียด
ที่เยอะมากๆ แตนั้นตอง
ไม ใชขอจํ ากัดที่ทํ าให
โปรแกรมใช ยากหรือ
เ ข า ใ จ ย า ก   iMoneys 
Payroll จึงพิถีพิถันใน
เร่ือง User Interface เปน
อยางมากไมนอยไปกวา
ร า ยละ เ อี ย ดปลี ก ย อ ย
ตางๆ ในเรื่องคุณสมบัติ
ของโปรแกรม 

 
 

เลขบอกขั้นตอนการทํางาน 

นอกจาก iCon ที่สื่อความหมายในตัวแลว  
ยังไดเพิ่มหมายเลขกํากับไวที่ iCon ของแตละเมนูอีก
ดวย เพื่อบอกใหทราบถึงลําดับการทํางานของแตละ
เมนู เพียงคุณทําตามลําดับหมายเลขของแตละเมนูก็จะ
ไดขั้นตอนที่ถูกตองแลว 
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รายงานเปนสี รูปแบบสวยงามและดูงาย 

หลุดพนจากรายงานรูปแบบ
เกาที่จําเจ  ดวยรายงานที่เปน
สีสันสดใส   ดูงายสบายตา 
ทันสมัย และยังพิมพไดเร็ว
ขึ้นดวยเพราะสามารถพิมพ
ออกเครื่องพิมพ InkJet  หรือ 
Laser สี ไดอยางสวยงาม 
 
 
ระบบ Auto Backup 

มั่นใจไดวาขอมูลสําคัญของคุณจะไมสูญหายไปไหน  ดวยระบบ Auto Backup ของโปรแกรม ซึ่งจะคอย
สําเนาขอมูลของคุณเก็บไวใหทุกวัน และกอนการทํางานในขั้นตอนสําคัญที่จะมีผลกับขอมูลของคุณ 
 
พิมพบัตรพนักงานที่มีรูปภาพ พรอมรหัสบารโคด 

โปรแกรมเงินเดือนพรอมใชอยางแทจริง   เพราะคุณสามารถเลือกพิมพบัตรพนักงานไดทันที 
จากรูปแบบที่โปรแกรมมีใหเลือกอยางหลากหลายสีสันและหลายรูปแบบ  พรอมพิมพภาพพนักงานและ
รหัสบารโคด ลงบนบัตรใหดวย  
(สามารถใชไดกับเครื่องรูดบัตร
ได) 

หรือหากตองการให
แกไขรูปแบบใหเหมือนกับบัตร
เดิมที่เคยใชอยูก็ไดเชนเดียวกัน 
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มีสลิปเงินเดือนหลากหลาย
รูปแบบใหเลือกใช 

นอกจากบัตรพนักงาน
แลว   ยังมีสลิปเงินเดือนอีกหลาย
รูปแบบที่โปรแกรมเตรียมไวใหคุณ
พรอมใชอีกดวย  โดยสามารถพิมพ
บนกระดาษเปลาไดเลย  ไมตองสั่ง
พิมพสลิปสําเ ร็จรูปใหสิ้นเปลือง  
หรือตองการใหแกฟอรมเพื่อพิมพ
บนฟอรมเดมิที่คุณมีอยูแลวก็ได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัตทิีม่ใีหอยางครบถวน 

เก็บประวัติพนักงานไดอยางละเอียด 

แตกตางจากโปรแกรมเงินเดือนทั่วไป  iMoneys Payroll ไดเพิ่มในสวนของการจัดเก็บประวัติ
ตางๆ ของพนักงานแตละคนไวใหอยางละเอียด   ไมวาจะเปน ประวัติการศึกษา,  ประวัติการฝกอบรม,  
ประวัติการปรับเงินเดือน และ ตําแหนง,  ประวัติการทํางาน  พรอมดวยรายงานตางๆ อยางครบถวน 

 
เก็บบันทึกการเบิกเงินลวงหนา หรือ เงินกู และผอนจาย 

ของคูกันกับการจายเงินเดือนและคาแรง  นั่นก็คือ การเบิกเงินลวงหนา  เงินกู  และการผอน
จายเงินกูยืม  ดังนั้น iMoneys Payroll จึงไดเตรียมในสวนนี้ไวให   โดยจะเก็บยอดเงินที่ใหพนักงานเบิก
ลวงหนา หรือ สัญญาเงินกูยืมบริษัท  และหักเงินผอนจายทุกๆ เดือนใหจนกวาจะครบ พรอมดวยประวัติการ
ผอนจายทุกงวด 
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รองรับงวดการจายเงินเดือนที่แตกตางกันได 

อยางเชน พนักงานรายวัน จายเงินเดือนละ 4 คร้ัง  และพนักงานรายเดือน จายเงินเดือนละครั้ง 
โปรแกรมก็รองรับพรอมกันไดอยางสบาย  พรอมทั้งคํานวณรายไดและภาษีใหไดอยางถูกตองรวดเร็ว 
 
พิมพหนังสือรับรองฯ, ภงด.1, ภงด.1ก, ภงด.91, และแบบฟอรมประกัน สังคมทุก
ฟอรม พรอมสงไดทันที 

หมดปญหา หยุดเสียเวลากับการกรอกแบบฟอรมแบบเดิมๆ ไดแลว  เพราะวาคุณสามารถพิมพ
ฟอร มต า งๆ  ทุ กฟอร มที่ ต อ งส ง
สรรพากร และประกันสังคม  ทั้งใบ
ปะหน า และ ใบแนบ  ได ทั นที ที่
ตองการโดยไมตองกรอกแบบฟอรม
แมแตบรรทัดเดียว 

 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกสลับภาษาระหวาง ไทย / อังกฤษ ไดท้ังหนาจอและรายงาน 

โปรแกรม iMoneys Payroll เปนระบบสองภาษาในทุกหนาจอและรายงาน   คุณสามารถเลือก
สลับภาษาไดตลอดเวลา  รวมทั้งรายงานทุกๆ รายงานอีกดวย  

 
ระบบรักษาความลบัทีม่ั่นใจได 

กําหนดสิทธิ์การใชงานและรหัสผานไดทุกเมนู ทุกหนาจอ และทุกรายงาน 

ขอมูลเงินเดือนถือเปนความลับสําคัญของทุกบริษัท   แตการบันทึกขอมูลก็เปนงานที่เยอะมิใช
นอยจึงหลีกเลี่ยงไมไดที่อาจจะตองมีผูชวยในการบันทึกขอมูล   ดวยระบบการกําหนดสิทธิ์ผูใชงานของ
โปรแกรม คุณสามารถกําหนดสิทธิ์ใหกับผูชวยแตละคนในการทํางานแตละเมนู  แตละหนาจอ  และทุกๆ 
รายงานไดอยางละเอียดตั้งแต การเขาถึงขอมูล  การดูขอมูล  จนถึงการแกไขขอมูล 
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กําหนดสิทธิ์ใหบันทึกขอมูลโดยไมใหเห็นจํานวนเงิน 

นอกจากสิทธิ์ในการเขาถึงขอมูลแลว  ยังกําหนดใหเห็นหรือไมใหเห็นจํานวนเงินที่เปนความลับ
ไดอีกดวย  เชน การใหสิทธิ์ในการบันทึกขอมูลพนักงานแตจะไมใหเห็นจํานวนเงินในชองเงินเดือนก็ได 
 
 
พรอมรองรบัการขยายงานของคุณไดทันท ี

ใชงานไดท้ังแบบเครื่องเดียวหรือแบบหลายเครื่องพรอมกัน 

ไมวาธุรกิจของคุณจะมีขนาดไหนก็ตามคุณสามารถมั่นใจไดวา iMoneys Payroll จะสามารถ
รองรับการขยายตัวตามธุรกิจของคุณไดอยางไมมีปญหา  ตั้งแตเร่ิมจากเครื่องๆ เดียวไปจนถึงระบบเครือขาย 
(LAN) ก็ยังใชโปรแกรม iMoneys Payroll ไดอยางตอเนื่องไมมีสะดุด 

 
ระบบ Auto Update โปรแกรมสดใหมสงตรงถึงคุณทันที 

เพียงคุณมี Internet ตอเชื่อมอยู  โปรแกรมจะตรวจสอบ Version ใหมลาสุดใหทุกคร้ังที่เขา
โปรแกรม  และถามี Version ใหมออกมา ก็จะติดตั้งและ Update ใหทันทีโดยคุณไมตองยุงยากเสียเวลา
ติดตั้งโปรแกรมเอง และไมตองกลัววาโปรแกรม iMoneys Payroll ของคุณจะลาสมัย 
 
ตอกับเครื่องรูดบัตรหรือเครือ่งสแกนลายนิ้วมือ (Option) 

เมื่อมีจํานวนพนักงานเพิ่มมากขึ้น  การเลือกใชเคร่ืองรูดบัตรหรือเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ อาจจะ
ทางเลือกในอนาคตของคุณ  นอกจากความถูกตองแมนยําแลวยังชวยประหยัดเวลาในการรวบรวมและ
บันทึกขอมูลการทํางานของพนักงานแตละคนไดอีกดวย   ซึ่ง iMoneys Payroll ก็ไดเตรียม Option เสริมใน
สวนที่ตอเชื่อมกับเครื่องรูดบัตรหรือเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือไวใหแลวเชนกัน  
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การติดตั้งโปรแกรม 

โปรแกรม iMoneys Payroll ไดรับการออกแบบมาใหสามารถรองรับ
การทํางานทั้งแบบ เคร่ืองเดียว และแบบใชงานหลายเครื่องผานระบบเครือขาย  
(สามารถใชไดเฉพาะเครือขายบน Windows เทานั้น) 

การติดตั้งโปรแกรมจะมี 2 วิธี คือ 
1. ติดตั้งเพื่อใชงานแบบ Stand Alone (แบบใชงานเครื่องเดียว) 
2. ติดตั้งในแบบ LAN (แบบใชงานหลายเครื่องผานระบบเครือขาย) 

 



   การติดตั้งโปรแกรม 
บทที่ 2 

8 

การติดตั้งเพือ่ใชงานแบบ Stand Alone 

เมื่อใสแผนโปรแกรมลงใน Drive CD-ROM แลว ใหเลือกหัวขอ B ติดตั้งโปรแกรม 
โปรแกรมจะเริ่มทําการติดตั้งใหทันที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกท่ีปุม Next 

ในการติดตั้งแบบ Stand Alone โปรแกรม
จะติดตั้งอยูใน Folder ชื่อ Program Files   

ใหคลิกท่ีปุม Next 2 ครั้ง 

ระหวางท่ีกําลังติดตั้ง จะมีแถบสี
เขียวบอกความคืบหนาใหทราบ 

เมื่อติดตั้งเรียบรอยแลว ให
คลิกท่ีปุม Close 



 การติดตั้งโปรแกรม  
บทที่ 2 

9 

จะมี icon ของ iMoneys 
Payroll ปรากฏอยูท่ี 

Desktop 

 
 
โปรแกรม iMoneys Payroll 

จะสามารถติดตั้งไดเพียงชุดเดียวใน
เคร่ืองเดียวกัน  คุณไมสามารถติดตั้ง
โปรแกรมซ้ํากัน 2 ชุดในเครื่องเดียวกัน
ได  (ทั้งนี้เพราะการจัดการฐานขอมูลจะวิ่งไปยังตําแหนงเดียวกัน ถึงแมวาจะติดตั้ง หลายชุดได แตขอมูลจะ
ถูกมองเห็นวาเปนชุดเดียวกัน – จึงไมแนะนําใหติดตั้งในเครื่องเดียวกันมากกวา 1 ชุด) และโปรแกรมติดตั้ง
จะตรวจสอบทุกคร้ังกอนติดตั้งวามีโปรแกรมอยูในเครื่องแลวหรือยัง ถามีก็จะแสดงหนาจอใหเลือกวาจะ 
ซอมแซม หรือ ลบโปรแกรม 

 
สําหรับการลบนั้น  โปรแกรมจะลบตัวโปรแกรมออกเทานั้น  แตจะไมลบขอมูลที่คุณทําไว  

ดังนั้นถาคุณลบหรือ เผลอลบโปรแกรม  พอคุณติดตั้งโปรแกรมเขาไปใหม ขอมูลเกาของคุณก็จะยังอยู
เหมือนเดิม 

ถาบังเอิญคุณเรียกโปรแกรมติดตั้งขึ้นมาแลวปรากฏหนาจอแบบนี้  และคุณไมตองการเลือกทั้ง 2 
อยาง  ก็ใหคลิกที่ปุม Cancel  เพื่อปดหนาจอนี้ 

ซอมแซม จะเปนการลง
โปรแกรมทับของเดิม 

ลบ จะเปนการลบ
โปรแกรมออกจากเครื่อง  
(แตขอมูลท่ีมีอยูจะไมถูก

ลบออก) 

ถาคุณเรียกโปรแกรมติดตั้งซ้ําในเครือ่งเดิม หนาจอการติดตั้งจะเปลี่ยนไป  
เปนการใหเลือกระหวาง ซอมแซม  หรือ ลบ โปรแกรม 
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การติดตั้งในแบบ LAN 

ระบบ LAN ที่สามารถใชกับโปรแกรม iMoneys Payroll จะตองเปน Windows เทานั้น ไม
สามารถใชกับระบบอื่นได เชน Linux หรือ Unix  

คุณสามารถสรางระบบ LAN ได 2 แบบ คือ 
1. แบบ Work Group คือ การใชเครื่องที่ทํางานอยูมา Share Hard Disk   Windows ที่ใชควร

เปน Windows XP หรือ Windows 2000 ขึ้นไป 
2. แบบ Files Server หรือ Dedicated Server คือ เคร่ืองแมขายที่ลงโปรแกรม Windows 2000 

หรือ 2003 Server เพื่อทําหนาที่ในการดูแลจัดการระบบเครือขายโดยเฉพาะ  ปกติแลว
เคร่ือง Server แบบนี้จะไมนํามาใชงานอื่นดวย 

โปรแกรม iMoneys Payroll สามารถติดตั้งลงในระบบเครือขายไดทั้ง 2 แบบ  แตถาเอกสารของ
คุณมีจํานวนที่เยอะ หรือมีเคร่ืองลูกขายหลายเครื่อง  การใชระบบ Files Server จะเหมาะสมและปลอดภัย
และเสถียรกวาแบบแรกมาก 
 

การติดตั้งโปรแกรมในเครื่อง Server  

นําแผนโปรแกรมไปใสที่ตัวเครื่องแม แลวเลือกหัวขอ B ติดตั้งโปรแกรม (วิธีการติดตั้ง
เหมือนกับแบบ Stand Alone ทุกขั้นตอน) 

หลังจากการติดตั้งเสร็จเรียบรอย จะมีขั้นตอนเพิ่มจากแบบ Stand Alone อีก 2 ขั้นตอนคือ 
• แชรโฟลเดอร iMoneys Payroll เพื่อใหเคร่ืองลูกมองเห็นและใชงานได 
• กําหนดตําแหนงที่เก็บขอมูลที่อยูในเครื่องแม เพื่อใหเรียกใชขอมูลชุดเดียวกันไดถูกตอง 
• ติดตั้งโปรแกรม Client (หัวขอ C)  ที่เคร่ืองลูกทุกเครื่อง 
• สราง Short Cut เพื่อเรียกโปรแกรมจากเครื่องแม  ที่เคร่ืองลูกทุกเครื่อง 
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การแชรโฟลเดอร 

กอนอื่นใหคุณ Double Click ที่ My Computer และไปที่ Drive C: \Program Filesจากนั้นไปที่
แถบเมนูดานบนและเลือกเมนู Tools > Folder Options   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในหนาจอ Folder Options  ให Click ที่ Tab View  จากนั้นเลื่อน Scroll Bar ลงไปดานลาง  และ

ใหเอาเครื่องหมายถูกในชอง Use simple file sharing ออก 
เสร็จแลว Click ที่ปุม OK 
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คราวนี้เราจะมาเริ่มทําการ Sharing กัน 
โดย คลิกขวา ที่ Folder iMoneys Payroll  แลวเลือก Sharing and Security 
เมื่อเขามาในหนาจอนี้แลว  ใน Tab Sharing ใหคุณคลิกที่ชอง Share this folder 
แลวก็คลิกที่ปุม Permission ตามในรูป 
 
  แลวเลือก Everyone ในชองดานบน  (ถาไมมีคําวา Everyone  ก็ไมเปนไร ใหคุณคลิกที่ปุม Add 

นะครับ แลวก็พิมพคําวา Everyone เขาไป แลวกด OK)  เมื่อเลือก Everyone แลว ใหติ๊กถูกที่ชอง Full 
Control  และกด OK 

 
ใกลจะเสร็จแลวครับ อีกนิดเดียว 
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ใหคุณคลิกที่ Tab Security ที่อยูถัดจาก Tab Sharing ครับ 
ทําเหมือนเมื่อก้ีอีกคร้ังครับ  คือ หาคําวา Everyone  ในชองดานบน (ถาไมมีคําวา Everyone ก็ทํา

แบบเดิม คือ คลิกที่ปุม Add แลวก็พิมพคําวา Everyone แลวก็กด OK) 
 
เลือก Everyone เสร็จแลวก็ติ๊กถูกที่ชอง Full Control  แลวก็คลิก OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มาถึงขั้นตอนนี้  คุณก็จะเห็นโฟลเดอร iMoneys Payroll มีรูปมือปรากฏขึ้น นั่นหมายความวา 

การแชรโฟลเดอรเรียบรอยแลว 
 

ท่ี Folder ของ iMoneys Payroll จะมีรูปมือ 
แสดงวาการ Share เรียบรอยแลว 
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กําหนดตําแนงขอมูล 

คลิกที่เมนู Start \ All Programs \ iMoneys Payroll \  iMoneys Payroll Utility 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
ในหนาจอนี้ คุณจะเห็นวาที่ชอง โฟลเดอรที่เก็บฐานขอมูล ยังเปน  
C:\Program Files\iMoneys Payroll\Data   อยู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกที่ปุมสามจุด (...) ดานหลังชองนี้ 
จะมีหนาตางเล็กๆ โผลขึ้นมา  เลือกไปที่ My Network Places  แลวก็ Entire Network แลวก็ 

Microsoft Windows Network  ทีนี้ก็เลือก Work Group ของคุณ (อาจจะไมไดชื่อวา Work Group ก็ได
แลวแตๆ ละที่จะกําหนดเอง) 
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พอคุณเลือก Work Group ของคุณแลว ก็มองหาเครื่องแม (ถาจําชื่อเครื่องแมไมได ใหไปดูที่ 
Properties ของ My Computer ที่เคร่ืองแมก็ได) เจอแลวก็ Double Click เขาไป และเขาไปที่ iMoneys 
Payroll แลวก็ Data 

เสร็จแลวก็คลิกที่ปุม OK เลยครับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถาขั้นตอนนี้ถูกตอง  ชื่อโฟลเดอรในชองแรกจะตองกลายเปน  \\Server\iMoneys Payroll\Data 
หรือคลายๆ กันนี้ (อันนี้แลวแตวาเครื่อง Server ของคุณชื่ออะไร) 
คลิกที่ปุม Save  ก็เปนอันเสร็จเรียบรอย 
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การติดตั้งท่ีเครื่องลูก (ทุกเคร่ือง) 

ที่เคร่ืองลูกไมตองลงตัวโปรแกรม iMoneys Payroll  แตจะลงเฉพาะโปรแกรม Client เทานั้น  
โดยใสแผน CD ในเครื่องลูกแตละเครื่อง แลวเลือก หัวขอ C ติดตั้งเครื่องลูก  (สําหรับหนาจอการติดตั้งจะ
เหมือนกับการติดตั้งโปรแกรมแบบ Stand Alone ใหทําตามขั้นตอนนั้น) 

 
จากนั้นทําการสราง Shortcut เพื่อใช

เรียกโปรแกรมจากเครื่องแม (ทําที่เคร่ืองลูกทีละ
เคร่ือง จนครบทุกเครื่อง)  มีขั้นตอนดังนี้ครับ 

Double Click ที่ My Network Places  
(หรือไปที่ My Computer แลวเลือก My Network 
Places ที่อยูในแถบเมนูทางดานซายมือก็ได
เหมือนกัน)  

 
 

เลือก Entire Network  (อยูที่แถบเมนูทางดานซายมอื
นะครับ)  แลวก็เลือก Microsoft Windows Network  เลือก 
Work Group ของคุณ 
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ไปที่เคร่ือง Server (ตามชื่อที่เห็นในชอง ชื่อ Server ในหนาจอ ตําแหนงขอมูล) แลวก็ iMoneys 
Payroll 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทําตามนี้ในเครื่องลูกทุกเครื่องที่ตองการใชงาน ก็เปนอันเสร็จแลวครับ 
การใชงานในระบบ LAN จะกําหนดใหใชงานไดพรอมๆ กันไมเกิน 3 เคร่ือง  แตคุณจะติดตั้ง

เคร่ืองลูกมากกวา 3 เคร่ืองก็ไดนะครับ  เพียงแตวา จะใชงานพรอมกันไดคร้ังละ 3 เครื่องเทานั้น สลับเครื่อง
ไหนก็ได 

เลือก Send To 

เลือก Desktop 
(Create Shortcut) 

เสร็จแลวจะมี icon ของ iMoneys  
Payroll ปรากฏอยูท่ี Desktop เรียก
เขาโปรแกรมโดยการ Double Click  

หาไฟลท่ีชื่อ iMonPR.exe แลว
คลิกขวา 
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 ช่ือผูใชงานและรหัสผานสําหรับระบบ LAN 

ในระบบ LAN นั้น ชื่อผูใชงาน จะใชไดเพียงชื่อละเครื่องเทานั้น  เชน USER1 จะใชไดเฉพาะกับ
เครื่องแรกเทานั้น ถาหากเครื่องที่สองใสชื่อผูใชเปน USER1 เหมือนกันจะไมสามารถเขาโปรแกรมได  
โปรแกรมไดเตรียมชื่อผูใชไวให 3 ชื่อ คือ USER1 ถึง USER3 โดยชื่อและ Password จะเหมือนกัน คือ 
USER1 ถึง USER3 เพื่อไวใชกับเครื่องอื่นๆ 

เมื่อเขาโปรแกรมแลว  จะมีหนาจอใหใส ชื่อผูใชและรหัสผาน ซึ่งคาที่ไดกําหนดไวเปนคาเร่ิมตน
คือ (สามารถเปลี่ยนได) 

ชื่อผูใช :  USER1    (อักษรตัวใหญ) 
รหัสผาน : USER1    (อักษรตัวใหญ)  
 
จากนั้น คลิกที่ปุม Ok เพื่อเขาสูหนาจอโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
และสําหรับเครื่องอื่นๆ ในระบบ LAN  ใหใชชื่อและ รหัสผาน เปน USER2 ไปจนถึง USER3 

ไดเลย  (ชื่อผูใชและรหัสผาน ไมสามารถใชพรอมกันไดมากกวา 1 เครื่อง) 
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บทที่ 3 

การใชงานโดยทั่วไป 

เมื่อติดตั้งโปรแกรม iMoneys Payroll เสร็จเรียบรอยแลว  เรามาดูกัน
วาโปรแกรม iMoneys Payroll มีอะไรบาง  รูปรางหนาตาของโปรแกรม และ
สวนตางๆ ประกอบดวยอะไรบาง และมีขั้นตอนการทํางานอยางไรบาง 

กอนอื่นเลย  เมื่อเ รียกเขาโปรแกรมแลวใหคุณใส  ชื่อผูใชและ
รหัสผาน ซึ่งก็คือใหใสคําวา “USER1” (ตัวอักษรตัวใหญ) ในชองทั้ง 2 
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ข้ันตอนการทํางาน 

โปรแกรม iMoneys Payroll ไดออกแบบใหเขาใจงายและใชงานงาย  และเมนูตางๆ ก็จัดเรียงอยู
ในตําแหนงตามลําดับการทํางาน  ดังนั้นเพื่อใหคุณมองเห็นภาพรวมของการทํางาน  จึงจะขออธิบายลําดับ
ขั้นตอนการทํางานใหทราบกันกอนดังนี้ 

เฉพาะครั้งแรก 
1. ใสขอมูลบริษัทของคุณ 
2. กําหนดงวดการจายเงิน 
3. ใสขอมูลพนักงาน 

ทําทุกเดือน 
4. บันทึก การลา, การทําลวงเวลา, เงินไดเงินหัก, เงินกูยืม 
5. คํานวณวันทํางานและรายได/ภาษี 
6. จายเงินเดือน,  พิมพสลิปเงินเดือน,  พิมพใบนําฝากธนาคาร, พิมพ ภงด.1, พิมพ สปส.

1-10 
7. ทําเมนู ปดงวดเดือน 

ทํากอนเร่ิมบันทึกขอมูลปถัดไป 
8. พิมพหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จายใหกับพนักงานแตละคน, พิมพ ภงด.1ก,  พิมพ 

ภงด.91,  พิมพใบนําสงเงินกองทุนทดแทน 
9. ทําเมนู ปดสิ้นป 

ในหนังสือเลมนี้ ก็จะอธิบายไปตามลําดับขั้นเชนนี้ดวยเชนเดียวกัน  คุณก็จะไดเปดหนังสือแลว
ลองทําตามไปพรอมกันไดเลย  และหากในระหวางการทํางานจริงแลวเกิดขอสงสัย ก็สามารถเปดหนังสือดู
เฉพาะในสวนที่สงสัยไดเลยเชนเดียวกัน 

วาแลวก็อยารอชาเลยครับ  Double Click ที่ icon แลวเขาโปรแกรมกันเลยเถอะครับ 
หนาจอแรกสุดของโปรแกรม คือ หนาจอใหใส ชื่อผูใช และรหัสผาน 
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ช่ือผูใชและรหัสผาน (เร่ิมตน) 

สําหรับโปรแกรมชุดทดลอง (หรือชุดจริงที่ยังไมไดลงทะเบียน)  โปรแกรมจะใสคาในชอง ชื่อ
ผูใช และรหัสผานใหทุกคร้ัง ซึ่งคุณก็คลิกที่ปุม OK เพื่อเขาโปรแกรมไดเลย  แตสําหรับกรณีที่ติดตั้งเปน
ระบบ LAN หรือ เมื่อทําการลงทะเบียนแลวโปรแกรมจะเวนวางใหทั้งสองชอง  เพราะคุณตองใสชื่อผูใชที่
ไมซ้ํากันสําหรับเครื่องลูกแตละเครื่อง 

เมื่อเรียกเขาโปรแกรมแลวใหคุณใส ชื่อผูใชและรหัสผาน ซึ่งก็คือใหใสคําวา “USER1” 
(ตัวอักษรตัวใหญ) ในชองทั้ง 2  ซึ่งชื่อผูใชและรหัสผานสามารถเปลี่ยนแปลงแกไขหรือเพิ่มเติมได (จะ
อธิบายไวใน บทที่ 12)  พอใสชองรหัสผานเสร็จแลว ใหคุณคลิกที่ปุม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกท่ีปุม OK 

ในชองชื่อผู ใช  และ  ชองรหัสผาน 
ใหใสคําวา “USER1” (อักษรตัวใหญ) 

การเลื่อนตําแหนงไปยังชองถัดไป  ใหใช Mouse คลิกไปที่ชองที่ตองการ  หรือถา
ตองการใช Keyboard ก็โดยการกดปุม TAB  ซึ่งวิธีการนี้จะใชไดกับทุกหนาจอในโปรแกรม 
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เลือกฐานขอมูล 

iMoneys Payroll ใหคุณสรางและใชงานฐานขอมูลไดสองฐาน  ดังนั้นกอนที่จะเริ่มโปรแกรมจึง
จําเปนตองใหคุณ เลือกฐานขอมูล ที่ตองการใชงานกอน  (เมื่อคุณเขามาใชงานโปรแกรมในครั้งตอไป  
iMoneys Payroll จะเลือกฐานขอมูลที่ใชงานครั้งลาสุดไวให  ถาตองการก็คลิกปุม OK ไดเลย หรือจะเลือก
ใหมเองก็ได) 

สําหรับการติดตั้งโปรแกรมครั้งแรก โปรแกรมจะมีฐานขอมูลตัวอยางให 1 ฐาน (ชุดทดลองหรือ
ชุดที่ยังไมไดลงทะเบียน จะยังเพิ่มฐานใหมไมได) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตอนนี้จะยังไมพูดถึงการสรางฐานขอมูลใหมนะครับ จะอธิบายไวในบททายๆ  เอาเปนวาใหคุณ

เลือกฐานขอมูลตัวอยาง (DEMO) ขึ้นมากอน  เพื่อที่เราจะไดมาดูกันวาโปรแกรม iMoneys Payroll มี
สวนประกอบอะไรบางกอน   

เมื่อเลือกฐานขอมูลแลวใหคลิกที่ปุม OK  (ในการเริ่มใชงานครั้งแรก โปรแกรมจะใหคุณใส
ขอมูลเร่ิมตน  แตตอนนี้เราจะขามขั้นตอนนี้ไปกอนโดยคลิกที่ปุม ออก เพื่อกลับเขาสูหนาจอเมนูหลัก) แลว
คุณจะเห็นหนาตาของโปรแกรม  ซึ่งในหนาแรกสุดนั้นจะเปน Spash Screen ครับ ยังไมใชเมนู  (Spash 
Screen จะบอกถึงชื่อโปรแกรม)   เมนูจริงๆ จะ Show เมื่อคุณคลิกที่เมนูใดเมนูหนึ่งที่อยูทางดานขวามือครับ 

สวนบนของหนาจอในชองสีฟาจะบอกถึง Version และรุนของโปรแกรม  (ในการพัฒนา
โปรแกรม จะมีการออกรุนใหมๆ ตามออกมาเพื่อเปนการปรับปรุงแกไขขอบกพรองหรือพัฒนาเพิ่มเติม
คุณสมบัติของโปรแกรม  ซึ่งในบางครั้งการเพิ่มเติมนี้อาจจะยังไมมากพอที่จะเปน Version ใหมจึงเปนการ
เปลี่ยนชื่อรุนเทานั้น) 

 
 

ถาตองการเลือกฐานขอมูลอื่น หรือตองการสราง
ฐานขอมูลใหม  ทําไดโดยคลิกท่ีปุมแกไข 

เลือกฐานขอมูลนี้  ดวยการคลกิท่ี
ปุม OK 
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ถัดมาทางขวามือจะเปนปุมเลือกภาษาไทย-อังกฤษ สําหรับเมนูและรายงานรวมทั้งหนาจอตางๆ 

ดวย   ถัดมาอีก จะเปนปุม About  (ปุมตัว A ) จะเปนรายละเอียดที่อยูและหมายเลขโทรศัพทสําหรับติดตอ
กับบริษัท 

ทางดานขวามือสุดจะเปนปุม Exit ใชสําหรับออกจากโปรแกรม 

เมนูหลัก 

สวนของ Splash Screen  และเมนูยอย 

ปุม Exit เพื่อออก
จากโปรแกรม 

ปุมสลับภาษาไทย-อังกฤษ
สําหรับเมนูและรายงาน เลขบอก Version และรุนของ

โปรแกรม 

ปุมลงทะเบียน 
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เมนูหลัก 

แถบสีเหลืองทางดานขวามือจะเปนสวนของ เมนูหลัก  ซึ่งแบงหัวขอออกเปนหมวดหมูตามการ
ใชงาน  โดยที่เมื่อคุณเลือกหัวขอใด  เมนูยอย ทางดานกลางหนาจอก็จะแสดงเมนูยอยที่เกี่ยวของกับเมนูหลัก
นั้นๆ ให  และยังมีสวนของแฟมทะเบียนตาง ๆ รวมทั้งรายงานที่เกี่ยวของกับหัวขอในเมนูยอยดวย 

iMoneys Payroll แบงการทํางานเปน 5 เมนูหลัก  โดยจะเรียงลําดับจากงานที่ตองทําเปนอันดับ
แรกอยูดานบน และไลลงไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูหลัก จะมีดวยกันทั้งหมด 5 หัวขอ  สําหรับหัวขอที่คุณเลือกจะเห็นเปนสีน้ําเงิน  และที่

สวนบนของเมนูยอยจะแสดงหัวขอที่คุณเลือกไวใหเห็น 
ในสวนลางของเมนูยอยจะเปนสวนของแฟมทะเบียนตางๆ ที่เกี่ยวของกัน 

ปุมรายงาน 

เมนูแฟม
ทะเบียน 

หัวขอของเมนูท่ีเลอืก เมนูหลัก 

หัวขอของ
เมนูยอย 
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แฟมทะเบียน 

ในโปรแกรม iMoneys Payroll จะมีแฟมทะเบียนพนักงาน  และแฟมทะเบียนขอความตางๆ ที่
ตองใชภายในตัวโปรแกรมและตารางตางๆ  

ลองนึกถึงแฟมเอกสารนั่นแหละครับ   ทั้งนี้ก็เพื่อความสะดวกในการเรียกดู  แตที่สําคัญก็คือวา  
ถาเราใสขอมูลไวในแฟมทะเบียนแลวมันจะสามารถนําไปใชไดในทุกสวนที่เกี่ยวของในโปรแกรม ไมวาใน
หนาจอไหนก็ตาม (เฉพาะที่เกี่ยวของนะครับ) โดยที่เราไมตองมาคียขอความซ้ําๆ ใหมทุกครั้ง  โดยใชรหัส
เปนตัวอางอิงแทนชื่อยาวๆ ยกตัวอยางดีกวา เชน ในแฟมทะเบียนพนักงาน  เราใสชื่อพนักงานเขาไป เอา
เปนวา ‘นาย ชื่อยาวเยื้อยเลื้อยไปนามสกุลคียก็ยากเรียกก็ยาก’ (ยาวจริงๆ ดวย)  พรอมดวยที่อยูและ
รายละเอียดตางๆ ของนายคนนี้ คราวนี้พอเราตองการบันทึกขอมูลปวย สาย ลา ขาด หรือ เรียกดูรายงานที่
เกี่ยวของกับนายคนนี้  แทนที่เราจะตองมาพิมพชื่อที่แสนยาวนี้พรอมดวยนามสกุลอีก เราก็ใสแครหัส
พนักงาน เชน ‘C0001’ โปรแกรมก็จะดึงรายละเอียดทั้งหมดมาใหอยางถูกตองเรียบรอย  เห็นมั้ยครับ 
หลักการของแฟมทะเบียนคือบันทึกขอมูลไวแคคร้ังเดียวแลวไปเลือกใชในแตละหนาจอ  แตนี่เปนแค
ประโยชนสวนเดียวนะครับ ประโยชนอื่นๆ ก็พอจะสรุปไดดังนี้ครับ 

• พิมพรายละเอียดแคคร้ังเดียว แลวไปเลือกใชในหนาจอตางๆ 
• ขอมูลทั้งหมดที่เกี่ยวกับรหัสทะเบียนนี้จะถูกเก็บรวมไวในที่เดียวกัน เชน ยอดสะสม,  

ประวัติการทํางาน, ประวัติการปรับตําแหนง 
• ถามีการแกไขรายละเอียด ก็แกที่แฟมทะเบียนที่เดียว จะ Update ในสวนอื่นใหทั้งหมด 
 
 
 ตัวเลือกตางๆ ในโปรแกรม 

จะใชรหัสท้ังหมด เพื่อใหเลือก
งาย  และจะถูกเก็บไวในแฟม
ทะเบียนตางๆ  
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เมนูยอยและรายงาน 

เราจะกลับมาที่เมนูตางๆ กันตอ เรามาลองดูรายละเอียดกันเลยดีกวา ใหคุณคลิกที่เมนูงานบุคคล 
(ทางขวามือ)  หนาจอในสวนของเมนูยอยก็จะเปลี่ยนตามไปดวย คุณจะเห็นรายการสําหรับบันทึกขอมูล
ทั้งหมดที่เกี่ยวของกับงานบุคคลในเมนูยอยนี้  ลองคลิกที่ปุมรายงานดูครับ จะเห็นวามีตัวเลือกรายงานที่
เกี่ยวกับงานบุคคลแสดงขึ้นมา (ในแตละตัวเลือก ก็จะมีรายละเอียดใหเลือกยอยๆ ไดอีกนะครับ แตเราจะ
เอาไวพูดถึงในหัวขอรายงาน) 

คราวนี้ลองคลิกที่หัวขอ ลา สาย ขาด (icon บนสุดทางซายมือ ของเมนูยอย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก ลา 
สาย ขาด 

ตัวเลือกของ
รายงาน 

ถาคลกิท่ีปุมรายงาน 
จะมีตัวเลือกแสดง
ขึ้นมา 

คลิกเลือก เมน ู
งานบุคคล 
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รายการขอมูล 

เมื่อคุณเลือกเมนูยอย เชน ลา สาย ขาด  หนาจอจะเปลี่ยนไปเปนหนาจอ รายการขอมูล  และคุณ
จะเห็นรายการทั้งหมดของใบลา ที่เคยบันทึกไว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในกรณีที่คุณมีรายการมากๆ  iMoneys ไดเตรียมสวนที่เรียกวา ตัวกรองขอมูล หรือ Filter ไวให

คุณสําหรับทําการคัดกรองเฉพาะรายการที่คุณตองการไดอยางรวดเร็ว โดยคุณสามารถเลือกใหคัดเฉพาะ
รายการภายในระยะเวลาที่ตองการ เชน เดือนนี้ อาทิตยนี้ วันนี้ หรืองวดนี้  หรือจะใสวันที่เอง หรือ จะเลือก
เฉพาะรหัสพนักงาน   

ทุกครั้ง ที่มีการแกไข ตัวกรองขอมูล คุณตองคลิกที่ปุม Refresh ดวย (หรือกดปุม F5) เพื่อทําการ
คัดกรองขอมูลใหม 

การแกไข หรือลบรายการใดๆ ที่ตองการ  ทําไดโดยคลิกเลือกรายการนั้นแลวคลิกที่ปุมที่อยู
ดานบนในสวนของ เมนูสําหรับทํารายการ (ยกเวนการเพิ่มรายการใหม หรือพิมพสามารถคลิกที่ปุม เพิ่ม 
หรือพิมพไดเลย ไมตองเลือกรายการกอน)  เมื่อคุณเลือกทํารายการแลว หนาจอบันทึกรายการ (สวนที่เปนสี
จางๆ ) จะปรากฏชัดขึ้น เชน ถาคุณคลิกที่ปุม เพิ่มสวนที่เปนการบันทึกรายการทางดานขวามือ ก็จะแสดง
รายละเอียดขึ้น เพื่อใหคุณใสขอมูลได เมื่อใสขอมูลครบแลว ก็คลิกที่ปุม บันทึก  หรือคลิกที่ปุม ออก หากไม
ตองการบันทึก ก็จะกลับมาที่ หนาจอรายการขอมูล อีกครั้ง 

รายละเอียดของใบลาแตละใบ จะ
เปลี่ยนไปตามที่คลกิเลือกจาก รายการ
ทางดานซายมือ 

รายการเอกสารของใบลาทั้งหมด 

เมนูสําหรับทํารายการ 

หัวขอ 
ตัวกรอง
ขอมูล 
(Filter) 
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หากอยูในระหวางการเพิ่ม หรือ แกไข การคลิกที่ปุม ออก คร้ังแรกจะเปนการออกจากโหมด
แกไข และถาคลิกที่ปุม ออก อีกคร้ัง ก็จะเปนการออกจากหนาจอรายการขอมูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สําหรับในบางหนาจอ ที่มีขอมูลมากๆ จะมีการแบงขอมูลออกเปนสวนๆ เพื่อใหดูงายและไม

สับสน โดยจะแบงออกเปน Tab ตางๆ  การจะเขาไปดูขอมูลในสวนนั้นๆ ก็ใชวิธีคลิกไปที่ Tab ที่ตองการได
เลยครับ 

 

คลิกท่ีปุม บันทึก  หรือ ปุม ออก  จะเปนการออกจากโหมด แกไข 

Tab ยอย  ในบาง
หนาจอ ท่ีมีขอมูล
เยอะๆ  คลิกท่ี Tab 
เพื่อเลอืก 
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เมนูสําหรับทาํรายการ 

ตอไปเรามาดูในรายละเอียดกันใหมากกวานี้นะครับวา เมนูสําหรับทํารายการ ใชงานอยางไรบาง  
เพราะวาเกือบทั้งหมดของโปรแกรมจะทํางานโดยใชวิธีการพื้นฐานเดียวกันหมดครับ 

 
การเพิ่มขอมูล 

เมื่ออยูในหนารายการขอมูลแลว  หากตองการเพิ่มขอมูลใหม ใหคลิกที่ปุม เพิ่ม  หรือกดปุม F9 ที่ 
Keyboard ก็ไดเชนกันครับ แลวแตสะดวก 

 
 
 
 
 
 

การแกไข 

ทําไดโดยการ คลิกเลือกรายการที่ตองการจะแกไขกอน แลวคอยคลิกที่ปุม แกไข  (หรือคลิก
เลือกรายการแลวกดปุม F11 ก็ไดเชนกัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกท่ีปุม เพิ่ม   
หรือจะกดปุม F9 เพื่อเพิ่มขอมลู 

แลวคลิกท่ีปุม แกไข หรือกดปุม F11 

เลือกรายการที่
ตองการแกไข 

ปุม แกไข 
หรือเลือกรายการ แลวกดปุม F11 
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การลบ 

การลบจะเปนการลบขอมูลที่เลือกทิ้งไปเลย  ดังนั้นกอนทําการลบขอมูลตองตรวจสอบใหแนใจ
ในความถูกตองกอนทุกคร้ังนะครับ   

สวนวิธีการลบ ก็โดยการเลือกขอมูลที่ตองการ แลวคลิกที่ปุม ลบ  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

แลวคลิกท่ีปุม ลบ หรือกดปุม  Del 

เลือกรายการที่
ตองการลบ 

หนาจอใหยืนยันการลบ 

ถาตองการยกเลกิการลบ ให
กด No 

ยืนยันการลบ ใหกด Yes 

ปุม ลบ   หรือเลือกรายการ แลวกดปุม  Del 
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การบันทึกขอมูล 

ทุกครั้งที่มีการคียขอมูล  ไมวาจะเปนเอกสารหรือแฟมทะเบียนตางๆ ขอมูลที่คียอยูจะยังไมถูก
บันทึกเก็บไวจนกวาคุณจะกดปุม บันทึก ขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 
การ Refresh ขอมูล 

หลังจากที่คุณเลือกเงื่อนไขในตัวกรองขอมูลแลว คุณตองคลิกที่ปุม Refresh เพื่อใหขอมูลแสดง
ผลไดถูกตองตามเงื่อนไข 

 
 
 
 
 
 

คลิกท่ีปุม บันทึก   
หรือจะกดปุม F2 เพื่อบันทึกขอมูล 

ในบางหนาจอ หากขอมูลในสวนที่สําคัญยังใสไมครบ โปรแกรมจะยังไมใหบันทึก
ขอมูล และจะมีกลองขอความแจงใหทราบวาขอมูลใดยังใสไมครบ เมื่อใสขอมูลครบแลวก็ใหกดปุม 
บันทึก ใหมอีกคร้ัง 

 

คลิกท่ีปุม Refresh  
หรือจะกดปุม F5 ก็ได 



   การใชงานโดยทั่วไป 
บทที่ 3 

32 

การพิมพรายงาน 

ในหนาจอบันทึกขอมูล เชน ลา สาย ขาด หรือ การทําลวงเวลา และยังมีหนาจออื่นๆ อีกหลาย
หนาจอ จะมีปุม พิมพ ไวให ซึ่งจะเปนการพิมพรายงานที่เกี่ยวของกับหนาจอที่กําลังทํางานอยูนั้นไดเลย  
(เหมือนกับการเลือกพิมพรายงานจากปุม รายงาน) ทําใหสะดวกรวดเร็วขึ้น 

 
 
 
 
 

การออกจากโปรแกรม หรือ หนาจอ 

ปุม ออก จะใชสําหรับหลายๆ กรณี เชน 
1. ยกเลิกการบันทึกขอมูล (คือกําลังคียขอมูลอยูแตเปลี่ยนใจ ไมตองบันทึก

ขอมูลนั้น) 
2. ออกจากหนาจอเพื่อกลับไปยัง หนาเมนู 
3. ออกจากโปรแกรม 
 
นอกจากปุม ออก แลวในบางหนาจอสามารถใชปุม Esc ไดเชนกัน (สาเหตุที่ไมทําใหใชไดกับ

ทุกหนาจอ ก็เพื่อปองกันการกดโดน keyboard แบบไมตั้งใจ) 
 

 

 

 

 

 

คลิกท่ีปุม ออก    
หรือจะกดปุม Esc เพื่อออกจากหนาจอ 
(ใชไดเฉพาะบางหนาจอเทานั้น) 

คลิกท่ีปุม พิมพ 
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การคนหาชื่อพนักงาน 

ในบางหนาจอ  จะมีชอง คนหา ไวใหในกรณีที่คุณมีรายชื่อพนักงานมากๆ การคนหาขอมูลที่
โปรแกรมจัดไวใหจะชวยคุณไดมากทั้งยังรวดเร็วกวาการคนหาดวยสายตา  ที่คุณตองทําก็เพียงแคคลิกที่ชอง 
คนหา จากนั้นก็ใสชื่อพนักงานหรือรหัส (ใสเปนบางสวนก็ไดนะครับ) ที่ตองการคนหา แลวกดปุม Enter 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โปรแกรมจะแสดงชื่อที่ตรงกับคําที่คุณคนหาขึ้นมาใหเห็นเปนอันดับแรกสุด 
ถาคําที่คนหามีมากกวา 1 แหง ใหคุณกดปุม F3 เพื่อเลื่อนตําแหนงไปยังคําถัดไป 
การยกเลิกการคนหา และตองการใหโปรแกรมแสดงขอมูลรายการทั้งหมดอีกคร้ัง ใหคลิกที่ปุม 

Refresh  หรือกดปุม F5  รายการทั้งหมดก็จะกลับมา 

ชองคนหาจะอยูท่ีมมุขวาบนของหนารายการขอมลูใส
ขอความที่ตองการคนหา แลวกดปุม Enter 
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การคนหาขอมูลในระหวางการบันทึกขอมูล 

และในระหวางที่คุณกําลังบันทึกขอมูล คุณสามารถกดปุม F4 ในชองสําหรับใสรหัสแฟม
ทะเบียนเพื่อใหโปรแกรมแสดงรายการตัวเลือกของแฟมทะเบียนนั้นๆ  เชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นอกจากจะมีรายการตัวเลือกแลว ยังมีชองสําหรับคนหาอีกดวย ซึ่งวิธีการคนหาก็เหมือนกับ

หัวขอที่แลว  
 
 

เลือก รหัสพนักงาน 
เลือก รหัสการลา 

เลือก ชวงเวลา 

ตัวอยาง หนาจอ
รายการตัวเลอืก 

เลือก รหัสพนักงาน 

ชองคนหา 
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การใชตัวกรองขอมูล 

ตัวกรองขอมูล ใชสําหรับแสดงรายการขอมูลทั้งหมดเฉพาะตามที่เลือกไวใน หัวขอตัวกรอง
ขอมูล  จะมีหัวขอใหเลือกไดหลายรูปแบบ คือ  

1. เลือกชวงเวลา แบบกําหนดไวลวงหนา 
2. เลือกชวงเวลา แบบกําหนดเอง 
3. เลือกตามรหัสพนักงาน / ประเภท 
4. เลือกตามสถานะ เชน พนักงานที่ลาออก / เงินกูที่จายครบแลว 
หรือวาจะเลือกแบบผสมกันก็ได  และยังสามารถใชการคนหาเพื่อคนหาขอมูลหลังจากที่ไดกรอง

ขอมูลแลวก็ไดอีกดวย   ลองดูตัวอยางดีกวา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตัวกรองขอมูล แบบ
กําหนดวันท่ีเอง 

ตัวกรองขอมูล 
แบบเลือก
สถานะ 

ตัวกรองขอมูล แบบ
เลือกรหัสทะเบียน 

ตัวกรองขอมูล แบบเลือกชวงเวลา 
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เร่ืองของรายงาน 

รายงานตางๆ แบงตามหัวขอ 

รายงานในตัวโปรแกรมจะถูกจัดแบงออกไปตามหัวขอ หรือเมนูที่ใชงาน  ทําใหการเลือกรายงาน
สะดวกขึ้น เพราะรายงานที่เกี่ยวของกับงานที่ทําอยูก็จะอยูในเมนูเดียวกัน เชน รายงานการลา ก็จะอยูในเมนู 
งานบุคคล  หรือ สลิปเงินเดือน ก็จะอยูในเมนู เงินเดือน 

รายงานทั้งหมดของแตละเมนู จะอยูรวมกันที่ปุม รายงาน (ปุมรูปตัว R ) เมื่อคุณคลิกที่ปุม 
รายงาน จะมีตัวเลือกแสดงใหเห็น และเลือกโดยคลิกที่ชื่อรายงานนั้นๆ ไดเลย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในแตละเมนู จะมีปุม R ซึ่งจะเปนรายงานที่
เกี่ยวของกับงานในเมนู นั้นโดยตรง 

เมื่อเลอืกรายงานแลว จะมีตัวเลอืกท้ังหมดที่เกี่ยวกับ
รายงาน ใหเลือก  และในบางรายงานจะมีรูปแบบฟอรม

ใหเลือกไดมากกวา 1 แบบ (อยูท่ี Tab อื่นๆ ) 

ถาคุณคลิกปุม สลับภาษาไทย-อังกฤษที่เมนูหลัก รายงานก็จะเปลี่ยนเปนภาษาไทย-
อังกฤษใหดวยเชนกัน 
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การพิมพรายงาน 

กอนอื่นเลย ก็เลือกเมนูที่คุณตองการกอน จากนั้นก็คลิกที่ปุม รายงาน  แลวก็เลือกหัวขอรายงาน  
เรามาลองดูตัวอยาง รายงานการลา กันกอนนะครับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การกําหนดเง่ือนไขการออกรายงาน 

รายงานทุกตัวจะมีหนาจอใหคุณเลือกเงื่อนไขการออกรายงานได เชน ตองการดูรายงานเฉพาะ
พนักงานคนไหน ถึงคนไหน หรือ เลือกชวงวันที่ วาตั้งแตวันไหน ถึงวันไหน 

ลองมาดูหนาตาและรายละเอียดในสวนนี้กันกอนครับ 
ในหนาจอจะแบงออกเปน 3 Tab คือ 
1. ขอบเขต คือตัวกรองขอมูลวาตองการดูขอมูลตั้งแตไหนถึงไหน 
2. จัดกลุม คือตัวแบงกลุมในรายงาน โดยจะจัดเรียงขอมูลใหตามกลุมที่เลือกไวใน 

Tab นี้ 

เลือกหัวขอรายงาน การลา 

คลิกท่ีปุม รายงาน 

เขาเมนู 
งานบุคคล 
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3. อื่นๆ คือตัวเลือกอื่นๆ เชน รูปแบบรายงานเพิ่มเติม เพราะบางรายงานจะมี
รายงานใหเลือกหลายรูปแบบ  หรือในบางรายงานจะตองมีการใส
รายละเอียดลงไปเชน การลงนาม ตําแหนง วันเดือนปของรายงาน คุณก็ใส
ขอมูลเหลานี้ ไดในสวนนี้เพื่อนําคาเหลานี้ไปแสดงในรายงานใหอัตโนมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังจากที่ดูรายงานจากหนาจอ Preview แลว หากคุณตองการเปลี่ยนเงื่อนไขการออกรายงาน

ใหม  ก็ไมจําเปนตองออกจากรายงานนะครับ  เพียงแคคลิกที่ปุม เงื่อนไข แลวเลือกเงื่อนไขใหมตามที่
ตองการ  แลวก็คลิกปุม OK  คุณก็จะไดรายงานตามเงื่อนไขใหมที่เลือก 

เลือกการแบงกลุมและจัดเรียง 
ในรายงาน 

เลือกฟอรม  
(ในบางรายงาน) 

เลือกขอมูลท่ีตองการด ู
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เมื่อคุณเลือกเงื่อนไขและประเภทของรายงานแลว และคลิกที่ปุม OK  จะมีหนาจอ Preview 
ปรากฏขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 

ปุมตางๆ ในหนารายงาน 

คราวนี้เราจะมาดูวา ปุมตางๆ  ในหนาจอ Preview มีไวทําอะไรบาง 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จํานวนหนา และ 
ปุมเลื่อนหนา 

สั่งพิมพ 

ปรับปรุงขอมูล 
ในรายงานใหม 

เพิ่มลดขนาดภาพในหนาจอ 

เลือกและตั้งคาเครือ่งพิมพ 

แปลงรายงานไปใช 
ในโปรแกรมอื่นๆ 

ปดรายงาน 

คนหา  (คลิกท่ีปุมรปู กลองสองทางไกล  
แลวใสขอความท่ีตองการคนหาในชอง ) 

สลับรายงานภาษาไทย/อังกฤษ 

เลือกเงื่อนไข 
การออกรายงาน 

ตั้งคาหนากระดาษ 
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การเลือกและตั้งคาเครื่องพิมพ 

ใหคลิกที่ปุม ตั้งคาเครื่องพิมพ (อยูติดกับปุม พิมพ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โปรแกรม iMoneys Payroll สามารถใชไดกับเครื่องพิมพทุกประเภท  และยังสามารถใชงานได

กับเครื่องพิมพในระบบ LAN ดวย เชนเครื่องพิมพที่แชรไวกับเครื่องคอมพิวเตอรเคร่ืองอื่น 
 

การสั่งพิมพออกเครื่องพิมพ 

คุณสามารถเลือกไดวาตองการพิมพรายงานทุกหนา หรือ เฉพาะบางหนาก็ได 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกเครื่องพิมพท่ีตองการกอน 

หากตองการตัง้คาคณุสมบัติ
อื่นๆ ของเครื่องพิมพ ใหคลิก
ท่ีปุม นี้ 

เสร็จแลว คลิกท่ีปุม Ok 

ระบุหนาท่ีจะพิมพ 

เสร็จแลว 
คลิกท่ีปุม Ok หากเลือกเปน All จะ

พิมพท้ังหมด 
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การแปลงรายงานไปใชในโปรแกรมอื่นๆ 

นอกจากจะดูและพิมพรายงานแลว คุณยังสามารถแปลงรายงานไปใชในโปรแกรมอื่นๆ ไดอีก
ดวย เชน Excel  หรือ Word  

เมื่ออยูในหนาจอ Preview ของรายงาน ใหคลิกที่ปุม รูปซองจดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แปลงรายงาน เปน Excel 
หากตองการแปลงรายงานไปใชใน Excel ก็ใหเลือกดังนี้คือ 
เลือก Format เปน Excel 5.0 (XLS) 
เลือก Destination เปน Application   (จะเปดโปรแกรม Excel ขึ้นมาให) 
(แตถาเลือก Destination เปน Disk File (จะจัดเก็บเปนไฟลให) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พอคุณคลิกที่ปุม Ok แลว โปรแกรม Excel จะถูกเปดขึ้นมาพรอมกับรายงานที่ถูกแปลงให  (การ

แปลงรายงานมาเปน Excel นั้น จะมาแตขอมูลเทานั้น  รูปแบบและสีจะไมถูกแปลงมาใหดวยนะครับ)  
 
 

คลิกท่ีปุม แปลงรายงาน 

เสร็จแลวคลกิท่ีปุม Ok 

เลือกคาตามนี ้
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จากนั้น คุณจะเพิ่มเติมแกไขอะไรก็ได (อาจจะตองจัดรูปแบบใหมดวย) เมื่อเสร็จแลวก็ใหทําการ

บันทึกขอมูลเปนไฟลของ Excel ไดเลยเพื่อจะไดนํามาใชในคราวหนาไดอีก 
ตอนที่จะ Save ไฟลใน Excel  คุณก็ระบุ Drive และตําแหนงที่จะเก็บไฟล ไดตามตองการครับ 
 
 
 

ตัวอยาง หนาจอรายงานที่แปลงมาใน Excel 
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แปลงรายงานเปน Word 
การแปลงรายงานเปน Word จะสามารถแปลงรูปแบบของรายงานมาไดดวย คือจะเหมือนกับ

รายงานตนฉบับเลย   
เลือก Format เปน Rich Text (Exact) Format 
เลือก Destination เปน Application   (จะเปดโปรแกรม Word ขึ้นมาให) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จแลวคลกิท่ีปุม Ok 

เลือกคาตามนี ้

ระบุจํานวนหนาของรายงาน 
จากนั้นคลกิท่ีปุม Ok  

ตัวอยาง รายงานที ่
แปลงเปน Word 
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กอนที่จะทําการ Save ไฟล Word นั้น ตองกําหนดคาดังนั้นดวยนะครับ เพื่อใหไฟลที่ Save นั้น 
ถูกจัดเก็บเปนรูปแบบ Doc  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แปลงรายงานเปนไฟล PDF 
การแปลงรายงานเปนไฟล PDF เพื่อสงไฟลไปทางอีเมลได คุณตองมีโปรแกรม Adobe Acrobat 

กอน  (ไมใชตัว Adobe Reader นะครับ  ตัวนี้เอาไวอานไฟลอยางเดียว จะสรางไฟล PDF  ไมได)  หลังจาก
การติดตั้งโปรแกรม Adobe Acrobat เสร็จแลว  เวลาที่ตองการสรางไฟล PDF ก็เพียงแคเลือกเครื่องพิมพเปน 
Adobe PDF  แลวก็สั่งพิมพตามปกติ  โปรแกรมจะถามวาจะใหสรางไฟลไวที่ไหนและตั้งชื่อวาอะไร   พอ
เสร็จแลวคุณก็เอาไฟลที่สรางใหมนี้ไปสงกับอีเมลไดเลย  โดยจะมีรูปรางหนาตาตอนที่พิมพออกมาจะ
เหมือนกับพิมพโดยตรงจากในโปรแกรม iMoneys Payroll แทบจะไมผิดเพี้ยนเลยครับ 

แมวาในตัวเลือกของการ Export รายงานของ iMoneys Payroll จะมีตัวเลือกให Export ไปเปน 
PDF ไดเชนเดียวกัน   แตไมแนะนําใหใช ทั้งนี้เพราะการ Export จากตัวโปรแกรมไปเปนไฟล PDF โดยตรง
จะมีปญหาเรื่องตัวอักษรภาษาไทย  ซึ่งจะกลายเปน ????? ซึ่งอานไมออก  จึงอยากแนะนําใหใชเปน
โปรแกรม Adobe Acrobat ตามที่วามาขางตนจะดีกวา  แถมยังสามารถใชไดกับโปรแกรมอื่นๆ ทุกตัวใน 
Windows ไดอีกดวย  โดยสั่งพิมพไปที่เคร่ืองพิมพที่ชื่อ Adobe PDF เชนเดียวกันไดทุกโปรแกรมครับ  ไมวา
จะเปน Excel  หรือ Word  หรือโปรแกรมอื่นๆ ก็ไดเชนกัน 

ตั้งชื่อไฟล 
เลือกชนิดเปน Word Document 

เลือกตําแหนงท่ีจะเก็บไฟล เสร็จแลว คลกิท่ีปุม Save 
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เร่ืองของฟอรม 

ฟอรมคืออะไร 

ฟอรมก็คือรายงานอยางหนึ่ง  แตมีรูปแบบไมเหมือนกับรายงาน  ฟอรมจะมีหนาตาเฉพาะ เชน 
สลิปเงินเดือน, บัตรพนักงาน, แบบรายการ ภงด.1  เหลานี้คือฟอรมครับ  ซึ่งโปรแกรมไดเตรียมไวใหอยาง
เพียบพรอม  ไมใชแคหนึ่ง ไมใชแคสอง  ถาสั่งซื้อตอนนี้  คุณจะไดรับถึง... (ขายของอีกแระ) คือจะบอกวา
เราเตรียมไวใหคุณไดเลือกฟอรมละหลายๆ รูปแบบครับ  แลวแตชอบครับ  อยางบัตรพนักงานนี่ก็มีถึง 6 
แบบหลายสีสัน   และสลิปเงินเดือน 4 แบบครับ (และจะมีแบบใหมเพิ่มขึ้นอีกเร่ือยๆ ครับ) 

 
วิธีการเลือกฟอรม 

คุณสามารถเลือกฟอรมรูปแบบอื่นๆ ไดจากหนาจอ กําหนดเงื่อนไขรายงาน ในแตละรายงาน 
(เฉพาะรายงานที่มีใหเลือกนะครับ) ซึ่งจะอยูใน Tab อื่นๆ  ในชอง เลือกฟอรมที่จะพิมพ เมื่อเลือกแลวก็คลิก
ที่ปุม OK  

 
และถายังไมถูกใจโก  คุณก็ยังเลือก

ใหมไดนะครับ  ก็โดยคลิกที่ปุม เงื่อนไข  (อยูที่
มุมขวาบนของหนาจอ Preview)  ก็จะมีหนาจอ 
กําหนดเงื่อนไข มาใหเลือกใหม (ไปที่ Tab อื่นๆ 
) หนาจอ Preview ก็จะเปลี่ยนไปตามฟอรมใหม
ที่คุณเลือกครับ 
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ระบบ Auto Update 

ระบบ Auto Update เปนการชวยใหคุณไมตองกังวลและวุนวายกับการติดตั้งปรับปรุง version 
ของโปรแกรม  และไมตองกลัววาโปรแกรมที่ใชอยูจะลาสมัย  ทั้งนี้เพราะระบบนี้จะคอยตรวจเช็ค version 
ใหมใหคุณเอง 

ถาเครื่องที่คุณทํางานอยูมีการตอ internet ไว  โปรแกรมจะมีการตรวจสอบวามี version ใหมกวา
อยูในเวปของ imoneys หรือไม  ทุกครั้งที่คุณเปดโปรแกรม   ถาพบวามี version ใหมกวาที่คุณใชอยู 
โปรแกรมจะขึ้นขอความถามวาตองการ Download และติดตั้งหรือไม  ซึ่งหลังจากที่คุณตกลงเลือก แลว
โปรแกรมจะติดตั้งและทําทุกอยางใหโดยอัตโนมัติ 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถาโปรแกรมแจงวาพบ 
Version ใหมบนเวป 
ใหตอบ Yes นะครบั 

จากนั้นก็คลิกท่ีปุม Update 
แลวท่ีเหลือโปรแกรมจะจัดการใหคุณเอง 
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บทที่ 4 

เริ่มใชงาน แบบรวบรัด 

จากประสบการณที่ เขียนและอานวิธีการใชโปรแกรมมาก็เยอะ
พอสมควร  รวมทั้งจากการถามไถจากผูใชโปรแกรมคนอื่นๆ  มักจะมีความเห็น
ตรงกันอยูอยางนึงคือ  ไมคอยชอบอานคูมือการใชงานอยางละเอียด   หรือไมก็
อานไมจบ 

จึงไดเตรียมบทนี้ขึ้นมา  เพื่อการนี้โดยเฉพาะเลยครับ  คือ สําหรับ
คุณๆ ที่ไมชอบอานมาก  ไมมีเวลาอานจนจบ  ใจรอนอยากลองใชโปรแกรมเลย  
อะไรก็สุดแลวแต  จึงเปนที่มาของบทยอบทนี้ 

แตเพื่อไมใหเปลืองเนื้อที่ในหนังสือ  จึงขอทําเปนคูมือการใชฉบับยอ 
ใสไวในแผน CD โปรแกรมไวใหแลวกันนะครับ 
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คูมือฉบับยอ รวบรัด แตใชงานไดทันท ี

ก็อยางที่เกริ่นไวที่หัวบทแหละครับ  เพราะวาเกินครึ่งของผูใชงานโปรแกรมทั้งหลาย มักจะไม
คอยมีเวลาอานคูมือจนจบเลม  ทางทีมงาน iMoneys จึงไดเตรียมบทยอไวใหครับ  โดยจะใสไวในแผน 
CD โปรแกรมไวใหเลย  เผื่อใครจะอานฉบับยอกอน แลวคอยมาอานฉบับเต็มนี้อีกที  หรือใครจะอานฉบับ
เต็มกอน แลวคอยไปอานฉบับยอ เพื่อใหเห็นภาพการใชงานชัดๆ ก็ไดเลยครับ เหตุที่ไมไดนําเอาฉบับยอมา
รวมไวใหในหนังสือก็เพราะ เกรงวาเนื้อหาจะซ้ํากับในหนังสือและจะเปนการเปลืองหนากระดาษ  อีก
อยางนึงก็คือวาฉบับยอนี้จะใสไวใหในแผน CD โปรแกรมทุกแผนอยูแลว 

แมวาเนื้อหาของคูมือจะไมละเอียดเทาเลมนี้ แตก็เขาใจงายและนําไปใชไดเลย 
มาดูคูมือฉบับยอกันเลยดีกวาครับ 
กอนอื่นใหเอาแผน CD โปรแกรมใสใน Drive CD ROM เลยครับ 
เมื่อเมนูปรากฏขึ้นมา  (หรือถาไมมีเมนูขึ้น ใหไปเปดที่ My Computer แลวคลิกที่ Drive CD 

ROM ก็ไดเชนกัน) 
ที่หนาเมนู ใหคลิกที่ปุม Ez อานคูมือการใชงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
คุณสามารถพิมพคูมือฉบับยอได โดยคลิกที่ปุมรูปเครื่องพิมพนะครับ 

คลิกท่ีปุม Ez 
เพื่ออานคูมือฉบับยอ 
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บทที่ 5 

กําหนดคาเริ่มตน 

ขอมูลพื้นฐานแรกสุดที่แตละบริษัทมีไมเหมือนกันก็คือ ชื่อที่อยู เลข
ประจําตัวผูเสียภาษีเปนตน  ดังนั้นกอนที่เร่ิมใชงานโปรแกรม ก็ตองใสคาเร่ิมตน
พวกนี้เขาไปกอนครับ 

และก็กําหนดจํานวนครั้งในการจายเงินเดือนหรือคาแรง ซึ่งแตละที่ก็
ไมเหมือนกัน (ในสวนนี้โปรแกรมจะเรียกวา งวดการจายเงิน   นอกจากนี้ก็จะ
เปนประเภทของพนักงานวาของคุณมีกี่ประเภท  บางที่ก็มีแคพนักงานรายเดือน
อยางเดียว  แตบางที่อาจจะมีพนักงานรายวัน หรือ ประเภทรายเหมา ดวยก็ได 

ทั้งหมดนี้ก็คือ คาพื้นฐาน ที่ตองใสรายละเอียดกอนเร่ิมทํางานครับ 
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เขาเมนู  
กําหนดคาพื้นฐาน 

เลือกหัวขอ ขอมูลบริษัท 

ขอมูลบริษทั 

รายละเอียดตางๆ เกี่ยวกับชื่อที่อยู และก็เลขประจําตัวตางๆ ของบริษัท รวมทั้งขอมูลอื่นๆ ที่
เกี่ยวของ จะรวมกันอยูในหนาจอ ขอมูลบริษัท ครับ ซึ่งเปนขอมูลแรกสุดเลยที่คุณตองใสกอนเริ่มทํางาน  
เพราะถาไมใส หรือใสไมถูกตอง การออกรายงานและการคํานวณตางๆ อาจจะไมถูกตองนะครับ 

ไปที่ เมนู กําหนดคาพื้นฐาน  แลวเลือกหัวขอ ขอมูลบริษัท 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ช่ือที่อยู 

ไลเรียงกันลงมาจากแรกสุดทางดานซายมือ ก็คือ  
ชื่อกิจการ  อันนี้ตองใส ไมใสไมไดครับ เพราะตองใชในทุกรายงาน ถาไมใส

ไว รายงานจะไมออกให  สวนชอง ภาษาอังกฤษ จะใชในกรณีที่
ตองการพิมพออกเปนภาษาอังกฤษครับ (ถาไมใชก็ไมตองใส) 

ชื่อสถานประกอบการ  บางบริษัทอาจจะมีสถานประกอบการเปนคนละชื่อกับชื่อกิจการ ก็
ใสอีกชื่อไดในชองนี้   แตถาคุณใชเปนชื่อเดียวกัน ก็ใสเหมือนกับ
ชื่อกิจการ  อันนี้ก็ตองใส ไมใสไมได เชนกัน เพราะจะตองใชใน
รายงานประกันสังคม 

ที่อยู ตองใสที่อยูในชอง ภาษาไทย ครับ สวนชองที่อยูภาษาอังกฤษ 
สําหรับออกรายงานเปนภาษาอังกฤษ (ไมใสก็ได) 

โทรศัพท และโทรสาร อันนี้แลวแตคุณครับ ใสหรือไมก็ได 
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ชื่อและท่ีอยู (ภาษาไทย) 
จําเปนตองใสเพื่อใชออกรายงาน 
สวนชองภาษาอังกฤษ ถาไมไดใช
รายงานภาษาอังกฤษ ไมใสก็ได 

ในชองเลขท่ีตางๆ  ถามีก็ใสใหครบ
ทุกชอง  เพือ่ใชออกรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขที่/เลขประจําตัว 

ถัดมาทางขวามือ ก็คือ เลขประจําตัวตางๆ ซึ่งตองใชในการออกรายงาน    
เลขประจําตัวผูเสียภาษี คือเลขประจําตัวผูเสียภาษีของบริษัท 
เลขประจําตัวประกันสังคม คือเลขประจําตัวประกันสังคมของบริษัท 
ลําดับที่สาขา  คือลําดับที่สาขาสําหรับออกในรายงานประกันสังคมและ 

ภงด. 
เลขที่บัญชีธนาคาร  คือเลขที่บัญชีธนาคารที่ใชสําหรับการจายเงินเดือนของบริษัท 
เลขที่ใบอนุญาตกองทุนสํารอง คือเลขที่ใบอนุญาตในการจัดตั้งกองทุนสํารองเลี้ยงชีพของ

บริษัท 
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ควรจะใสคาใหตรงกับบริษัทของคุณ  
ถาชองไหนไมแนใจ ก็ใหใชคา
ตามเดิมท่ีโปรแกรมใสไวให 

กําหนดคาสําหรับระบบ 

สวนตอมา จะเปน  กําหนดคาสําหรับระบบ 
ชั่วโมงทํางานพนักงานรายเดือน  กําหนดจํานวนชั่วโมงทํางานตอวันสําหรับพนักงานราย

เดือน 
ชั่วโมงทํางานพนักงานรายวัน  กําหนดจํานวนชั่วโมงการทํางานตอวันสําหรับพนักงาน

รายวัน 
ปปจจุบัน  กําหนดปในการออกภาษี จะบันทึกเปนป พ.ศ. หรือ ค.ศ. ก็ได แตในการ

ทําการบันทึกรายการตางๆ จะตองบันทึกเปนป พ.ศ. หรือ ค.ศ. ให
เหมือนกับที่ตั้งไวนี้ดวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งวดการคํานวณที่   งวดปจจุบันของการคํานวณเงินเดือน  ถาเร่ิมตนเดือนมกราคมจะเปนงวด

การคํานวณที่ 1 แตถาเร่ิมใชโปรแกรมระหวางป ก็จะเปนงวดที่คุณจะเริ่ม
คํานวณเงินเดือน  เชน  คุณจายเงินเดือนละครั้ง  และตองการเริ่มใช
โปรแกรมในเดือนมีนาคม งวดการคํานวณก็จะตองเปน งวดที่ 3 (หลังจาก
มีการคํานวณครั้งแรกไปแลวและปดงวดที่ 3 ไปแลว คานี้จะถูกเปลี่ยนเปน 
4 ใหเอง)  แตถาคุณมีการจายเงินเดือนละ 2 คร้ัง และจะเริ่มใชโปรแกรม
ในตนเดือนมีนาคม งวดตรงนี้ก็จะตองเปนงวดที่ 5 

รหัสการลาสาย   เปนการระบุวารหัสการลาที่มาจากการมาทํางานสายหรือออกกอนเวลา
ของพนักงาน จะใชรหัสอะไร (มาจากตารางการลา) เพื่อใหโปรแกรม
ทราบวาตองใชเงื่อนไขอะไรในการคํานวณเงินหัก สาเหตุที่ตองใหระบุใน
สวนนี้ก็เพราะวาบางที่อาจจะมีการแกไข ตารางการลา ทําใหรหัสในสวน
นี้ไมตรงกัน ซึ่งจะมีผลตอการคํานวณเงินหัก  (ถาไมแนใจก็ควรปลอยคานี้
ไวตามเดิมนะครับ) 
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รหัสการลาขาดงาน  ใชกําหนดรหัสการขาดงาน เนื่องจากพนักงานไมมาทํางานโดยไมมี
เหตุผล และตองการตัดคาจาง สาเหตุเหมือนชองขางบนครับ คือกรณีที่
มีการแกตารางการลา ซึ่งจะมีผลใหรหัสนี้ไมตรงกับรหัสที่คุณแกไข  
(ถาไมมีการแกไขในตารางการลา หรือ ไมแนใจก็ควรปลอยไวตามเดิม
ครับ) 

จํานวนวันทดลองงาน  เปนการกําหนดจํานวนวันทดลองงานสําหรับพนักงานใหม ตัวอยางเชน 
กําหนด 120 วัน นั่นคือพนักงานจะพนระยะทดลองงานในวันทํางานที่ 
120 แตละที่อาจจะกําหนดไวไมเทากัน บางที่ก็อาจจะกําหนดไวเปน 90 
วัน ก็แกที่ชองนี้ครับ  เมื่อถึงกําหนดพนระยะทดลองงานแลว โปรแกรม
จะปรับสถานะของพนักงานคนนั้นใหเปนพนักงานประจําใหเอง 
(หลังจากทําการปดงวดเดือนแลว) 

เปดใชงาน Auto Update  เปนการตรวจสอบ version ใหมแบบอัตโนมัติ โดยตองมีการ
ตอ internet ไวดวย  ถามี version ใหม โปรแกรมจะ Download ใหและ 
Update ให  (แนะนําใหเปดไว) 

ผูลงนาม ใชสําหรับออกในตอนทายของรายงานที่ตองนําสงราชการ 
ตําแหนง ใชสําหรับออกรายงานสงราชการเชนเดียวกัน 

 

การคํานวณเงินเดือน 

สวนตอมา ทางดานลางของหนาจอ จะเปนสวน การคํานวณเงินเดือน 
การคํานวณภาษีเงินได    เปนตัวเลือกวาตองการใหโปรแกรมใชวิธีใดในการคํานวณ

ภาษีเงินได  ซึ่งโปรแกรมมี 2 วิธีใหเลือก คือ  
1. แบบสะสม 
2. แบบเฉลี่ย 

โปรแกรมจะตั้งคาไวที่ แบบสะสม (รายละเอียดทั้ง 2 วิธี จะมีการอธิบายไว
ในตอนทายนะครับ) 

จัดทําแผนดิสคสงธนาคารเรียงตาม  อันนี้เปนสวนที่ทางธนาคารจะกําหนดมา แลวแต
วาคุณใชบริการของธนาคารไหน  บางที่ก็ใหเรียงตามรหัสพนักงาน บางที่ก็
ใหเรียงตามเลขที่บัญชีธนาคาร  และตัวเลือกในชองนี้ยังเกี่ยวของกับการ
พิมพใบนําฝากธนาคารดวยนะครับ กรณีที่คุณจายเงินเดือนผานธนาคาร คือ
จะพิมพออกมาเรียงตามที่คุณเลือกไวในชองนี้  (แตถาคุณไมไดใชบริการนี้ก็
ปลอยชองนี้ไวตามเดิมครับ) 
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ถาชองไหนไมแนใจ ก็ใหใชคา
ตามเดิมท่ีโปรแกรมใสไวให 

 
ขนาดของไฟลรูปภาพ 
ตองมีขนาดไมเกิน 50 kb 

รหัสตารางปรับเศษยอดสุทธิ  คือตัวเลือกวาตองการปดเศษสตางคตอนจาย
เงินเดือนหรือไม  โดยจะมีผลกับ ใบนําฝากธนาคาร และสลิปเงินเดือน 
(ปกติจะตั้งคาไวที่ ไมปรับเศษ) 

รายการเงินไดของเบี้ยขยัน  เนื่องจากวาโปรแกรมใหคุณใสเพิ่มเติมไดวาจะมี 
รายการที่เปนเงินไดและเงินหักอะไรบาง  แตเพื่อใหโปรแกรมรูวาอันไหน
คือเบี้ยขยัน คุณจึงตองบอกโปรแกรมวารายไดอันไหนที่คุณถือเปนเบี้ยขยัน 

 
 

 

 

 

 

 
โลโกบริษัท 

สวนสุดทาย โลโกบริษัท  เพื่อพิมพโลโกในใบสลิปเงินเดือน  (ขนาดของไฟลตองไมเกินกวา 50 
kb นะครับ)  เลือกรูปภาพโดยคลิกที่ปุม Load/Edit  แลวก็เลือกไฟลที่ตองการ  หากตองการยกเลิก โลโก ก็
คลิกที่ปุม Clear 

 
 
 
 
 
 
 
 
หลังจากใสขอมูลทุกอยางครบแลว ก็คลิกที่ปุม บันทึก ไดเลยครับ 
กอนที่จะจบหัวขอนี้  จะขออธิบายในเรื่องที่คางไว กอนนะครับ ก็คือ เร่ืองวิธีคํานวณภาษีทั้งสอง

แบบ ที่ไดกลาวไวกอนหนานี้ 
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วิธีการคํานวณภาษีเงินได 

แบบเฉลี่ย 

เปนวิธีคิดเปนงายๆ ไมซับซอน  โดยเอาเงินไดในเดือนนี้ คูณดวย 12 แลวนําไปเทียบกับตาราง
ภาษี เมื่อไดจํานวนภาษีที่ตองเสียก็หารดวย 12 ก็จะเปนยอดภาษีที่ตองเสียในเดือนนี้  ดังนั้น ถารายไดของ
คุณไมมีการเปลี่ยนแปลงมากนัก เชน ไดเงินเดือนประจํา ภาษีที่ตองเสียในแตละเดือนเมื่อเทียบกับตอนสิ้นป
ก็จะไมตางกันมากนัก  แตถารายไดมีความแตกตางกันมากในแตละเดือน เชน ไดคาคอมมิชชั่น (ซึ่งอาจจะ
ไดมากหรือนอยไมเหมือนกันในแตละเดือน) ถาคิดวิธีนี้ก็จะมีสวนตางมาก 

กอนที่โปรแกรมเงินเดือนจะแพรหลาย วิธีนี้จะเปนที่นิยมมากเนื่องจากคํานวณไดงายไมยุงยาก
อะไร  แตพนักงานอาจจะตองเสียภาษีเพิ่มหรืออาจจะตองขอคืนภาษีมากหนอยตอนสง ภงด.91 

 
แบบสะสม 

วิธีคิดแบบสะสมจะเปนการคิดแบบเอารายไดเดือนนี้ คูณดวยจํานวนเดือนที่เหลือจนถึงสิ้นป 
แลวบวกดวยรายไดที่ผานมาตั้งแตตนป ไดเทาไหรก็เอาไปเทียบกับตารางภาษี  และเมื่อไดยอดภาษีแลวก็หัก
ดวยจํานวนภาษีที่ไดจายไปแลว เหลือเทาไหรคอยเอามาหารดวยจํานวนเดือนที่เหลือ ก็จะไดยอดภาษีของ
เดือนนี้ 

วิธีนี้จะไดยอดที่ใกลเคียงมากขึ้นเรื่อยๆ ในเดือนตอๆ ไป  ยิ่งถารายไดของคุณขึ้น ลงมากในแต
ละเดือน ก็จะเห็นความแตกตางกับการคํานวณแบบเฉลี่ยไดเปนอยางดีเลยครับ 

จึงแนะนําใหใชวิธีนี้จะดีกวา 
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ไปท่ี เมนู 
กําหนดคาพื้นฐาน 

เลือกหัวขอ กําหนดงวด 

การกําหนดงวดการจายเงิน 

งวดการจายเงิน คืออะไรหรือครับ  ก็คือจํานวนครั้งในการจายเงินเดือนนั่นเอง เชน ถาคุณจาย
เงินเดือนๆ ละคร้ัง ปนึงก็จะมีการจายเงินเดือนทั้งหมด 12 งวดไงครับ  แตถาคุณจายเงินเดือนๆ ละ 2 คร้ังห
ละ ก็จะมีทั้งหมด 24 งวดในหนึ่งปครับ  ที่เรียกวางวด ก็เหมือนกับงวดที่เราใชผอนบาน ผอนรถ ผอนสารพัด 
ตามโฆษณาที่วา ผอน 0% นาน 10 งวด อะไรประมาณนั้นแหละครับ  พอจะนึกภาพออกแลวใชมั้ยครับ   

แลวทําไมตองมีงวดดวยหละ  ก็เพราะวาโปรแกรมไมทราบวาคุณกําลังทํางานอยูที่งวดไหน งวด
กลางเดือน หรือ งวดปลายเดือน และเปนเดือนที่เทาไหร  ทั้งนี้เพราะวาการคํานวณสําหรับแตละงวดจะไม
เหมือนกัน เชน งวดกลางเดือน จะไมมีการคํานวณใหกับพนักงานรายเดือน จะมีแตเฉพาะพนักงานรายวัน  
แตถาเปนงวดปลายเดือน ก็จะมีทั้งพนักงานรายวันและพนักงานรายเดือนดวย  ยิ่งถาคุณจายเงินเดือนเปนวีค 
อาจจะเปน 7 วันครั้งหรือ 10 วันคร้ัง จํานวนงวดก็จะมีเพิ่มขึ้นไปอีกและวันทํางานในแตละงวดก็ไมเทากัน 
จึงตองมีการกําหนดงวดทั้งหมดขึ้นมากอนไงละครับ 

ในตอนติดตั้งโปรแกรม (รวมถึงตอนสรางฐานขอมูลใหม) โปรแกรมจะกําหนดงวดการจายเงิน
ไวใหเปน 12 งวด ซึ่งหมายถึง จายเงินเดือนๆ ละคร้ัง  ถาคุณมีการจายเงินเดือนเดือนละกี่คร้ัง  ก็ตองมาแก
จํานวนงวดใหถูกตองกอนที่จะเริ่มงานนะครับ 

งั้นเพื่อไมใหเสียเวลา เรามาดูวิธีการกําหนดงวดกันเลยนะครับ 
ไปที่เมนู กําหนดคาพื้นฐาน  เลือกหัวขอ กําหนดงวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในหนาจอนี้ สวนบนจะเปนประเภทพนักงาน และสวนลางจะเปนจํานวนงวดการจายเงินสําหรับ

พนักงานประเภทขางตน 
ถาคุณมีแตพนักงานรายเดือนและจายเงินเดือนๆ ละคร้ัง ก็ไมตองแกไขอะไรครับ ขามหนาจอนี้

ไปไดเลย   
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เลือกประเภทพนกังาน 
(คลิกแถวที่ตองการ) 

ใสจํานวนครั้ง ท่ีมีการจายเงิน 
ในหนึ่งป 

ปุมตัวชวยในการสรางตารางงวด 

ในสวนบนที่เปนประเภทพนักงานจะมาจาก ตารางประเภทพนักงาน (หากตองการเพิ่มประเภท
พนักงานก็ใหไปเพิ่มที่ ตารางประเภทพนักงาน –ดูรายละเอียดไดจากบทที่ 10) 

 
 
 
 
 
 
 
กอนอื่น คุณตองเลือกประเภทพนักงานกอน แลวคอยทําการแกไขเพิ่มเติมงวดได  วิธีงายๆ ก็โดย

การคลิกที่ปุม เปลี่ยนจํานวนงวด (หรือกดปุม F8 ก็ได) 
 
 
 
 
ใสจํานวนงวดทั้งหมด วามีกี่งวด ในหนึ่งป แลวคลิก Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใสเดือนเร่ิมตน (งวดแรกสุด ของป เปนเดือนอะไร ปกติจะเปนเดือน 1) 
ใสเดือนแรกที่จายเงิน (ปกติจะเปนเดือน 1 เชนเดียวกัน แตสําหรับกรณีพนักงานรายวันที่จายเปน

วีค อาจจะไมตรงกับเดือน 1 แตอาจจะเลยไปเปนตนเดือน 2 ก็ได หรืออาจจะเปนปลายเดือน 12 ของปกอนก็
ได ขึ้นอยูกับวันที่ที่จาย)  แลวคลิก Next 
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งวดแรกสุดของป 
อยูในเดือนอะไร (1-12) 

ใสวันท่ีเริ่มตน และสิ้นสุดของ
แตละงวด   แลวก็วนัท่ีจายเงิน

ของแตละงวด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถัดมาก็ใสวันที่เร่ิมตนงวดแรก และวันที่ของปลายงวดแรก และวันที่จายเงิน ตัวอยางเชน  วันที่

เร่ิมตนงวดแรก เปนวันที่ 1 (1 มกราคม) และ 
วันที่ปลายงวดแรก เปนวันที่ 31 (31 มกราคม – กรณีจายเงินเดือนละครั้ง  แตถาจายเงินเดือนละ

สองครั้ง ก็จะเปนวันที่ 15 มกราคม แทน) วันที่ในสวนนี้จะใชในการคํานวณวันทํางานของงวด   
สวนวันที่จายเงิน อาจจะเปนวันที่ 29 (29 มกราคม -อันนี้แลวแตวาบริษัทคุณจายเงินเดือนวัน

ไหน บางที่อาจจะจายตรงวันสิ้นเดือน บางที่อาจจะจายลวงหนา 2-3 วัน  ซึ่งวันที่ตรงนี้จะเอาไวพิมพใน
ใบสลิปเงินเดือนเทานั้น ไมเกี่ยวกับการคํานวณวันทํางาน) 

จํานวนงวดในหนานี้ จะเทากับจํานวนงวดทั้งปที่คุณใสไวในหนาแรกแลวหารดวย 12 เดือน  
เชน ถาปนึงจาย 24 งวด ก็เทากับเดือนละ 2 งวด 

โปรแกรมจะใหคุณใสเปนตัวอยางแคเดือนเดียว  สวนที่เหลืออีก 11 เดือน  โปรแกรมจะคํานวณ
ใหโดยใชตัวอยางของคุณเปนหลัก 

เสร็จแลวคลิก OK 
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ถามีงวดไหนที่ไมถูกตอง  
ใหคลิกแถวที่ไมถูก แลวก็คลกิปุม แกไข 

ตารางงวดที่โปรแกรมสรางให 

พนักงานรายวัน 
ตองแกจํานวนวัน 
ทํางานของแตละ 
งวดใหถูกตอง 
เพราะยังไมไดหัก 
วันหยุดออกให 

โปรแกรมจะสรางตารางงวดทั้งหมดใหตามที่คุณใสเปนตัวอยางในงวดแรก  เมื่อได
ตารางงวดแลว คุณตองตรวจทานดูกอนวาวันที่ในแตละงวดถูกตองหรือไม  กรณีพนักงานราย
เดือนไมคอยจะตองแกไขเทาไหร  แตกับพนักงานรายวัน คุณตองเช็คดูวาจํานวนวันทํางานของ
แตละงวดถูกตองหรือไม  เพราะโปรแกรมยังไมไดหักวันหยุดประจําปใหในแตละงวด 
เพราะฉะนั้นจํานวนวันอาจจะยังไมตรงกับการทํางานจริง 

สําหรับในงวดสิ้นเดือน ในกรณีจายเงินเดือนมากกวาหนึ่งคร้ังตอเดือน โปรแกรม
ตองการทราบวา งวดใดเปนงวดสิ้นเดือนเพื่อทําการสงภาษีและประกันสังคม โดยการรวม
จํานวนเงิน ในงวดกอนหนาของเดือนนั้นและงวดปจจุบัน พรอมทําการเคลียรคางวดกอนหนา
นั้นของเดือน เพื่อเตรียมเก็บคาสําหรับเดือนถัดไป (สําหรับกรณีมีการจายเงินเดือนหนึ่งคร้ังตอ
เดือนจะไมยุงยาก เนื่องจากงวดแตละงวดเปนงวดสิ้นเดือนอยูแลว)  ดังนั้นถางวดไหนเปนงวด
สิ้นเดือนจะตองเปนคา Y ในชอง สิ้นเดือน ดวยนะครับ 
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ตารางงวดก็เหมือนกับตารางสอน 

ลองดูวางวดไหนที่ขอมูลยังไมถูกตอง ก็คลิกไปที่แถวของงวดนั้น  แลวคลิกที่ปุม แกไข 
คราวนี้คุณก็แกไขรายละเอียดตางๆ ของงวดนี้ไดตามที่ตองการ  แกเสร็จแลวก็คลิกที่ปุม บันทึก 

แลวก็ดูในงวดอื่นๆ ตอ 
สําหรับกรณีที่คุณมีทั้งพนักงานรายเดือนและรายวัน และจํานวนงวดของพนักงานทั้งสอง

ประเภทมีไมเทากัน  เชน รายเดือน จายเงินเดือนๆ ละ คร้ัง  แตพนักงานรายวันจายเดือนละ 2 คร้ัง  เมื่อคุณ
แกไขตารางงวดของพนักงานรายวันเสร็จแลว  คุณตองแกไขตารางงวดของพนักงานรายเดือนดวยนะครับ 
เพื่อใหตารางทั้งสองถูกตอง 

คุณจะเห็นวาในประเภทพนักงานรายวัน โปรแกรมจะใสงวดไวใหทั้งหมด 24 งวด   สวนของ
พนักงานรายเดือน โปรแกรมจะใสงวดไวให 12 งวด 

ถาเอาตารางทั้งสองมาวางซอนกัน ก็จะไดดังนี้คือ 
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โปรแกรมจะแจงเตอืน หากงวดคํานวณของแตละประเภทไมเทากัน 

ขอควรระวัง  กรณท่ีีจํานวนงวดของพนักงานแตละประเภทไมเทากัน 

สําหรับพนักงานประเภท 
ท่ีมีงวดนอยกวา 
ใหสังเกตุท่ีชอง งวดคํานวณ 
วาถูกตองหรือไม 
ตัวอยางในภาพ ไมถูกตอง 
เพราะจะตองเปน 2 4 6 8... 
จึงจะถูก 

งวดคํานวณ ท่ีถูกตอง 
หลังจากการแกไขแลว 

อยากใหลองเปรียบใหเหมือนกับตารางสอนของนักเรียนนะครับ คือ 
พนักงานรายวัน  เรียนทุกวัน (จายเงินเดือนทุกงวดคืองวดที่ 1-24)  สวน 
พนักงานรายเดือน  เรียนวันเวนวัน (จายเงินเดือนเฉพาะงวดที่ 2, 4, 6..) 

ในชอง งวดคํานวณ ก็คือตัวบอกวาจะตองมีการจายเงินเดือนในงวดไหนสําหรับพนักงานแตละ
ประเภท  เพราะฉะนั้นถึงตองใหคุณแกตารางงวดของพนักงานรายเดือนดวย หากคุณมีการแกตารางงวดของ
พนักงานประเภทอื่นๆ  
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ก็มีเพียงเทานี้แหละครับ สําหรับการกําหนดงวด ซึ่งถือเปนสวนที่ซับซอนที่สุดของโปรแกรม

แลวหละครับ ที่เหลือก็ไมยากเทาไหรแลว 

สําหรับพนักงานรายเดือน โปรแกรมจะกําหนดวันทํางานในแตละเดือนเทากันหมด คือ 
30 วัน (เปนคาเฉลี่ยจาก 360 / 12) เพื่อใชคํานวณเปนเงินเดือนตอวัน 

ถาจํานวนงวดในการจายเงินของพนักงานแตละประเภทไมเทากัน งวดการคํานวณจะไม
ตรงกับงวดที่ เนื่องจากงวดคํานวณงวดแรกของเดือน โปรแกรมจะคํานวณเงินเดือนเฉพาะพนักงาน
รายวัน   สวนในงวดปลายเดือน โปรแกรมคํานวณเงินเดือนทั้งพนักงานรายวันและ พนักงานราย
เดือน 
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ไปท่ีเมนู 
กําหนดคาพื้นฐาน 

เลือกหัวขอ การเรียงเลขท่ี 

เลขที่เอกสาร 

เอกสารตางๆ ตอไปนี้ จะมีการเรียงเลขที่ใหอัตโนมัติทุกคร้ังที่ทําการบันทึกขอมูล 
• หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 
• ใบลา 
• ใบทํางานลวงเวลา 
• บันทึกเงินไดเงินหัก 
• สัญญาเงินกู 

ซึ่งคุณสามารถแกไขตัวเลขใหเรียงตอจากของเดิมของคุณก็ได  หรืออีกกรณีหนึ่งคือ ถาคุณ
บันทึกขอมูลไปแลวและมีการลบเอกสาร โปรแกรมจะกระโดดขามเลขที่นั้นไป เชน ใบแรกเลขที่ 0001 พอ
คุณลบทิ้งไปแลวและเพิ่มเอกสารใหม โปรแกรมจะใสเลขที่ใหเปน 0002 ในกรณีนี้แหละที่คุณตองเขามา
แกไขเลขที่เอกสาร แลวเปลี่ยนกลับไปเปน 0001  

วิธีการก็ไปที่เมนู กําหนดคาพื้นฐาน  เลือกหัวขอ การเรียงเลขที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แตละแถวจะเปนตัวกําหนดใหกับเลขที่เอกสารของแตละหนาจอ ที่อยูใน เมนู งานบุคคล โดยจะ

มีชองใหใสสองชอง 
ชองแรก (คงที่)   คุณจะใสเปนตัวอักษรหรือตัวเลขนําหนา เลขที่เอกสารก็ได เชน 

AB หรือ 50-  เพื่อใหเอกสารดูเปนกลุมและเปนระเบียบ ชองนี้จะใสหรือไมใสก็ได
นะครับ 

ชองสอง (สวนเพิ่ม)  จะเปนตัวเลขที่ เอกสารใบถัดไป   ตามตัวอยางขางตน  ถาคุณ
ตองการใหเอกสารใบถัดไปเปนเลขที่ 0001 ก็ใหเปลี่ยนตัวเลขในชองนี้ จะใส 0 กี่
ตัวก็ไดครับ 
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ใสเลขท่ีเอกสารใบถัดไป 

เสร็จแลว คลกิท่ีปุม บันทึก 

เสร็จแลวก็คลิกที่ปุม บันทึก นะครับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 กําหนดคาเริ่มตน  
บทที่ 5 

65 

ไปท่ีเมนู 
กําหนดคาพื้นฐาน 

เลือกหัวขอ รหัสธนาคาร 

รหัสธนาคาร 

ในสวนของรหัสธนาคาร จะประกอบไปดวย 2 สวนคือ 
1. รายช่ือ ธนาคาร สําหรับไวใชเปนตัวเลือกภายในโปรแกรม 
2. รูปแบบขอมูล สําหรับใชในกรณีมีการจายเงินเดือนผานธนาคารในรูปแบบ

ของแผนดิสค 
iMoneys Payroll ไดเตรียมรายชื่อและรูปแบบขอมูลไวใหพรอมอยูแลว  แตถามีการเปลี่ยนแปลง

หรือตองการเพิ่มเติมรายชื่อ รวมทั้งกรณีที่มีการสงแผนดิสคใหธนาคารเพื่อจายเงินเดือนผานธนาคาร  ก็ตอง
มาทําที่หนาจอนี้กอนนะครับ 

เร่ิมตนโดยไปที่เมนู กําหนดคาพื้นฐาน  เลือกหัวขอ รหัสธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิ่มรายชื่อธนาคารใหม 

หากตองการเพิ่มรายชื่อธนาคาร ใหคลิกที่ปุม เพิ่ม 
ในหนาจอจะแบงออกเปนซายและขวา   

• ทางดานซาย จะเปนชื่อและรายละเอียดของธนาคาร 
• ทางดานขวา จะเปนรายละเอียดตามที่ธนาคารกําหนดมาให ในกรณีที่ใช

บริการจายเงินเดือนผานธนาคาร (สงเปนแผนดิสค) 
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ชื่อและรายละเอียด 
ของธนาคาร 

ถาใชบริการจายเงินเดือนผานธนาคาร  ตอง
ใสรายละเอียดตามที่ธนาคารใหมาดวย 

เลือกรูปแบบขอมูลสงธนาคาร
โดยดูจากชื่อยอของธนาคาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แกไขขอมูลธนาคาร 

ถาเปนการแกไขขอมูลธนาคาร ก็ใหเลือก รหัสธนาคาร ที่ตองการกอน แลวคลิกที่ปุม แกไข 
ทางดานขวามือ  ใหเลือก รูปแบบขอมูล ใหตรงกับธนาคารของคุณกอน (เลือกตามตัวยอของ

ธนาคาร เชน BBL – ธนาคารกรุงเทพ, KTC-ธนาคารกรุงไทย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในชองที่เหลือใหคุณใสรายละเอียดตามที่ธนาคารกําหนดมาให  โดยเฉพาะ รหัสบริษัท ซึ่ง

ทั้งหมดนี้จะเปนสวนหนึ่งของขอมูลที่ตองนําสงใหธนาคาร 
ใสครบแลวใหคลิกที่ปุม บันทึก 
สําหรับปุม กําหนดรูปแบบ เอาไวใชสําหรับการแกไขรูปแบบ (Format) ของขอมูลในไฟลที่จะ

สงใหกับธนาคาร   โดยปกติแลวทางธนาคารจะกําหนดรูปแบบตายตัวมาให   และในกรณีที่มีการ
เปลี่ยนแปลงรูปแบบ ก็สามารถแกไขไดจากปุมนี้    
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เอาไวแกไข หรือ เพิ่ม รูปแบบ
ขอมูลสงธนาคาร 

หรือ ใชในกรณีที่มีการเพิ่มรูปแบบใหมก็ได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อแกไขและใสรายละเอียดครบแลว  ควรจะลองทําแผนดิสคสงใหธนาคารตรวจสอบ
ความถูกตองกอนเวลา  เผื่อพบขอผิดพลาดจะไดแกไขไดทัน 
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ไปท่ีเมนู 
กําหนดคา 
พื้นฐาน 

เลือกหัวขอ ตัวเลอืกขอความ 

ตัวเลือกขอความ  

ภายในตัวโปรแกรมจะมีตัวเลือกขอความตางๆ มากมายหลายจุดดวยกัน  แมวาโปรแกรมจะได
เตรียมไวใหพอสมควรแลว แตก็อาจจะมีบางจุดที่คุณจะตองเพิ่มเติมหรือแกไข อยางเชน ผังองคกร  หรือ 
ระดับ หรือ ตําแหนง  ซึ่งหลายๆ ที่อาจจะมีหรือเรียกชื่อไมเหมือนกัน   

แคมีอยูสองจุดที่หามแกไขเปลี่ยนแปลงเพราะจะมีผลตอการคํานวณของโปรแกรม  คือ 
สถานภาพการทํางาน และสถานภาพการสมรส 

ตัวเลือกขอความทั้งหมดของโปรแกรมจะถูกเก็บรวมกันไวที่หนาจอนี้ เพื่อใหงายตอการแกไข
ครับ  เรามาดูรายละเอียดหนาจอนี้กันครับ 

ไปที่เมนู กําหนดคาพื้นฐาน เลือกหัวขอ ตัวเลือกขอความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่ชองประเภท จะเปนตัวเลือกวาตองการดูรายการตัวเลือกของอะไร  ยกตัวอยางเชน ถาคุณ

ตองการแกไขหรือเพิ่มเติม ตําแหนง ก็เลือกที่ชอง ประเภท ใหเปน ตําแหนง  แลวรายการตัวเลือกของ
ตําแหนงทั้งหมดจะแสดงไวใหเห็นที่สวนลางของหนาจอ 
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เลือกประเภท ขอความ ท่ีตองการกอน 
แลวตัวเลอืก ดานลาง จะเปลี่ยนตาม 

เพิ่ม  หรือ แกไข 

หากตองการแกไข 
ก็ใหเลือกบรรทัดท่ี
ตองการแกไขกอน 
แลวคอยคลกิ แกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หากตองการแกไขขอความเดิม ก็คลิกเลือกที่แถวที่ตองการกอน แลวคลิกที่ปุม แกไข  เสร็จแลว

คลิกที่ปุม บันทึก 
แตถาตองการเพิ่ม ตําแหนง ใหมเขาไป ก็ใหคลิกที่ปุม เพิ่ม 
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แกไขตัวเลือก 

เสร็จแลว คลกิท่ีปุม บันทึก 

ในสวนของรหัส คุณใสเปนตัวเลขหรือตัวอักษรก็ได แตตองไมเกิน 5 ตัวอักษร  และขอความ
ภาษาไทย นี่ตองใสครับ สวนขอความภาษาอังกฤษ ถาไมไดใชก็ปลอยวางไวก็ได 

เสร็จแลวคลิกที่ปุม บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คราวนี้เราจะมาดูวาประเภท ขอความ ทั้งหมดมีอะไรบางและเกี่ยวของกับอะไร 
 

ขอมูลสวนบุคคล 

เชื้อชาติ 
สัญชาติ 
เหตุผล 
แผนประกัน 
ความชํานาญดานภาษา 
คํานําหนาชื่อ 
จังหวัด 
ตําแหนง 
ผังองคกร 
ระดับ 
ศาสนา 
สถานพยาบาล 
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สถานภาพการทํางาน* จะมีตัวเลือกอยูเพียง 3 ตัวคือ 
PB : พนักงานยังอยูระหวางทดลองงาน 
RG : พนักงานประจํา 
RS : พนักงานที่ไดลาออกแลว 

*หามเพิ่มเติมหรือแกไขหรือลบ เพราะโปรแกรมจะไมทราบวาพนักงานที่มิไดใชรหัสตามที่
กําหนดนี้อยูในสถานะใด ผลคือโปรแกรมจะไมเปลี่ยนสถานะพนักงานทดลองงานเปนพนักงาน
ปจจุบัน เมื่อครบกําหนดการทดลองงาน และจะไมเปลี่ยนสถานะของพนักงานที่ลาออกเมื่อปด
สิ้นงวด  

 
สถานภาพสมรส*  จะมีตัวเลือกอยู 3 ตัวคือ 
 โสด 
 คูสมรสมีเงินได 
 คูสมรสไมมีเงินได 
*หามแกไขเพิ่มเติม เพราะสถานภาพการสมรสมีผลตอการหักคาลดหยอนทางภาษี 

 

ประวัติการศึกษา 

คณะ 
การศึกษา 
สถาบัน 
สาขาวิชา 

 

สวนการฝกอบรม 

สถาบันจัดการอบรม 
หลักสูตรการฝกอบรม 
สถานทีฝกอบรม 
วิทยากร 

 

อื่นๆ (ยังไมไดใชใน Version นี้) 

อาการทางการแพทย  
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การชมเชย/การตักเตือน 
อาชีพ 
กลุมพนักงาน 
การปรับสถานะ 
ความสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําหรับตัวเลือกของ สถานภาพการทํางาน และ สถานภาพการสมรส  หามทําการเพิ่มเติม
แกไข หรือ ลบ นะครับ  เพราะวาจะมีผลตอการคํานวณภาษีของโปรแกรม  ควรปลอยไวตามที่
โปรแกรมใสไวให 
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บทที่ 6 

ขอมูลพนักงาน 

ขอมูลพนักงาน เปนสวนหัวใจของโปรแกรมเงินเดือนเลยก็วาได  
เพราะทุกอยางที่จะใชในการคํานวณรายไดและภาษี และอื่นๆ อีกมากมายจะตอง
เร่ิมตนที่นี่ครับ 

ดังนั้นการที่เราใสรายละเอียดของพนักงานแตละคนไดละเอียดมาก
แคไหน  ความถูกตองในการคํานวณภาษีและคาลดหยอนของพนักงานแตละคน
ก็จะยิ่งมีมากขึ้นไปดวย  จึงไดยกเนื้อที่ใหกับสวนของ ขอมูลพนักงาน หนึ่งบท
เต็มๆ ไปเลย 

งั้นเรามาทําความเขาใจในสวนนี้กันดีกวา 
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การใสขอมูลพนักงานแบบยอๆ 

แฟมทะเบียนพนักงาน จะอยูที่เมนู งานบุคคล หัวขอ ทะเบียนพนักงาน 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

เมื่อเขามาแลว หากวายังไมมีขอมูลพนักงานใดเลย ก็ใหคลิกที่ปุม เพิ่ม หรือ หากตองการแกไข
ขอมูลพนักงานคนไหน ก็เลือกพนักงานคนนั้น (โดยคลิกที่แถวของพนักงาน คนนั้น) แลวคลิกปุม แกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สําหรับคุณๆ ที่ตองการทดลองใชงานโปรแกรม  และยังไมอยากใสรายละเอียดตางๆ มากมาย  ก็

ทําไดนะครับ โดยใสขอมูลเฉพาะในชองตามนี้ก็ไดคือ   
1. รหัสพนักงาน 

คลิกปุม เพิ่ม  หรือ แกไข 

ไปท่ีเมนู 
งานบุคคล 

ถาตองการ แกไข ใหคลิกเลอืกบรรทัดท่ีตองการกอน 
แลวคอยคลกิปุม แกไข 

เลือกหัวขอ ทะเบียนพนักงาน 
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2. คํานําหนาชื่อ และชื่อ 
3. วันที่เร่ิมงาน 
4. เลขที่บัตรประชาชน 
5. เงินเดือน  (จํานวนเงินตอเดือนสําหรับรายเดือน หรือ จํานวนเงินตอวันสําหรับรายวัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามตัวอยางขางตน จะเปนพนักงานรายเดือนนะครับ  ถาเปนพนักงานรายวัน คุณตองเลือกที่ชอง

ประเภท ใหเปน DP – พนักงานรายวัน  ดวยนะ 
เสร็จแลวคลิกปุม บันทึก ก็เปนอันเรียบรอย  แตขอแนะนําวาใชวิธีนี้เฉพาะในการทดลองเทานั้น

นะครับ  เพราะหากในการทํางานจริง ยิ่งคุณใสรายละเอียดมากแคไหน การคํานวณภาษีและคาลดหยอนก็จะ
ยิ่งถูกตองมากขึ้น 
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ในหนานี้ ถามีการใสขอมูลพนักงานแลว คุณจะเห็นวามีตัวอักษรอยูหนารหัสพนักงาน (ในชองที่
มีพื้นเหลือง)  ซึ่งตัวอักษรนี้จะหมายถึง 

P แสดงวาพนักงานคนนั้นจะพนทดลองงานในงวดนี้ 
N คือพนักงานเขาใหมในงวดนี้   
R  คือพนักงานที่ลาออกในงวดนี้  เอาไวแสดงใหรูวาจะตองตรวจสอบรายไดของ

พนักงานคนนั้นๆเปนพิเศษวาถูกตองหรือไม     
 
 
 
 
 
 
 
 
คราวนี้เรามาดูรายละเอียดทั้งหมดของหนาจอทะเบียนพนักงานกันตอครับ 
ในหนาจอนี้ จะมี Tab อยูดวยกันทั้งหมด 6 Tab ซึ่งจะแบงออกเปนรายละเอียดตางๆ ประมาณนี้ 

ขอมูลสวนตัว 
ขอมูลคาลดหยอน 
รายละเอียดบัญชีธนาคาร 
บันทึกประวัติพนักงาน 
ขอมูลเงินเดือน 
บันทึกรายไดและภาษียอนหลัง 
เงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอักษร แสดงสถานะของพนักงาน ท่ีมีสถานะพิเศษ 

เนื่องจากขอมูลเยอะ  จึงแบงหนาจอเปน 6 Tab เพื่อใหดูงายและเปนหมวดหมู 
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ขอมูลสวนตัว 

จะอยูใน Tab ขอมูล 1 และ 2 ของทะเบียนพนักงาน และชองที่มีเครื่องหมาย * อยูคือชองที่
จําเปนตองใสขอมูล (เนื้อหาในบทนี้จะเนนดวยตัวเขมและขีดเสนใตใหเห็นนะครับ) รายละเอียดตางๆ ใน
สวนนี้มีดังนี้ คือ 

 
ช่ือที่อยู 

รหัสพนักงาน  ความยาวไมเกิน 10 ตัวอักษร สามารถกําหนดไดทั้งตัวเลขและตัวอักษร แต
หามใสสัญลักษณพิเศษ (เชน - / ( ) . , “ [ ] = ) 

ชื่อพนักงาน    ความยาวชื่อพนักงานไมเกิน 30 ตัวอักษร  ความยาวนามสกุลไมเกิน 30 
ตัวอักษร ในกรณีที่ไมไดใชภาษาอังกฤษสามารถใสเฉพาะภาษาไทยเทานั้น
ก็ได 

ที่อยูปจจุบัน  ที่อยูของพนักงานที่ติดตอได 
ท่ีอยูตามบัตรประชาชน  คือที่อยูตามระบุในบัตรประจําตัวประชาชน ซึ่งจะใชในการ

ออกรายงานที่สงราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   ขอมูลพนักงาน 
บทที่ 6 

78 

สถานภาพปจจุบัน 

สถานภาพการทํางานของพนักงาน ซึ่งคุณตองใสรายละเอียดในทุกชองนะครับ  ประกอบดวย 
ประเภท  คือประเภทของพนักงาน โดยคาที่โปรแกรมใหมาคือ DP พนักงานรายวัน 

และ MP พนักงานรายเดือน (ถาตองการเพิ่มประเภทพนักงาน ก็เพิ่มไดที่
ตาราง ประเภทพนักงาน - ดูรายละเอียดไดในบทที่ 10) 

ตําแหนง  ตําแหนงงานปจจุบัน 
ระดับ  ระดับการทํางานในปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนก/ฝาย  แผนกหรือฝายงานที่ประจําอยูในปจจุบัน 
สถานะ  สถานภาพการทํางานปจจุบัน โดยที่โปรแกรมกําหนดไวทั้งหมด 3 แบบ คือ 

(หามทําการแกไขหรือเพิ่มเติมเปนอยางอื่น) 
RG : พนักงานปกติ 
RS : พนักงานที่ลาออกไปแลว 
PB : พนักงานทดลองงาน 

ประกันภัย    กรณีที่บริษัทไดทําประกันใหกับพนักงาน    
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ขอมูลในชองสถานะ จะเปลี่ยนใหจากพนักงานทดลองงาน (PB) ไปเปน พนักงานปกติ 
(RG)  หรือจากพนักงานปกติ (RG) ไปเปน พนักงานลาออก (RS) ใหหลังจากทําการปดงวดเดือน 
โดยจะดูจากวันที่เขาทํางาน และวันที่บรรจุ หรือ วันที่ลาออก  
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รูปภาพ  คุณสามารถใสรูปภาพของพนักงาน โดยการคลิกปุม Load/Edit  แลวก็เลือก
รูปมาใส (รูปที่จะใชไดตองเปนไฟลภาพชนิด .jpg เทานั้นและมีขนาดไมเกิน 
50 KB : 130 x 110 Pixel)  หรือคลิกที่ปุม Clear เพื่อลบรูป 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

ขอมูลการจางงาน 

วันท่ีเริ่ม  วันที่เร่ิมเขาทํางานวันแรกของพนักงาน 
ระยะทดลองงาน จํานวนวันที่เปนชวงทดลองงาน 
วันท่ีบรรจ ุ โปรแกรมจะทําการคํานวณวันที่ให โดยดูจากระยะเวลาทดลองงาน 

(เมื่อปดสิ้นงวด โปรแกรมจะดู วันที่บรรจุ วาอยูในงวดหรือไมแลว
เปลี่ยนสถานะพนักงานจาก PB เปน RG) 

วันที่ลาออก  ใสวันที่เมื่อพนักงานลาออกจากงาน (โดยเมื่อปดสิ้นงวด โปรแกรมจะดู
วันที่ลาออกวาอยูในงวดหรือไมแลวเปลี่ยนสถานะพนักงานจาก RG 
เปน RS) 

เหตุผล  เลือกรหัสสาเหตุการลาออก  ใหบันทึกเหตุผลของการลาออก
ดวย  เพราะจะมีผลตอการออกรายงานประกันสังคม 

 
 

คลิกปุม Load 

เลือกรูปภาพ 

คลิก Open 

วิธีการใสรูปพนกังาน  (รูปตองมีขนาดไมเกิน 50 kb) 
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เลขที่บัตรตางๆ 

สวนนี้จะใชในการออกรายงานตางๆ  
ประจําตัวประชาชน  ใสเลขที่บัตรประจําตัวประชาชน 
ประจําตัวผูเสียภาษี  ใสเลขที่ประจําตัวผูเสียภาษี 
ประกันสังคม   ใสเลขที่บัตรประกันสังคม 
สมาชิกกองทุน   สําหรับกรณีที่มีกองทุนสํารองเลี้ยงชีพใหใสเลขที่สมาชิกของ

พนักงานลงไปในชองนี้ แตถาไมมีใหขามไป 
คนตางดาว  สําหรับพนักงานที่เปนชาวตางประเทศ ไมมีบัตรประชาชน ก็ตอง

ใสเลขที่บัตรประจําตัวคนตางดาวชองนี้ 
ใบอนุญาตทํางาน   ใสเลขที่ใบอนุญาตทํางาน 
รหัสบัตรพนักงาน  เปนรหัสประจําตัวบัตร สําหรับพิมพบนบัตรพนักงาน 
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ขอมูลสวนบุคคล 

ใน Tab ที่ 2 ของทะเบียนพนักงาน  จะมีชองที่ตองใสขอมูลคือ เพศ  เชื้อชาติ  สัญชาติ  และ
สถานพยาบาล   สวนหัวขออื่นๆสามารถปอนขอมูลไดในภายหลัง  

สําหรับชอง สถานพยาบาล คือ สถานพยาบาลที่พนักงานเลือกสําหรับประกันสังคม ในการยื่น
แบบขึ้นทะเบียนผูประกันตน (สปส. 1-03) เฉพาะพนักงานเขาใหม 

สวนชอง ที่ทํางานสุดทาย คือใหระบุที่ทํางานสุดทายของพนักงาน เพื่อใชในการยื่นแบบขึ้น
ทะเบียนผูประกันตน (สปส 1.03/1) เฉพาะพนักงานเขาใหมที่เคยยื่นประกันสังคมมาแลว  ถาไมเคยยื่นก็
ปลอยวางไว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลในชอง สถานพยาบาล  และ ท่ีทํางานสุดทาย  ใชสําหรับพนักงานเขาใหม 
เพื่อยื่นประกันสังคม 



   ขอมูลพนักงาน 
บทที่ 6 

82 

การบันทึกประวัติพนักงาน 

ในสวนลางของหนาจอนี้  จะเปนประวัติการศึกษา ประวัติการฝกอบรม ประวัติการทํางาน  
(รวมถึงประวัติการปรับตําแหนงดวย)  ซึ่งจะยังไมสามารถใสขอมูลไดในการบันทึกครั้งแรก (คือกรณี เพิ่ม 
พนักงานใหม)  จะตองทําการบันทึกขอมูลกอน เพื่อใหโปรแกรมสรางทะเบียนพนักงานคนนี้ขึ้นมากอน  
แลวจึงทําการแกไขเพื่อเขาบันทึกขอมูลประวัติทั้ง 4 รายการนี้ได 

เรามาดูวิธีการบันทึกประวัติพนักงานกันกอนนะครับ 
ก็เร่ิมจากที่คุณเลือกพนักงานแลวคลิกที่ปุม แกไข พอเขามาที่ทะเบียนพนักงานแลวใหคลิกที่ Tab 

ขอมูล 2   
ทางดานลางคุณจะเห็น Tab 3 อัน ซึ่งก็คือ Tab ประวัติการศึกษา  ประวัติการฝกอบรม  ประวัติ

การทํางาน  หากตองการใสขอมูลของประวัติอันไหน  ก็ใหคลิกที่ Tab ที่ตองการ แลวคลิกที่ปุม ปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังจากที่คุณคลิกที่ปุม ปรับปรุง แลว จะมีหนาจอใหมเพิ่มขึ้นมา 
ใหคุณคลิกที่ปุม เพิ่ม แลวใสรายละเอียดที่ตองการในชองตางๆ ดานลาง 
ใสขอมูลเสร็จแลว คลิกที่ปุม บันทึก 
 

คลิกท่ี Tab ขอมูล2 

คลิกปุม 
ปรับปรุง 

เลือก Tab 
ยอย 
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หากมีขอมูลอีกก็คลิกที่ปุม เพิ่ม เสร็จแลวก็บันทึก  ทําซ้ําจนกวาจะใสขอมูลที่ตองการครบถวน

นะครับ   
แตถาตองการแกไข รายการประวัติที่บันทึกเขาไป  ก็แคคลิกที่แถวรายการที่ตองการ  แลวคลิก

ปุม แกไข  หรือถาตองการลบ  ก็ทําแบบเดียวกัน แตคลิกที่ปุม ลบ แทน 
แลวก็คลิกที่ปุม ออก  เพื่อกลับไปที่หนาทะเบียนพนักงาน 
นิดนึงนะครับ  สําหรับตัวเลือกในชองประวัติตางๆ นี้ หากวาคุณมีรายละเอียดมากกวาตัวเลือกที่

โปรแกรมใหมา  ก็เพิ่มเติมไดเองนะครับ  ที่เมนู กําหนดคาพื้นฐาน หัวขอ ตัวเลือกขอความ (ดูรายละเอียดได
จากบทที่ 5 นะครับ) 

 

คลิกปุม เพิ่ม 
เสร็จแลว บันทึก 

ใสรายละเอียด 
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รายละเอียดเงินเดือนและรายไดประจําตางๆ 

ใน Tab ที่ 3 จะเปนสวนของรายละเอียดเงินเดือน รายไดตางๆ รวมถึงรายการหักเงินตางๆ ดวย  
ซึ่งขอมูลใน Tab นี้จะใชในการคํานวณรายไดและภาษี 

หลักๆ แลว ขอมูลที่คุณตองใสก็มีเพียง เงินเดือน/คาจาง โดยมีเงื่อนไขดังนี้คือ 
ถาเปนพนักงานรายเดือน   ใหใสเปนจํานวนเงินคาจางทั้งเดือน 
ถาเปนพนักงานรายวัน ใหใสเปนจํานวนเงินคาแรงตอวัน 
ถาเปนพนักงานรายชิ้นหรือรายเหมา ไมตองใสจํานวนเงินในชองนี้  แตใหไปใสที่เมนู 

งานบุคคล หัวขอ เงินได/เงินหัก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในชองเบี้ยขยัน ถาตองการใหโปรแกรมคิดเบี้ยขยันใหดวย ก็ใหใส Y ในชอง คํานวณ (แตคุณ

ตองกําหนดเงื่อนไขใน ตารางเบี้ยขยัน เอาไวดวยนะครับ – ดูรายละเอียดในบทที่ 10) 
และในกรณีที่มีใหพนักงานกูยืมเงิน (บันทึกขอมูลการใหกูยืมเงิน ในเมนู งานบุคคล หัวขอ 

เงินกู) และกําหนดใหผอนชําระเปนงวดๆ ละเทาไหร ก็ใหใสในชอง เงินกู นี้นะครับ เชนวา กู 10,000 บาท 
ผอนคืนเดือนละ 1,000 ก็ใสในชองเงินกู 1,000 โปรแกรมจะหักจากเงินเดือนใหทุกเดือนๆ ละ 1,000 จนกวา
จะหมด (ตามสัญญาที่บันทึกไวที่ หัวขอ เงินกู) เมื่อหมดแลวโปรแกรมจะลบคา 1,000 นี้ออกจากชอง เงินกู 
นี้ใหเอง 

ใสเงินเดือนในชองนี้ (พนักงานรายวัน ใหใสเปนคาแรงตอวัน) 

ถาตองการใหคิดเบี้ยขยัน ใหใส  Y ถามีการผอนจายเงนิกู  ใหใสจํานวนเงินท่ีชองนี ้
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สําหรับชอง คาลวงเวลา, หักไมมาทํางาน, หักมาสาย  โปรแกรมจะคํานวณใหโดยคิดจาก 
เงินเดือน (โปรแกรมจะคิดและใสคาใหตอนบันทึกขอมูล)  แตถาคุณตองการกําหนดคาเองก็ใสตัวเลขลงไป
ไดเลย  โดยมีเงื่อนไขตามนี้คือ 

        คาลวงเวลา             กําหนดเปน จํานวนเงินตอชั่วโมง 
        หักไมมาทํางาน       กําหนดเปน จํานวนเงินตอวัน 
        หักมาสาย               กําหนดเปน จํานวนเงินตอชั่วโมง 
ขอสําคัญก็คือ ถามีการเปลี่ยนเงินเดือน โปรแกรมจะถามวาตองการใหคํานวณคาใหใหมหรือไม  

(เพราะบางที่จะ Fix คาไวเลย เชน มาสาย หัก 100 บาท) ถาตอบ Yes โปรแกรมจะคํานวณคาทั้งสามใหใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คุณจะสังเกตเห็นวาในตารางนี้ จะมีบรรทัดที่มีแถบสีเขียวอยูดวย ความหมายก็คือ 
สีขาว เปนเงินได หรือ เงินหัก ประจํา 
สีเขียว เปนเงินได หรือ เงินหัก พิเศษ  คุณจะเพิ่มประเภทไดเองจาก ตาราง เงินได/เงินหัก  

และบันทึกขอมูลเงินได/เงินหัก ไดที่ เมนู งานบุคคล หัวขอ เงินได/เงินหัก 
แลวมันตางกันยังไงเหรอครับ   งายๆ เลยก็คือ ขอมูลที่คุณใสไวในตารางนี้ โปรแกรมจะนําคานี้

ไปใชในทุกๆ งวด จนกวาคุณจะมาเปลี่ยนแปลง  แตถาเปนรายการที่มีแถบสีเขียว  คุณสามารถไปบันทึก

เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเงินเดือน  โปรแกรมจะถาม
วาตองการใหคํานวณคาท้ังสามชอง ใหมหรือไม 

คาในชองท้ังสาม โปรแกรมจะคํานวณใหจาก
เงินเดือน เทียบกับวันทํางาน 
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รายการที่เมนู งานบุคคล ในหัวขอที่เกี่ยวของได  เชน ในกรณีจายคาแรงชิ้นงาน ถาคุณใสที่หนานี้ 2,000 
บาท ก็จะเปนวาคุณจายทุกเดือนๆ ละ 2,000 บาท แตถาคุณไปใสที่เมนู งานบุคคล หัวขอ เงินได/เงินหัก  คุณ
สามารถใสเปนคาแรงทีละเดือนได ซึ่งแตละเดือนอาจจะไมเทากัน เดือนไหนไมใสก็ไมมียอดออกให และดู
รายละเอียดจากรายงานไดดวย 

สรุปวา ถาเปนชองที่เปนสีขาว คือ คุณตองใสขอมูลในหนานี้เทานั้น  แตถาเปนชองสีเขียว คือ 
คุณจะใสขอมูลที่หนานี้ก็ได (แตไมมีรายละเอียดใหดูและจะเปนจํานวนเงินคงที่ทุกเดือน) หรือ จะไปใส
ขอมูลที่เมนู งานบุคคล ตามหัวขอที่เกี่ยวของ ก็ได (จะมีรายละเอียดใหดูในรายงานและเปนจํานวนเงินตามที่
คุณใสไว) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คราวนี้มาดูในชอง คํานวณ กันบางนะครับ  เปนการบอกใหโปรแกรมทําการคํานวณหรือไม

คํานวณคาในชองนี้     ซึ่งจะมีอยูเพียง 4 ชองเทานั้นที่ใหใสคาได  ( Y –  คํานวณ,      N – ไมคํานวณ )    คือ 
คาลวงเวลา  N พนักงานคนนี้ไมมีสิทธิไดรับคาลวงเวลา 
เบี้ยขยัน  Y  พนักงานคนนี้มีสิทธิไดรับเบี้ยขยัน 
ประกันสังคม  Y  พนักงานคนนี้ตองนําเงินเดือนไปคํานวณประกันสังคม (อยาง

กรณีนักศึกษาฝกงาน ที่ไมเขาขายที่ตองคํานวณประกันสังคม 
ก็ใหกําหนดคาเปน N) 

ภาษีหัก ณ ที่จาย Y  พนักงานคนนี้ตองคํานวณภาษี 
 

ชองสีเขียว คอื เงินพิเศษ  
 ใหใสขอมูลท่ีเมนู งานบุคคล 

ชองสีขาว คอื เงินประจํา 
ตองใสท่ีหนานี้เทานั้น 
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สําหรับในชอง คาบเวลา และชอง ประเภท  จะไมสามารถแกไขไดครับ เพราะเปนคาที่โปรแกรม
กําหนดไว   แตก็ขออธิบายรายละเอียดเอาไวใหซักหนอยนึงนะครับ 

คาบเวลา  คือระยะเวลาที่คํานวณ  
 P  เปนการคํานวณทุกงวด  
 M  เปนการคํานวณเฉพาะงวดสิ้นเดือน 
ประเภท  จะแสดงคาตามที่กําหนดไวที่ตารางประเภทพนักงาน  
 D  จายหรือหัก ตามจํานวนวันทํางาน 
 1  จายหรือหัก เต็มจํานวน 
 2  จายหรอืหัก หาร 2 ในแตละคร้ัง 
 3  จายหรือหัก หาร 3 ในแตละคร้ัง 
 4  จายหรือหัก หาร 4 ในแตละคร้ัง 

 

 

 

 

 

 

เฉพาะ 4 ชองนีเ้ทานั้น  ท่ีเลือกเงือ่นไขในการคํานวณได 
เชน คิดเบ้ียขยันหรือไม  คิดคาลวงเวลาหรือไม 
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บันทึกรายไดและภาษียอนหลัง 

บันทึกรายไดและภาษียอนหลัง (กรณีมีพนักงานเขาใหมระหวางป) 

ใน Tab ที่ 4 ของทะเบียนพนักงาน จะมี 2 สวนดวยกัน สวนบนคือ รายไดและภาษีสะสม  และ
ในสวนลางจะเปนเร่ืองของคาลดหยอนตางๆ  เราจะมาพูดถึงเฉพาะสวนบนกันกอนนะครับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะมีอยู 2 กรณี ที่คุณตองมาใสรายละเอียดในเรื่องของรายไดและภาษีสะสม คือ 
1. คุณมีพนักงานเขาใหมระหวางป 
2. คุณไมไดเร่ิมใชโปรแกรมในงวดแรกของป 
ในกรณีแรก เมื่อมีพนักงานเขาใหมระหวางป ถาพนักงานคนนี้ไมเคยทํางานที่อื่นมากอน ก็ไม

ตองใสรายละเอียดในสวนนี้  แตถาเคยทํางานที่อื่นมากอน  ก็แสดงวาจะตองมีรายไดและภาษีที่เคยคิดภาษี
ไปแลวจากที่ทํางานเกา รวมทั้งเงินหักประกันสังคมดวย  ก็สามารถใสรายละเอียดทั้งหมดนี้ไวที่สวนนี้ได  
เพื่อใหการคํานวณภาษีที่จะคิดในงวดตอไปถูกตองตอเนื่องจากรายไดเดิม     แตในความเปนจริงแลว สวน
ใหญมักจะไมบอกรายไดจากที่เกาใหทราบกัน  จึงมักจะไมไดบันทึกขอมูลในสวนนี้  ถาเปนเชนนี้ก็อาจจะ
ขามสวนนี้ไปก็ได  แตการคํานวณภาษีอาจจะไมถูกตอง นั่นคือ เคาก็ตองเขียนเพิ่มเติมเอาเองในตอนยื่น 
ภงด.91 ตอนปลายป และอาจจะมีการจายภาษีเพิ่มหรือ ตองขอคืนภาษี ในตอนปลายปดวย 

เอาเปนวา ถาเคาบอกขอมูลในสวนนี้ใหเราทราบ  เราก็ตองมาใสรายละเอียดกัน โดยถาเปนยอด
ประกันสังคม ก็ไปใสที่ชอง ประกันสังคม ชองแรก ซึ่งจะแบงเปน คาจาง และเงินสมทบ 

 

ถามีพนักงานเขาใหมระหวางป หรือ ไมไดเริ่มใชโปรแกรมในงวดแรกของป   
ก็ตองใสขอมลูยอนหลังในสวนนี้ดวย 
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และในสวนของรายไดและภาษี ก็จะอยูที่ชอง ภาษี (ทางดานขวามือ) ซึ่งก็จะแบงเปน เงินได และ

ภาษี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถาเปนพนักงานเขาใหมที่ไมเคยทํางานที่อื่นมากอน  ก็ไมตองใสขอมูลในสวนนี้ครับ  
เฉพาะพนักงานที่เคยทํางานที่อื่นมากอนและเขางานในระหวางปนี้เทานั้น จึงจะใสขอมูลสวนนี้ 

หรือถาไมทราบ  ก็ไมตองใสก็ได   แตตอนยื่น  ภงด .91 พนักงานคนนี้ตองกรอก
รายละเอียดนี้ใน ภงด.91 เพิ่มเขาไปเอง 

 

กรณีเปนพนักงานเขาใหมระหวางป  ใหใสขอมูลท่ีสองชองนี้ 
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บันทึกรายไดและภาษียอนหลัง (กรณีมียอดสะสมมาตั้งแตตนป) 

ในกรณีที่เร่ิมใชโปรแกรมในงวดที่ไมใชงวดแรกของป  เชน เร่ิมใชโปรแกรมในเดือน เมษายน 
แสดงวาจะตองมีการคิดภาษีไปบางแลว (ตั้งแตเดือนมกราคม-มีนาคม)  ภาษีที่เคยคิดไปแลวในโปรแกรมจะ
เรียกวาภาษีสะสม  และยังมีรายไดตั้งแตมกราคม-มีนาคม ดวยเรียกวา รายไดสะสม  รวมทั้งเงินสมทบ
ประกันสังคมสะสมดวยเชนเดียวกัน 

อาจจะมีคนถามวา แลวเจาชองภาษีสะสมนี่มันตางกันยังไงกับชองขางบน (ยอดยกมาจากที่อื่น)  
อันที่จริงแลวจะวาเหมือนกันมั้ย มันก็เหมือนกัน คือ เปนภาษีที่เราจายไปแลวนั่นเอง แตตางกันตรงที่ ยอดยก
มาจากที่อื่น ทางบริษัทเราไมไดออกหนังสือรับรองหัก ณ ที่จายให (ไมมีอยูใน ภงด.1 ของบริษัท)  แตทาง
พนักงานเคาจะตองไดรับหนังสือรับรองจากที่เกา  ทีนี้ถาเอามาใสในชองภาษีสะสมแทน มันก็จะเปนตัว
เลขที่ซ้ํากัน เทากับวาพนักงานคนนี้จะมียอดภาษีอยูใน ภงด.1 ทั้งสองบริษัท ซึ่งก็จะไมถูกตอง  จึงตองทํา
เปนชอง ภาษียกมาจากที่อื่น กับภาษีสะสม แยกออกจากกันนั่นเอง 

ทีนี้เรามาดูกันวา ถาเปนกรณีที่คุณไมไดเร่ิมใชโปรแกรมตั้งแตตนป จะตองเอาขอมูลอะไรมาใส
ในชองนี้บางนะครับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ก็จะมี รายไดสะสม, ภาษีสะสม, คาจางสะสม (พนักงานบางคนอาจจะมีรายไดมากกวา 1 อยาง 

ซึ่งรายไดบางอยางจะไมนํามาเปนฐานในการคิดประกันสังคมดวย จึงตองมีชอง คาจางสะสม นี้ดวย  แตถา
คาจางและรายได เปนตัวเลขเดียวกันก็ใสเหมือนกันไดเลย) อยางสุดทายก็คือ ยอดเงินสมทบประกันสังคมที่
จายไปแลว  ก็จะมีเพียงแคนี้เองครับ 

ถาไมไดใชโปรแกรมตั้งแตตนป จะมีขอมูลยอนหลังของพนักงานแตละคน 
ใหใสขอมูลท่ีสองชองนี ้
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สวนชองถัดลงมา (ยอดตนงวด)  จะเปนยอดที่โปรแกรมคํานวณใหตั้งแตงวดแรกที่เร่ิมใช
โปรแกรม  เราสามารถดูไดวาพนักงานแตละคนมียอดรายได, ภาษี, และหักเงินสมทบประกันสังคม ไปแลว
ทั้งหมดเทาไหร (ตัวเลขทั้งหมดในชองกลุมนี้จะมีการ update ใหทุกคร้ังที่คุณปดงวดสิ้นเดือนแลว) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลในชอง ตนงวด ท้ังสองชองนี้  โปรแกรมจะคํานวณใหทุกครั้งท่ีทําการปดงวด 
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ขอมูลคาลดหยอนของแตละคน 

ที่ดานลางของ Tab ที่ 4 จะเปนสวนของคาลดหยอนตางๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ซึ่งจะประกอบดวย Tab ยอยๆ 3 อันดวยกัน คือ 

1. ขอมูลการสมรส 
2. คาลดหยอน บิดา / มารดา / บุตร 
3. คาลดหยอน ที่เกี่ยวกับ การประกันชีวิตและเงินบริจาค 

 
ขอมูลการสมรส ซึ่งอยูใน Tab ยอยอันแรก จะมี ชอง สถานภาพ ซึ่งจําเปนตองใสใหถูกตอง 
สถานภาพ คือ สถานภาพการสมรส ซึ่งจะมีตัวเลือกอยู 3 ตัวเลือก คือ 
 โสด    
 คูสมรสมีเงินได 
 คูสมรสไมมีเงินได 
 

คาลดหยอนตางๆ จะอยูใน Tab ท่ี 4 ของทะเบียนพนักงาน  ซึ่งจะมี Tab ยอย 3 อัน 
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Tab ยอยอันที่สอง คือ ขอมูล คาลดหยอน บิดา /  มารดา / บุตร  ซึ่งตามกฎหมายกําหนดใหผูมี

เงินไดที่เลี้ยงดูบิดามารดา ทั้งของตนเองและของคูสมรส สามารถนําคาเลี้ยงดูนี้มาหักเปนคาลดหยอนได  
นอกจากนี้หากมีการจายคาเบี้ยประกันสุขภาพใหบิดามารดาดวยก็นํามาหักเปนคาลดหยอนเพิ่มไดอีก 

ก็แคเลือกโดยการติ๊กในชองสี่เหลี่ยมหนาหัวขอที่ตองการ เชน 
หักคาเลี้ยงดู บิดา/มารดา /บิดา/มารดาคูสมรส  หากมีการลดหยอนคาเลี้ยงดูบิดา/มารดาของ

ตนเองก็ติ๊กเฉพาะสองชอง แตถาหักลดหยอนบิดามารดาคูสมรสดวยก็ติ๊กทั้งสี่ชอง  (ซึ่งตามกฎหมาย
กําหนดใหสามารถหักคาลดหยอนบุพการีไดทานละ 15,000) 

หักเบี้ยประกันสุขภาพ บิดา/มารดา /บิดา/มารดาคูสมรส  หากมีการนําเบี้ยประกันสุขภาพของ
บิดามารดามาหักลดหยอนดวยก็ติ๊กที่ชองในแถวนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
จํานวนเงินที่หัก คาเบี้ยประกันสุขภาพ รวมกันทั้งหมดตองไมเกิน 15,000 บาท 
เลขที่บัตร ปชช.   ถามีการหักคาลดหยอนของบิดามารดาทั้งของตนเองหรือของคูสมรส  

จะตองใสเลขที่บัตรประจําตัวประชาชนดวยนะครับ 
ในสวนของคาลดหยอนบุตร  จะสามารถหักคาลดหยอนบุตรไดไมเกิน 3 คน โดยแบงเปนบุตรที่

กําลังศึกษาอยู (อายุไมเกิน 25 ป และศึกษาอยูในมหาวิทยาลัยหรือชั้นอุดมศึกษาเฉพาะในประเทศ – ซึ่ง
สามารถหักคาลดหยอนสําหรับบุตรไดคนละ 17,000 บาท)  และบุตรที่ยังไมไดศึกษา (ลดหยอนไดคนละ 
15,000 บาท) 
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จํานวนบุตร กําลังศึกษา  ไมศึกษา ใหใสจํานวนบุตรตามประเภทใหถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tab ยอยอันสุดทาย คือ คาลดหยอนอื่นๆ ซึ่งไดแก 
เบี้ยประกันชีวิต  ลดหยอนไดไมเกิน 50,000 บาท 
ดอกเบี้ยเงินกูสําหรับที่อยูอาศัย ลดหยอนไดไมเกิน 50,000 บาท 
เงินบริจาคการกุศล  ลดหยอนไดไมเกิน 10% ของรายไดหลังหักคาลดหยอนอื่นๆ 

แลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ตารางคาลดหยอน  ท่ีอยูในเมนู ตารางและเงื่อนไข 
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เงินสนับสนุนการศึกษา ลดหยอนได 2 เทาของเงินบริจาค แตตองไมเกิน 10% ของ
รายไดหลังหักคาลดหยอนอื่นๆ แลว 

เงินสนับสนุนการกีฬา ลดหยอนไดไมเกิน 20% ของรายไดหลังหักคาลดหยอนอื่นๆ 
แลว 

เบี้ยประกันชีวิต (คูสมรส)  ลดหยอนไดไมเกิน 50,000 บาท 
คาซื้อหนวยลงทุนกองทุนรวมเพื่อการเลี้ยงชีพ (RMF) ลดหยอนไดไมเกิน 15% ของรายได 

และตองไมเกิน 300,000 บาท 
คาซื้อหนวยลงทุนกองทุนรวมหุนระยะยาว (LTF) ลดหยอนไดไมเกิน 15% ของรายได 

และตองไมเกิน 300,000 บาท 
 
ทั้งนี้ทั้งนั้น คาลดหยอนตางๆ อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงไดนะครับ  ถาคุณไมแนใจวาจะใสตัวเลข

ถูกตองหรือไม  ก็ใหใสตัวเลขตามที่คุณจายจริงในแตละหัวขอก็ได  เพราะโปรแกรมจะตรวจสอบให
อัตโนมัติอยูแลว  โดยจะไปเทียบกับ ตารางคาลดหยอน ในเมนู ตารางและเงื่อนไข 
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เงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

จาก Tab ที่ 4 (ภาษี/ปกส.) ของหนาจอทะเบียนพนักงาน  เราจะขามมาดู Tab สุดทาย (Tab ที่ 6 
อื่นๆ) กันกอน  โดยใน Tab นี้จะเปนรายละเอียดในเรื่อง เงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ และบัญชีธนาคารกรณี
จายเงินเดือนผานธนาคาร 

เอาอันแรกกอนนะครับ  คือ เงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ ซึ่งจะแบงออกเปน 2 สวน คือ สวนที่เปน
เงินสะสมของพนักงาน  และสวนที่เปนเงินสมทบของนายจาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หากวาบริษัทของคุณมีการจัดตั้งกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ ก็ใหใสรายละเอียดในทั้ง 2 สวนนี้  โดย

ทั้งสองสวนนี้จะมีรายละเอียดดังนี้คือ 
อัตรา(%)  คือเปอรเซ็นตที่คิดจากรายได เพื่อนําเขากองทุน ซึ่งในสวนของพนักงาน

และนายจางอาจจะไมเทากันก็ได แลวแตตกลงกัน แตในสวนของนายจาง
ตองไมนอยกวาสวนของพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินสมทบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
ในสวนของพนักงาน 

เงินสมทบ  ในสวนของนายจาง 

ใสยอดสะสมทั้งปของ ฐานรายได  ในชอง สะสมท้ังป 
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ตนงวด  ชองนี้จะแกไขเพิ่มเติมไมไดครับ โปรแกรมจะคํานวณแลวใสคาให 
สะสมทั้งป คือจํานวนเงินที่นําสงเขากองทุนไปแลวตั้งแตตนปจนถึงปจจุบัน 
ฐานรายไดที่ใชคํานวณ – ตนงวด  คือจํานวนเงินรายไดทั้งหมดที่นํามาคิดยอดตนงวด  

ชองนี้จะแกไขไมได โปรแกรมจะคํานวณใหเอง 
ฐานรายไดที่ใชคํานวณ – สะสมทั้งป  คือจํานวนเงินรายไดทั้งหมดที่นํามาคิด

ยอดสะสมทั้งป 
 
 

รายละเอียดบัญชีธนาคาร (กรณีจายเงินเดือนผานธนาคาร) 

ในกรณีที่บริษัทของคุณมีการจายเงินเดือนผานธนาคาร ไมวาจะเปนการพิมพใบนําฝาก (แบบ
รวม) หรือสงเปนแผนดิสค ใหกับธนาคาร  คุณตองใสรายละเอียดในชองนี้ใหกับพนักงานทุกคน  เพราะ
โปรแกรมจะเอารายชื่อพนักงานไปพิมพในใบนําฝากหรือทําแผนดิสคโดยดูจากบัญชีธนาคารในชองนี้
นั่นเอง 

ใชบริการของธนาคาร  คือใหคุณเลือกวาคุณใชบริการของธนาคารใดในการสง
เงินเดือนผานธนาคาร ซึ่งในปจจุบันบางธนาคารสามารถโอน
เงินใหพนักงานได โดยไมตองใชธนาคารเดียวกัน  โปรแกรม
จะใชรหัสนี้เปนตัวกําหนดรูปแบบในการสงขอมูลใหกับ
ธนาคาร 

เลขที่บัญชีธนาคาร/รหัสธนาคาร  คือเลขที่บัญชีและธนาคารที่พนักงานเปดบัญชีไว 

ถามีใชบริการจายเงนิเดือนผานธนาคาร   ก็เลอืกรหัสธนาคารและ
ใสเลขท่ีบัญชีเงินฝากของพนกังานแตละคน 
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ดูประวัติการขาดงานของพนักงานแตละคน  

ใน Tab ที่ 5 ของหนาจอทะเบียนพนักงาน คือ สรุปการลา ซึ่งเอาไวดูประวัติการลางานหรือขาด
งานของพนักงานคนนี้  โดยจะแบงออกเปน 12 เดือน และจะมีตัวเลขบอกจํานวนวัน ที่อนุญาตใหลาได และ
จํานวนวันทั้งหมดที่พนักงานคนนี้ไดลาไปแลว  ขอมูลทั้งหมดนี้จะถูกสงมาจากการบันทึกการลา ในเมนู 
งานบุคคล หัวขอ การลา สาย ขาด 

สําหรับในชอง คร้ังเดียว คือ กรณี ที่กําหนดใหลาไดคร้ังเดียวตลอดอายุงาน ถาลาครบแลว จะไม
สามารถลาไดอีก  ปกติแลวโปรแกรมจะกําหนดไวใหสําหรับ การลาบวช เทานั้นที่จะใหลาไดคร้ังเดียว  เวน
แตวาคุณมีการกําหนดไวเพิ่มเติมในตาราง การลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดในสวนของทะเบียนพนักงานจะมีทั้งหมดเพียงเทานี้ครับ  แตสวนที่เกี่ยวของกับ

พนักงานอีกสวนหนึ่งก็คือ การพิมพบัตรประจําตัวพนักงาน  ซึ่งโปรแกรมไดเตรียมรูปแบบไวใหเลือกหลาย
รูปแบบพอสมควร 

เลื่อนแถบ เพือ่ดูขอมูลเพิ่ม 

ชอง ครัง้เดียว แสดง
ถึงการลาประเภทที่ลา
ไดครั้งเดียว 

สรุปการลา เทียบกบั ท่ีกําหนดไว 
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พิมพบัตรพนกังาน 

ในการพิมพบัตรประจําตัวพนักงาน  สามารถเลือกพิมพไดหลายรูปแบบจากภายในตัวโปรแกรม
ไดเลยครับ  วิธีก็งายๆ ใหไปที่เมนู งานบุคคล แลวคลิกที่ปุม รายงาน เลือกหัวขอ บัตรพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คุณสามารถเลือกไดวาตองการพิมพบัตรใหกับพนักงานคนไหนบาง  โดยเลือกที่ชอง รหัส

พนักงาน ตั้งแต รหัสไหน ถึง รหัสไหน 
จากนั้นก็คลิกที่ Tab อื่นๆ ซึ่งจะมีรูปแบบของบัตรใหเลือกไดในชอง เลือกฟอรมที่จะพิมพ แลวก็

คลิกที่ปุม OK  โปรแกรมจะแสดงภาพใหเห็นกอนพิมพ  (ลองเลือกดูไดวาชอบรูปแบบไหนนะครับ  ใน
กรณีที่แบบแรกที่เลือกไวยังไมถูกใจ ก็ใหคลิกที่ปุม เงื่อนไข แลวคลิกที่ Tab อื่นๆ แลวเลือกรูปแบบใหมได) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกหัวขอ บัตรพนักงาน 

คลิกปุม รายงาน 

ไปท่ีเมนู 
งานบุคคล 

เลือกรหัสพนักงาน 

คลิกท่ี Tab อื่นๆ 
แลวเลือกรูปแบบ 
บัตรพนักงาน 
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รูปแบบบัตรพนักงาน 

เพื่อความสะดวกในการเลือกรูปแบบบัตรพนักงาน  จึงไดทําเปนตัวอยางไวใหดูครับ  สวน
รูปแบบใหมๆ คงจะมีเพิ่มเติมใหเร่ือยๆ ครับ  โดยใหไปดูและ Download ไดจากทางเวปไซดของ iMoneys 
Software ที่ www.imoneys.co.th  นะครับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในหนา Preview  ถาอยาก
เลือกรูปแบบบัตรใหม 
ใหคลิกท่ีปุม เงื่อนไข 

หากต อ ง ก า ร ให แ ก ไ ขหรื อ ส ร า ง รู ป แบบบั ต รพนั ก ง าน   ก็ ทํ า ไ ด น ะ ค รั บ 
อยากไดแบบไหนก็วากันไป  ติดตอไดที่ เจาหนาที่ ของ iMoneys Software ไดเลยครับ 

 

0: แนวตั้งพื้นสม 1: แนวนอนพื้นสม 
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2: แนวตั้งพื้นฟา 3: แนวนอนพื้นฟา 

4: มาตรฐาน 5: แนวตั้งพื้นขาว 

6: แนวนอนพื้นขาว 
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พิมพ รายชื่อและทะเบียนพนักงาน 

หากวาคุณตองการพิมพรายชื่อพนักงานทั้งหมดออกมา  จะมีรายงานใหเลือกใชไดอยู 2 รายงาน
คือ 

1. รายช่ือพนักงาน 
2. ทะเบียนพนักงาน 

ถาเปนรายงาน รายชื่อพนักงาน จะพิมพแตชื่อพนักงานและแผนก เรียงตอกันออกมา   แตถาเปน
ทะเบียนพนักงาน จะเปนการพิมพรายละเอียดและประวัติของพนักงานแตละคนออกมา   ก็แลวแตวาคุณ
อยากไดรายงานแบบไหน 

รายงานทั้งสองอันนี้ จะอยูที่เมนู งานบุคคล ครับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกรายงาน 

คลิกปุม รายงาน 

ไปท่ีเมนู 
งานบุคคล 
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พิมพ ทะเบียนลูกจาง 

ทะเบียนลูกจาง จะคลายๆ กับทะเบียนพนักงานครับ   ตางกันตรงที่วา ทะเบียนลูกจางจะเก็บ
รายละเอียดของพนักงานที่ลาออกแลวเอาไวใหดวย  แตทะเบียนพนักงานจะมีเฉพาะรายชื่อของพนักงานที่
ยังทํางานอยูเทานั้น  ทะเบียนลูกจางเอาไวเมื่อเวลาที่มีการตรวจสอบคอยพิมพออกมา ไมตองยื่นทุกเดือนนะ
ครับ 

ตามกฎหมายกําหนดไววา ทุกบริษัทที่มีลูกจางตั้งแต 10 คนขึ้นไป ตองจัดทําทะเบียนลูกจาง เก็บ
ไวเพื่อการตรวจสอบ  และถาพนักงานมีการรับเพิ่มหรือลาออกก็จะตองเก็บขอมูลไวอยางนอย 2 ป  โห ยุง
มิใชนอยเลย ใชมั้ยครับ 

แตไมตองกังวลใจไปครับ  เดี๋ยวจอดจัดให  แหะๆ คือโปรแกรมไดเตรียมไวใหเรียบรอยแลว
แหละครับ  และยังคอยปรับปรุงเปลี่ยนแปลงขอมูลใหตลอดเวลาดวย  แมวาพนักงานจะลาออกไปแลว
โปรแกรมก็ยังเก็บขอมูลในทะเบียนลูกจางไวใหครับ 

ที่คุณตองทํามีอยางเดียว คือ พิมพรายงาน ทะเบียนลูกจาง ออกมาเวลาที่ตองการ ก็แคนั้นเอง  งาย
ชะมา จอดบอกแลว 

วิธีพิมพทะเบียนลูกจาง  ก็ไปที่เมนู ปดสิ้นป  คลิกที่ปุม รายงาน  แลวเลือกหัวขอ ทะเบียนลูกจาง  
แลวก็คลิกที่ปุม OK อีกคร้ัง ก็เรียบรอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกท่ี ทะเบียนลูกจาง คลิกปุม รายงาน 

ไปท่ีเมนู 
ปดสิ้นป 
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พิมพทะเบียนผูประกันตน (สปส.6-07) 

ทะเบียนผูประกันตน ก็คลายๆ กับทะเบียนลูกจาง  ตางกันตรงที่เปนรายงานที่ตองเตรียมไว
ใหกับทางสํานักงานประกันสังคมใชในการตรวจสอบรายละเอียดการจางงาน  อันนี้ไมตองยื่นนะครับ  แต
ถามีการตรวจสอบจากทาง สปส. คอยพิมพออกมา 

วิธีพิมพก็ไปที่เมนู งานบุคคล   คลิกที่ปุม รายงาน  เลือก ทะเบียนผูประกันตน  แลวก็คลิก OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกท่ี ทะเบียน
ผูประกันตน 

คลิกปุม รายงาน 

ไปท่ีเมนู 
งานบุคคล 

ตัวอยาง ทะเบียนผูประกันตน สปส.6-07 
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งานที่ตองทําทุกเดือน 

หลังจากที่คุณสรางทะเบียนพนักงานและใสขอมูลพนักงานครบ
หมดแลว  คราวนี้ก็ถึงเวลาที่จะเริ่มทํางานประจํากันไดแลว  ซึ่งก็คือการบันทึก
เวลาทํางาน การขาดสายลาปวย การทําลวงเวลา เปนตน  แตเนื่องจากโปรแกรม 
iMoneys Payroll จะถือวาพนักงานทุกคนเขาทํางานครบทุกคน ทุกวัน ไมมีขาด 
ไมมีลา ไมมีสาย  ดังนั้นหากคุณไมไดใสขอมูลการลาเขาไป  เมื่อคุณสั่งคํานวณ
โปรแกรมก็จะคิดเงินใหเต็มเดือนทุกคน  เพราะฉะนั้นคุณจึงตองใสขอมูลตางๆ 
เหลานี้เพิ่ม  หากตองการใหโปรแกรมหักเงินใหหรือคิดเงิน OT ให รวมถึงเร่ือง
ของการกูยืมเงิน  บันทึกเงินไดหรือรายการหักเงินตางๆ ดวย 

เสร็จแลวก็เปนการคํานวณวันทํางาน  คํานวณภาษีตางๆ   และ
รายงานทั้งหมดที่ตองพิมพสงทุกเดือน 

เลยจับเอาทั้งหมดนี้มารวมกันไวในบทเดียวกันไปเลย  ตอเนื่องกัน
ไปทีเดียว 
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รูปแบบหนาจอและการทํางาน 

ตามหัวเร่ืองที่บอกไววาเปนงานที่ตองทําทุกเดือน  โปรแกรมจึงไดรวบรวมทุกๆ หัวขอที่ตองทํา
ทุกเดือนมาไวรวมกันในเมนู งานบุคคล  เพื่อใหสะดวกและเขาใจงายไงครับ 

กอนที่จะเริ่มดูในรายละเอียดของแตละหัวขอในเมนูนี้  จะขออธิบายในสวนของรูปแบบหนาจอ
ตางๆ ในเมนูนี้กันกอน  เพราะวาแตละหนาจอจะมีรูปแบบที่เหมือนกัน  จะไดอธิบายรวมกันไวตรงนี้เลย
ครับ  เพื่อไมใหเนื้อหาซ้ําๆ กัน 

ในหัวขอทั้งสี่หัวขอ อันไดแก  ลาสายขาด, ทําลวงเวลา, เงินได/เงินหัก, เงินกูยืม  จะมีรูปแบบที่
เหมือนกันคือ  หนาจอจะแบงเปน 3 สวนดังนี้ครับ 

สวนลางซาย  จะเปนรายการเอกสารทั้งหมดที่มีการบันทึกไว 
สวนลางขวา  จะเปนรายละเอียดของเอกสารแตละใบตามที่คุณเลือกจากรายการทางซายมือ (ดู

รายละเอียด โดยการคลิกที่ปุม แกไข) 
สวนบน  จะเปนตัวเลือกเงื่อนไข  กรณีที่คุณมีเอกสารจํานวนมาก และตองการเลือกเฉพาะ

รายการที่ตองการ เชน เอกสารของงวดนี้  เอกสารของเดือนนี้  หรือวาตองการเลือกดูเฉพาะพนักงานบางคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลองดูตัวอยางกันซักหนาจอดีกวาครับ  เอาเปนหนาจอ ลาสายขาด แลวกันนะครับ  เขาไปที่เมนู 

งานบุคคล แลวคลิกที่หัวขอ ลาสายขาด ครับ    แถวบนสุดเลยจะเปนปุมตางๆ ดังนี้ครับ 
 
 
 

รายละเอียดของเอกสารแตละใบ  ตามท่ีเลือก 

เงื่อนไข ในการเลือกแสดงเอกสาร รายการเอกสารทั้งหมด  หรือตามเงื่อนไขท่ีเลือก 
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เพิ่ม (หรือกดปุม F2)  เอาไวเพิ่มเอกสารใบใหม 
แกไข (หรือกดปุม F11) เปนการแกไขเอกสารที่เคยบันทึกไวแลว  โดยคลิกเลือกที่เอกสาร

ใบที่ตองการ แลวคลิกที่ปุม แกไข  (หรือใชในกรณีที่ตองการดูรายละเอียดของ
เอกสารก็ได) 

บันทึก (หรือกดปุม F2) หลังจากที่คุณใสรายละเอียดเสร็จแลว ใชปุมนี้เพื่อทําการบันทึกครับ 
ลบ (หรือกดปุม Delete) เปนการลบเอกสารใบที่ไมตองการ  โดยคลิกเลือกที่เอกสารแลว

คลิกที่ปุม ลบ (โปรแกรมจะขึ้นขอความใหยืนยัน) 
พิมพ จะเปนการพิมพรายงานตามหัวขอที่คุณทํางานอยู  (เปนรายงานตัวเดียวกับที่อยูในปุม 

รายงาน ครับ แตมีไวเพื่ออํานวยความสะดวก) 
รีเฟรช หลังจากที่คุณเลือกเงื่อนไข เชนเลือกดูเฉพาะพนักงานบางคน  คุณตองคลิกที่ปุม   

รีเฟรช (หรือกดปุม F5) เพื่อใหโปรแกรมแสดงขอมูลเอกสารที่ถูกตองตามเงื่อนไขที่
คุณเลือก 

ออก ใชเพื่อออกจากการแกไข หรือเพื่อออกจากหนาจอนี้ และกลับไปที่หนาเมนูหลัก 
 
แถวตอมาคือตัวเลือกเงื่อนไขครับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทางซายมือ  จะเปนตัวเลือกวันที่เอกสาร  ซึ่งจะมีตัวเลือกไวใหแลวเชน  สัปดาหนี้  

เดือนนี้  งวดนี้  หรือหากตองการเลือกชวงวันที่เองก็ไดนะครับ  โดยเลือกไปที่ กําหนดชวง  แลวใสวันที่ใน
ชองทั้งสอง  (หรือกดปุม F4 เพื่อเลือกดูจากปฏิทินก็ได ) 

ตรงกลาง  จะเปนตัวเลือกที่เกี่ยวของกับหัวขอเอกสารในแตละหนาจอ เชน  รหัส
การลา  ประเภทพนักงาน  เปนตน 

ทางขวามือ  จะเปนตัวเลือกรหัสพนักงาน (คลิกเลือกที่ปุมสามเหลี่ยมหรือกดปุม F4 
เพื่อเลือกรหัสพนักงานก็ได  ซึ่งถาใชวิธีกดปุม F4 จะมีชองใหคนหาไดดวย) 

 

ตัวเลือกชวงวันท่ี ตัวเลือกประเภท ตัวเลือกรหัสพนักงาน 
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บันทึก ปวย สาย ลา ขาด 

สําหรับบันทึกการลาประเภทตางๆ ของพนักงาน เพื่อเก็บประวัติเชนการลาปวย ลากิจ การขาด
งาน หรือการมาทํางานสาย และการลาประเภทตางๆ ตามที่คุณไดกําหนดไวในตารางการลา  วิธีการบันทึก ก็
ใหเขาไปที่เมนู งานบุคคล เลือกหัวขอ ลาสายขาด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดในการบันทึกการลา 
รหัสพนักงาน  สามารถบันทึกเองหรือกดปุม F4 หรือคลิกที่สามเหลี่ยมดานขางเพื่อให

แสดงขอมูลพนักงาน 
วันที่   สําหรับบันทึกวันที่พนักงานลา โดยบันทึกจากวันที่ไหน ถึงวันที่ไหน  

(กดปุม F4 เพื่อเลือกวันที่จากปฏิทินก็ได) 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลขที่เอกสาร  โปรแกรมจะเอาเลขที่ เอกสารจากที่กําหนดไวในจากเมนูกําหนดคา

พื้นฐาน   หัวขอ การเรียงเลขที่  มาแสดงให และจะเรียงตอเนื่องให
อัตโนมัติ 

รหัสการลา  เลือกรหัสประเภทของการลาที่พนักงานลา เชนขาดงาน มาทํางานสาย  
เวลาที่ลารวม  ใหใสจํานวนวัน จํานวนชั่วโมง หรือจํานวนนาที ที่พนักงานขอลา 

วันที่ในการลา จะเปนอยูในเดือนเดียวกันเทานั้นนะครับ   ถาหากมีการลาขามเดือน  
จะตองแยกบันทึกเปนเอกสารสองใบ 

 

ไปท่ีเมนู 
งานบุคคล 

เลือก ลา สาย ขาด 
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บันทึก   อาจใสเปนหมายเหตุ สําหรับการลาของพนักงาน 
วันที่หัก   โดยปกติโปรแกรมตั้งคา Default วันที่หักเปนวันที่เดียวกับวันที่เอกสาร 
คํานวณ  คลิกปุมนี้ เพื่อใหโปรแกรมทําการคํานวณเงินหัก โดยการตัดคาจาง

โปรแกรมจะนําจํานวนเงินคาจาง จากแถบเงินเดือนมาคูณกับจํานวนวัน 
ชั่วโมง นาที ที่ลามาใสไวที่ชองจํานวนเงิน 

จํานวนเงิน  เมื่อโปรแกรมคํานวณจํานวนเงินที่ควรตัดคาจางใหตามมาตรฐานที่ตั้งไว  
ซึ่งคุณก็สามารถแกไขจํานวนเงินไดเองนะครับ   เชน การลาครั้งแรกคุณ

ตองการตัดคาจางแคตักเตือนคร้ังแรกนอยกวา
ปกติ  ก็สามารถใสจํานวนเงินที่ตองการหักได 

 
 
 

 

ถาคุณไมตองการความละเอียดมาก  และในแตละเดือนมีใบลาจํานวนมาก  คุณจะรวม
ยอดใบลาแตละประเภทของพนักงานแตละคนมาบันทึกเปนใบเดียวกันตอนสิ้นเดือนก็ไดนะครับ  
(โดยตองแยกประเภทการลาเปนแตละใบดวยนะครับ  เพราะการลาแตละประเภทไมเหมือนกัน 
บางอยางหักเงิน บางอยางไมหักเงิน) 

โดยใสวันที่ทั้งสองชองเปนวันเดียวกัน (วันใดของเดือนก็ได) เลือกรหัสการลาใหถูกตอง 
และใสเวลาที่ลารวม เปนจํานวนวันรวมที่คุณสรุปมา   

รายละเอียดหนาจอ บันทึกการลา 
สาย ขาดงาน 
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บันทึก OT 

ใชสําหรับบันทึกการทําลวงเวลา เพื่อใชคํานวณเงินไดและเก็บเปนประวัติการทํางานลวงเวลา    
วิธีบันทึกใหไปที่เมนู งานบุคคล เลือกหัวขอ ทําลวงเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดในการบันทึกการทําลวงเวลา 
รหัสพนักงาน  สามารถบันทึกเองหรือกดปุม F4 หรือคลิกปุมสามเหลี่ยมดานขางเพื่อให

แสดงขอมูลพนักงาน 
วันที่  ใสวันที่พนักงานทําลวงเวลา  (กดปุม  F4 เพื่อเลือกวันที่จาก  

ปฏิทินก็ได) 
เลขที่เอกสาร  โปรแกรมจะเอาเลขที่ เอกสารจากที่กําหนดไวในจากเมนูกําหนดคา

พื้นฐาน   หัวขอ การเรียงเลขที่  มาแสดงให และจะเรียงตอเนื่องให
อัตโนมัติ 

จํานวนชั่วโมง  ใชสําหรับบันทึกจํานวนชั่วโมงการทําลวงเวลา โดยแบงออกเปน 4 อัตรา
การทําลวงเวลา    ในการบันทึก ใหใสเปน ชั่วโมง:นาที  เชน 1:30 หรือ 
0:39 (หมายถึง 1 ชั่วโมง 30 นาที, 39 นาที) 

วันที่จาย   โดยปกติโปรแกรมตั้งคา Default วันที่หักเปนวันที่เดียวกับวันที่เอกสาร 
คํานวณ  คลิกปุมนี้ เพื่อใหโปรแกรมคํานวณคาลวงเวลาแลวนําไปใสในแตละ

ประเภทของการทําลวงเวลา โดยการคํานวณคาลวงเวลา โปรแกรมจะนํา
จํานวนเงินคาลวงเวลาตอชั่วโมงจากแถบเงินเดือน คูณกับจํานวนชั่วโมง
การทํางานลวงเวลาและจํานวนเทาตามที่กําหนดไวในตารางการทํา
ลวงเวลา เปนจํานวนเงินของการทํางานลวงเวลาตางๆ แลวนํามาใสไวที่
ชองจํานวนเงินแตละชอง OT และชองจํานวนเงินรวม 

ไปท่ีเมนู 
งานบุคคล 

เลือก ทําลวงเวลา 
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การคํานวณจํานวนเทา จะขึ้นอยูกับการกําหนดตามที่ไดกําหนดไวใน
ตารางคาลวงเวลา 

จํานวนเงิน  เมื่อโปรแกรมคํานวณจํานวนเงินสําหรับการทําลวงเวลาที่ควรจายใหตาม
คาที่กําหนดไว แตคุณก็สามารถแกไขจํานวนเงินที่ตองการจายไดเองดวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถาคุณไมตองการความละเอียดมาก  คุณจะรวมยอดเวลาการทําลวงเวลาของพนักงานแต
ละคนมาบันทึกเปนใบเดียวกันตอนสิ้นเดือนก็ไดนะครับ   

โดยใสวันที่เปนวันใดของเดือนก็ได แลวก็ใสเวลารวมของ OT แตละขั้นใหถูกตอง 
อีกอยางนึงคือ  ถึงแมคุณจะบันทึกการทําลวงเวลาไวแลว  แตถาพนักงานคนนี้คุณเลือก

เปน N ในชองคํานวณการทําลวงเวลา ในทะเบียนพนักงาน โปรแกรมจะไมคํานวณเงินคาลวงเวลา
ของพนักงานคนนี้ใหครับ  

ใสจํานวนชั่วโมง และนาที  (คั่นดวย : ) 
ใน OT แตละอัตรา   แลวคลิกปุม คํานวณ 
เพื่อใหโปรแกรมคํานวณเงินให 
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บันทึกรายไดพิเศษ / การหักเงิน 

สําหรับการบันทึกรายไดและรายการหักอื่นๆ ที่ไมใชรายไดหรือรายการหักที่ไดรับ เปนประจํา
ทุกงวด  เชนคาเบี้ยเลี้ยง คาเดินทาง จายโบนัส 

วิธีการบันทึก  ใหเขาไปที่เมนู งานบุคคล  เลือกหัวขอ เงินได/เงินหัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดในการบันทึกรายได/รายการหักอื่นๆ 
รหัสพนักงาน  สามารถบันทึกเองหรือกดปุม F4 หรือคลิกที่ปุม สามเหลี่ยมดานขางเพื่อ

แสดงขอมูลพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไปท่ีเมนู 
งานบุคคล 

เลือก เงินได/เงินหกั 

เลือกประเภทของเงินได หรือ เงินหัก 
และใสจํานวนเงิน 
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วันที่   ใสวันที่  (กดปุม F4 เพื่อเลือกวันที่จากปฏิทินก็ได) 
เลขที่เอกสาร  โปรแกรมจะเอาเลขที่ เอกสารจากที่กําหนดไวในจากเมนูกําหนดคา

พื้นฐาน   หัวขอ การเรียงเลขที่  มาแสดงให และจะเรียงตอเนื่องให
อัตโนมัติ 

ประเภทรายการ   เลือกประเภทที่จะทํารายการ A99 เปนหมวดรายได B99 เปนหมวด
รายการหัก (โปรแกรมจะดึงคาที่กําหนดไวที่ตารางรายไดและรายการหัก 
มาเปนตัวเลือกให) 

จํานวนเงินตอคร้ัง   ใหใสจํานวนเงินที่จาย หรือหัก  จะใสรวมเปนคร้ังเดียวทั้งหมด  หรือวา
จะแยกเปนจํานวนเงินตอคร้ังก็ได เชน คาเบี้ยเลี้ยง  5 วัน วันละ 200 บาท 
คุณจะใสเปน 1,000 บาทครั้งเดียว หรือ 200 บาท แลวใสที่ชองจํานวนครั้ง
เปน 5 คร้ังก็ได  ขึ้นอยูกับวาคุณตองการดูรายงานละเอียดแคไหน 

จํานวนครั้ง  ใสจํานวนครั้ง  (ถาเปนการจายแบบรวมทีเดียวก็ใสเปน 1) 
จํานวนเงินรวม  โปรแกรมจะคํานวณจํานวนเงินให (โดยเอาจํานวนเงิน คูณกับจํานวนครั้ง

ให)  แตคุณแกตัวเลขไดนะครับ อยางเชนกรณีที่ตองการปดเศษ 
หมายเหตุ  เอาไวใสคําอธิบายกํากับเอกสารไว 
วันที่จาย/หัก  โดยปกติโปรแกรมตั้งคา Default วันที่หักเปนวันที่เดียวกับวันที่เอกสาร 
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บันทึก เงินกูยืม 

ใชสําหรับบันทึกเงินกูที่พนักงานกูเงินบริษัท หรือเบิกเงินลวงหนา โดยจะหักจากรายไดของ
พนักงานเปนรายงวดหรือรายเดือนก็ไดเปนจํานวนเทากัน 

วิธีการบันทึก ใหทําการบันทึกขอมูลการกูยืมโดยแสดงรายละเอียดยอดหนี้ทั้งหมดในหนานี้  
สวนยอดในการหักแตละงวดใหทําการบันทึกที่แถบเงินเดือนในสวนของเงินกู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดในการบันทึกสัญญาเงินกู 
รหัสพนักงาน  สามารถบันทึกเองหรือกดปุม F4 หรือคลิกปุมสามเหลี่ยมดานขางเพื่อ

แสดงขอมูลพนักงาน 
วันที่  วันที่เร่ิมสัญญาใชเปนขอความอางอิงเทานั้น 
สัญญาเลขที่  โปรแกรมจะเอาเลขที่ เอกสารจากที่กําหนดไวในจากเมนูกําหนดคา

พื้นฐาน   หัวขอ การเรียงเลขที่  มาแสดงให และจะเรียงตอเนื่องให
อัตโนมัติ  หรือหากตองการแกไขเปนเลขที่ตามแบบของคุณเองก็ได 

ยอดหนี้ยกมา  ใสเปนจํานวนเงินที่ใหกูทั้งหมด 
ยอดหนี้คงเหลือ  ใสยอดหนี้ที่พนักงานยังคงคางกับบริษัท เชน อาจจะมีการจายกอนหนานี้

มาแลว   ยอดหนี้นี้จะลดลงทุกคร้ังเมื่อ
ทําการปดสิ้นงวด ตามยอดที่หักจาก
รายไดของพนักงานจากการคํานวณ
เงินเดือน 
วันปดสัญญา  เ ป น วั น ที่
สุดทายที่พนักงานชําระเงินครบถวน 
โปรแกรมจะใสใหเอง 

ไปท่ีเมนู 
งานบุคคล 

เลือก เงินกูยืม 

ใสยอดเต็มในชอง
ยกมาและยอด

คงเหลือ ณ วันท่ี
บันทึก  ในชอง

คงเหลือ 
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การชําระหนี้ 

ใสยอดเงินที่ชําระตองวด ในชองเงินกูในแถบเงินเดือนของพนักงานคนนั้น เมื่อทําการคํานวณ
เงินเดือนโปรแกรมจะนําคานี้ไปทําการหักเงินเพื่อชําระหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติการชําระหนี้ 

โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดในการชําระเงิน
ของพนักงานให (ขอมูลนี้จะ Update ทุกครั้งที่ทําการปดงวด
สิ้นเดือนแลว) 

 
หรือคุณจะดูยอดหนี้ทั้งหมดและรายละเอียดการจายชําระจากรายงาน เงินกูยืม ก็ได  หากตองการ

ดูรายละเอียดการจายชําระ ตองติ๊กที่ชอง รายงานสรุป ออกกอน 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อยอดหนี้ไดรับการชําระครบแลว โปรแกรมจะไมแสดงสัญญาเงินกูที่ครบแลว แตถาคุณ

ตองการดูประวัติการกูยืม  ก็ใหคลิกเครื่องหมายถูกที่ชองแสดงที่ปดแลว 
 
 
 

ใสยอดเงินท่ีผอนจาย
ตอเดือน 
ในทะเบียนพนักงาน  
ในชอง เงินกู 
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สรุปข้ันตอนกอนจายเงินเดือนและพมิพรายงาน 

เมื่อคุณบันทึกขอมูลตางๆ เรียบรอยหมดแลว  กอนที่จะทําการจายเงินเดือนและพิมพรายงานสง
ราชการ  คุณตองทําการคํานวณวันทํางานและรายไดภาษีตางๆ กอนจึงจะไดขอมูลที่ถูกตอง   ดังนั้นจึงจะขอ
สรุปขั้นตอนเพื่อใหเห็นภาพกันกอน 

1. คํานวณวันทํางาน  (เปนการสรางตารางรายชื่อพนักงานของงวดนี้) 
2. คํานวณรายได/ภาษี และประกันสังคม  (เปนการคํานวณยอดเงินตางๆ เพื่อเอามาใสไวในตาราง

พนักงานที่สรางใหมของงวดนี้) 
3. แกไขขอมูล  (แกไขขอมูลที่มาจากตารางขางตน) 

• ถามีความผิดพลาดที่ขอมูลตนทางเชน บันทึกการทําลวงเวลาผิด หรือความผิดอื่นๆขอให
กลับไปแกไขที่ขอมูลตนทาง ซึ่งเปนวิธีการแกที่ถูกตองที่สุด หรือจะแกไขที่หัวขอ แกไข
ขอมูล ก็ได (แตขอมูลตนทางจะไมเปลี่ยนตามให  รวมทั้งประวัติตางๆ และยอดสะสม
ตางๆ จะไมถูกเปลีย่นดวย)  

• ถามีการคํานวณวันทํางานใหม การแกไขทั้งหมดที่ไดทําไวที่หัวขอ แกไขขอมูล จะหายไป 
(จึงแนะนําใหไปแกที่เอกสารตนทาง) 

4. กรณีที่มีการแกไขขอมูลตามขอ 3 ภาษีและประกันสังคมที่ไดคํานวณไวแลวอาจไมถูกตอง คณุ
จะตองทําการ คํานวณเฉพาะภาษีใหม อีกคร้ัง เพื่อใหไดคาที่ถูกตอง (ไมไดเปนการสรางตาราง
ใหม แตเปนการคํานวณเฉพาะยอดเงนิภาษี ตามตัวเลขทีคุ่ณแกไข) 

5. เมื่อทําการคํานวณแลว  คุณอาจจะพิมพรายงานเพื่อตรวจดูความถูกตอง 
• อยูในเมนู เงินเดือน  คือ 

 รายงานเงินได/เงินหักประจําเดือน 
 รายงานขอมูลเพื่อการคํานวณภาษี 

• ถาผิดใหกลับไปแกไขและทําตามขั้นตอนขางตนใหม  
• เมื่อทําตามขั้นตอนทุกอยางเรียบรอยแลว ก็ทําการจายเงินเดือน และพมิพรายงานทาง

ราชการเชน ประกันสังคม ภาษี 
6. และถาตองการสงขอมูลดวยสื่อ ก็ใหจัดทําแผนดิสก ใหเรียบรอยกอน 
7. สุดทายเมื่อทุกอยางเรียบรอยแลว  ก็ทาํการ ปดงวด ปจจุบัน  เพื่อใหโปรแกรมทําการสะสมยอด 

โดยโปรแกรมจะทําการปรับสถานะพนักงาน และปรับงวดเปนงวดใหมใหอัตโนมัติ  
 
 
 
 
 

ขอสังเกตงายๆ ในขั้นตอนการคํานวณตางๆ ของเมนู เงินเดือน ก็คือ ทําตามลําดับ
ตัวเลขที่เห็นในหนาเมนู  โดยทําจากซายไปขวา บนลงลาง   ถามีการยอนขั้นตอนไหน 
ก็ตองทําขั้นตอนที่เหลือใหมดวย 
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คํานวณวันทาํงาน 

การคํานวณวันทํางาน  ก็คือการสรางตารางรายชื่อของพนักงานที่คุณจะจายเงินเดือนในงวดนี้  
ซึ่งอาจจะไมใชพนักงานทั้งหมดที่คุณมี  ขึ้นอยูกับวาในงวดนี้มีพนักงานกี่คนที่จะไดรับเงินเดือน  เชน งวด
กลางเดือนจะมีการจายเงินเดือนเฉพาะพนักงานรายวัน  ก็จะไมมีรายช่ือของพนักงานรายเดือนรวมอยูดวย 

นอกจากจะเปนการสรางตารางรายชื่อพนักงานประจํางวดแลว  โปรแกรมยังคํานวณวันทํางาน
ทั้งหมดของงวดนี้ใหดวย  รวมทั้งจํานวนวันลา จํานวนชั่วโมงที่ทําลวงเวลาดวย  แตจะยังไมมีการคํานวณ
รายไดและภาษีใหในขั้นตอนนี้นะครับ 

คุณจะสั่งคํานวณวันทํางานกี่คร้ังก็ไดไมไดจํากัด  เพียงแตวาถาเลยขั้นตอนนี้ไปแลว เชน ทําการ
คํานวณรายไดไปแลว หรือ มีการแกไขขอมูลไปแลว และคุณสั่งคํานวณวันทํางานใหมอีกคร้ังนึง  ขอมูลเดิม
จะถูกลบทิ้งและสรางใหมเสมอ  คุณตองไปคํานวณรายไดและทําการแกไขขอมูลใหมอีกรอบนึง 

 
 
 
 
 
 
 
 
ในหนาจอนี้ คุณจะเห็นวามีรายช่ือพนักงานและจํานวนวันทํางานในงวดนี้  จํานวนวันลา จํานวน

ชั่วโมงที่ทําลวงเวลาของพนักงานแตละคน  ถาไมมีรายช่ือเลยหรือมีไมครบ  อาจจะเปนไปไดวา คุณกําหนด
งวดไมถูกตอง  หรือกําหนดประเภทพนักงานไมถูกตอง  ยกตัวอยางเชน  คุณกําหนดใหมีการจายเงินเดือน
ละ 2 งวด  แตไมมีพนักงานรายวันเลย มีแตพนักงานรายเดือนซึ่งรับเงินเดือนเพียงเดือนละครั้ง  ทีนี้ถาคุณสั่ง
คํานวณงวดที่ 2 ซึ่งเปนงวดกลางเดือน  ก็จะไมมีพนักงานคนไหนเลยที่ตรงกับเงื่อนไขการจายเงินกลางเดือน  
เลยไมมีรายช่ือพนักงานในหนาจอ  ถาเปนอยางนี้  คุณก็ตองกลับไปตรวจดูการกําหนดงวดและประเภท
พนักงานในทะเบียนพนักงานใหถูกตองกอน แลวคอยสั่งคํานวณวันทํางานใหมอีกรอบนึง  โดยเขามาที่
หนาจอนี้แลวคลิกที่ปุม คํานวณ      การคํานวณวันก็มีเพียงแคนี้ครับ ไมยุงยากอะไร ตอจากนี้ก็ไปสั่งคํานวณ
รายไดและภาษี 

 
 
 
 

ไปท่ีเมนู 
เงินเดือน 

เลือก คํานวณวันทํางาน 
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กรณีมีพนักงานเขาใหม หรือลาออก และทํางานไมเต็มเดือน หรือ ไมเต็มงวด 

ในการคํานวณวันทํางาน  ถาเปนพนักงานที่ทํางานเต็มเดือนก็ไมมีปญหาอะไร  เพราะวา
โปรแกรมจะคํานวณวันของแตละงวดโดยดูจากหนาจอ กําหนดงวด   

แตถามีพนักงานเขาใหมในระหวางเดือน  เชน พนักงานรายเดือน ที่เร่ิมงานวันที่ 15 ของงวดนี้ 
หรือ พนักงานรายวัน ที่เร่ิมงานวันที่ 20 ของงวดนี้   

หรือ พนักงานลาออกในระหวางเดือน โปรแกรมก็จะพยายามใสจํานวนวันทํางานใหโดยนับจาก
วันที่เร่ิมงาน  หรือวันที่ลาออก   ซึ่งถาเปนพนักงานรายเดือนก็ไมมีปญหาอะไร  แตถาเปนพนักงานรายวัน 
มักจะไมคอยถูก ทั้งนี้ก็เพราะวาโปรแกรมยังไมไดหักวันหยุดออกให  ดังนั้นกรณีนี้ คุณจึงตองใสจํานวนวัน
ทํางานที่ถูกตองกอน  แลวคอยคํานวณรายไดและภาษี 

เมื่อดูในหนาจอ คํานวณวันทํางาน  คุณจะเห็นวามีตัว N อยูหนาบรรทัดที่เปนพนักงานเขาใหม  
และมีวันที่เร่ิมงาน อยูที่ชองสุดทายของบรรทัด    หรือวามีตัว R อยูหนาบรรทัดที่เปนพนักงานที่ลาออก และ
มีวันที่ลาออก อยูทายบรรทัด  (สําหรับตัว P จะเปนพนักงานที่จะพนระยะทดลองงาน และมีวันที่บรรจุ อยู
ทายบรรทัด) 

ใหคุณสังเกตดูที่ชอง วัน  และ งวด  ที่อยูหลังชื่อพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในชองวัน  ก็คือ จํานวนวันทํางานทั้งหมดของงวดนี้   (เอามาจากหนาจอ กําหนดงวด) 
ในชองงวด ก็คือ จํานวนวันทํางานที่โปรแกรมคํานวณให โดยนับจากวันที่เร่ิมงาน หรือ วันที่

ลาออก 
ที่คุณตองแกก็คือ จํานวนวัน ในชอง งวด นี่แหละครับ แกเปนจํานวนวันทํางานตามที่คุณจายจริง 
วิธีแก  ก็คลิกเลือกบรรทัดที่ตองการแก แลวคลิกที่ปุม แกไข  จากนั้นก็ใสตัวเลขจํานวนวัน

ทํางานที่ถูกตองลงไปที่ชอง งวด  ถามีมากกวาหนึ่งคน ก็แกใหครบกอน  เสร็จแลวคลิกปุม บันทึก  

เลือกชื่อเสร็จแลว ใหคลิกปุม แกไข 

ตัว N เพื่อใหรูวา
เปนพนักงานเขา
ใหมและทํางาน 

ไมเต็มเดือน 

แกตัวเลขในชองนี้ ใหตรงกับ 
จํานวนวันทํางานตามจริง  

วันท่ีเริ่มงาน 
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คํานวณรายไดและภาษ ี

เมื่อคํานวณวันทํางานแลว  ขั้นตอไปคือการคํานวณรายได ภาษี/ประกันสังคม โดยในหัวขอนี้เมือ่
คุณคลิกปุมคํานวณ โปรแกรมจะทํางานพรอมกันไปเลยคือคํานวณรายไดที่พนักงานแตละคนควรจะไดรับ
จากวันทํางาน จากการบันทึกรายไดรายการหักอื่นๆ หักเงินกูยืม หักรายไดจากการไมมาทํางาน หรือสาย 
พรอมคํานวณภาษีและประกันสังคม ซึ่งถาไมมีอะไรที่ตองแกไข ขั้นตอนนี้ก็จะถือวาเสร็จสิ้น จายเงินเดือน
ได และพิมพรายงาน, ทําแผน Disk และปดสิ้นงวด 

วิธีการก็ไปที่เมนู เงินเดือน เลือกหัวขอ คํานวณรายได/ภาษี  แลวคลิกที่ปุม คํานวณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไปท่ีเมนู  
เงินเดือน 

คลิกท่ีปุม คํานวณ เลือกหัวขอ 
คํานวณรายได/

ภาษี 



   งานที่ตองทาํทุกเดือน 

บทที่ 7 

120 

แกไขขอมูล 

ขอมูลที่ไดจากการคํานวณทั้งหมดจะถูกรวบรวมมาไวในเมนู เงินเดือน หัวขอ แกไขขอมูล  
ลักษณะของหนาจอจะเหมือนกับแฟมทะเบียนพนักงานอยางยอ  โดยจะมีทั้งยอดเงินไดและเงินหักตามที่จะ
จายในงวดนี้ 

ตองทําการแกไขทุกคร้ังมั้ย  ไมครับ  คุณไมตองทําหัวขอนี้เลยก็ได 
แลวหนาจอนี้มีไวเพื่ออะไรใชมั้ยครับ   หนาจอนี้มีไวเพื่อประโยชน 3 อยาง คือ 
1. เอาไวดูขอมูลที่ไดจากการคํานวณวันและรายได/ภาษี  วาถูกตองหรือไม 
2. หากตองการแกไขตัวเลข เชน ตองการปดเศษทศนิยม เวลาจะจายจริง 
3. ถาไมอยากบันทึก การลา,  การทําลวงเวลา,  เงินได/เงินหัก ที่เมนู งานบุคคล  คุณก็สรุป

เปนตัวเลขเลยวา หักลากี่บาท หรือ ไดคาทําลวงเวลากี่บาท หรือ วามีรายการเงินได/เงินหัก
อะไรบาง กี่บาท  แลวก็เอาตัวเลขมาใสในแตละชองในหนาจอ แกไขขอมูล ไดเลย 

 
ประเด็นสําคัญที่ตองรูไวกอนการแกไขขอมูล คือ 

 การใสเพิ่มหรือแกไขขอมูลในหนาจอ แกไขขอมูล จะไมมีผลกับขอมูลที่คุณบันทึกไวที่
เมนู งานบุคคล 

 ขอมูลที่ใสเพิ่มหรือแกไขจะไมแสดงในรายงานที่เกี่ยวกับงานบุคคล  เชน เงินที่หักคาลา
หรือขาดงาน  ก็จะไมสามารถดูไดจากรายงานการลา (เพราะรายงานการลา จะดึงขอมูล
จากที่บันทึกไวใน หนาจอ การลา เทานั้น 

 ขอมูลในหนาจอ แกไขขอมูล จะถูกนํามาคํานวณเทานั้นและจะถูกลบทุกคร้ังที่คุณปดงวด 
 ถามีการคํานวณใหม  ขอมูลที่คุณแกไวในหนานี้ จะถูกลบไปหมด เพราะการคํานวณ แต
ละคร้ัง โปรแกรมจะจัดสรางขอมูลใหมทุกครั้ง 

 หลังการแกไขขอมูล คุณตองคํานวณเฉพาะภาษีใหม เสมอ เพื่อใหยอดภาษีสัมพันธกับ
ขอมูลใหมที่แกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอมูลในหนาจอ แกไขขอมูล จะถูกลบและสรางใหมทุกคร้ังที่คุณทําหัวขอ 
คํานวณ  เพราะฉะนั้นหากมีการแกไขขอมูล  ก็ไมควรสั่งคํานวณ อีก 

หลังจากมีการแกไขขอมูล  คุณจะตองทําหัวขอ คํานวณเฉพาะภาษีใหม ทุกคร้ัง 
เพื่อใหยอดภาษีถูกตอง 
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การแกไขขอมูลในสวนนี้ ทําไดโดยไปที่เมนู เงินเดือน  หลังจากที่คุณสั่งคํานวณวันทํางาน และ
คํานวณรายได แลว ใหคลิกที่หัวขอ แกไขขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไปท่ีเมนู  เงินเดือน 
 เลือกหัวขอ แกไขขอมูล 

 

ใสจํานวนเงิน ลงในชองตางๆ ตามตองการ 

แลวคลิกปุม แกไข 

เสร็จแลว บันทึก 

คลิกเลือก 
พนักงาน 
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คํานวณใหมเฉพาะภาษี 

หัวขอนี้ตองทําดวยมั้ย  ไมตองครับ  ถาคุณไมไดแกไขขอมูล  
แตถาคุณแกไขขอมูล (ในหัวขอ แกไขขอมูล)  คุณก็จําเปนตองสั่งคํานวณใหม  แตคราวนี้จะเปน

การคํานวณเฉพาะเรื่องของภาษี  เพราะวาในหนาจอ แกไขขอมูล จะเปนการแกไขในเรื่องของรายได  จึง
ตองคํานวณภาษีใหม 

อยากลับไปคํานวณวันทํางาน หรือ คํานวณรายได ใหมอีกนะครับถามีการแกไขขอมูลไปแลว  
เพราะสิ่งที่คุณแกจะหายไปหมด ตองเร่ิมใหมเลย 

วิธีการคํานวณภาษี ก็ไปที่เมนู เงินเดือน  เลือกหัวขอ คํานวณใหมเฉพาะภาษี  แลวก็คลิกปุม 
คํานวณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไปท่ีเมนู  เงินเดือน 
 

เลือกหัวขอ แกไขขอมูล 
 

ถามีการแกไขขอมูล  ตองสั่งคํานวณใหมเฉพาะภาษี เพื่อใหยอดภาษีถูกตอง 
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รายงานตางๆ 

โปรแกรม iMoneys Payroll ยังไดเตรียมรายงานตางๆ เอาไวอีกมากมายเลย โดยเฉพาะในสวน
ของงานบุคคล  รายงานหลายๆ ตัวสามารถเรียกดูไดภายในหนาจอที่คุณบันทึกขอมูล  เชน ลาสายขาด, ทํา
ลวงเวลา, เงินไดเงินหัก ,เงินกู   หรือจะมาเรียกดูจากปุม  รายงาน ในเมนู งานบุคคล ก็ไดเชนเดียวกัน และ
รายงาน ประวัติ ดานตางๆ ของพนักงานก็รวมอยูในปุม รายงาน นี้ดวย 

รายงานทั้งหมดที่เกี่ยวของกับงานในแตละเดือน จะประกอบดวย 
 รายงานที่เกี่ยวกับงานบุคคล  (อยูในเมนู งานบุคคล) 

รายงาน ปวย สาย ลาขาด 
  รายงาน การทําลวงเวลา 
  รายงาน เงินไดพิเศษ / การหักเงิน 
  รายงาน เงินกู / การจายคืน 
 ประวัติพนักงาน  (อยูในเมนู งานบุคคล) 
  ประวัติ การศึกษา 
  ประวัติ การปรับตําแหนง 
  ประวัติ การฝกอบรม 
  ประวัติ การทํางาน 
 รายงานเพื่อการตรวจสอบขอมูลและความถูกตอง  (อยูในเมนู เงินเดือน) 
  รายงานเงินได/เงินหักประจําเดือน 
  รายงานขอมูลเพื่อการคํานวณภาษี 
ในการเรียกดูรายงาน ใหไปที่เมนูที่ตองการ แลวคลิกที่ปุม รายงาน  เลือกรายงานที่ตองการ 
ที่หนาจอ เงื่อนไข  คุณกเ็ลือกพนักงานและชวงวันที่ ตามตองการ แลวก็คลิกปุม OK 
 
 
 
 
 
 

คลิกท่ีปุม รายงาน ในแตละเมนู 
เพื่อเลอืก รายงานทีต่องการ 

ตัวเลือกเงือ่นไขในการออกรายงาน 
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การจายเงินเดือน 

พิมพใบนําฝากธนาคาร 

ถาหากวาคุณมีการจายเงินเดือนผานธนาคาร  (อันนี้ตองติดตอกับธนาคารกอนนะครับเพื่อขอใช
บริการ)  ซึ่งเปนการตัดเงินออกจากบัญชีเงินฝากของคุณเพื่อนําเขาบัญชีของพนักงานแตละคน หรือจะเปน
การเขียนเช็คก็ได แลวแตวาเงื่อนไขของแตละธนาคารจะกําหนดไวเปนอยางไร   แตก็จะตองมีการทําใบ
สรุปยื่นใหธนาคารเพื่อจะไดรูวาจะจายเงินใหพนักงานคนไหนบาง จํานวนเงินเทาไหร  โดยที่โปรแกรมได
เตรียมในสวนนี้ไวใหพรอมอยูแลว  ก็แคพิมพใบนําฝากนี้ออกมาแลวนําไปยื่นใหธนาคาร 

อีกกรณีนึงที่จะใชหัวขอนี้ก็คือ ถาคุณไมไดใชบริการนี้กับธนาคาร  แตเปนการนําเงินสดไปที่
ธนาคาร แลวเขียน pay slip แยกตามพนักงานแตละคน เพื่อนําเงินเขาบัญชีใหกับพนักงาน  ก็สามารถใชใบ
นําฝากนี้ไดเชนกัน เพื่อความสะดวกและเพื่อความถูกตอง  เพียงแตวาไมตองนําใบนําฝากนี้ยื่นใหกับทาง
ธนาคารนะครับ  เขียนแค pay slip ตามเลขที่บัญชีและชื่อพนักงานและจํานวนเงินที่มีอยูในใบนี้ก็ใชไดแลว 

ขั้นตอนการพิมพใบนําฝากธนาคารก็แสนจะงายครับ  ไปที่เมนู เงินเดือน คลิกปุม รายงาน แลว
เลือกหัวขอ ใบนําฝากธนาคาร  แลวก็คลิกที่ปุม OK เพื่อพิมพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อยางไรก็ตาม  กอนนําสงธนาคาร ควรตรวจสอบความถูกตองใหเรียบรอยกอนนะครับ 
 

ไปท่ีเมนู เงินเดือน เลือกรายงาน ใบนําฝากธนาคาร  แลวคลิกปุม OK 
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จัดทําแผนดิสคสงธนาคาร 

อีกวิธีนึงในการจายเงินเดือนผานธนาคารก็คือ แทนที่จะพิมพใบนําฝาก ก็สงเปนแผนดิสคแทน  
(อันนี้ก็ตองติดตอธนาคารเพื่อขอใชบริการเชนเดียวกันนะครับ)  ซึ่งแตละธนาคารจะมีรูปแบบของขอมูลที่
ไมเหมือนกัน  ดังนั้นในขั้นตอนการจัดทําแผนดิสคจะมีใหเลือกธนาคารที่คุณใชบริการดวย 

วิธีการมีดังนี้ครับ   ไปที่เมนู เงินเดือน  แลวเลือกหัวขอ ดิสคสงธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นก็เลือก ธนาคาร ใหถูกตอง  แลวก็ใสแผนดิสคเขาไปที่ Drive A:  พรอมแลวก็คลิกที่ปุม 

บันทึก  รอจนกวาไฟที่ Drive จะดับ ก็เปนอันเสร็จเรียบรอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หรือหากตองการเขียนไฟลใสแผน CD แทนแผนดิสคก็ทําไดเหมือนกัน  แตจะมีขั้นตอนเพิ่ม

ขึ้นมาอีกนิดนึง คือ 
ในชองตําแหนงที่เก็บ  แทนที่จะเลือกเปน Drive A: ก็ใหคุณคลิกที่ปุม Browse (ปุม ... ที่อยู

ดานหลังชอง)  แลวเลือกเปน Drive C:  แทน  แตกอนที่คลิกปุม บันทึก  ใหคุณสังเกตดูกอนวา ชื่อไฟล ที่อยู

ไปท่ีเมนู เงินเดือน  คลิกเลือก ดิสคสงธนาคาร 

ใสรายละเอียดในชองท้ังสาม แลวคลกิปุม บันทึก 
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ใตชอง ตําแหนงที่เก็บ เขียนไววาอะไร  เชน COMDAT.DAT  หรือ DATA.TXT หรืออยางอื่น  (แลวแต
ธนาคารที่เลือก)  ก็จดไวกอนกันลืม  พรอมแลวก็คลิกที่ปุม บันทึก 
 

 
 
 
 
 
ถาคุณใช Windows XP ก็ทําตามนี้ตอไดเลย  ไปที่ My Computer ของ Windows  แลวเปด Drive 

C: ขึ้นมา  หาไฟลที่ชื่อเดียวกับที่จดไวเมื่อกี้นี้ครับ  เจอแลวก็คลิกขวาที่ไฟลนั้น  แลวเลือก Send To  เลือก 
Drive ที่เปน CD ROM ของคุณ (อันที่มันมี ( E: ) ตอทาย หรือ อาจจะเปนตัว D หรือ F ก็ได ซึ่งสวนใหญจะ
เปนอันลางสุดครับ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
พอ Send To เสร็จแลว Windows จะมีขอความบอกวามีไฟลรอเขียนอยู  คุณไปคลิกที่ขอความ 

(Balloon Help) ก็ได หรือ จะไปที่ My Computer แลวเปด Drive CD ROM ของคุณก็ได   คุณจะเห็นวามไีฟล
รอเขียนลงแผน CD อยู  (เปนรูปจางๆ )  ตอนนี้ก็เอาแผน CD ใสเขาไปใน Drive CD ROM  และใหคุณคลิก
ที่ Write these files to CD  ซึ่งอยูทางดานซายมือของหนาจอ เพื่อเขียนไฟลลงแผน CD  แคนี้เองครับ 

แตถาไมไดใช Windows XP หรือตองการใชโปรแกรมอื่นใน
การเขียนแผนก็ไดครับ โดยไปที่ Drive C: แลวก็เอาไฟลที่ชื่อ
เดียวกับที่จดไว ไปเขียนลงแผน 

กอนเขียนแผน CD ใหเก็บขอมูลไปท่ี Drive C: กอน  อยาลืมจดชื่อไฟลขอมลูไวดวย 

ปุม Browse เพื่อใชเลือก
ตําแหนงท่ีเก็บไฟลขอมูล 

เสร็จแลวไปท่ี Drive  C: 
หาไฟลตามชือ่ท่ีจดไว 

แลวคลิกขวาเลือก 
Send to  ไปท่ี CD Rom 
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พิมพสลิปเงินเดือน 

การพิมพสลิปเงินเดือนใหกับพนักงานแตละคน  ใหไปที่เมนู เงินเดือน  คลิกที่ปุม รายงาน  แลว
เลือกหัวขอ สลิปเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โปรแกรมไดเตรียมรูปแบบของสลิปเงินเดือนไวใหคุณเลือกใชหลายแบบดวยกัน  โดยจะเปน

การพิมพบนกระดาษ A4 ธรรมดาไดเลย   โดยถาตองการเลือกรูปแบบของสลิปเงินเดือน  ก็ใหคลิกที่ Tab 
อื่นๆ  แลวเลือกที่ชอง เลือกฟอรมที่จะพิมพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถายังไมถูกใจ  ก็ใหคลิกที่ปุม เงื่อนไข ในหนาจอ Preview แลวเลือกรูปแบบอื่นดูนะครับ   พอ

เลือกไดถูกใจแลว ก็อยาลืมตรวจตราความถูกตองของสลิปเงินเดือนแตละคนดวย   เสร็จแลวก็คลิกที่รูป 
เคร่ืองพิมพ  เพื่อพิมพไดเลย 

 

ไปท่ีเมนู เงินเดือน  คลิกปุม รายงาน  
แลวเลือก สลิปเงินเดือน 

สลิปเงินเดือน มีหลายรูปแบบ ใหเลือกใช 
คลิกท่ี Tab อื่นๆ แลวเลือก 
จากนั้น คลกิท่ีปุม OK 
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รูปแบบสลิปเงินเดือน 

เพื่อไมใหคุณเสียเวลา  จึงไดรวมตัวอยาง สลิปเงินเดือน ไวใหคุณดูและเลือกครับ 
หรือหากวาคุณมีสั่งทํา สลิปเงินเดือน อยูแลว และตองการใหปรับแกโปรแกรมใหพิมพลงบน

ฟอรมของเดิมของคุณก็ทําไดนะครับ  ลองโทรสอบถามกับเจาหนาที่ Call Center ของ iMoneys ดูกอนได 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2: มาตรฐาน 3 

3: มาตรฐาน 4 

1: มาตรฐาน 2 

0: มาตรฐาน 1 

C: ซองเงินเดือน 
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พิมพเอกสารยื่นสรรพากร 

พิมพ ภงด.1 

รายงานที่คุณตองพิมพทุกเดือนเพื่อนําสงกรมสรรพากร  (เฉพาะในสวนที่เกี่ยวของกับเงินเดือน) 
ก็คือ ภงด.1   เปนการนําสงเงินภาษีที่ไดหักจากรายไดของพนักงานในแตละเดือน  (แตถาไมมียอดที่ตองหัก
ภาษีเลย ก็ไมตองยื่นครับ) ซึ่งการพิมพก็ไมไดยุงยากอะไร  เพียงแตวาคุณจะตองพิมพรายงานนี้ออกมากอนที่
จะทําการปดงวดเดือน   เพราะถาปดงวดไปแลวจะพิมพยอนหลังไมได 

วิธีพิมพ  ไปที่เมนู เงินเดือน คลิกที่ปุม รายงาน แลวเลือกหัวขอ แบบยื่นรายการ ภงด.1  แลวก็
คลิกที่ปุม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถาตองการใหโปรแกรมติ๊กเดือนให  (ในใบ 

ปะหนา)  คุณตองใสเดือน ในชองเดือนดวยนะครับ 
 
เนื่องจากวา แบบยื่น ภงด.1 จะประกอบดวย ใบ

ปะหนา และใบแนบ  หนาแรกจะเปนใบปะหนา พอคุณพิมพ
เสร็จแลว  ก็ใหคลิกที่ปุม ใบแนบ แลวก็พิมพอีกที 

 
พิมพออกมาแลว  ตรวจดูความถูก

ตอง จากนั้นก็ยื่นที่สรรพากรไดเลยครับ  แต
ตองภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไปนะครับ 

ไปท่ีเมนู เงินเดือน  คลิกปุม รายงาน  
แลวเลือก แบบยื่นรายการ ภงด.1 

ใสเดือนในชอง เดือน ดวย   ถาตองการใหโปรแกรมติ๊ก 
เดือนใหในใบปะหนา 
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พิมพเอกสารยื่นประกันสังคม 

พิมพ สปส.1-10 

ตอเนื่องกับการยื่น ภงด.1 ก็คือ การยื่นแบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ ประกันสัคม (สปส.1-
10)  ซึ่งเปนการยื่นเพื่อนําสงเงินสมทบกองทุนประกันสังคมที่เราไดหักจากพนักงานไว 

มาดูวิธีพิมพกันครับ  ใหไปที่เมนู เงินเดือน คลิกที่ปุม รายงาน แลวเลือกหัวขอ แบบยื่นรายการ 
สปส.1-10  แลวก็คลิกที่ปุม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถาตองการใหโปรแกรม

พิมพ เดือนให (ในใบปะหนา)  คุณตอง
ใสเดือน ในชองเดือนดวยนะครับ 

 
 
สําหรับแบบ สปส.1-10 ก็จะ

มี ทั้ ง  ใ บ ป ะ ห น า  แ ล ะ ใ บ แ น บ 
เชนเดียวกัน ดังนั้นคุณจึงตองพิมพใบ
ปะหนากอน  เสร็จแลวก็คลิกที่ชอง ใบ
แนบ แลวพิมพตอนะครับ 

 
สําหรับระยะเวลาในการนําสงประกันสังคมก็ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไปครับ 

ไปท่ีเมนู เงินเดือน  คลิกปุม รายงาน  
แลวเลือก แบบยื่นรายการ สปส.1-10 

ใสเดือนในชอง เดือน ดวย   ถาตองการใหโปรแกรมพิมพ 
เดือนใหในใบปะหนา 
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จัดทําแผนดิสตสงประกันสังคม  

การสงเงินสมทบประกันสังคมสามรถทําไดหลายทางดวยกันครับ   
1. พิมพรายงานแลวไปยื่นที่สํานักงานประกันสังคม 
2. จัดทําเปนแผนดิสคแลวไปยื่นที่สํานักงานประกันสังคม 
3. ยื่นทาง internet และชําระเงินที่ธนาคาร 

ในสวนวิธีที่ 1 ก็ไดพูดถึงไปแลว คราวนี้จะมาดูวิธีที่ 2 กันครับ  คือ การจัดทําแผนดิสค เพื่อไป
ยื่นที่สํานักงานประกันสังคม   วิธีการก็งายๆ  ใหไปที่เมนู เงินเดือน  แลวคลิกที่ปุม ดิสคสงประกันสังคม  

เมื่อเขามาที่หนาจอนี้  ใหคุณใสวันที่ยื่น  แลวก็เอาแผน Diskette ใสใน Drive A: เรียบรอยแลวก็
คลิกที่ปุม บันทึก  และรอจนไฟที่ Drive ดับ เอาแผนออก ก็เปนอันเรียบรอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หรือถาหากตองการบันทึกขอมูลใสแผน CD แทน ก็ทําตามนี้ครับ 
ในชองตําแหนงที่เก็บ  แทนที่จะเลือกเปน Drive A: ก็ใหคุณคลิกที่ปุม Browse (ปุม ... ที่อยู

ดานหลังชอง)  แลวเลือกเปน Drive C:  แทน   
 
 
 
 
 
 
ถาคุณใช Windows XP ก็ทําตามนี้ตอไดเลย  ไปที่ My Computer ของ Windows  แลวเปด Drive 

C: ขึ้นมา  หาไฟลที่ชื่อ  SSOSENT.DAT  เจอแลวก็คลิกขวาที่ไฟลนั้น  แลวเลือก Send To  เลือก Drive ที่

ไปท่ีเมนู เงินเดือน  คลิกเลือก ดิสคสงประกันสังคม 

กอนเขียนแผน CD ใหเก็บขอมูลไปท่ี Drive C: กอน   (หรือคลกิปุม Browse เพื่อเลอืก Drive) 
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เปน CD ROM ของคุณ (อันที่มันมี ( E: ) ตอทาย หรือ อาจจะเปนตัว D หรือ F ก็ได ซึ่งสวนใหญจะเปนอัน
ลางสุดครับ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พอ Send To เสร็จแลว Windows จะมีขอความบอกวามีไฟลรอเขียนอยู  คุณไปคลิกที่ขอความ 

(Balloon Help) ก็ได หรือ จะไปที่ My Computer แลวเปด Drive CD ROM ของคุณก็ได   คุณจะเห็นวามไีฟล
รอเขียนลงแผน CD อยู  (เปนรูปจางๆ )  ตอนนี้ก็เอาแผน CD ใสเขาไปใน Drive CD ROM  และใหคุณคลิก
ที่ Write these files to CD  ซึ่งอยูทางดานซายมือของหนาจอ เพื่อเขียนไฟลลงแผน CD  แคนี้เองครับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
แตถาไมได Windows XP หรือตองการใชโปรแกรมอื่นในการเขียนแผนก็ไดครับ โดยไปที่ 

Drive C: แลวก็เอาไฟลที่ชื่อ  SSOSENT.DAT ไปเขียนลงแผน 
 

เสร็จแลวไปท่ี Drive  C: 
หาไฟลชื่อ SSOSENT 

แลวคลิกขวาเลือก 
Send to  ไปท่ี CD Rom 
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กรณีมีพนักงานเขาใหม (พิมพ สปส.1-02, สปส.1-03, สปส.1-03/1) 

ในกรณีที่มีพนักงานเขาใหมในงวดเดือนนี้  คุณจะตองสงรายงานขึ้นทะเบียนผูประกันตนใหกับ
พนักงานไปยังประกันสังคมดวย  โดยตองยื่นแบบรายการ สปส.1-02  และ สปส.1-03  (แตถาพนักงานใหม
เคยทํางานที่อื่นมากอนและเคยเขาระบบของประกันสังคมมาแลว  ตองใชฟอรม สปส.1-03/1 แทน สปส.1-
03 นะครับ)  และคุณจะตองยื่นรายงานนี้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่จาง 

กอนที่จะไปดูวิธีการพิมพรายงานนี้    เรามาดู 2 จุดหลักๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องพนักงานเขาใหมกอน 
อยางแรก  โปรแกรมจะรูไดยังไงวามีพนักงานเขาใหมในงวดนี้  ก็ตองไปดูที่ ทะเบียนพนักงาน สิ

ครับอยูที่ชอง วันที่เร่ิมงาน  ถาคุณใสวันที่เร่ิมงานถูกตอง โปรแกรมก็จะจัดการที่เหลือใหคุณไดอยางถูกตอง 
และจะมีตัว N แสดงไวที่ทะเบียนพนักงานเพื่อใหรูวานี่เปนพนักงานใหม 

อยางตอมา  ถาพนักงานคนไหนเคยทํางานที่อื่นมากอนและเคยเขาระบบประกันสังคมมาแลว 
จะตองยื่น สปส.1-03/1 แทน  ทีนี้แลวโปรแกรมจะรูไดยังไงวา พนักงานคนไหนเคยหรือไมเคยเขา
ประกันสังคม ใชมั้ยครับ 

การที่จะใหโปรแกรมรูวาพนักงานคนไหนเคยเขาประกันสังคมมาแลว มีอยู จุดนึงในทะเบียน
พนักงาน  ที่คุณตองใสใหถูกตองกอน  ก็คือชอง  ที่ทํางานสุดทาย (อยูที่ Tab ขอมูล2 )  คือถาคุณไมใสขอมูล
ในชองนี้  โปรแกรมจะเอาชื่อพนักงานคนนี้ไปไวในรายงาน สปส.1-03  แตถาคุณใสขอมูลในชองนี้  
โปรแกรมก็จะเอาชื่อไปไวที่รายงาน สปส.1-03/1 แทนใหไงครับ  เพราะวาถาเคยทํางานมาแลวก็ตองเขา
ประกันสังคมแลว  อันนี้กฎหมายกําหนดไว  (นอกซะจากวาที่เกาจะไมยื่นให – ลองสอบถามจากพนักงานดู  
ถาเปนอยางนั้น ก็ใหเวนวางในชองนี้แทนนะครับ)  ฉะนั้นลองตรวจสอบดูความถูกตองของทะเบียน
พนักงานที่เขาใหมอีกทีนึงกอนจะพิมพรายงานนี้นะครับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจดูวาในทะเบียนพนักงาน 
ใสวันท่ีเริ่มงานและชื่อท่ีทํางาน
สุดทาย ถูกตองหรอืไม 
 
ท่ีทํางานสุดทาย ใชในกรณีเคย
ยื่นประกันสังคมมากอน 
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คราวนี้เราก็กลับมาดูวิธีพิมพรายงานกันตอไดแลว  ใหไปที่ เมนู งานบุคคล  คลิกที่ปุม รายงาน 
แลวเลือกหัวขอ พนักงานใหม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พอคุณเลือกรายงานแลว  ในหนาจอกําหนดเงื่อนไข  ที่ Tab อื่นๆ  จะมีชองใหคุณใสวันที่ ชื่อ 

และตําแหนง  นั่นคือชื่อและตําแหนงของนายจาง ที่จะพิมพไวตอนทายของรายงานนี้ครับ  ใสใหครบถวน
กอน  แลวก็คลิกที่ปุม OK ครับ 

ในหนาจอ Preview  จะเห็นวามีชองใหเลือก 3 ชอง นั่นก็คือฟอรม สปส.1-02 และ สปส.1-03  
และ สปส.1-03/1  พอคุณพิมพอันแรกเสร็จแลว  ก็คลิกที่ สปส.1-03  หรือ สปส.1-03/1  (แลวแตวาใชฟอรม
ไหน อยางที่บอกไวตอนตน)  แลวก็สั่งพิมพ  ก็เปนอันเสร็จกระบวนการครับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
อยาลืมนะครับวา ตองยื่นภายใน 30 วัน หรือถากลัวลืมก็ยื่นพรอมกันตอนสงเงินสมทบ  

(สปส.1-10) ก็ได 

รายงานที่ตองสงประกันสังคม 
เมื่อมีพนักงานเขาใหม 

เลือกพิมพรายงานทีละอัน ปุมสําหรับพิมพ 
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กรณีมีพนักงานลาออก (พิมพ สปส.6-09)   

ตรงกันขามกับพนักงานเขาใหม  ถาเกิดมีพนักงานลาออกในงวดเดือนนี้  คุณก็ตองพิมพรายการ
แจงใหทางประกันสังคมรับทราบ  ซึ่งก็คือการพิมพฟอรม สปส.6-09 ครับ 

เชนเดียวกับกรณีที่มีพนักงานเขาใหม  ถามีพนักงานลาออก  คุณตองใส วันที่ลาออก  ในทะเบียน
พนักงานใหถูกตองกอนนะครับเพื่อโปรแกรมจะไดรูและนําชื่อพนักงานที่ลาออกมาไวในรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การพิมพรายการ สปส.6-09  ใหไปที่เมนู งานบุคคล  คลิกที่ปุม รายงาน  แลวเลือกหัวขอ 

พนักงานลาออก  
พอคุณเลือกรายงานแลว  ในหนาจอกําหนดเงื่อนไข  ที่ Tab อื่นๆ  จะมีชองใหคุณใสวันที่ ชื่อ 

และตําแหนง  นั่นคือชื่อและตําแหนงของนายจาง ที่จะพิมพไวตอนทายของรายงานนี้ครับ  ใสใหครบถวน
กอน  แลวก็คลิกที่ปุม OK ครับ 

แลวก็พิมพไดเลยครับ 
หลังจากที่คุณปดงวดนี้แลว โปรแกรมจะเปลี่ยนสถานะของพนักงานที่ลาออก  จากเดิม RG 

(พนักงานประจํา)  ไปเปน RS (พนักงานลาออก) ใหอัตโนมัติ  และจะไมแสดงรายชื่อใหเห็นในทะเบียน
พนักงาน  (ถาตองการดู ใหคุณติ๊กที่ชอง แสดงที่ลาออก แลวคลิกปุม รีเฟรช จึงจะเห็นรายชื่อของพนักงานที่
ลาออกแลว) 
 

เมื่อมีพนักงานลาออก ใหใสวันท่ีลาออก 
และเหตุผลในแฟมทะเบียนพนักงาน 

รายงานที่ตองสงประกันสังคม 
เมื่อมีพนักงานลาออก 
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การนําสงเงินเขากองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

ในกรณีที่บริษัทของคุณมีการจัดตั้งกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ  ก็จะมีการตกลงกันแลววาในสวนของ
พนักงานจะหักเงินสะสมกี่เปอรเซ็นต  และในสวนของบริษัทจะจายเปนเงินสมทบใหอีกกี่เปอรเซ็นต  และ
พนักงานที่เขารวมก็จะตองมีเลขที่สมาชิกเปนของตนเอง 

ดังนั้นกอนอื่น กอนที่จะพิมพรายงานการนําสงเงินเขากองทุนสํารองเลี้ยงชีพ   ขอใหคุณ
ตรวจสอบขอมูลในทะเบียนพนักงานแตละคน  (เฉพาะที่เขารวมในกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ) วาใสขอมูลไว
ครบถวนถูกตองแลวหรือยัง 

ในทะเบียนพนักงานจะมีอยูดวยกัน 3 จุด ที่เกี่ยวของกับ กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ คือ 
เลขที่สมาชิกกองทุน  อยูใน Tab ขอมูล1  ในสวนนี้จะเปนเลขที่สมาชิกกองทุนของ

พนักงานแตละคน 
อัตรา (%) ในสวนของพนักงาน อยูใน Tab อื่นๆ 
อัตรา (%) ในสวนของนายจาง อยูใน Tab อื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพราะวาถาไมใสขอมูลใน 3 จุดนี้  โปรแกรมจะไมออกรายงานให  

ดังนั้นลองตรวจสอบดูความถูกตองกอนนะครับ  (แลวอยาลืมสั่งคํานวณรายได/
ภาษี ดวยนะครับ) 

เมื่อทุกอยางเรียบรอยแลว  ก็พิมพรายงานไดเลย  โดยไปที่เมนู 
เงินเดือน  คลิกปุม รายงาน แลวเลือกหัวขอ นําสงเงินกองทุนเลี้ยงชีพ  คลิก OK 

 
 

ตรวจดูวาในทะเบียนพนักงาน 
ใสขอมูลครบท้ัง 3 จุดนี้ 
หรือไม  กอนพิมพรายงาน
กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

ไปท่ีเมนู เงินเดือน คลิกรายงาน 
แลวเลือก นําสงเงินกองทุนเลี้ยงชีพ 



 งานที่ตองทาํทุกเดือน  

บทที่ 7 

137 

การปดงวดเดือน 

หลังจากทําการออกรายงานเปนที่เรียบรอยแลว คุณตองทําการปดงวดปจจุบันกอนที่จะทําการ
คํานวณงวดตอไป  จําไววา คุณไมจําเปนตองปดงวดทันทีหรือพรอมกับการจายเงินเดือนนะครับ  คุณจะคีย
รายการปวยสายลาขาด หรือ การทําลวงเวลา ของงวดถัดไปไดเลยครับ โดยที่ยังไมปดงวดก็ได  การปดงวด
จะตองทํากอนการคํานวณ งวดถัดไป ก็เทานั้นเองครับ เพราะถาคุณยังไมปดงวดแลวสั่งคํานวณใหม ก็จะ
เปนการคํานวณของงวดที่ยังไมไดปด  แตจะไมใชของงวดใหม 

เพื่อใหเห็นภาพชัดขึ้น  สมมุติวา ขณะนี้ คุณทํางานทุกอยางของงวดที่ 4 เสร็จหมดแลว รวมทั้ง
พิมพรายงานตางๆ แลว  และคุณคียขอมูลการลา หรือ การทําลวงเวลา และอื่นๆ ของงวดที่ 5 เขาไปแลว  ทีนี้
ถาคุณสั่งคํานวณโดยที่ยังไมไดปดงวด  ขอมูลตางๆ ที่คุณคียเขาไปของงวดที่ 5 จะยังไมถูกทําการคํานวณ  
แตโปรแกรมจะคํานวณขอมูลของงวดที่ 4 ใหใหมอีกครั้ง  จนกวาคุณจะสั่งปดงวดแลวคํานวณใหม นั่น
แหละจึงจะเปนการคํานวณขอมูลของงวดที่ 5 

ในการปดงวดปจจุบันโปรแกรมจะนําคาตางๆ ในงวดนี้เชน เงินเดือน ประกันสังคม ภาษี 
เงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ ไปสะสมเปนคาสะสมประจําป พรอมทําการสํารองขอมูลให 

หลังจากที่คุณทําการปดงวดปจจุบันไปแลว  คุณจะยอนกลับไปพิมพรายงานตางๆ ที่เกี่ยวกับ
เงินเดือน  เชน ใบนําฝากธนาคาร  สลิปเงินเดือน  รวมถึง ภงด.1 และ สปส.1-10  ของงวดที่เพิ่งปดไปแลว
ไมไดแลวนะครับ  จะตองพิมพของงวดใหมอยางเดียว  ดังนั้นกอนที่จะทําการปดงวด  จึงตองใหคุณพิมพ
รายงานตางๆ ใหเรียบรอยกอน  แต... 

แตถาบังเอิญวาคุณปดงวดไปแลว  และเกิดเปลี่ยนใจหรืออยากจะกลับไปแกไขขอมูลบางอยาง
ใหม  ก็ยังพอทําไดครับ  โดยทําการยกเลิกการปดงวด ซึ่งจะอธิบายในตอนตอไป 

เอาเปนวา คุณมั่นใจแลววาจัดการงานทุกอยางของงวดนี้เรียบรอยแลว  พิมพรายงานที่ตองใช
ครบหมดแลว งั้นเรามาทําการปดงวดกัน 

การปดงวด ไมมีขั้นตอนยุงยากอะไรเลยครับ  แคไปที่เมนู เงินเดือน  เลือกหัวขอ ปดงวด  คลิก
ปุม OK แลวก็ยืนยัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไปท่ีเมนู เงินเดือน  

เลือก ปดงวด  

ยืนยัน 

คลิก OK  



   งานที่ตองทาํทุกเดือน 

บทที่ 7 

138 

การยกเลิกการปดงวด (คืนขอมูลงวดทีแ่ลว) 

บอกไวแลววา ถาคุณปดงวดไปแลว  อยากเปลี่ยนใจกลับไปแกไขขอมูล หรือ กลับไปพิมพ
รายงานที่ลืมพิมพ  อยากจะยกเลิกการปดงวดก็ทําได  (ในโปรแกรมเรียกวา คืนขอมูลงวด)  อยากจะ
ยอนหลังกลับไปกี่งวดก็ได  เพราะวากอนที่คุณจะทําการปดงวดแตละงวด โปรแกรมไดทําการสํารองขอมูล
เก็บไวใหอยูแลว  (เปนขอมูลกอนการปดงวดนั้นๆ )  คุณจึงยอนกลับไปกี่งวดก็ได ตราบเทาที่โปรแกรมมี
การเก็บขอมูลสํารองไวให  แต...  แตอีกละ...ใชครับ  แตมีขอแมที่สําคัญมากอยูขอเดียวก็คือ  ถาคุณมีการคีย
ขอมูลใหมเอาไว สมมุติเปนขอมูลของงวดที่ 3 แลวคุณมาทําการยกเลิกการปดงวดที่ 2   ขอมูลที่คุณคียไว
ของงวดที่ 3 จะหายไปหมดเพราะจะถูกแทนที่ดวยขอมูลของงวดที่ 2 ครับ  ไมเหลือเลยใชแลวครับ  แต... อกี
ละ  แตมีทางแกอยูครับ เพื่อไมใหขอมูลของงวดลาสุดหายไปก็คือ 

กอนที่จะทําการยกเลิกการปดงวด (คืนขอมูลงวด)  ก็ใหคุณปดงวดลาสุดนี้กอน  เอาตามตัวอยาง
ขางบน ก็เปนงวดที่ 3 ใหคุณปดงวดที่ 3 กอน แลวก็ไปคืนขอมูลงวดที่ 2 จะพิมพรายงานอะไรที่ตองการก็ทํา
ใหเสร็จกอน  (การแกไขขอมูลคงทําไมได เพราะจะมีผลเปลี่ยนแปลงตอยอดสะสมของงวดที่ 3 ดวย  ถาเปน
แบบนั้นคุณคงตองปดงวดที่ 2 ใหมและคียขอมูลของงวดที่ 3 ใหมครับ)   เมื่อพิมพรายงานเสร็จแลว  คราวนี้
ก็มาทําการคืนขอมูลของงวดที่ 3 กัน ก็จะกลับไปสูขอมูลตําแหนงลาสุดกอนปดงวดที่ 3   งงมั้ยครับเนี่ย  
เหมือนกับหนังเร่ือง Back to the Future เลยเนอะ    หายงงแลวกลับมาดูหนาจอและขั้นตอนการคืนขอมูล
งวดกันตอ   ไปที่เมนู เงินเดือน  หัวขอ คืนขอมูลงวด  แลวก็เลือก งวด ที่ตองการคืนขอมูลกลับมา แลวก็คลิก
ปุม OK  ยืนยันการคืนขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกครั้งที่คุณทําการคืนขอมูลงวด โปรแกรมจะบังคับใหคุณออกจากโปรแกรมและเขาใหม  เพื่อ

ตรวจสอบฐานขอมูลวาถูกตองหรือไม  อันนี้ไมตองแปลกใจนะครับ 

คลิก OK  

ไปท่ีเมนู เงินเดือน  

เลือก คืนขอมูลงวด 

เลือก งวดที่ตองการคืนขอมูล  
แลวก็ยืนยัน  
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พิมพแบบฟอรมอื่นๆ 

งานตอมาที่ตองทําจะวาไปแลวไมใชงานที่ตองทําประจํา  แตก็จัดไดวาเปนงานที่อาจจะทําบอยๆ  
ก็เลยเอามาไวรวมกับเมนูงานบุคคล  นั่นก็คือ การพิมพแบบฟอรมตางๆ เชน   

 หนังสือรับรองเงินเดือน 
 หนังสือรับรองการผานงาน 
 สัญญาเงินกู  (ฟอรมเปลา) 
 ใบสมัครงาน  (ฟอรมเปลา) 
 ใบลา  (ฟอรมเปลา) 
หนังสือรับรองทั้งสองฉบับจะเลือกพนักงานไดและจะพิมพรายละเอียดของพนักงานใหดวย   

สวนฟอรมที่เหลืออีกสามฉบับจะเปนแบบฟอรมเปลานะครับ  เนื่องจากเห็นวานาจะใชบอย จึงไดเตรียม
เอาไวใหดวย 

วิธีพิมพก็ไปที่เมนู งานบุคคล เลือกหัวขอ พิมพฟอรม  ถาเปนฟอรมหนังสือรับรอง กอนพิมพก็
ใหเลือกพนักงานที่ตองการกอน แลวคอยคลิกที่ปุม พิมพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หากตองการแกไขหรือเพิ่มเติม ฟอรมในหนาจอนี้ ก็ติดตอเจาหนาที่ของ iMoneys ไดนะครับ 

ไปท่ีเมนู งานบุคคล 
เลือก พิมพฟอรม 
 

เลือกฟอรมท่ีตองการ  และเลอืกชือ่พนกังานดวย (ใชในบางฟอรม)  แลวคลิกปุม พิมพ 
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การตอเช่ือมกับเคร่ืองรูดบัตรพนักงาน 

เดี๋ยวนี้เครื่องตอกบัตรพนักงานเริ่มจะลาสมัยแลว  สวนใหญจะหันไปใชเปน เคร่ืองรูดบัตร, 
เครื่องทาบบัตร, หรือเคร่ืองสแกนลายนิ้วมือ กันแลว  และเพราะวาราคาของเครื่องเหลานี้ถูกลงมากแลวและ
ตางจากเครื่องตอกบัตรแบบเดิมไมมากนัก  จึงเปนที่นิยมกัน ขอดีก็คือ ไมเปลืองบัตรตอกเวลา ไมตองมีคน
มาคอยพิมพชื่อลงท่ีบัตร และถาเปนแบบสแกนลายนิ้วมือก็ไมตองหวงเรื่องการตอกบัตรแทนกัน  และที่
สําคัญคือ ไมตองเสียเวลามาคํานวณวันทํางาน ปวยสายลาขาด การทําลวงเวลา ของพนักงานแตละคนให
ยุงยากดวย  เคร่ืองตางๆ ที่เอยมานี้ (ยกเวนเครื่องตอกบัตร) เรียกรวมๆ กันวา เคร่ืองบันทึกเวลา 

เคร่ืองบันทึกเวลาจะทํางานดวยตัวมันเอง จะตอหรือไมตอกับคอมพิวเตอรก็ได  และขอมูลการ
เขาออกแตละวันจะถูกเก็บเอาไวในตัวมันเอง  เมื่อถึงเวลาโอนขอมูลก็จะสงเปนไฟลออกมาที่คอมพิวเตอร  
และเครื่องบันทึกเวลาเกือบทุกยี่หอจะมีโปรแกรมที่เรียกวา Time Attendance ใหมาดวย   โปรแกรมที่วาจะ
ทําหนาที่คํานวณขอมูลดิบที่เครื่องบันทึกเวลาสงมาใหแลวแปลงเปน Text File เพื่อสงตอไปใหโปรแกรม
เงินเดือน 

ใน Text File ก็จะแตกตางกันไปสําหรับเครื่องแตละยี่หอ 
และถาหากวาคุณตองการหันมาใชเคร่ืองบันทึกเวลาแทนการตอกบัตรและคํานวณดวยมือแลวละ

กอ  โปรแกรม iMoneys Payroll ก็มีสวนเพิ่มเติมพิเศษที่สามารถรับขอมูลจาก Text File ของเครื่องรูดบัตร
แตละยี่หอและคํานวณวันทํางานใหอัตโนมัติเลยครับ  คุณก็ไมตองมานั่งบันทึก การลา การทําลวงเวลา อีก
ตอไป  งานเบาไปเยอะเลย 

ในสวนที่ตอเชื่อมกับเครื่องบันทึกเวลาที่วา  จะเปนโปรแกรมเสริมเพิ่มเติม  สามารถสอบถาม
รายละเอียดไดที่เจาหนาที่ของ iMoneys ครับ 
 



 

141 

บทที่ 8 

งานที่ทําตอนสิ้นป 

ตอนสิ้นปจะมีกิจกรรมที่แตกตางจากที่ทําทุกเดือน นั่นคือ การจาย
โบนัส (แตบางที่ก็ใจดีแบบแฮปป จายตอนกลางปก็มี) และหลังจากที่จาย
เงินเดือนครบหมดทุกงวดแลว และพิมพรายงานทั้ง 3 อัน (หัก ณ ที่จาย, ภงด.1ก, 
ภงด.91) ที่จะตองใชสําหรับการยื่นเสียภาษีในชวงตนป เสร็จเรียบรอยและ
ตรวจสอบความถูกตองดีแลว ก็ควรจะทําการ ปดสิ้นป เพื่อเตรียมขอมูลใหพรอม
สําหรับการบันทึกขอมูลของปใหมตอไป 

ในบทนี้เราจะมาดูรายละเอียดในเรื่องพวกนี้กันครับ 
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ไปท่ีเมนู 
งานบุคคล 

เลือกหัวขอ เงินได/เงินหัก 

เลือกรหัสพนักงาน 
และเลือกประเภท 
เปน โบนัส 
ใสจํานวนเงิน 

เสร็จแลว บันทึก เพิ่ม 

การจายโบนัส 

ไมวาจะจายตอนสิ้นปทีเดียว หรือกลางป หรือตอนไหนก็ได  จะมีขั้นตอนที่เหมือนกัน  และมี
วิธีการบันทึกขอมูลเหมือนกับการบันทึก เงินไดพิเศษ/การหักเงิน ที่ไดกลาวถึงไปแลวในบทที่แลว  แตเพื่อ
ไมใหผิดหวังที่อุตสาหเปดหนานี้มาดู  ก็จะขอสรุปอีกคร้ังนึง เผื่อใครที่ยังไมไดอาน 

ใหไปที่เมนู งานบุคคล  เลือกหัวขอ เงินได/เงินหัก  และคลิกที่ปุม เพิ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลือกรหัสพนักงาน (กดปุม F4 เพื่อเลือก)  อยาลืมใสวันที่จายโบนัส 
เลือกประเภทรายการ เปน โบนัส   แลวใสจํานวนเงินในชอง จํานวนเงินตอคร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสร็จแลวกดปุม บันทึก 
มีกี่คนก็ทําแบบเดิม จนกวาจะครบนะครับ  (ขอใหไดโบนัสกันเยอะๆ นะคราบบ) 
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ทําความเขาใจข้ันตอน การปดสิ้นป 

กอนอื่นเลยตองทําความเขาใจกันกอนนะครับวา การปดสิ้นป คือ 
• การสรางฐานขอมูลใหม เพื่อใชสําหรับปใหม 
• เปลี่ยนชื่อฐานขอมูลเกาไปเปนอีกชื่อหนึ่งเก็บไว (สํารอง) 
• คัดลอกแฟมทะเบียนพนักงานและขอกําหนดที่คุณทําไวในตารางตางๆ  มาให  
• คัดลอกขอมูลเงินกูยืมคงคาง มาให 
• คัดลอกขอมูลการลา การทําลวงเวลา เงินได/เงินหัก เฉพาะของปใหม (ของปเกาจะไม

ถูกคัดลอกมา) 
• การปดสิ้นป ไมจําเปนตองทําตอนสิ้นป แตตองทํากอนที่จะปดงวดแรกของปใหม 

 
โดยมีขั้นตอนในการปดสิ้นป ดังนี้คือ 

1. ปดงวด ที่เปนงวดสุดทายของป ตามปกติ เพื่อที่โปรแกรมจะทําการเก็บคาสะสม
ตางๆ ไวเพื่อออกรายงาน 

2. พิมพรายงาน 
• ใบรับรองภาษีเงินไดหักภาษี ณ ที่จาย (50 ทวิ) 
• แบบยื่นรายการ ภ.ง.ด. 1ก 
• แบบยื่นรายการ ภ.ง.ด. 91 

3. ตรวจความเรียบรอยของรายงาน เนื่องจากถาทําการปดสิ้นปแลวจะไมสามารถแกไข
ขอมูลเกาไดอีก 

4. ทําการปดสิ้นป 
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ไปท่ีเมนู ปดสิ้นป 

เลือกหัวขอ ภาษีหัก ณ ท่ีจาย คลิกปุม รายงาน 

เสร็จแลว คลกิปุม บันทึก  คลิกเพิ่ม 

ใสวันท่ี แลวเลือกรหัสพนักงาน 

พิมพหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย (50 ทวิ) 

หลังจากที่มีการนําสงภาษีเงินไดของพนักงานในแตละเดือน จนมาถึงปลายปแลว (ปดงวด
สุดทายของปเรียบรอยแลว)  สวนใหญทางบริษัทก็จะออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย (50ทวิ) ใหกับ
พนักงานแตละคน  เพื่อใชเปนหลักฐานยืนยันในตอนยื่นแบบ ภงด.91 

ขั้นตอนในการจัดทําและพิมพหนังสือรับรอง มีดังนี้ครับ 
ไปที่เมนู ปดสิ้นป  คลิกที่ปุม รายงาน แลวเลือก ภาษีหัก ณ ที่จาย (ภงด. 1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกที่ปุม เพิ่ม  ใสวันที่ที่ออกหนังสือ  แลวเลือกรหัสพนักงาน ตั้งแต-ถึง  (คุณสามารถทําพรอม

กันทีเดียวทั้งหมดทุกคนก็ได)  แลวคลิกที่ปุม บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เวลาจะพิมพ ก็คลิกที่ปุม พิมพ  
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คลิกพิมพ  หรอืจะเลือกพนกังานแลวคอยพิมพ 

เลือกพนักงานที่ตองการหรือถาไม โปรแกรมก็จะเลือกใหทั้งหมด แลวคลิก OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กอนจะพิมพหนังสือรับรอง  ควรเช็คดูวาปดงวดสุดทายของป เรียบรอยแลวหรือยังดวย
นะครับ  ไมงั้นขอมูลภาษีอาจจะขาดงวดสุดทายไปไดนะครับ 

ตัวอยางหนังสือรับรองฯ ท่ีพิมพจากโปรแกรม 
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ไปท่ีเมนู ปดสิ้นป 

เลือกหัวขอ 
แบบยื่นรายการ ภงด.1ก 

คลิกปุม รายงาน 

พิมพเอกสารยื่นสรรพากร 

เอกสารที่ตองยื่นสรรพากร หลังจากการทํางวดสุดทายของป จะมีอยู 2 รายงานคือ 
1. ภงด.1ก   แบบ ยื่นรายการภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
2. ภงด.91   แบบแสดงรายการภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 

 
ภงด.1ก 

เปนรายงานที่บริษัทของคุณตองนําสงกรมสรรพากร (ยื่นภายในเดือนกุมภาพันธของปใหม) เพื่อ
แจงยอดวาตลอดทั้งปที่ผานมา บริษัทไดหักและนําสงภาษีเงินไดของพนักงานในแตละเดือนรวมกันแลวเปน
เงินเทาไร  และแยกเปนรายพนักงานคนละเทาไร  หรือสรุปก็คือเปนยอดรวมของ ภงด.1 ที่ยื่นในทุกเดือน
ของปที่ผานมานั่นเอง 

โดยที่รายงาน ภงด.1ก ที่พิมพจากโปรแกรม iMoneys Payroll จะมีทั้งใบปะหนา และใบแนบให
ครบเรียบรอย ไมตองเสียเวลากรอกแบบฟอรมใหยุงยาก 

วิธีพิมพ ก็ไปที่เมนู ปดสิ้นป  คลิกที่ปุม รายงาน แลวเลือก แบบยื่นรายการ ภงด.1ก และคลิกที่ปุม 
OK    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในหนาจอ Preview ของรายงาน ทางดานขวามือ คุณจะเห็นชองใหติ๊กเลือก ใบปะหนา กับ ใบ

แนบ  กอนอื่นก็ใหพิมพใบปะหนากอน โดยคลิกที่ปุมรูป เคร่ืองพิมพ  เมื่อพิมพเสร็จแลว ก็ใหติ๊กที่ชอง ใบ
แนบ แลวคลิกที่ปุมรูป เคร่ืองพิมพ  
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คลิกปุม พิมพ เพื่อพิมพรายงาน 

เลือกใบปะหนาแลวพิมพ  จากนั้นคอยเลือกใบแนบ 
แลวพิมพอีกครั้งนงึ 

ตัวอยาง ภงด.1ก และใบแนบ 
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ไปท่ีเมนู ปดสิ้นป 

เลือกหัวขอ 
แบบยื่นรายการ ภงด.91 

คลิกปุม รายงาน 

ภงด.91 
เปนรายงานที่คุณจะพิมพใหกับพนักงานแตละคน  เพื่อใชนําไปยื่นขอคืนภาษี (หรือเสียภาษีเพิ่ม 

แลวแตกรณี) ซึ่งจะตองยื่นภายในเดือนกุมภาพันธของปใหม 
ในสวนของ ภงด.91 นี้จะพิมพใหกับพนักงานหรือไมก็ไดไมไดบังคับ  แตพนักงานทุกคนที่มี

หนาที่ตองเสียภาษีเงินไดตองยื่น ภงด.91 ทุกคน  ดังนั้นถาพิมพก็จะเปนการอํานวยความสะดวกใหกับ
พนักงาน ไมตองมานั่งกรอกแบบฟอรม ทั้งนี้ทั้งนั้น ขึ้นอยูกับวาพนักงานแตละคนไดแจงรายละเอียด
สวนตัวไวใหกับทางบริษัทครบถวนหรือไม โดยเฉพาะในเรื่องที่เกี่ยวของกับคาลดหยอนตางๆ ไมวาจะเปน 
จํานวนบุตร คาเบี้ยประกันชีวิต ดอกเบี้ยกูซื้อบาน ฯ ถาแจงไวไมครบ การคํานวณในเรื่องคาลดหยอนก็จะไม
ถูกตอง จํานวนเงินภาษีที่ถูกหักไวก็จะไมถูกตองดวย อาจจะมากเกินไป หรือ นอยเกินไป (แตสวนใหญจะ
มากเกินไปซะมากกวา) 

แตการพิมพ ภงด.91 ใหกับพนักงานแตละคนก็ดีคือ พนักงานสามารถนําไปเปนแบบในการ
กรอกแบบฟอรม ภงด.91 ไดดวยตัวเอง และใสรายละเอียดในเรื่องคาลดหยอนตางๆ ที่ขาดไปเอาเองแลว
คอยคํานวณยอดเงินภาษีที่แทจริง  ก็จะรูวาจะตองขอคืนหรือเสียเพิ่มในจํานวนเทาไร  

แตจากประสบการณสวนตัวแลว  พนักงานที่เงินเดือนไมสูงมักจะไมตองเสียภาษีอยูแลว และคา
ลดหยอนสวนใหญก็สามารถใสตามใบสมัครงานได การคํานวณภาษีก็มักไมคอยผิดไปจากยอดจริง   
ในขณะที่ผูที่มีรายไดสูง มักจะเปนพนักงานในระดับบน ซึ่งก็จะบอกรายละเอียดในสวนอื่นๆ ใหทราบไดอยู
แลว เชน คาเบี้ยประกันชีวิต ดอกเบี้ยกูซื้อบาน เปนตน  รายละเอียดยิ่งมากเทาไหร การคํานวณภาษีก็จะ
ใกลเคียงมากเทานั้น และก็จะไมตองมาทําเร่ืองขอคืนภาษีดวย หรือ ถาขอคืนก็ในจํานวนที่นอยมากๆ  

วิธีพิมพ  ไปที่เมนู ปดสิ้นป  คลิกที่รายงาน เลือก แบบยื่นรายการ ภงด.91  
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เลือกพนักงานทั้งหมด หรือเลือกทีละ
คนก็ได 

ถามีพนักงานหลายคน ก็จะเลอืกดู
แตละหนาได  คลิกท่ีปุม เพื่อเลือ่น
ไปหนาอื่น 

ถาตองการเลือกพนักงานคนไหนถึงคนไหน ก็ใหเลือกที่ชอง รหัสพนักงาน หรือถาไมโปรแกรม
ก็จะเลือกใหทั้งหมด  จากนั้นใหคุณคลิกที่ปุม  OK 

เวลาพิมพ ก็ใหคลิกที่ปุมรูป เคร่ืองพิมพ 
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ไปท่ีเมนู ปดสิ้นป 

เลือกหัวขอ  
นําสงเงินกองทุนทดแทน 

คลิกปุม รายงาน 

ตองใสอัตราเงินสมทบ 
ในตารางประกันสังคมกอน 

พิมพรายงานการนําเงินสงกองทุนเงินทดแทน 

ควบคูไปกับการจายเงินสมทบเขากองทุนประกันสังคมของนายจางแลว นายจางยังตองจายเงิน
สมทบเขากองทุนเงินทดแทนดวยตามที่กฎหมายกําหนดไว  โดยจะจายภายในเดือนมกราคมของปใหม ใน
อัตราที่ไมเทากันสําหรับแตละกิจการ  เร่ิมตนที่ 0.2-1% ของเงินไดทั้งหมดทั้งปที่จายใหกับพนักงาน 

กอนที่จะพิมพรายงาน  ควรตรวจดูวาคุณไดใส % ของเงินสมทบในหนา ตารางประกันสังคม
แลวหรือยัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานจะพิมพรายละเอียดของพนักงานทั้งหมดและจํานวนเงินที่ตองจาย  คุณสามารถพิมพ

รายงานนี้แนบทายเพื่อสงประกันสังคมไดเลย 
วิธีพิมพ  ใหไปที่เมนู ปดสิ้นป  คลิกที่รายงาน เลือกนําสงเงินกองทุนทดแทน แลวคลิกที่ปุม OK   
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การปดรายการสิ้นป (ลางขอมูลสําหรับปใหม) 

กอนอื่น...กอนที่จะคลิกที่หัวขอ ปดสิ้นป ใหตรวจเช็คดูกอนวา คุณพิมพรายงานทั้ง 3 ที่กลาวถึง
ขางตนครบถูกตองแลวหรือยัง  ถายังก็จงเปลี่ยนใจแลวไปพิมพซะใหเรียบรอยกอนนะจะ  เพราะถาทําการ
ปดสิ้นปแลว จะพิมพรายงานยอนหลังไมไดอีกแลวนะ 

อาจจะมีบางคนถามวา ปดรายการสิ้นป คืออะไร ทําไมตองปด ปดตอนไหน ไมปดไดมั้ย  ก็ขอบ
อกเลยวา ขอใหกลับไปอานที่หนาแรกของบทนี้อีกครั้งนึงกอนนะครับ  จริงๆ แลว การปดรายการสิ้นป ก็ไม
มีอะไรนากลัวหรอกครับ  เพียงแตวาถาปดไปแลวโดยที่ยังไมไดพิมพรายงานที่จําเปน แลวจะกลับไปพิมพ
ใหม  มันจะมีขั้นตอนยุงยากเพิ่มขึ้นนิดหนอย ถาพิมพรายงานเสร็จแลวก็สามารถปดไดอยางสบายใจ ก็เทา
นั้นเองครับ 

ถาใหสรุปแบบคอละครก็ตองบอกวา 
“การปดสิ้นป ก็เหมือนกับละครจบภาคแรก เตรียมสรางภาคสองตอ” 
เนื้อเร่ืองไมเหมือนเดิม แตตัวละครยังเปนชุดเดิม อะไรทํานองนั้น  คือ พนักงานก็ยังคงอยู

เหมือนเดิม  แตลางรายการอื่นๆ (เชน ขอมูลการลา เงินหัก) ออกไป เพื่อรอรายการของปใหม   
แตกอนที่จะปดสิ้นป โปรแกรมจะมีตัวเลือกใหคุณเลือกวาจะใหลบขอมูลอะไรออกไปบาง 

ดังนี้คือ 
1. ขอมูลพนักงานที่ลาออก 

คือใหลบขอมูลของพนักงานที่ลาออกไปแลว ออกจากฐานขอมูล 
2. รายไดและรายการหักสะสม 

คือใหลบขอมูลยอดสะสมของรายไดและภาษี ที่อยูในทะเบียนพนักงาน 
3. บันทึกการทําลวงเวลา 

คือ ใหลบขอมูลการทําลวงเวลาของปที่แลวออก 
4. บันทึกการลา 

คือ ใหลบขอมูลการลาของปที่แลวออก 
5. บันทึกรายไดและรายการหักพิเศษ 

คือใหลบขอมูลรายไดและรายการหักของปที่แลว 
6. เงินกู 

คือ ใหลบขอมูลเงินกูที่จายครบหมดแลว ออกจากฐานขอมูล 
 
นั่นคือ คุณสามารถที่จะเลือกเก็บขอมูลบางรายการเอาไว เพื่อเปนประวัติ เชน ถาไมลบขอมูลการ

ลา ก็จะดูยอนหลังไดวาพนักงานคนนี้ลาไปกี่คร้ังแลวยอนหลังไปไดเปนปหรือหลายป  หรืออยางจะดูวา
พนักงานคนไหน เคยกูหรือยืมเงินบริษัทไปกี่คร้ังแลวจํานวนเทาไหรบาง เมื่อไหรบาง ก็อาจจะไมลบขอมูล
การกู เปนตน 
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ซึ่งถารายการไหนที่ลบไปแลวก็จะไมสามารถดูประวัติยอนหลังได   แตอยาลืมวา ไดอยางก็ตอง
เสียอยางนะครับ  นั่นคือ ถาไมลบขอมูลนานๆ เขา การคํานวณก็จะใชเวลานานขึ้น เพราะตองทําการคัด
กรองจากจํานวนขอมูลที่มากขึ้น  ยิ่งขอมูลยิ่งมาก การทํางานก็อาจจะชาตามจํานวนขอมูล 

ถาคุณไมสนใจในเรื่องการเก็บประวัติเหลานี้ไวในโปรแกรม หรือตองการเพียงแคใชโปรแกรม
สําหรับการทํางานทางดานภาษีและประกันสังคม ก็ใหเลือกลบขอมูลทั้งหมดจะสะดวกกวา และคุณยัง
อาจจะเก็บประวัติไวในรูปแบบของรายงานที่พิมพออกมาก็ได ไมตองเก็บไวในเครื่อง 

ในระหวางที่คุณสั่งใหโปรแกรมปดสิ้นป  โปรแกรมก็จะทําการสํารองขอมูลใหคุณโดยอัตโนมัติ
ดวยครับ  จึงมั่นใจไดวาขอมูลของคุณไมไดหายไปไหน  ปดรายการสิ้นปไปแลวก็ยังเอาคืนได (แตยุงยาก
เพิ่มขึ้นนิดหนอยอยางที่บอกไปแลว) เดี๋ยวเราจะมาพูดถึงเร่ืองการสํารองขอมูลที่โปรแกรมทําให ใน
ตอนทายกันนะครับ 



 งานที่ทําตอนสิ้นป  
บทที่ 8 

153 

ไปท่ีเมนู  
กําหนดคาพื้นฐาน 

ไปท่ีหัวขอ เลือกฐานขอมูล 

คลิกปุม เพิ่ม 
เสร็จแลวคลกิ OK 

ใสชื่อฐานใหม 
แลวติ๊ก  คัดลอก 
เลือกชื่อฐานเดิม 

สําเนาขอมูลโดยการสรางฐานขอมูลใหม 
อีกวิธีที่จะเพิ่มความมั่นใจใหกับคุณวาถาเกิดขอผิดพลาดขึ้นแลวจะเอาขอมูลกลับคืนมาไดมั้ย 

ยังไง ไมอยากยุงยากมากขั้นตอน  ก็มีวิธีที่งายและไดผลแนนอน ก็คือการสรางฐานขอมูลใหม โดยคัดลอก
ฐานขอมูลนี้ไป แลวคอยทําการปดสิ้นปที่ฐานใหม  ซึ่งถาหากตองการแกไขอะไรสําหรับปที่แลว ก็ใหไปทํา
ที่ฐานขอมูลเดิม วิธีการก็ไมยุงยาก คือ 

ไปที่เมนู กําหนดคาพื้นฐาน คลิกที่หัวขอ เลือกฐานขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกที่ปุม เพิ่ม  แลวใสชื่อฐานขอมูล เชน บริษัท ABC 2008 (เพื่อใหรูวาเปนขอมูลใหม)      ใน

สวนลางใหคลิกเลือก คัดลอกจาก และที่ชองถัดไป ใหเลือกชื่อฐานขอมูลเดิม  แลวคลิกที่ปุม OK 
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ไปท่ีเมนู ปดสิ้นป 

เลือกหัวขอ ปดสิ้นป 

เพียงเทานี้ คุณก็จะไดฐานขอมูลที่เหมือนกันเปยบขึ้นมาอีกฐานนึง 
คราวนี้ดวยความสบายใจ  เราก็จะใชฐานใหมนี้ในการปดสิ้นป และใชฐานใหมในการทํางาน

ของปใหมกันตอไปไดอยางหายหวง 
เอางั้นก็คลิกที่ฐานขอมูลใหม แลวคลิก OK เพื่อเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีปดสิ้นป 

ตอไปเรามาดูขั้นตอนการปดรายการสิ้นปกันเลยดีกวาครับ 
ก็ไปที่เมนู ปดสิ้นป  เลือกหัวขอ ปดสิ้นป   และจะมีขอความใหยืนยันวาตองการปดสิ้นป 
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ขอความเตอืน 
และยืนยันการปดป 

หนาจอตัวเลอืก  วาตองการลบขอมลูอะไรบาง 
ซึ่งโดยทั่วไป ก็จะลบท้ังหมด     เสร็จแลวก็คลกิท่ีปุม OK 

หลังจากที่คุณยืนยันโดยการคลิก Yes แลว จะมีตัวเลือกใหคุณ วาตองการลบรายการใดออกไป
บาง (ตามที่ไดอธิบายไปแลวขางตน)  เมื่อเลือกเสร็จแลวก็คลิกที่ปุม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อทําการปดสิ้นปเสร็จแลว  การทํางานจะยังคงอยูที่ฐานขอมูลชื่อเดิม ทุกอยางไมตอง

เปลี่ยนแปลงอะไรเลย ทํางานตอไดเหมือนเดิม  ซึ่งคุณจะพบวาขอมูลตางๆ ในเมนู งานบุคคล ที่เปนขอมูล
ของปที่แลวจะถูกลบออกไปใหหมดแลว (ถาคุณเลือกใหลบหมดทุกอยางนะครับ) พรอมสําหรับการบันทึก
ขอมูลของปใหม หรือถามีการบันทึกเอกสารของปใหมบางสวนไปแลว โปรแกรมก็จะคงไวใหครับ ไมได
ถูกลบไปดวย 
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ในขั้นตอนการปดสิ้นป  โปรแกรมจะ
สรางขอมูลสาํรองไวใหใน Folder 

Data  ของ  iMoneys Payroll 

โดยจะเก็บไวใน Folder ท่ีชื่อเดียวกับปท่ีปด 

เขาไปใน Folder  Data  ของ  
iMoneys Payroll  แลวหาไฟลท่ีชื่อ 
imonpr01.mdb แลวเปลี่ยนชือ่ไฟล 

การคืนขอมูล (ยกเลิกการปดสิ้นป) 
ทีนี้ถาคุณไมไดใชวิธีคัดลอกฐานขอมูลตามหัวขอที่แลว  และมีคําถามในใจวา เอะ แลวขอมูล

ของปที่แลวจะยังอยูมั้ย เผื่อเจอขอผิดพลาด ลืมโนนลืมนี่ จะตองแกไข จะทํายังไงหละเนี่ย   ขอมูลของปที่
แลวโปรแกรมจะคัดลอกไปไวที่ฐานขอมูลในชื่อใหม และจัดเก็บไวในโฟลเดอรที่ชื่อเดียวกับปที่ปด  เชน 
2550 หรือ 2007 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แลวจะเอาขอมูลคืนมาไดอยางไร   ใหคุณทําตามนี้เลยครับ 
ออกจากโปรแกรม  (กรณีที่เปนระบบ LAN เครื่องอื่นๆ ที่ใชโปรแกรมอยูก็ตองออกจาก

โปรแกรมดวย) 
เปด My Computer และไปที่ Drive C: (หรือ Drive ที่คุณติดตั้งโปรแกรมไว) 
เขาไปที่โฟลเดอร Program Files \ iMoneys Payroll \ Data (หรือถาเปน Drive อื่น ก็ไปที่ 

iMoneys Payroll \ Data แทน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในโฟลเดอรนี้จะมีไฟลที่ชื่อ imonpr01.mdb  และ imonpr02.mdb 
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เสร็จแลวใหเขาไปใน Folder ท่ีชื่อเดียวกับ
ปท่ีปด  จะเห็นไฟลของฐานขอมูลท่ี 1 โดย
มีชื่อปตอทายชื่อไฟล 

Copy ไฟล imonpr012550.mdb ไปไวท่ี Data 

ถาขอมูลที่คุณตองการเอาคืนมาเปนขอมูลที่ฐานไหน เชน ฐานขอมูลที่ 1 ก็ใหเลือกไฟลที่ลงทาย
ดวย 01  (imonpr01.mdb)  เมื่อเจอแลว ใหคุณ Rename ไฟลนี้ (โดยการคลิกขวาแลวเลือก Rename หรือ กด
ปุม F2 ก็ได) แลวเปลี่ยนชื่อโดยการเติมตัว X นําหนาก็ไดครับ ก็จะกลายเปน ximonpr01.mdb 

เสร็จลองคนหาดูโฟลเดอรที่ชื่อเดียวกับ ปที่เพิ่งปดสิ้นปไป เชน 2550 หรือ 2007 (ถามีการปดป
มาแลวมากกวา 1 ป ก็จะมีโฟลเดอรเทากับจํานวนปที่เคยปดไปแลว  ดังนั้นจึงตองหาวาปลาสุดที่เพิ่งปดสิ้นป
เปนปไหน)  เมื่อเจอแลวใหเขาไปในโฟลเดอรนั้นครับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในโฟลเดอรนี้จะมีไฟลที่ชื่อเดียวกับฐานขอมูลที่เราเพิ่งเปลี่ยนชื่อไป  แตจะมีชื่อปตอหลังไฟล

ดวย เชน imonpr012550.mdb  ใหคุณคลิกขวาที่ไฟลนี้ แลวเลือก Copy  และกลับออกไปที่โฟลเดอร Data 
แลวคลิกขวาตรงที่วางๆ และเลือก Paste 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คราวนี้ก็ คลิกขวาที่ไฟลที่เราเพิ่ง Copy มาแลวเลือก Rename (หรือกดปุม F2) แลวลบตัวเลขป

ออก เชน จาก imonpr012550.mdb ก็จะกลายเปน imonpr01.mdb 
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แลวเปลี่ยนชือ่ไฟลท่ี copy มาใหกลายเปน imonpr01.mdb 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แคนี้แหละครับ ขอมูลเกา (กอนปดสิ้นป) ก็จะกลับคืนมาอยางครบถวน 
ถาตรวจสอบขอมูลและพิมพรายงานตางๆ ใหครบถวนตามตองการแลวคอยปดสิ้นป ก็จะไมตอง

มาทําขั้นตอนนี้ใหยุงยาก เห็นมั้ยครับ  หรือถาใชวิธีสําเนาขอมูลก็จะสะดวกกวาวิธีนี้เชนเดียวกัน  แตก็ขอ
อธิบายเผื่อไวนะครับ  เกินดีกวาขาด นิ 
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ไปท่ีเมนู ปดสิ้นป 

เลือกหัวขอ ปรับเงนิได/เงินหัก 

การปรับเงินเดือนและการกําหนดเงื่อนไขการหักเงินใหม  

เร่ืองที่จะเจอะเจอกันตอนปใหม (สวนใหญก็หลังปดสิ้นปนั่นแหละ) ก็นาจะเปน เร่ืองการปรับ
เงินเดือน  และการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการหักเงิน  ซึ่งทั้งสองอันนี้จะเกี่ยวของกับพนักงานจํานวนมาก  
iMoneys Payroll จึงไดทําหนาจอนี้ขึ้นมาใหเพื่อความสะดวก ไมตองไปไลแกในทะเบียนพนักงานทีละคน  
โดยที่คุณเลือกไดวาจะปรับเปนจํานวนเงิน (เชน 500 บาท) ปรับเปนจํานวนที่เทากันทุกคน ปรับเปน
เปอรเซ็นต หรือลบของเดิมทิ้งไป และยังสามารถเลือกปรับเปนหมูคณะตามรหัสพนักงานหรือตามแผนก 
หรือตามระดับของพนักงานปรับไดทั้งเงินไดและเงินหัก (เชน คามาสาย  เงินค้ําประกัน) 

เมนูนี้คุณจะใชตอนไหนก็ไดนะครับ กี่คร้ังก็ได ไมจําเปนตองตอนสิ้นป หรือ ปใหมเทานั้น
หรอกครับ  เพียงแตวาสวนใหญที่มีการปรับเงินเดือนกัน ก็เห็นวาเปนชวงปลายปเทานั้นเอง จึงมาใสไวที่
เมนู ปดสิ้นป  

แตเดี๋ยวกอน...ถาคุณสั่งซื้อตอนนี้..ไมชายยย  แตจะบอกวา  แมจะเปนการอํานวยความสะดวกแต
ก็มีขอตองระวังเปนพิเศษ คือถาคุณทําการปรับแกไขไปแลว มันจะวิ่งไปปรับปรุงขอมูลในทะเบียนพนักงาน
ทั้งคณะใหคุณทันทีเลยนะ  ไมมีทางยกเลิกไดนะครับ ผิดแลวผิดเลยนะจะบอกให   จึงควรระมัดระวังและ
ตรวจสอบความถูกตองทุกคร้ังนะครับ 

วิธีการใชงานหนาจอนี้  กอนอื่นใหไปที่เมนู ปดสิ้นป คลิกที่หัวขอ ปรับเงินได/เงินหัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในหนาจอนี้จะแบงออกเปน 3 สวน 

• สวนบนสุด จะเปนตัวเลือกกลุมพนักงานที่ตองการ โดยจะเลือกตามแผนก 
หรือ ตามประเภท (รายวัน รายเดือน) หรือ เลือกตามระดับ 
(ตําแหนง) ก็ได 
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ตัวเลือกพนักงานตาม แผนก / ประเภท หรือ ระดับ 

รายชื่อพนกังานตาม
เงื่อนไขท่ีเลือกจาก

ดานบน สามารถเลอืก
เอาหรือ ไมเอาคนไหน

โดยติ๊กเครื่องหมาย 
ถูกออก 

• ดานซายมือ จะเปนรายชื่อพนักงานที่ตรงตามเงื่อนไขที่คุณเลือก 
• ดานขวามือ จะเปนรายการที่ตองการปรับเปลี่ยน โดยจะแบงเปน เงินได 

และเงินหัก (เลือกโดยการคลิกที่ Tab ที่ตองการ)  รายการที่คุณ
เห็นจะมาจาก ตารางเงินได/เงินหัก ที่เมนู ตารางและเงื่อนไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การปรับแกไขตัวเลขจะปรับพรอมกันทีเดียวทั้งหมดทุกคนตามที่คุณเลือกไว  ดังนั้นเวลาเลือก

กลุมพนักงาน ตองเลือกเฉพาะที่มีการปรับที่เหมือนกัน เชน ตองการจะปรับคาแรงรายวันใหกับพนักงาน
รายวัน จากเดิมคนละ 200 บาท ไปเปนคนละ 220 บาท ก็ใหเลือกที่ชองประเภทเปน รายวัน ถึง รายวัน 
(ตัวเลือกที่ชองแรก และชองหลัง)  แลวก็ปรับเงินเดือนใหจนเรียบรอยกอน เมื่อปรับเงินเดือนใหพนักงาน
รายวันเรียบรอยแลว และถาตองการปรับเงินเดือนใหกับผูชวยผูจัดการในทุกแผนกดวย ก็คอยทําใหมอีก
คร้ังนึง แตคราวนี้ก็ใหเลือกที่ชองระดับ เปน รองผูจัดการฝาย ถึง รองผูจัดการฝาย (ตัวเลือกที่ชองแรก และ
ชองหลัง ของระดับ) 

 
เมื่อไดรายช่ือพนักงานตามเงื่อนไขที่เลือกแลว  หากตองการลบพนักงานคนไหนออกจากรายการ  

ก็ทําไดโดยต๊ิกเอาเครื่องหมายถูก ออกจากชองหนารหัสพนักงานคนนั้น 
 
เมื่อคุณเลือกพนักงานไดตามที่ตองการแลว ใหคลิกที่ปุม แกไข 
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เสร็จแลว คลกิปุม บันทึก 

เลือกรายการที่จะปรับ  เลือกวธิีการปรบั 
และใสจํานวน 

คลิกปุม แกไข 

เลือกวธิีการปรับ ได  3 วิธี 
คือ ปรับเปนจํานวนเงิน 

เปนเปอรเซ็นต  หรอื เปน
จํานวนเทาจากของเดิม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คราวนี้ก็มาดูกันวาตองการปรับเงินในสวนไหนกันบาง (เลือกไดคร้ังละกี่รายการก็ไดพรอมกัน

นะครับ) เชน ตองการปรับเงินเดือนพนักงานรายวัน ตามตัวอยางขางตน จากเดิม 200 เปน 220 บาท (ก็คือ
เพิ่มขึ้น 20 บาทจากเดิม)  ก็ใหคลิกที่ชอง การปรับ ในแถวที่เขียนวาเงินเดือน  แลวเลือกเปน จํานวน และใส 
20 ในชองถัดไป (ชอง จํานวน) 

ในชองตัวเลือก การปรับ จะมีตัวเลือกให 3 ตัวเลือก คือ 
ไมปรับ  คือไมมีการเปลี่ยนแปลง 
จํานวน  คือปรับเปนจํานวนเงิน  
เปอรเซ็นต  คือปรับเปนเปอรเซ็นต จากของเดิม 
คาจาง x  คือปรับเปนจํานวนเทาของเงินเดือน 
สวนในชอง จํานวน ที่อยูถัดมา จะเปนตัวเลขที่เกี่ยวของกับตัวเลือกในชอง การปรับ ถาในชอง 

การปรับ คุณเลือกเปน จํานวน แลวคุณใสตัวเลขในชอง จํานวน เปน 200 จะหมายถึง ปรับเพิ่ม 200 บาท  แต
ถาในชอง การปรับ คุณเลือกเปน เปอรเซ็นต แลวคุณใสตัวเลขในชอง จํานวน เปน 10 ก็จะหมายถึง ปรับเพิ่ม 
10% จากของเดิม  หรือวาถาปรับเปนจํานวนเทาของเงินเดือน  แลวคุณใสในชองจํานวนเปน 1.5  ก็จะ
หมายถึง ปรับเพิ่มขึ้นเปน 1.5 เทาของเงินเดือนปจจุบัน 
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เมื่อคลกิท่ีพนักงานคนไหน 
คาท่ีปรับจะเปลี่ยนไปตามขอมูลของ
พนักงานคนที่คุณเลือก 
 

ในชอง จํานวน คุณยังใสเปนคาติดลบไดดวย เชน -200 จะหมายถึง ปรับลด 200บาท หรือถาเปน
เปอรเซ็นต -10 ก็จะหมายถึง ลดลงจากเดิม 10% 

และเมื่อคุณคลิกไปที่พนักงานคนไหน คาตางๆ ในสวนขวามือ ก็จะเปลี่ยนตามพนักงานคนนั้น
ไปดวย  คุณก็จะเห็นขอมูลของพนักงานแตละคนไดวา มีการเปลี่ยนแปลงถูกตองหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อดูวาทุกอยางถูกตองแลวก็กดปุม บันทึก โปรแกรมก็จะทําการเปลี่ยนแปลงขอมูลในทะเบียน

พนักงานใหตามที่คุณเลือกไว 
ถามีพนักงานกลุมอื่นอีกก็ทําซ้ําขั้นตอนเดิมไดจนกวาจะครบ   และอยางที่ไดบอกไววา คุณจะทํา

หนาจอนี้ตอนไหนก็ได กี่คร้ังก็ได  แตถาคุณทําหลังจากมีการคํานวณรายได/ภาษีไปแลว คุณตองสั่งคํานวณ
ใหมอีกคร้ังขอมูลจึงจะถูกตองนะครับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

การปรับเงินไดและเงินหัก  ทําไดทั้งปรับเพิ่มและปรับลดลง โดยใสเปนจํานวนติดลบจะ
หมายถึงการปรับลด 

เมื่อปรับทุกอยางเรียบรอยแลว ตองคํานวณรายไดใหมอีกคร้ัง ขอมูลใหมที่ทําการปรับไป
แลวจึงจะถูกนํามาคํานวณใหไดอยางถูกตอง 
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กรณีมีการเปลี่ยนแปลง

จากสรรพากร หรือ 

ประกันสงัคม 

ในบทนี้ เรามาดูกันวา ถากรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง หรือ เพิ่มเติม 
ขอกําหนดจากกรมสรรพากร  หรือ วาสํานักงานประกันสังคม  (ซึ่งมีโอกาสที่จะ
เกิดขึ้นไดเกือบทุกป) แลวเราจะตองไปปรับแกโปรแกรมตรงจุดไหนหรือไม 
อยางไรกัน 

ซึ่งแนนอนวา โปรแกรม iMoneys Payroll ก็ไดมีการออกแบบเผื่อไว
ใหอยูแลวครับ 

มาดูกันครับ วาจะตองทําอยางไรบาง 
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เพิ่มคาลดหยอน 

อันนี้มีโอกาสเปนไปไดมากที่สุดและบอยดวย ขึ้นอยูกับนโยบายของแตละรัฐบาล  แตการเพิ่มคา
ลดหยอนเปนอะไรที่ทํางายที่สุด เพราะมีตัวเลือกใหใชไดเยอะ อยางเชน ถาตองการสนับสนุนใหคนซื้อบาน
มากขึ้น ก็อาจจะเพิ่มคาลดหยอนสําหรับ ดอกเบี้ยเงินกูซื้อบาน หรือวาอยางกรณีที่รัฐบาลอาจจะเพิ่มคาใชจาย
ของแตละคน จากเดิมที่เคยอนุญาตใหหักคาใชจายได 40% แตไมเกิน 60,000 บาทมาเปน ไมเกิน 100,000 
บาท เพื่อชวยแบงเบาภาระภาษีอะไรทํานองนี้ 

วิ ธี แก ไข  ตารางค าลดหย อน  ก็ ให ไปที่ เ มนู  ตารางและ เ งื่ อนไข   แล ว เลื อก หัวข อ  
คาลดหยอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในหนาจอนี้ คุณจะเห็นวามีตัวเลือกสถานะอยู 3 ตัวเลือก  นั่นก็คือ โสด / คูสมรสมีเงินได / คู

สมรสไมมีเงินได 
ซึ่งเงื่อนไขในการหักคาลดหยอน ของแตละสถานะจะไมเหมือนกัน ตัวอยางเชน ถาสถานะเปนคู

สมรสไมมีเงินได จะหักคาลดหยอนสําหรับคูสมรสได แตถาเปนสถานะโสดก็หมดสิทธิ์หักคาลดหยอนนี้  
(อยางนี้ตองรองเพลง  เปนโสดทําไม เนอะ) 

ดังนั้น ก็ตองมาดูกันวา ทานสรรพากร ทานใจดีเพิ่มคาลดหยอนอะไรใหบาง และเกี่ยวของกับ 
สถานะใดบาง  ถาเกี่ยวของหมดทุกสถานะ  เชน กรณี เพิ่มคาลดหยอนดอกเบี้ยกูซื้อบาน อันนี้ก็เกี่ยวกับทั้ง 3 
สถานะ  ถาเปนเชนนี้ ก็ตองแกไขใหทั้ง 3 สถานะ โดยเลือกแกไปทีละอัน ตามนี้ 

รายละเอียดจากในหนาจอ  คุณจะเห็นคาลดหยอนตางๆ ที่โปรแกรมใสไวใหแลว อยางในกรณี 
การเพิ่มคาลดหยอนดอกเบี้ยเงินกู ซึ่งของเดิม กําหนดไว ไมเกิน 50,000 บาท สมมุติวา ทานสรรพากร ทาน

คลิกท่ีเมนู ตาราง
และเงื่อนไข 

แลวเลือกหัวขอ คาลดหยอน 

แกไขตารางคาลดหยอน  ถามีการเปลี่ยนแปลงจากสรรพากร 
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เพิ่มใหเปน 100,000 บาท คุณก็แคคลิกที่ชอง ดอกเบี้ยเงินกูยืม แลวเปลี่ยนตัวเลขเปน 100,000 บาท แลวกด
ปุม บันทึก  แคนี้เอง เห็นมั้ยครับ งายมาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
หรือถามีคาลดหยอนอื่นๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงอีก (แตไมนาจะมีไดมากมายขนาดนั้นนะครับ  

เอานาสมมุติไงบอกแลว) เชน เพิ่มคาลดหยอนเร่ืองคาใชจายสวนบุคคลใหเปน 100,000 บาท จากเดิมที่
กําหนดไวที่ 60,000 บาท คุณก็แกที่ชอง คาใชจาย เปน 100,000 บาท แลวคลิกที่ปุม บันทึก (ถามีแกหลายจุด 
ก็แกใหเสร็จกอนแลวคอย บันทึก ทีเดียวนะครับ)  พอบันทึกแลว ก็แกสถานะที่เหลืออีก 2 สถานะดวย ก็เปน
อันเสร็จพิธี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกทีละสถานะกอน แลวคลิกท่ีปุม แกไข 

ดูว าคา ท่ีจะแกไข  เกี่ยวของกับคา
ลดหยอนของสถานะใดบ าง   แต
โดยทั่วไปแลวมักจะเกี่ยวของท้ัง 3 
สถานะ ก็ใหแกไขโดยเลือกทําทีละ
สถานะ 

แกไขตัวเลขในชอง  ดอกเบ้ีย
กูยืม จาก 50,000 บาท เปน 
100,000 บาท 

สมมุติวามีการเพิ่มคาลดหยอนใน
เ รื่ อ ง  ดอก เบี้ ย กู ซื้ อ บ าน  และ 
คาใชจ ายสวนตัว  จากเดิม  เปน
อยางละ 100,000 บาท ก็ใหแกไข
ตัวเลข  ท้ัง  2 ชอง  แลวก็  บันทึก  
และแกไนสถานะที่เหลืออีก 2 อัน
ดวย 

แก ไขตัว เลขในชอง  ค า ใชจ าย  
จาก 60,000 บาท เปน 100,000 
บาท 

เสร็จแลว คลิกท่ีปุม บันทึก 
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แกไขตารางภาษี 

อีกกรณีนึงที่อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงไดเชนกัน  คือกรณีที่สรรพากรอาจจะมีการเปลี่ยนแปลง
ขอกําหนดจากเดิมที่ใหผูรายไดต่ํากวา 100,000 บาท ไมตองเสียภาษี (หมายถึงรายไดทั้งปนะครับ ไมใช
รายไดตอเดือน) เปลี่ยนเปน รายไดต่ํากวา 150,000 บาท ไมตองเสียภาษี  ซึ่งถาเปนกรณีนี้ จะตองมาแกไขใน 
ตารางภาษี ครับ 

กอนอื่น เรามาดูหนาตาของตารางภาษีกันกอน  จะเห็นวา ตารางภาษี มีการแบงออกเปนระดับ
ตางๆ ดังนี้ครับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
ที่ตองแบงเปนระดับตางๆ ก็เปนไปตามเงื่อนไขในการคํานวณภาษีเงินได ตามที่สรรพากร

กําหนดไว  ซึ่งสรรพากรจะคํานวณจากรายไดทั้งหมดของเรา โดยแบงออกเปนสวนๆ คือ 
สวนแรก ระหวาง 0 – 100,000 บาท  

จะคิดภาษีในอัตรา 0% (ก็คือไมตองเสียภาษี) 
สวนที่สอง คือ สวนที่เกินจาก 100,000 แตไมเกิน 500,000 บาท  

จะคิดภาษีในอัตรา 10% 
สวนที่สาม สวนที่เกินจาก 500,000 แตไมเกิน 1,000,000 บาท 
 สวนนี้จะคิดภาษีในอัตรา 20% 
สวนที่สี่ สวนที่เกินจาก 1,000,000 แตไมเกิน 4,000,000 บาท 
 สวนนี้จะคิดภาษีในอัตรา 30% 
และสวนที่เกินจาก 4,000,000 ขึ้นไป จะคิดภาษี 37% รวด 
วิธีคิดก็แยกคิดเปนสวนๆ ครับ สมมุติวา ทั้งปเรามีรายได 1,500,000 บาท  

ก็จะเปนวา 100,000 บาทแรก ไดรับยกเวนไมตองเสียภาษี 
อีก 400,000 ตอมา เสีย 10% ก็คือ 40,000 บาท 
อีก 500,000 ตอมา เสีย 20% ก็คือ 80,000 บาท 
และอีก 500,000 สุดทาย เสียภาษี 30% คือ 150,000 บาท 
รวมเบ็ดเสร็จตองจายภาษี 270,000 บาท  (เอิ๊ก..) 

ตารางภาษี จะแบงออกเปนระดับตางๆ ซึ่งอัตราภาษีในแตละระดับจะแตกตางกัน 
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 เอาหละพอหายปวดหัวกับตัวเลขแลว เรามาดูตารางภาษีกันตอ เปนอันวานาจะเขาใจแลวนะครับ 
วาทําไมถึงเรียกวา ตารางภาษี และทําไมถึงตองแบงออกเปนระดับ (ก็เพื่อ ใหเขาใจงาย และคํานวณงายขึ้น) 
 กลับมาถึงกรณีที่ทานสรรพากร ทานใจดี บอกวาคนที่มีรายไดนอยกวา 150,000 บาท ไมตองเสีย
ภาษีเงินได  แลวเราตองมาแกไขตรงไหนกันบาง 
 กรณีนี้ก็ตองไปแกตารางภาษี ในระดับแรก ไงครับ โดยเปลี่ยนจาก 0 - 100,000 บาท เปน  
0 – 150,000 บาท ก็ใชไดแลว  เอาครับ มาดูวิธีการแก กันเลยดีกวา 
 เร่ิมจากการเลือกเมนู ตารางและเงื่อนไข  จากนั้นเลือกหัวขอ ภาษี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พอเห็นหนาจอ ตารางภาษี แลวก็ คลกิเลือกที่ บรรทัด ระดับที่ 1 แลวคลิกที่ปุม แกไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกหัวขอ ภาษี 

คลิกท่ีเมน ู
ตารางและเงื่อนไข 

คลิกเลือกบรรทัดแรก แลว คลิกท่ีปุม แกไข 
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แลวก็เปลี่ยนตัวเลขในชอง เงินไดสูงสุด จากเดิม 100,000 เปน 150,000 บาท แลวกดปุม บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การแกไขแตละบรรทัด จะแยกกัน นะครับ ตองเลือกบรรทัดนั้นๆ กอน แลวกดปุม แกไข และ

เมื่อแกไขเสร็จแลว ก็ตองกดปุม บันทึก ดวยทุกครั้ง สําหรับแตละบรรทัด 
 

เสร็จแลว คลิกท่ีปุม บันทึก จากนั้นคลิกปุม ออก 

แกตัวเลข ในชอง เงินไดสูงสุด จาก 100,000 เปน  150,000 
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แกไขตารางประกันสังคม 

อันนี้เผื่อไวแคนั้นเองครับ โอกาสเปลี่ยนแปลงก็มีบาง แตคงไมบอยและไมคอยยุงยากอะไร จะมี
ก็เพียงแคปรับเพิ่ม / ลด อัตราเปอรเซ็นต สําหรับการคิดเงินสมทบเขาประกันสังคม เทานั้นเอง 

วิธีแกไขตารางประกันสังคม  ก็ให เลือกที่ เมนู  ตารางและเงื่อนไข   จากนั้นเลือกหัวขอ 
ประกันสงัคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในหนาจอ จะเห็นวามี รายการที่เกี่ยวกับประกันสังคมอยู 3 รายการ คือ 
รายได   คือฐานรายไดตอเดือน สูงสุด และ ต่ําสุด ที่ประกันสังคมกําหนดไว 
เงินสมทบ  คือจํานวนเงินที่หักจากรายไดเพื่อนําสงประกันสังคม (ในชองนี้โปรแกรมจะ

คํานวณให โดยคิดเปนเปอรเซ็นตจากชอง อัตราสมทบ และ รายได) 
อัตราสมทบ คือเปอรเซ็นตที่ใชจากนํามาคิดจากรายได (ถารายไดอยูในระหวางเกณฑสูงสุด

และต่ําสุด) 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกหัวขอ ประกันสังคม 

คลิกท่ีเมน ู
ตารางและเงื่อนไข 

แกไขตัวเลขในชอง รายได หรือ อัตราสมทบ  แลวโปรแกรมจะคํานวณชอง เงินสมทบให 

เสร็จแลว คลิกปุม บันทึก 
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ดังนั้น ชองที่นาจะมีการแกไข ก็คือชอง รายได  และชอง อัตราสมทบ  เชนสมมุติวามีการปรับ
อัตราสมทบ จากเดิมกําหนดไวที่ 5% ของรายได เปน 10% คุณก็แกไขในชอง อัตราสมทบ โดยเปลี่ยนจาก 5 
เปน 10 แลวโปรแกรมก็จะเปลี่ยนตัวเลขในชองที่เหลือให  หรือในทางกลับกัน ถาหากมีการเปลี่ยน อัตรา
รายไดสูงสุด คุณก็แกไขเฉพาะ รายไดสูงสุด แลวโปรแกรมจะคํานวณที่เหลือใหเชนกัน 

แกไขเสร็จแลวก็ คลิกที่ปุม บันทึก และ ออก 
 
 
 

แกไขอัตราสมทบกองทุนเงินทดแทน 

นอกจากในสวนของประกันสังคม ยังมีการนําสงเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน ที่กฎหมาย
กําหนดวาตองนําสงภายในเดือนมกราคมของปใหมอีกดวย  อันนี้จะเปนคนละสวนกับเงินที่นําสง
ประกันสังคม เพราะวาเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนนี้  นายจางไมไดหักจากลูกจาง แตนายจางเปนคนจาย
เอง  แตคิดจากยอดเงินเดือนทั้งหมดที่จายทั้งป (คิดที่สูงสุดไมเกิน 240,000 บาทตอคน)  โดยที่ตองนําสงยอด
ของปที่ผานมาภายในเดือน มกราคม ของปถัดไป 

สวนอัตราสมทบ (เปอรเซ็นต) จะมีตั้งแต 0.2 – 1.0% อันนี้กิจการแตละประเภทจะไมเทากัน ซึ่ง
สวนใหญจะอยูที่ 0.2%  ดังนั้นหากวากิจการของคุณ ไมไดใชอัตรานี้ หรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงขอกําหนด 
ก็ใหทําวิธีเดียวกันครับ 

ใหไปที่เมนู ตารางและเงื่อนไข  เลือกหัวขอ ประกันสังคม 
ในหัวขอเดียวกันกับที่เราแกตารางประกันสังคมนี่แหละครับ  จะเห็นวาในสวนลางสุดจะเปน

ชองใหใส อัตราสมทบ  ซึ่งทั่วไปจะเปน 0.2  หากมีการเปลี่ยนแปลงหรือตองการแกไข ก็ใสตัวเลขใหมเขา
ไปแทน แลว คลิกที่ปุม บันทึก แลว ออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แกไขตัวเลขอตัราเงินสมทบกองทุนเงินทดแทนใหตรงกับของคุณ  แตละบริษัทอาจจะไมเทากัน 

เสร็จแลว คลิกปุม บันทึก 
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การแกไขตารางอื่นๆ 

ในตัวโปรแกรม iMoneys Payroll ไดจัดแบงตารางตางๆ ไวให  ซึ่ง
ตารางตางๆ เหลานี้จะมีสวนเกี่ยวของกับการคํานวณตางๆ รวมถึงการจัด
แบงกลุมหรือประเภทของพนักงาน  ซึ่งอาจจะมีรายละเอียดที่ใชในการคํานวณที่
แตกตางกันออกไป  โดยสวนของตารางทั้งหมดในตัวโปรแกรมจะจัดรวมกันไว
ในเมนู ตารางและเงื่อนไข 

นอกจากตารางที่เกี่ยวของโดยตรงกับขอกําหนดของสรรพากรและ
ประกันสังคมตามที่ไดอธิบายไปในบทที่ผานมาแลว ยังมีตารางอื่นๆ อีก  ในบท
นี้ เราจะมาดูรายละเอียดของตารางตางๆ วามีอะไรกันบาง 
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เลือกหัวขอ การลา 

ไปท่ีเมนู 
ตารางและเงื่อนไข 

ขอกําหนดการลาหรือขาดงาน 

ในตารางการลา จะเปนการกําหนดหัวขอการลางาน ขาดงาน และมาสาย โดยการตั้งเปนรหัส
แตกตางกันออกไป  เพื่อใหการเรียกใชจากหนาจอการบันทึกขอมูลปวย สาย ลา ขาดงาน งายขึ้น  รหัส
เหลานี้จะเปนตัวแบงประเภทของการลาในรายงานประวัติการลาดวย  นอกจากเอาไวออกรายงานแลว  เรา
ยังสามารถกําหนดเงื่อนไขในการลาแตละประเภทไดวาจะอนุญาตใหลาไดสูงสุดกี่วัน อันไหนลาแลวหักเงิน 
อันไหนไมหักเงิน  และอันไหนอนุญาตใหลาไดเฉพาะผูหญิง อันไหนลาไดเฉพาะผูชาย  ถึงตรงนี้บางคน
เร่ิมทําหนางงวามันเกี่ยวกับเพศดวยหรือ  อาว มีสิครับ อยางลาคลอดนี่ จะมีผูชายลาคลอดไดดวยหรือใชมั้ย
ครับ  อันนี้เราสามารถกําหนดไวไดครับ  แลวโปรแกรมจะเช็คใหวามี นาย ก มาขอลาคลอด ก็จะไมใหคีย
ขอมูลการลาเขาไป (แตไมแนเหมือนกัน อีกหนอยอาจจะมีจริงก็ได อันนี้ตองไปถามกับทางยันฮีดูครับวาจะ
มีหรือยัง) 

นอกเรื่องซะงั้น เอา เรามาดูรายละเอียดกันดีกวานะครับ  เร่ิมตนไปที่เมนู ตารางและเงื่อนไข  
จากนั้นเลือกหัวขอ การลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในหนานี้ คุณจะเห็นวาโปรแกรมไดสรางประเภทตางๆ ไวใหเกือบหมดแลว (เอะหรือหมดแลว

นะ) ที่วาเกือบหมดแลวคือวาถาคุณดูเงื่อนไขตางๆ ของแตละประเภท ถาอันไหนไมถูกใจ – คือไมตรงกับ
ขอกําหนดของบริษัทฯ ของคุณ ก็ใหแกไข  แตนอกจากการแกไขแลว คุณยังสามารถเพิ่มประเภทใหมเขาไป
ไดอีกดวย  เชน การมาสาย ในโปรแกรมจะหักเงินใหทุกกรณี (ใจราย...)  แตคุณอาจจะเพิ่มประเภทใหม เปน 
การมาสาย ที่ไมหักเงินก็ได แยกเปนอีกกรณีนึง เชน สายไมเกิน 15 นาที ไมหักเงิน โดยใสรายละเอียด
เหมือนกับแบบหักเงินแตติ๊กในชองจายคาแรงซะ เวลาบันทึกขอมูลการมาสายก็ใสเปนสองประเภท เพื่อจะ
ไดเก็บเปนประวัติไว (เอาไวดูในรายงานตอนจะขึ้นเงินเดือนให หรือตอนจายโบนัส) 
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เลือกรายการที่จะแกไข 

คลิกปุม แกไข 

แกคําอธิบาย  
(รหัสจะแกไมได) 

สวนท่ีใชกําหนด เงื่อนไขการลา 
และการหักเงิน 

หรืออยางการลากิจ ก็เชนเดียวกัน สามารถแบงเปนสองประเภทไดเหมือนกันนะครับ  คราวนี้เรา
มาดูในรายละเอียดกันครับ วาชองรายการตางๆ มีไวเพื่ออะไรบาง จะไดเลือกถูกวาตองแกไขในชองไหน
บาง 

กอนอื่น ลองเลือกรหัสประเภทมาซักอันนึงกอน เอาเปนอันแรกก็ไดครับ 01-ปวย โดยคลิกเลือก
ที่แถว ปวย จากนั้นคลิกที่ปุม แกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทางดานขวามือจะเปนรายการของรหัสที่เราเลือกครับ 
สามบรรทัดแรกจะเปน รหัส และคําอธิบายไทย และ อังกฤษ 
ในการแกไข เราจะไมสามารถแกไขรหัสไดนะครับ  (ถาใสรหัสผิดแลวบันทึกไปแลว ตองลบ

ออกแลวคียใหมเทานั้นนะครับ)     ถัดลงมา จะเปนเงื่อนไขการลา 
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จายคาแรง        สามารถกําหนดไดวาการลาประเภทใดที่พนักงานมีการลาแลวยังไดรับ
คาจางตามปกติ ใหคลิกเพื่อทําเครื่องหมายถูกในชอง จายคาแรง สําหรับประเภทการลา
นั้นๆ เชนการลาปวย บริษัทจะไมหักคาจางในการลา หรือในกรณีพนักงานลากิจบริษัท
จะหักคาจางก็ไมตองทําเครื่องหมายถูกในชอง จายคาแรง  

นับรวมวันหยุด   โดยปกติการลาตางๆ จะไมนับรวมวันหยุด เชน การลาปวย  หรือลากิจ
ที่มีการหักคาจาง จึงไมตองทําเครื่องหมายถูกที่ชอง นับรวมวันหยุด   แตยังมีการลาบาง
ประเภทที่ตองนับรวมวันหยุดเชน การลาคลอดที่ประกันสังคมอนุญาตใหลาได 45 วัน 
โดยจายคาจาง และอีก 45 วัน โดยไมจายคาจาง ซึ่งการลาประเภทนี้จะนับรวมวันหยุด
ดวย 

ชวงทดลองงานสามารถลาได   สําหรับการลาบางประเภทอนุญาตใหลาไดในชวงทดลองงาน
เชน  ลาปวย ลากิจ  แตการลาบางประเภทก็ไมอนุญาตใหมีการลาในระหวางชวงทดลอง
งาน เชน ลาพักรอน ก็ไมตองเลือกชองนี้ 

มีผลตอเบี้ยขยัน   อันนี้จะเปนการกําหนดวา การลา ประเภทนี้จะมีผลตอการคิดเบี้ยขยัน
ใหหรือไม  เชน ถาไมมีการลากิจ หรือ สาย เลยทั้งเดือนก็ใหคิดเบี้ยขยันให แสดงวา การ
ลากิจ และ สาย/ออกกอน มีผลตอเบี้ยขยัน ก็ตองคลิกเลือกในชองนี้ไว 

ลาไดเพียง 1 คร้ังตลอดอายุงาน  เราสามารถกําหนดเปนเงื่อนไขไวไดเลยสําหรับการลาบาง
ประเภท วาใหลาไดเพียงแคคร้ังเดียว ตัวอยางเชน การลาบวช ที่โปรแกรมกําหนดไวให
ลาไดคร้ังเดียว แตถาบางที่ที่ธรรมะ ธรรมโมมาก อาจจะอนุญาตใหพนักงาน ลาบวช ได
มากกวาหนึ่งคร้ัง ก็ใหเอาเครื่องหมายถูกในชองนี้ออก  

เพศที่สามารถลาได   เปนการกําหนดวาการลาประเภทนั้นพนักงานเพศใดสามารถทําการลา
ได เพื่อใหโปรแกรมชวยทําการตรวจสอบวาทําการบันทึกรหัสการลาถูกตองหรือไม
เชน ไมมีเพศชายไมใหลาคลอด หรือเพศหญิงไมใหลาไปฝกกองหนุน 

ใน 1 ป สามารถลาได   อันนี้ตองเปนไปตามขอกําหนดที่กฎหมายระบุไว รวมทั้งขอบังคับของ
บริษัทของคุณดวย วามีการกําหนดใหมีการลาไดกี่วันในแตละประเภท  เชน โดยทั่วไป 
จะใหลากิจไดปละไมเกิน 45 วัน แตบางบริษัทอาจจะใหลากิจไดถึง 60 วัน ซึ่งเมื่อคุณ
กําหนดจํานวนวันในสวนนี้ และติ๊กในชองขางลาง (แกไขในตารางสรุปการลา) 
โปรแกรมก็จะคอยตรวจสอบใบลาใบใหมที่จะบันทึกตอจากนี้วามีการลาเกินกวาที่
กําหนดไวหรือยัง ถาเกิน ก็จะแจงใหทราบและไมใหทําการบันทึก เพื่อปองกันการ
ผิดพลาด  แตถาคุณไมตองการใหโปรแกรมลอคขอกําหนดนี้ ก็ใหใสจํานวนวันใน
ชองนี้เปน 365 วันก็ได   

แกไขในตารางสรุปการลา  ในตอนสรางฐานขอมูลใหมหรือแมแตในฐานขอมูลตัวอยาง  โปรแกรม
จะตั้งคาเร่ิมตน  สําหรับจํานวนวันลาแตละประเภทไวใหในตารางการลา รวมทั้ง 
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ถาติ๊กถูกท่ีชอง แกไขตารางสรปุการลา 
โปรแกรมจะนําคาจากชองขางบน  ไปใสไวใน
ทะเบียนพนักงานให (ท่ี Tab สรุปการลา) 

หนาจอสรุปการลา ที่อยูในทะเบียนพนักงาน  ซึ่งอาจไมตรงกับขอกําหนดของคุณ เชน 
การลากิจ โปรแกรมตั้งไวแตแรกคือ 365 วันตอป ถาคุณแกจํานวนวันในชอง “ใน 1 ป 
สามารถลาได” แลวบันทึกเฉยๆ โปรแกรมจะไมตามไปแกไขตัวเลขที่อยูใน หัวขอ สรุป
การลา ในแฟมทะเบียนพนักงานแตละคนให  คุณตองไปแกไขตัวเลขนั้นเองใหกับ
พนักงานทุกคน  แตถาจะใหโปรแกรมแกตัวเลขใหในทุกแฟมพนักงานใหอัตโนมัติ ก็
ใหติ๊กในชอง แกไขในตารางสรุปการลา นี้ เมื่อคุณบันทึกแลวโปรแกรมจะไปแกไขให
ทันที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อยางที่บอกไวในตอนตนวา คุณสามารถแกไขขอกําหนดเดิม หรือ เพิ่ม รหัสการลา ประเภทใหม

ไดตามตองการ  เมื่อทําเสร็จแลว ใหคลิกที่ปุม บันทึก และ ออก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวเลขในชอง “ใน 1 ป สามารถลาได” จะมีอยูในทะเบียนพนักงาน ในหัวขอ สรุปการลา 
ดวยเชนเดียวกัน แตจะใหโปรแกรม update ตัวเลขใหเหมือนกับที่คุณใสไวในชองนี้ คุณตองติ๊ก 
เลือกที่ชอง “แกไขในตารางสรุปการลา” ดวย หรือจะไปแกไขโดยตรงที่แฟมทะเบียนพนักงานแตละ
คนก็ไดเชนเดียวกัน 
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เลือกหัวขอ คาลวงเวลา 

ไปท่ีเมนู 
ตารางและเงื่อนไข 

แกไขตัวเลข ในแตละชอง 

เสร็จแลว บันทึก 

เง่ือนไขการจายคาลวงเวลา 

ในสวนนี้จะเปนการกําหนดจํานวนเทาของคาแรงตอชั่วโมง ซึ่งมีอยู 4 ระดับดวยกัน 
อัตราคาจาง (คิดเปนชั่วโมง) ก็จะคิดเปนจํานวนเทา ของคาจางตอชั่วโมง เรียงกันไปจากนอยไป

หามาก นั่นคือ 1,  1.5,  2,  3 เทา  (1 เทา = อัตราคาจางตอชั่วโมง  สมมุติวา พนนาย กไดรับเงินเดือน 8,000 
บาท  คิดเปนวันก็จะได 8,000 / 30 = 266.67 บาท ทํางานวันละ 8 ชั่วโมง ก็เทากับไดชั่วโมงละ 266.67 / 8 = 
33.34 บาท  เพราะฉะนั้น ไดคาลวงเวลา 1 เทาก็คือ 33.34 บาท ตอชั่วโมง) 

โปรแกรมไดเตรียมขอมูลในสวนนี้ไวใหแลว ซึ่งเปนไปตามมาตรฐานทั่วไป  แตหากวาคุณ
ตองการเปลี่ยนแปลงแกไข ก็ทําไดโดย  ไปที่เมนู ตารางและเงื่อนไข  เลือกหัวขอ คาลวงเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะเห็นวามีการแบงไวเปน 4 ระดับ และทําไวสําหรับพนักงานรายวัน และพนักงานรายเดือน  

บางที่อาจจะกําหนดไวไมเทากันสําหรับพนักงานแตละประเภท ก็เลือกแกไขไดตามอัธยาศัยเลยนะครับ  
แกไขเสร็จแลวก็ คลิกที่ปุม บันทึก 
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เลือกหัวขอ เบ้ียขยัน 

ไปท่ีเมนู 
ตารางและเงื่อนไข 

เง่ือนไขการใหเบี้ยขยัน 

บางที่อาจจะมีการใหเบี้ยขยันแกพนักงานที่ไมมีการขาด สาย ลา ปวย เลยตลอดทั้งเดือน เชน 
อาจจะใหเบี้ยขยันเดือนละ 500 บาท สําหรับพนักงานยอดขยันทานนี้ ซึ่งก็จะวางเปนเกณฑไวเลยวา ถาเดือน
ไหนไมมีการลาหรือสาย ก็ไดจะเบี้ยขยัน แตถามีเดือนไหนลาหรือสาย ก็จะไมไดรับเบี้ยขยัน 

แตบางที่ก็อาจจะมีการแบงเปนขั้นบันได คือจูงใจมากยิ่งขึ้น ไมใชแควาเดือนไหนไดหรือไมได
เทานั้น แตเปนขั้นขึ้นไป เชน ถาเดือนแรกไมหยุดเลยจะได 500 บาท แลวเดือนที่สองก็ไมหยุดเลยจะไดเปน 
600 บาท และจะได 600 บาทไปเรื่อยๆ แตถาเร่ิมลาเมื่อไหร 600 บาทก็จะไมได และตองไปเริ่มสะสมที่ 500 
บาทใหมในเดือนแรก 

ในสวนของเบี้ยขยันแบบขั้นบันไดก็เพียงแคเผื่อไวใหเทานั้นครับ ใชงานจริงๆ เห็นใชอยูระดับ
เดียวเทานั้นเอง บางที่ก็อาจจะไมมีการใหเบี้ยขยันซะดวยซ้ํา (ไอผมมันไมเคยไดอยูแลว เฮอ ประเภท เชาสาย 
บายหลับ กลับกอน เลยเชียรใหคนอื่นอดไปซะงั้น หุหุ) 

เอาเปนวามาดูในหนาจอ ตารางเบี้ยขยันกันเถอะครับ   ไปที่เมนู ตารางและเงื่อนไข  เลือกหัวขอ 
เบี้ยขยัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะเห็นวา โปรแกรมจะยังไมไดกําหนดอะไรไวใหเลย  ถาจะเพิ่มก็แค คลิกที่ปุม เพิ่ม แลวก็ใส 1 

ในชองแรก แลวก็ใสจํานวนเงินสําหรับเบี้ยขยัน  แลวก็บันทึก 
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ใสเลขระดับขั้น และจํานวนเงิน 

เสร็จแลว บันทึก เพิ่ม 

เลือกหัวขอ ทะเบียนพนักงาน 

ไปท่ีเมนู 
งานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เปนแบบระดับเดียว งายๆ เลย และถาตองการแกไขก็ คลิกเลือกแถวที่หนึ่ง  และคลิกที่ปุม แกไข 

แลวแกตัวเลขจํานวนเงิน จากนั้น บันทึก จบ 
อาวเฮย .. แลวไอขั้นบันไดมันหายไปไหนฟะ (บางคนถามออกมาดังๆ) ก็ไดๆ (บางคนตอบแบบ

เสียมิได – ก็ไอเจาคนเขียนขี้อิจฉานี่แหละครับมิใชใคร) 
ถาจะเพิ่มเบี้ยขยันแบบขั้นบันได ก็คลิกที่ปุม เพิ่ม ครับ แลวในชองขั้นที่ ก็ใสเปน 2 แลวก็ใส

อัตราคาตอบแทนเขาไป แลวก็คลิกที่ปุม บันทึก จบ 
เอาอีก..เอาอีก..(บางคนถามตอ – สงสัยเปนพวกชอบนอนที่ออฟฟศมั้งเนี่ย) 
ถาจะเพิ่มอีกกี่ขั้น ก็คลิก เพิ่ม แลวก็ใสตอไปเรื่อยๆๆๆ แหะ แหะ สองขั้นก็พอแลวมั้งนะ จบ 
ยังครับ ยังไมเสร็จดี  อันนี้เปนแคการกําหนดตารางเบี้ยขยันเทานั้นเอง  ยังตองไปที่ทะเบียน

พนักงานแตละคน  แลวก็ระบุวาพนักงานคนไหนถึงจะมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยขยัน 
ไปดูวิธีกันครับ 
ไปที่เมนู งานบุคคล  เลือกหัวขอ ทะเบียนพนักงาน 
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เลือกพนักงานคนที่ตอง 
การแลวคลิกปุม แกไข 

ไปท่ี Tab เงินเดือน และ 
ใส Y ในชอง เบ้ียขยัน 
เสร็จแลว คลกิปุม บันทึก ดวยนะครับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 พนักงานคนใดมีสิทธิ์ไดรับเบี้ยขยัน ใหไปที่แฟมทะเบียนพนักงาน เลือกพนักงานคนที่

ตองการแลวคลิกที่ปุม แกไข  และไปที่หัวขอ เงินเดือน ในแถวที่เขียนวา “เบี้ยขยัน”  ตองใส  Y  ใน
ชอง “คํานวณ” โปรแกรมจึงจะคํานวณเบี้ยขยันให 
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แกไขเพิ่มเตมิประเภทของ เงินไดหรือเงินหักตางๆ 

เปนการกําหนดประเภทรายไดและรายการหัก โดยกําหนดดานละไมเกิน 18 ประเภท ตารางนี้
เปนการกําหนดเงื่อนไขใหกับรายไดและรายการหักแตละรายการ โดยในแตละบริษัทก็อาจจะมีนโยบาย
หรือเงื่อนไขที่แตกตางกันไป โปรแกรมจึงเปดใหสามารถทําการแกไขเงื่อนไขเองได 

และยังเพิ่มประเภทของรายได หรือ รายการหักเงิน ไดอีกดวย  ซึ่งจะประกอบดวย 
-รายได (หรือ รายการหักเงิน) แบบประจํา  
-รายได (หรือ รายการหักเงิน) แบบพิเศษ  

แบบประจํา   คือเงินที่จายหรือหัก เปนประจําทุกเดือน  เชน เงินเดือน 
ถาเปนแบบประจํา จะใสจํานวนเงินไวใน Tab เงินเดือน ในทะเบียน
พนักงาน 

แบบพิเศษ  คือเงินที่ไมไดจายประจําทุกเดือน  แลวแตวาเดือนไหนจะมีรายการ  เชน 
เบี้ยเลี้ยง หรือ โบนัส 
สวนการบันทึกยอดเงิน จะไปบันทึกรายการในเมนู งานบุคคลก็ได  (และ
ดูรายละเอียดในรายงานไดดวย) หรือจะใสจํานวนเงินใน Tab เงินเดือน 
ในทะเบียนพนักงานก็ได แตตองเปนยอดที่เทากันทุกเดือน  (บันทึกแบบนี้
จะดูรายงานไมได) 

 
ตารางเงินได/เงินหักนี้นอกจากจะเอาไวเพิ่มประเภทของเงนิได และรายการหักเงินแลว   เงื่อนไข

ที่กําหนดในตารางนี้ จะนําไปใชในขั้นตอนของการประมวลผลเพื่อคํานวณเงินเดือนคาจาง ภาษี เงินสมทบ
ประกันสังคม และกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ รวมทั้งกําหนดเงื่อนไขการจายคาจางดวย   

ดังนั้นจึงมีบางรายการที่โปรแกรมไดกําหนดไวใหแลว  และหามทําการเปลี่ยนแปลงเพราะจะมี
ผลทําใหการคํานวณผิดพลาดได  นั่นคือ 

A01 – เงินเดือน/คาจาง 
A03 – คาลวงเวลา 
A11 – ภาษีที่ออกให 
B01 – ประกันสังคม  
B02 – ภาษีหัก ณ ที่จาย 
B03 – กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
B04 – เงินกู 
B05 – หักไมมาทํางาน 
B06 – หักมาสาย/กลับกอน 
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เลือกหัวขอ เงินได/เงินหัก 

ไปท่ีเมนู 
ตารางและเงื่อนไข 

รายละเอียดของรายการที่เลือก ชื่อรายการที่หามแกไข 

Tab เลือกประเภทรายการเงินได หรือ เงินหัก 

เมื่อเลอืกรายการได
แลวใหคลิกท่ีปุม แกไข 

คราวนี้เรามาดูรายละเอียดของหนาจอนี้กัน  ไปที่เมนู ตารางและเงื่อนไข แลวเลือกหัวขอ เงินได/
เงินหัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในหนาจอนี้ คุณจะเห็น Tab เงินได และ Tab เงินหัก  สวนดานลางก็จะเปนรายการที่มีอยูในแต

ละ Tab 
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ตัวเลือกเงือ่นไข 

กําหนดวารายการนี้จะให
นําไปคํานวณอะไรบาง 

เปนรายการประเภท 
ประจํา หรือ พิเศษ 

เมื่อคุณเลือกรายการใดที่มีอยูแลว และคลิกที่ปุม แกไข  จะมีรายละเอียดของรายการนั้นปรากฏ
ขึ้นมาทางหนาตางดานขวา 

แตถาคุณคลิกเลือกไปที่บรรทัดที่วางๆ แลวคลิกที่ปุม แกไข จะเปนการเพิ่มรายการใหม เพื่อให
คุณใสรายละเอียด ซึ่งจะเปนการเพิ่มเขาไปที่บรรทัดนั้นโดยตรง 

เนื่องจากตารางนี้มีสวนอยางมากกับการคํานวณภาษีและประกันสังคมจะผิดจะถูกก็อยูที่หนานี้
แหละครับ   ดังนั้นเราจะมาเริ่มทําความเขาใจในสวนของชองรายละเอียดแตละชองกันครับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังจากที่คุณเลือกประเภทเสร็จแลว  (ประเภท มีสองชนิด ไดอธิบายไปแลวกอนหนานี้)  และ

ใสชื่อของรายการแลว   ถัดมาจะเปนสวนของ ฐานในการคํานวณ  ซึ่งเปนตัวเลือกวา เงินไดหรือเงินหักนี้ จะ
ใหโปรแกรมนําไปคํานวณอะไรบาง 

ภาษี สวนใหญแลวรายไดเกือบทุกรายการจะตองนําไปคํานวณภาษีเสมอ  สวนเงิน
หักจะไมนําไปคํานวณภาษี (ยกเวน หักไมมาทํางานกับหักมาสาย) 

คํานวณครั้งเดียว  ปกติแลวเงินเดือนและคาแรงซึ่งเปนฐานหลักในการคํานวณรายไดและยัง
เปนรายไดประเภทประจํา โปรแกรมจะนํายอดในแตละเดือน คูณดวย จํานวน
เดือนที่เหลือ เพื่อนํามาเปนฐานรายไดเพื่อใชคํานวณภาษี  แตถาเปนรายได
อื่นๆ นอกเหนือจากเงินเดือนและคาแรงแลว มักจะนํายอดมาคํานวณเดือนตอ
เดือน เพราะอาจจะไดรับไมเทากันทุกเดือน จึงตองติ๊กในชอง คํานวณครั้งเดียว 

ประกันสังคม  ตองดูวารายไดใดบางที่ตองนํามารวมเปนฐานรายได ในการคํานวณ
ประกันสังคม  (โดยดูจากประกาศของสํานักงานประกันสังคม) 

กองทุนเลี้ยงชีพ  รายไดนี้จะใหนําไปรวมในการคํานวณเงินสมทบกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ
หรือไม  (แตถาคุณไมไดใสจํานวน % ไวในชอง อัตรา% เงินสมทบสวนของ
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วิธีการลบรายการทีไ่มตองการ 

เลือกรายการที่จะลบ 

คลิกปุม แกไข เสร็จแลว บันทึก 

ลบชองคําอธิบาย 
ท้ังสองชองออก 

พนักงาน  ที่อยูใน Tab อื่นๆ ของแฟมทะเบียนพนักงาน  โปรแกรมก็จะยังไม
คํานวณเงินสมทบให  แมวาคุณจะติ๊กที่ชองนี้ก็ตาม) 

คาลวงเวลา  คือนํายอดเงินของรายไดนี้ไปรวมกับเงินเดือน (หรือคาแรง) เพื่อใชเปน
ฐานในการคํานวณคาลวงเวลาตอชั่วโมง หรือไม 

หักขาดงาน/มาสาย คลายๆ กับคาลวงเวลา คือ ใหนํายอดเงินนี้ไปรวมกับเงินเดือน (หรือ
คาแรง) เพื่อใชเปนฐานในการคํานวณเงินตอชั่วโมงที่จะใชหัก สําหรับการขาด
งานหรือมาสาย หรือไม 

ถัดลงมาลางสุด จะเปนตัวเลือกเงื่อนไข คือ 
คาบการจาย เปนการเลือกวาจะจายหรือหัก เงินตามรายการนี้ แบบไหน 
     ทุกงวด คือการจายหักทุกงวดที่ทําการคํานวณ 
     ทุกเดือน คือการจายหรือหัก เฉพาะงวดสิ้นเดือน  เชน เงินเดือนอาจจายทุกงวด  

ขณะที่การจายคาครองชีพ หรือรายไดพิเศษใหตอนสิ้นเดือน 
ใชขอมูลเงินเดือน ใชกับรายไดประเภทพิเศษเทานั้น 
ตารางปรับเศษ เปนการปรับคาตามตารางปรับเศษเชน ประกันสังคมถาต่ํากวา 50 ส.ต. 

ปดเปน 00 ส.ต. ถาเกินปดเปน 1 บาท ซึ่งที่ตารางปดเศษไดกําหนด
เชนนี้ไวที่รหัส 03 โดย 00 เปนรหัสที่ไมมีการปดเศษ 

รายละเอียดทั้งหมดก็มีเพียงเทานี้  เมื่อคุณแกไขเสร็จแลว อยาลืม บันทึก ดวยนะครับ  หรือถา
อยากจะพิมพรายละเอียดเก็บไวก็คลิกที่ปุมพิมพครับ 

สําหรับกรณีที่ตองการลบรายการที่คุณสรางไว (อยาลบรายการที่โปรแกรมหามไวนะครับ เดี๋ยว
จะยุงไปกันหมด)  วิธีการลบก็ทําแบบเดียวกับการแกไข  คือเลือกรายการที่ตองการ แลวคลิกที่ปุม แกไข  
แลวก็ไปลบในชองคําอธิบายทั้งสองชอง จากนั้นคลิกที่ปุม บันทึก  เทานี้เองครับ โปรแกรมก็จะลบรายการ
นั้นออกให 
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คลิกปุม เพิ่ม 
เสร็จแลว บันทึก 

เลือกวธิีการจายเงิน เลือกวาจะใหดึงชั่วโมงทํางานตอวัน
จากพนักงานประเภทไหน  

ใสรหัสและคําอธิบาย 
และเลือกรายละเอียดท่ีเหลือ 

ตารางประเภทพนักงาน 

ใชสําหรับการแกไขหรือเพิ่มประเภทพนักงาน นอกเหนือจากที่โปรแกรมสรางไวให  และยังเปน
เปนตารางที่ใชเก็บรายละเอียดตางๆ ที่ใชในการคํานวณรายไดของพนักงานแตละประเภทดวย 

ตารางประเภทพนักงานจะนําไปใชกับหลายหนาจอ  เชน แฟมทะเบียนพนักงาน  การกําหนด
งวด  เมื่อคุณเพิ่มประเภทพนักงานขึ้นมา ตัวเลือกในหนาจอที่วามาก็จะเพิ่มดวยเชนเดียวกัน 

วิธีการเพิ่มก็ไมยากครับ   ไปที่เมนู ตารางและเงื่อนไข  เลือกหัวขอ ประเภทพนักงาน  หาก
ตองการเพิ่ม ก็คลิกที่ปุม เพิ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กอนอื่นใหคุณใสรหัสประเภท  ที่ชองรหัส  แลวก็คําอธิบายหรือชื่อที่จะใชเรียก 
ตอมาจะเปนรายละเอียดที่เหลือ  ซึ่งก็คือ 
 
- ประเภท  คือเลือกวาจะใหโปรแกรมไปดึงชั่วโมงทํางานตอวันมาจากพนักงาน

ประเภทไหน  (โดยโปรแกรมจะดูจาก ชองชั่วโมงทํางานตอวันของ
พนักงานรายวันและพนักงานรายเดือน ในหนาจอ ขอมูลบริษัท) 

 
 
 



 การแกไขตารางอื่นๆ  

บทที่ 10 

185 

โปรแกรมจะดึงชั่วโมงทํางานจากหนาจอ ขอมูลบริษัท  โดยใหเลือกวาจะคิด
ชั่วโมงทํางานเหมือนพนักงาน รายวัน หรือ รายเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่เหลือจะเปนการเลือกวิธีการจายเงิน (หรือหักเงิน) ซึ่งจะมีใหเลือกไดเฉพาะเงินได/เงินหักแบบ

ประจําเทานั้น  โดยแบงเปน 2 แบบ คือ 
D คือการจายเงินตอวันทํางาน เชน การจายคาแรงตอวัน โดยนําไปคูณกับวันทํางานของ

พนักงานเปนคาจางในแตงวดของพนักงานคนนั้น  เวลาบันทึกรายได ก็ตองใสเปน 
จํานวนเงินตอวัน 

1-4 คือการจายเงินเปนจํานวน โดยไมสนใจวันทํางาน เชน เงินเดือนพนักงานรายเดือน 
ซึ่งจะมีลักษณะการจายเปนจํานวนยอยไดอีกโดยจะหารดวยตัวเลขที่มีใหเลือกคือ 1 – 
4 

1 : สําหรับการจายเงินพนักงานเดือนละครั้ง 
2 : สําหรับการจายเงินเดือน 2 คร้ังตอเดือน โปรแกรมจะทําการนําจํานวนเงินเดือนเต็ม 

หาร 2 เพื่อแบงจายเปน 2 งวดเชน เงินเดือน 30,000 เมื่อคํานวณเงินเดือนโปรแกรมจะ
ทําการจายงวดแรกกลางเดือน 15,000 และแบงจาย 15,000 สําหรับงวดสิ้นเดือน 
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3 : สําหรับการจายเงินเดือน 3 คร้ังตอเดือน โปรแกรมจะทําการนําจํานวนเงินเดือนเต็ม 
หาร 3 เพื่อแบงจายเปน 3 งวดเชน เงินเดือน30,000 เมื่อคํานวณเงินเดือนโปรแกรมจะ
ทําการจายงวดแรก 10,000 งวดสอง 10,000 และงวดสิ้นเดือน 10,000 

4 : สําหรับการจายเงินเดือน 4 คร้ังตอเดือน โปรแกรมจะทําการนําจํานวนเงินเดือนเต็ม 
หาร 4 เพื่อแบงจายเปน 4 งวดเชน เงินเดือน30,000 เมื่อคํานวณเงินเดือนโปรแกรมจะ
ทําการแบงจายงวดละ 7,500 

 
 
 
 
 
 
 
แตโดยมากแลวมักจะเลือกแค D หรือไมก็ 1 เทานั้น  สวนที่เหลืออาจจะมีเพียงบางที่ที่ใชเทานั้น 
หากเพิ่มประเภทพนักงานเสร็จแลว  ก็คลิกที่ปุม บันทึก ไดเลยครับ 
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บทที่ 11 

การจัดการขอมูล 

ผานขั้นตอนการทํางานตางๆ มาเกือบหมดทุกอยางแลวนะครับ  
คราวนี้ก็ถึงเวลาที่เราจะมาจัดการขอมูลที่เราไดทํากันมาแลวครับ  โดยเฉพาะการ
สํารองขอมูล Backup และการนําขอมูลสํารองมาใช Restore  รวมถึงการสราง
ฐานขอมูลใหมเพิ่ม การลบ การคัดลอกฐานขอมูล 

ทั้งหลายเหลานี้ เราจะมาพูดถึงรวมกันอยูในบทนี้ครับ 
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คลิกท่ี เลือกฐานขอมูล 

แลวคลิกท่ีปุม เพิ่ม 

การสรางขอมูลบริษทัใหม 

ขอมูลในโปรแกรมจะจัดเก็บไวในฐานขอมูล  หนึ่งบริษัทก็หนึ่งฐานขอมูลแยกกันไป หากคุณ
สรางขอมูลใหม อาจจะเปนของมูลสําหรับบริษัทเดียวกัน แตถาอยูคนละฐานขอมูลก็จะเปนสองฐานขอมูล 
ไมเกี่ยวกัน ขอมูลทั้งสองจะแยกกันไมเกี่ยวของหรือกระทบถึงกัน  อันนี้คือที่มาที่ไปของคําวา ฐานขอมูล 

การสรางฐานขอมูลใหม เพื่อใชงานกับบริษัทใหม หรือ อาจจะเพื่อการทดลองใช หรือ อาจจะ
เพื่อเปนการสําเนาจากฐานขอมูลเดิมที่มีอยู ก็ได 

อยางไรก็ตาม ในโปรแกรม iMoneys Payroll คุณสามารถใชงานฐานขอมูลไดสูงสุด 2 ฐาน
เทานั้น (สําหรับชุดทดลองจะใชงานได ฐานขอมูล เดียวเทานั้น) 

การสรางฐานขอมูลใหม  ทําไดสองอยางคือ 
1. สรางฐานขอมูลเปลา 
2. ทําสําเนาจากฐานขอมูลเดิม 
 
ซึ่งวิธีในการสรางฐานใหมทั้งสองอยาง มีขั้นตอนเริ่มเหมือนกันดังนี้ครับ 
ไปที่เมนู กําหนดคาพื้นฐาน  คลิกหัวขอ เลือกฐานขอมูล  แลวคลิกที่ปุม เพิ่ม 
ในชอง ชื่อบริษัท  ใหคุณใสชื่อบริษัท  (หรืออะไรก็ไดที่เขาใจงายไมจําเปนตองชื่อเต็ม เพราะ

ไมไดนําชื่อนี้ออกในรายงาน) 
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สรางฐานขอมูลเปลา 
ถาตองการสรางฐานขอมูลเปลา  แบบวามีแตขอมูลพื้นฐานและตารางมาตรฐานที่โปรแกรม

กําหนดไวเปนคาเร่ิมตนใหเทานั้น 
ก็ใหติ๊กที่ชอง สรางใหม (ขอมูลวางเปลา)  แลวคลิกที่ปุม OK 
 

  
 
 
 

เมื่อสรางเสร็จแลว คุณจะเห็นฐานขอมูล
เพิ่มขึ้นมา ถาตองการใชงานฐานขอมูลนี้ ก็ใหคลิกที่
ชื่อฐานขอมูล แลวคลิกที่ปุม OK เลือก 
 
 
 
ทําสําเนาฐานขอมูลเดิม 

แตถาคุณตองการทําสําเนาจากฐานขอมูลเดิมที่มีอยูแลวมาไวอีกฐานนึง  โดยโปรแกรมจะลอก
ทุกอยางจากฐานขอมูลเดิมมาไวที่ใหมใหแบบเหมือนกันหมดทุกอยาง ไมวาจะเปนทะเบียนพนักงาน ขอมูล 
ปวยสายลาขาด การกําหนดเงื่อนไขตางๆ ทุกๆ อยางมาใหทั้งหมด 

โดยต๊ิกที่ชอง คัดลอกจาก  แลวเลือก ชื่อฐานขอมูลเดิม  และคลิกที่ปุม OK 
 
 
 
 
 
 
เมื่อสรางเสร็จแลว คุณจะเห็นฐานขอมูล

เพิ่มขึ้นมา ถาตองการใชงานฐานขอมูลนี้ ก็ใหคลิกที่ชื่อ
ฐานขอมูล แลวคลิกที่ปุม OK เลือก 
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เปลี่ยนชือ่ 

เสร็จแลว คลกิ OK 

คลิกปุม แกไข 

เลือกฐานขอมูลท่ี
ตองการเปลี่ยนชื่อ 

แกไขช่ือฐานขอมูลเดิม 

ในขั้นตอนการสรางฐานขอมูลใหม เมื่อคุณมีการใสชื่อที่ใชเรียกฐานขอมูลไปแลว  หากเกิด
เปลี่ยนใจตองการแกไขขอความชื่อที่ใชเรียกนั้นใหม  เชน ของเดิมตั้งไวเปน “ขอมูลใหม”  แลวเกิดเปลี่ยน
ใจตองการแกไขเปน “ขอมูลบริษัท รวยลนฟา”  ก็ทําไดโดย 

ไปที่เมนู กําหนดคาพื้นฐาน  คลิกที่หัวขอ เลือกฐานขอมูล  
คลิกเลือกบรรทัดชื่อฐานขอมูลที่ตองการเปลี่ยนชื่อ  แลวคลิกปุม แกไข 
หลังจากแกไขชื่อบริษัทเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม บันทึก 
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กอนจะลบ จะมีขอความ 
ใหยืนยันการลบ 

การลบฐานขอมูล 

เปนการลบฐานขอมูลทิ้ง  ซึ่งตองระมัดระวังมากเปนพิเศษ  เพราะวาการลบจะลบฐานขอมูล
พรอมดวยขอมูลที่อยูในนั้นทั้งหมด  เมื่อลบแลว จะไมสามารถ กูคืนไดเลย 

กอนลบตองตรวจดูใหมั่นใจกอนทุกคร้ังวาใชฐานขอมูลที่จะลบหรือไม  หรือหากไมมั่นใจ ก็ยัง
ไมควรทําการลบ 

วิธีลบฐานขอมูล  ใหไปที่เมนู กําหนดคาพื้นฐาน  คลิกที่ เลือกฐานขอมูล 
เลือกบรรทัดชื่อฐานขอมูลที่ตองการลบ  แลวคลิกปุม ลบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โปรแกรมจะขึ้นขอความใหยืนยันการลบ  หากมั่นใจวาตองการลบทิ้ง ใหเลือก Yes แตถาหาก

เปลี่ยนใจก็ใหเลือก No 
 

ฐานขอมูลเมื่อถูกลบไปแลว ขอมูลทั้งหมดในฐานนั้นจะถูกลบไปหมด จะไมสามารถ
เรียกคืน หรือ กูคืนไดอีก  กอนลบฐานขอมูลจึงควรตรวจสอบใหรอบคอบกอนลบ 
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ไฟลสํารองที่โปรแกรม
ทําสําเนาเก็บไวให 

ทุกวัน จะถูกเก็บไวท่ี
โฟลเดอร Backup จะมีชื่อวันตอทายชือ่

ไฟล เพื่อใหรูวาเปน
การสํารองของวันใด 

การสํารองขอมูลอัตโนมตั ิ(Back up) 

ในโปรแกรม iMoneys Payroll  ไดออกแบบใหคํานึงถึงความปลอดภัยของขอมูลของคุณมาก
ที่สุด  ดังนั้นโปรแกรมจึงไดเพิ่มระบบการสํารองขอมูลอัตโนมัติให คุณจึงไมตองทําขั้นตอนการสํารอง
ขอมูล เพราะโปรแกรมทําใหเอง  แต.. แตเพื่อความไมประมาทยังไงก็ควรนําไฟลขอมูลที่สํารองไวแลวไป
เก็บไวในที่ปลอดภัยเพิ่มเติม เชน แผนซีดี หรือ Flash Drive ดวยก็ดี 

กอนที่ไปดูในเรื่องการสํารองขอมูลลงในแผน หรือ Flash Drive  จะขออธิบายรายละเอียดของ
การสํารองขอมูลที่โปรแกรมทําใหกอนวา มีการทํางานอยางไรกันบาง 

ทุกวันเมื่อคุณเขาโปรแกรมในครั้งแรก ระบบจะทําการสํารองขอมูลรายวัน ใหคุณทันที โดยจะ
สรางไฟลสํารองไวที่โฟลเดอรชื่อวา Backup  (C:\Program Files\iMoneys Payroll\ Data\Backup)  โดยจะใช
ชื่อ แฟมขอมูล + ชื่ออักษรวัน  มาตั้งเปนชื่อแฟมสํารอง   เชน 

imonpr01_Sat.mdb  เปนแฟมสํารองของฐานที่ 1 สํารองเมื่อวันเสาร 
imonpr01_Mon.mdb  เปนแฟมสํารองของฐานที่ 1 สํารองเมื่อวันจันทร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีที่แฟมขอมูลมีปญหา คุณก็จะไดสังเกตไดวาแฟมไหนเปนแฟมลาสุดที่โปรแกรมทําการ 

Backup ไว แลวนํามาใชแทนไดโดยไปแทนที่แฟมขอมูลที่มีปญหา ซึ่งวิธีการนําขอมูลสํารองมาใชจะ
กลาวถึงในตอนทายนะครับ 

นอกจากการสํารองขอมูลใหทุกวันแลว โปรแกรมยังมีการสํารองขอมูลใหอีกสองชวงคือ  
ทุกคร้ังที่มีการปดงวด  (ซึ่งจะเปนขอมูลกอนปดงวด)  และ 
เมื่อมีการปดขอมูลสิ้นป (จะเปนขอมูลกอนปดสิ้นป) 
โปรแกรมจะทําการสํารองขอมูลใหทุกคร้ังที่มีการปดงวด โดยมีรูปแบบ ดังนี ้imonNNYYPP 

imon ชื่อไฟล 
NN ลําดับที่ของฐานทะเบียน 
YY ปของฐานขอมูล 
PP งวดที่ทําการปด 
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ขอมูลกอนปดงวด 
จะถูกสําเนาเก็บไวท่ี
โฟลเดอร Backup จะมีปและงวดที่ ตอ

หลังชื่อไฟล 

ในโฟลเดอรท่ี
เปนชื่อป 
จะมีไฟลท่ีลงทาย
ดวยชื่อป
เหมือนกัน 

ตัวอยาง imon015001 คือขอมูลที่ทะเบียนฐาน 1 ป 2550 งวดที่ 1  
โดยจัดเก็บขอมูลไวในโฟลเดอร Backup รวมกับการสํารองขอมูลรายวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอมูลที่สํารองไวในสวนนี้ จะไวใชในกรณีที่ตองการยกเลิกการปดงวด ซึ่งคุณจะเลือกไดจาก

เมนู เงินเดือน หัวขอ คืนขอมูลงวด เทานั้น 
สวนตอนปดสิ้นป  โปรแกรมจะทําการสํารองขอมูลใหในโฟลเดอร ที่ตั้งชื่อตามปภาษีโดยมี

รูปแบบ ดังนี้ imonNNYYYY 
imon ชื่อไฟล 
NN ลําดับที่ของฐานทะเบียน 
YYYY ปของฐานขอมูล 
ตัวอยาง imon012550 หมายถึงขอมูลที่ทะเบียนฐาน 1 ป 2550 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ไฟลขอมูลกอน
ปดสิ้นปจะถูก

เก็บไวใน
โฟลเดอรท่ีเปน

ชื่อปท่ีปด 
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ขอมูลที่สํารองในสวนนี้ จะไวใชในกรณีที่ปดสิ้นปไปแลว และตองการนําเอาขอมูลคืนมาใน
สภาพที่ยังไมปดสิ้นป (ก็คือการคืนขอมูลกอนปดสิ้นป) จะไมมีตัวเลือกใหคืนขอมูลจากในโปรแกรม ซึ่งจะ
อธิบายไวในหัวขอ การปดรายการสิ้นป  

 
 
 
 
 
 การนําขอมูลสํารองมาใช จะเลือกไดเฉพาะขอมูลที่โปรแกรมสํารองใหแบบรายวัน

เทานั้น 
ขอมูลที่สํารองตอนปดงวด  จะตองใชเมนู คืนขอมูลงวด ในการคืนขอมูล 
สวนขอมูลที่สํารองตอนปดสิ้นป  จะตองไปทําขั้นตอนการคืนขอมูลจากภายนอก

โปรแกรมเทานั้น 
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เมื่อคุณเสียบ Flash Drive เขากับเครื่องคอมแลว จะเห็นเปน 
Drive เพิ่มขึ้นอีกหนึ่งอัน (ชื่ออาจจะไมเหมือนกับในรูปกไ็ด)  
และบางเครื่องอาจจะมีหนาตางแบบในรูปซายมือดวย 

การสํารองขอมูลลงใน FLASH DRIVE 
เมื่อรูตําแหนงแหงหนที่เก็บขอมูลสํารองแลว คุณก็สามารถนําไฟลขอมูลสํารองนั้นไปเก็บไวใน 

Flash Drive ก็ไดเพื่อความปลอดภัยและมั่นใจยิ่งขึ้น  โดยเฉพาะในกรณีที่เคร่ืองคอมพิวเตอรที่ใชงานอยูเกิด
เสียหรือติดไวรัสและตอง Format เครื่อง  ซึ่งก็คงตองมีการนําไฟลสํารองออกจากเครื่องกอน  และติดตั้ง
ขอมูลเขาไปใหมหลังจากการซอม 

ที่แนะนําใหใช Flash Drive (เปนอุปกรณเก็บขอมูลแบบพกพา  และมีบางรุนที่เปนเครื่องเลน
เพลง MP3 ดวย) ก็เพราะมีราคาถูกและใชงานสะดวกรวดเร็วกวา แผนซีดี 

กอนที่จะอธิบายขั้นตอนในการเก็บไฟลสํารองไปไวใน Flash Drive ได คุณตองมี Flash Drive 
กอน (นั่นสินะ) ถายังไมมีตองทํายังไง...ก็ซื้อสิครับ..ฮา 

เอาเปนวาคุณมี Flash Drive แลวนะ ก็เอามันเสียบเขาไปที่เคร่ืองคอม เมื่อเคร่ืองคอมสามารถ
ติดตอกับ Drive ใหมไดแลวก็จะปรากฏเปน Drive ใหมใหเห็นใน My Computer 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นใหคุณคลิกไปที่ Drive C:  และเขาไปที่โฟลเดอรตามนี้ครับ Program Files \ iMoneys 

Payroll \ Data  ภายในโฟลเดอร Data คุณจะเห็นวามีไฟลขอมูลที่คุณสรางไว เชน imonpr01.mdb หรือ 
imonpr02.mdb  และยังมีโฟลเดอร Backup  และอาจจะมีโฟลเดอรที่เกิดจากการปดสิ้นปอีกดวย ซึ่งจะเปน
โฟลเดอรที่ตั้งชื่อตามป เชน 2550 หรือ 2007 

ถาคุณมีที่เหลือใน Flash Drive พอ ก็อยากจะแนะนําใหคุณคัดลอกไฟลทั้งหมดในโฟลเดอร Data 
ไปใหหมด  (มีเกินยอมดีกวาตอนจะใชแลวไมมีนะครับ)  ซึ่งโดยทั่วไปแลวทั้งหมดนี้นาจะใชพื้นที่ประมาณ
ไมเกิน 20 MB (Flash Drive เดี๋ยวนี้ต่ําสุดก็มีความจุประมาณ 512 MB หรือ 1 GB แลว) โดยวิธีงายสุดก็คือ 
กดปุม Ctrl + A เพื่อเลือกทั้งหมดทุกไฟล  เสร็จแลวก็เอาเมาสไปชี้ที่แถบสีน้ําเงินแลวคลิกขวา  เลือก Copy 
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กลับมาท่ี Flash drive ของคณุ 
คลิกขวา แลวเลือก Paste 

ไปท่ี Drive  C:  แลวเขา
ไปท่ีโฟลเดอร Data ของ 

iMoneys Payroll 
(ตามในรูป) 

กดปุม  Ctrl + A  จากนั้นคลกิขวา แลวเลือก Copy 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นก็กลับไปที่ My Computer แลวไปดับเบิ้ลคลิกที่ Drive ที่เปน Flash Drive  และคลิกขวา 

เลือก Paste 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แตในกรณีที่ไมตองการขอมูลอื่นๆ จะเอาแคไฟลที่สํารองไวเทานั้น ก็ใหคุณเขาไปที่โฟลเดอร 

Backup ซึ่งจะอยูถัดลงไปจากโฟลเดอร Data อีกทีนึง  แลวทําเหมือนกับที่ไดกลาวมาขางตนครับ 
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นําขอมูลสํารองมาใช (Restore) 

ในกรณีที่เกิดเหตุไมคาดฝนเกิดขึ้น  (ซึ่งยอมไมใชการถูกหวยแนๆ ) เชน เคร่ืองคอมที่ใชอยูเสีย 
หรืออยูดีๆ ขอมูลสุดที่รัก มีอันหายไป  นั่นก็คือเวลาที่ตองนําขอมูลที่โปรแกรมสํารองไวมาใช หรือ จะเอา
ขอมูลที่คุณไดจัดเก็บไวมาใชก็ไดแลวแต   

ถาเปนกรณีที่เคร่ืองเสียตองลงโปรแกรมใหมและนําขอมูลสํารองมาใชก็ไมมีปญหาอะไร  แตถา
เกิดวาอยูดีๆ มีขอมูลเดิมอยูแลวจะเอาขอมูลสํารองมาใช อันนี้ตองระมัดระวังเปนพิเศษ ก็คือ ขอมูลที่สํารอง
ไว เมื่อนํามาใชจะแทนที่ขอมูลชุดปจจุบัน  โดยเอกสารที่คุณเคยคียไวหลังจากทําการสํารองขอมูลคร้ังที่แลว
จะหายไป (จะไมสามารถกูคืนมาได)  เพราะเปนการนําเอาขอมูลเกามาทับขอมูลใหมนั่นเอง  

ขอมูลที่สํารองไว กับฐานขอมูลปจจุบันที่ตองการใหมาแทนที่ จะตองมีชื่อเดียวกันเทานั้นดวย  
เชน ขอมูลที่สํารองไว เปนของขอมูล 01-DEMO  เวลาที่จะคืนขอมูล ก็ตองคืนไปที่ขอมูล 01-DEMO เทานั้น 
ไมสามารถเอาไปทับขอมูลอื่นๆ ได 

จึงขอเนนย้ําอีกครั้งนะครับวา การนําเอาขอมูลสํารองมาใชนั้น คือการแทนที่ขอมูลชุดปจจุบัน
ดวยขอมูลเกาที่เคยสํารองไว  

เมื่อเขาใจตามนี้แลว  เรามาดูวิธีการนําขอมูลสํารองมาใชกันตอ 
สวนของการนําขอมูลสํารองมาใช จะไมไดอยูในตัวโปรแกรม ดังนั้นกอนทําการคืนขอมูล

สํารอง จึงตองออกจากโปรแกรมใหหมดทุกเครื่องกอน (อันนี้เนนวาตองใหออกจากโปรแกรมทุกเครื่อง 
รวมทั้งเครื่องลูกทุกเครื่องในกรณีที่ใชโปรแกรมในระบบ LAN เพราะมิฉะนั้นจะทําการคืนขอมูลไมได) 

ไปที่เมนู Start ของ Windows เลือก All Programs และเลือก iMoneys และไปที่ iMoneys Payroll 
Utility 
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เสร็จแลว คลกิท่ีปุม 
Restore 

ไปท่ี Tab คืนขอมลูสํารอง 
เลือกฐานขอมูลท่ีจะทํางาน 

ในหนาจอ ของโปรแกรม Utility ใหไปที่ Tab สุดทาย โดยคลิกที่หัวขอ คืนขอมูลสํารอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในชองแรกจะเปนการเลือกวาเราตองการขอมูลของฐานขอมูลไหน เลือกโดยคลิกที่ปุมทางดาน

ขวาของชอง 
ในชองที่สอง ใหระบุที่เก็บขอมูลสํารอง ซึ่งปกติจะอยูตามตําแหนงที่โปรแกรมแสดงไว  แตถา

คุณมีขอมูลเก็บไวที่อื่นก็ใหคลิกที่ปุมทางดานขวา 
ในชองสุดทาย เปนการเลือกไฟลที่ตองการนําขอมูลมาใช  เลือกโดยดูจากวัน หรือ วันที่ดานทาย

ของแตละตัวเลือก 
เมื่อเลือกไดแลว ใหคลิกที่ปุม Restore  และกดปุม Yes เพื่อยืนยัน 
 

การนําขอมูลสํารองมาใช คือการนําขอมูลเกาที่เก็บไว มาแทนที่ขอมูลปจจุบัน ซึ่งเมื่อทํา
แลวจะไมสามารถยกเลิก หรือกูคืนไดอีก จึงตองระมัดระวังเปนพิเศษ 

เลือกไฟลสํารองที่
จะนํามาใชโดยดู
จากวันท่ีดานหลัง 
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เปลี่ยนชื่อผูใชงาน 

และรหัสผาน 

เนื่องจากงานดาน Payroll เปนงานที่เกี่ยวของกับขอมูลสวนบุคคล
และเงินเดือน ซึ่งเปนความลับ ดังนั้นภายในตัวโปรแกรมจึงออกแบบใหคุณ
กําหนดชื่อและรหัสผานใหกับผูที่มีสิทธิ์เขาใชตัวโปรแกรมได และยังกําหนด
ขอบเขตของการทํางานไดอยางละเอียดอีกดวย รวมถึงสามารถเลือกใหไมแสดง
ยอดเงินออกมาใหเห็น สําหรับผูใชงานบางคนก็ได ทั้งนี้ เพื่อในกรณีที่คุณ
ตองการคนชวยคียขอมูลแตไมอยากใหรูในสวนของเงินเดือน เปนตน 
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รหัสผานของ Administrator 

ในการติดตั้งโปรแกรมครั้งแรก iMoneys Payroll ไดกําหนดชื่อผูใชงานไวให 3 ชื่อ นั่นก็คือ 
USER1 ถึง USER3 แตคุณสามารถเพิ่มชื่อผูใชงานเขาไปไดเองตามตองการ รวมถึงการกําหนดสิทธิ์ขอบเขต
การใชงานใหกับผูใชแตละคนได วาตองการใหใครใชงานไดระดับไหน  แตวิธีที่งายที่สุดเลยในการปองกัน
ไมใหผูที่ไมไดเกี่ยวของกับงาน เขามายุงกับโปรแกรมก็คือ การเปลี่ยนชื่อผูใชงาน  โดยอาจจะเปลี่ยนเฉพาะ
ไมกี่ชื่อ และลบชื่อที่เหลือออกไป โดยยังคงสิทธิ์และขอบเขตการใชงานไวตามเดิม 

ขั้นตอนมีดังนี้ครับ 
ไปที่เมนู กําหนดคาพื้นฐาน  แลวคลิกที่หัวขอ กําหนดผูใช 
ในการที่จะเขามา กําหนดผูใช  จะตอง Login โดยใชชื่อ Administrator เทานั้น จะไมอนุญาตให

ใชชื่ออื่น Login เขามา  สําหรับรหัสผานที่ใชคือ  9999 
 
 
 
 
 

 

 

สําหรับผูที่ใชชุดทดลอง (โปรแกรมระดับที่ 1) คุณจะยังไมสามารถเขาเมนู กําหนดผูใช 
ได  นอกจากผูที่ลงทะเบียนซื้อชุดจริงแลวเทานั้นจึงจะเขาเมนูนี้ไดนะครับ 

การกําหนดผูใช ตอง Login เขาหนาจอนี้โดยใชชื่อคําวา Administrator และรหัสผาน 
9999 เทานั้น (รหัสผานแกไขทีหลังได) 
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เปลี่ยนชื่อผูใชงาน 

เปนการเปลี่ยนชื่อจากชื่อเดิมที่กําหนดไว ไปเปนชื่อใหม  ซึ่งวิธีนี้ยังสามารถใชเปนขั้นตอนแรก
ที่งายๆ ในการปองกันผูที่ไมเกี่ยวของกับโปรแกรมได  ซึ่งในการติดตั้งโปรแกรมจะมีชื่อผูใชงานไวให 3 ชื่อ 
(ใชสําหรับกรณีติดตั้งเปนระบบ LAN เพราะเวลาใชงานในระบบ LAN ชื่อผูเขาใชงานแตละเครื่องตองไม
ซ้ํากัน จึงมีการกําหนดเผื่อไวให) 

ชื่อเดิมที่โปรแกรมสรางไวใหจะเปนคําวา “USER1” ไปจนถึง “USER3” 
สมมุติวาคุณตองการเปลี่ยนจากคําวา “USER1” ไปเปน “สมศรี” 
ก็คลิกที่ชื่อ “USER1” แลวคลิกปุม แกไข 
ในชองชื่อ ใหเปลี่ยนคําวา “USER1”  เปน “สมศรี” 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ชื่อผูใชงาน จะเปนตัวอักษรไทยหรืออังกฤษก็ได หรือจะเปนตัวเลขก็ได แตไมควรจะตั้ง
ใหยาวเกินไป ทั้งนี้เพื่อความสะดวก และจํางาย 

เปลี่ยนชือ่ผูใช 

เลือกชื่อท่ี
ตองการแก 

คลิก แกไข 
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เปลี่ยนรหัสผาน 

รหัสผานเดิมที่โปรแกรมกําหนดไวใหกับชื่อทั้ง 10 ชื่อที่มีอยูจะเปน “USER1” ไปจนถึง 
“USER10” เหมือนกันกับชื่อผูใช   

ดังนั้นตามตัวอยางกอนหนานี้  เมื่อคุณเปลี่ยนชื่อจาก “USER1” ไปเปน “สมศรี” แลว แต
รหัสผานก็จะยังเปนคําวา “USER1” อยู  หากวาคุณตองการเปลี่ยนรหัสดวย ก็คลิกที่ชองรหัสผาน แลวใส
รหัสใหมเขาไปแทน และใสอีกคร้ังในชอง ยืนยัน 

รหัสผานตองยาวไมต่ํากวา 4 ตัวนะครับ (จะเปนตัวอักษรหรือตัวเลข หรือรวมกันก็ได  และ
อักษรตัวใหญกับตัวเล็กก็มีผลตางกันดวยนะครับ)  เสร็จแลวคลิกที่ปุม บันทึก 

ทําซ้ําแบบเดิมกับชื่อผูใชงานที่เหลือจนครบตามตองการ แลวคลิกที่ปุม ออก 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปลี่ยนรหัสผานให
เหมือนกันท้ังสองชอง 

เสร็จแลว บันทึก 
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ลบชื่อผูใชงาน 

เมื่อคุณแกไขชื่อผูใชงานไดครบตามจํานวนที่จะใชงานแลว  ก็อาจจะลบชื่อผูใชงานสวนที่เหลือ
ออกไปก็ได 

โดยคลิกที่ชื่อผูใชงานที่ตองการลบ  แลวคลิกที่ปุม ลบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถายังมีชื่ออื่นตองการลบอีก ก็ใหทําซ้ําจนกวาจะครบ แลวคลิกที่ปุม ออก 

เลือกชื่อท่ีจะลบ 

แลวคลิกท่ีปุม  ลบ 
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เพิ่มชื่อผูใชงาน 

เมื่อตองการเพิ่มชื่อผูใชงานใหม ใหคลิกที่ปุม เพิ่ม 
ใสชื่อ  แลวใสรหัสผาน  และใสรหัสผานอีกคร้ังในชอง ยืนยัน 
คลิกที่ปุม บันทึก 
 
 
 
 

ใสชื่อและ 
รหัสผาน 

เสร็จแลว  บันทึก 

คลิก  เพิ่ม 
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กําหนดสิทธ์ิการใชงาน 

นอกจากการกําหนดชื่อและรหัสผานแลว คุณยังสามารถกําหนดขอบเขตการใชงานโปรแกรมได
อีกดวย  เรามาดูในรายละเอียดกันครับ 

ถาคุณตองการกําหนดสิทธิ์การใชงาน หรือ แกไขสิทธิ์การใช ใหกับผูใชบางคน สมมุติวา แกไข
สิทธิ์การใชงานของ “สมศรี”  ก็ใหคลิกที่ชื่อ “สมศรี” แลวคลิกปุม แกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะเห็นวาในสวนลางของหนาจอนี้ มีการแบงออกเปน Tab ตางๆ 6 Tab 
ใน Tab แรกจะเปน สวนหลัก และ Tab ที่เหลือ จะมีชื่อเหมือนกับ เมนูหลัก ในโปรแกรม ซึ่งก็

คือการกําหนดสิทธิ์สําหรับ หัวขอ ตางๆในแตละเมนูนั่นแหละครับ 
มาดูที่ สวนหลัก กันกอน 
ขอมูลเขาสูระบบ  ก็คือสวนที่ใหคุณกําหนดชื่อ และ รหัสผาน สําหรับผูใชงานนี้ 
ระบบที่สามารถใชได  จะมีรายละเอียดอยู 2 สวน คือ 

• เมนูหลัก เปนตัวเลือกวาจะใหเขา เมนูหลัก อันไหนไดบาง เชน ใหเขาเมนูงานบุคคล
ไดอยางเดียว ก็ใหติ๊กในชอง งานบุคคล ชองเดียวเทานั้น 

• เลือกและปรับปรุงบริษัท เปนการกําหนดสิทธิ ที่เกี่ยวกับฐานขอมูลวา ผูใชคนนี้มี
สิทธิในการ เพิ่ม ลบ แกไข ทะเบียนฐานขอมูล ไดหรือไม   (ตอนเขาโปรแกรม และ
ในหัวขอ เลือกฐานขอมูล) ซึ่งในชองนี้จะมีตัวเลือกอยู 3 ตัวเลือก คือ 

Tab ท่ีชื่อเหมือนกบั เมนูหลัก  เอาไวกาํหนด 
สิทธิ์การใชงาน หัวขอยอยในแตละเมนู 

ตองการใหเห็นจํานวนเงิน  
ในแตละหนาจอหรือไม 

สิทธิ์ในการเพิ่ม หรอื ลบ 
ฐานขอมูล 

ใหเขาเมนูหลัก 
อันไหนไดบาง 
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Read Only เลือกฐานขอมูลไดอยางเดียว 
Read / Write เลือก / แกไข / ลบฐานขอมูลได  
Full Control เลือก / แกไข / ลบ / เพิ่มฐานขอมูลได 

 
แสดงจํานวนเงิน  โปรแกรมจะซอนสวนที่เปนรายไดทั้งหมด ในทะเบียนพนักงาน ไมใหเห็น  

ซึ่งโดยทั่วไปแลว ผูที่ทําหนาที่บันทึกขอมูลทั่วไป เชน ขอมูลการลา การทําลวงเวลา ซึ่งทั้งหมดนี้จะอยูใน
เมนู งานบุคคล จะตองคียขอมูลไดอยางเดียวเทานั้น จะตองไมสามารถดูยอดเงิน เชน เงินเดือน รายไดตางๆ 
ที่อยูในทะเบียนพนักงาน (ซึ่งอยูในเมนูนี้เชนเดียวกัน)  ดังนั้น เมื่อคุณเอาเครื่องที่ชอง แสดงจํานวนเงิน 
ออกไป โปรแกรมจะซอนสวนที่เปนจํานวนเงินในทะเบียนพนักงานให (Tab เงินเดือน, Tab ภาษี, Tab อืน่ๆ)   
แตคุณก็ควรจะกําหนดสิทธิ์ไมให User นี้ เขาเมนู เงินเดือน และเมนู ปดสิ้นป ดวย (เพราะถาเขาไปไดก็ยังดู
รายงานไดอยู) 

ใน Tab ที่เหลือ (เลือกโดยคลิกที่ชอง Tab) จะเปนเมนูหลัก ตามที่คุณเห็นทางดานขวามือของ
หนาจอโปรแกรม  เมื่อคุณคลิกเขาไปที่ Tab แตละอัน ก็จะมีเมนูยอย และตัวเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูยอยที่เห็นจะรวมทั้ง หัวขอ และรายงานทั้งหมด ที่อยูในเมนูหลัก นั้นๆ โดยมีตัวเลือกอยู 3 

ตัวเลือกคือ 
Full Control คือเขาได / เพิ่ม / แกไข / ลบ / พิมพได 
Read Only คือเขาได-ดูไดอยางเดียว / พิมพได (เพิ่ม/ลบ/แกไข ไมได) 
Deny คือเขาไมได (ดู/เพิ่ม/ลบ/แกไข/พิมพ ไมได) 
 
แกไขตัวเลือกสําหรับแตละรายการ โดยการคลิกที่ชองตัวเลือกที่ตองการ เชน  
การบันทึกการลา  ตองการใหเปน Full Control ก็คลิกที่ชอง Full Control 
ทะเบียนพนักงาน ไมตองการใหเขา ก็คลิกที่ชอง Deny 

Tab บนแทน เมนูหลัก และ 
รายการทางซายมอื แทน หัวขอในแตละเมนู 
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เงินกูยืม  ตองการใหดูไดอยางเดียวแกไมได ก็คลิกที่ชอง Read Only 
 
หรือหากตองการคลิกเลือกใหทุกชองเหมือนกันหมด เชน ใหทุกชองเปน Full Control ก็คลิกที่

หัวคอลัมน ที่ตองการก็ได เชน คลิกที่คําวา Full Control ทุกชองใน Tab นี้ก็จะกลายเปน Full Control ให 
หรือหากตองการเปลี่ยนเปน Read Only ก็คลิกที่คําวา Read Only  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อแกไขรายละเอียดตางๆ จนครบแลว ก็คลิกที่ปุม บันทึก และ ออก 
การแกไขตางๆ ทั้งหมดนี้ จะมีผลหลังจากที่คุณออกจากโปรแกรมและเขาใหม 
 
 
 
 

การกําหนดสิทธิ์ใหกับพนักงานที่คียขอมูลอยางเดียว และไมตองการใหเห็นเงินเดือน  
ควรเอาเครื่องหมายถูกในชอง แสดงจํานวนเงิน และต๊ิกเคร่ืองหมายถูกไว เฉพาะในชอง งานบุคคล 
เพียงชองเดียวเทานั้นพอ  

คลิกท่ีชองเพื่อเลือก 

ถาคลกิท่ีหัว 
ของแตละแถว  
จะเปนการเลือก
ท้ังหมด 
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การเปลี่ยนรหัสผานของผูดูแล 

หลังจากที่คุณมีการกําหนดชื่อผูใชงานและรหัสผานใหกับผูที่เกี่ยวของเรียบรอยแลว  ในสวน
ของรหัสผานสําหรับเขาหัวขอ กําหนดผูใช จะยังไมถูกเปลี่ยน (ยังคงเปน 9999 อยู)  แมวาโปรแกรมจะ
กําหนดไววาตอน Login เขามาที่หัวขอนี้ ชื่อผูใชตองเปน Administrator แตก็มีตัวเลือกใหคุณเปลี่ยน
รหัสผานไดเอง (คือเปลี่ยนจาก 9999 ไปเปนรหัสที่คุณตั้งไดเอง) เพื่อเปนการปองกันไมใหผูที่ไมมีสวน
เกี่ยวของเขามาทําการเปลี่ยนแปลงการกําหนดคาตางๆ หรือรูเห็นขอมูลสําคัญอื่นๆ ที่ไดทําการบันทึกไวใน
โปรแกรม 

แตกอนที่จะเปลี่ยนรหัสผานในสวนนี้  ขอแนะนําใหคุณจดรหัสผานใหมนี้ไวในที่ปลอดภัยกอน  
เพื่อปองกันการลืม  เพราะถาลืมแลว จะไมมีใครเขามาแกไขสวนนี้ไดอีกเลย (แมแตทางทีมงาน iMoneys 
Payroll ดวย)  อยาลืมจดดวยนะครับ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อตองการเปลี่ยนรหัสผูดูแล  ใหคลิกไปที่ ปุม ผูดูแล 
ใสรหัสผานเดิม  (ซึ่งก็คือ 9999 ถาคุณยังไมไดเปลี่ยนตั้งแตแรก) 
ใสรหัสใหม และใสอีกคร้ังในชอง ยืนยันรหัสผาน เสร็จแลวคลิกที่ปุม OK 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสผานจะเปนตัวอักษรหรือตัวเลขก็ได แตตองไมต่ํากวา 4 ตัว และใหระวังเร่ืองอักษร
ตัวใหญกับตัวเล็กดวย  เพราะจะถือวาตางกัน  

คลิกท่ีปุม ผูดูแล 

ใสรหัสเดิม 
แลวใสรหัสใหมสองครั้ง 

คลิก OK 
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ตองทํายังไง เมื่อ... 

บทนี้จะเปนเนื้อหาพิเศษ  สําหรับเวลาที่คุณตองการทราบขั้นตอน
และวิธีการทํางานในกรณีตางๆ  ก็สามารถเปดดูแลวทําตามขั้นตอนไปไดเลย  
ไมตองเสียเวลาหาหนานูนที หนานี้ที 
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มีพนักงานเขาใหม 

เวลามีพนักงานเขาใหม อันนี้เนนเฉพาะพนักงานเขาใหมตอนตนเดือนนะครับ ถาเปนพนักงาน
เขาใหมในระหวางเดือน จะพูดถึงในหัวขอถัดไป 

 
ใสขอมูลพนักงาน 

อยางแรกเลยก็ตองใสขอมูลพนักงานกอน  ไปที่เมนู งานบุคคล เลือกหัวขอ ทะเบียนพนักงาน  
แลวคลิกที่ปุม เพิ่ม 

ใสรายละเอียดตางๆ ใหครบนะครับ โดยเฉพาะวันที่เร่ิมงาน (ดูรายละเอียดไดจากบทที่ 6 )  และ
ยังมีจุดที่เกี่ยวของกับพนักงานใหมจะมีอยูตามนี้ครับ คือ 

เฉพาะถาเปนพนักงานใหมที่เขางานระหวางป และเคยทํางานที่อื่นมากอน  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อีกจุดนึงก็คือชอง ที่ทํางาน

สุดทาย  ถาเคยทํางานที่อื่นมากอน และ
เคยยื่นประกันสังคมมาแลว ตองใสชื่อ
บริษัทที่ชองนี้ดวย 

 

กรณีเปนพนักงานเขาใหมระหวางปและเคยทํางานที่อื่นมากอน  ใหใสขอมูลท่ีสองชองนี้ แตถา
ไมเคยทํางานมากอนหรือไมรูก็ไมตองใส 
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มีพนักงานเขาใหมระหวางเดือน (ทั้งรายวัน รายเดือน)  

ที่ผานมาจะเปนพนักงานใหมที่เขางานตอนตนเดือน  ทีนี้ถาเปนกรณีที่เปนพนักงานเขาใหม และ
เร่ิมงานตอนกลางเดือน  หรือทํางานไมเต็มเดือน  จะมีขั้นตอนเพิ่มเติมอีกนิดหนอย  คือเร่ืองจํานวนวัน ที่
ทํางานจริงของเดือนแรก 

เพราะวาโปรแกรมจะไมทราบวาคุณนับวันทํางานจริงๆ ไดกี่วันโดยเฉพาะถาเปนพนักงาน
รายวัน  ดังนั้นจึงตองใสจํานวนวันใหโปรแกรมรูดวย 

โดยใหคุณใสจํานวนวัน  ตอนทําการคํานวณวันทํางาน (ก็กอนจายเงินเดือนนั่นแหละครับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใหคุณสังเกตวา ที่หนาชองรหัสพนักงาน จะมีตัวอักษร N อยู เพื่อใหรูวาเปนพนักงานเขาใหม 

และทํางานไมเต็มเดือน  ใหคลิกที่ชื่อนี้แลวคลิกปุม แกไข 
ใสจํานวนวันใหถูกตอง แลวก็บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกชื่อเสร็จแลว ใหคลิกปุม แกไข 

ตัว N เพื่อใหรูวา
เปนพนักงานเขา
ใหมและทํางาน 

ไมเต็มเดือน 

แกตัวเลขในชองนี้ ใหตรงกับ 
จํานวนวันทํางานตามจริง  

วันท่ีเริ่มงาน 
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รายงานที่ตองสงประกันสังคม เมื่อมพีนักงานเขาใหม 

หลังจากการจายเงินเดือนแลว  รายงานที่คุณตองสงประกันสังคม เมื่อมีพนักงานเขาใหม คือ 
สปส.1-02, 1-03, 1-03/1    (สปส.1-03  สําหรับพนักงานที่ยังไมเคยยื่นประกันสังคม,  สปส.1-03/1  สําหรับ
พนักงานที่เคยยื่นประกันสังคมมาแลว)   โดยจะสงพรอมกับ สปส.1-10  ที่ตองสงทุกเดือนก็ได     รายงาน
พนักงานใหมจะอยูที่เมนู งานบุคคล  โดยคลิกที่ปุม รายงาน แลวเลือกหัวขอ พนักงานใหม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
และในหนาจอ Preview จะมีใบปะหนา และใบแนบอีกสองใบใหเลือก  เวลาพิมพก็พิมพทีละอัน  

คือเลือก สปส.1-02 กอน แลวก็คลิกที่ปุม พิมพ แลวก็เลือก สปส.1-03 หรือ สปส.1-03/1 แลวก็พิมพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกพิมพรายงานทีละอัน ปุมสําหรับพิมพ 

รายงานที่ตองสงประกันสังคม 
เมื่อมีพนักงานเขาใหม 
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มีพนักงานลาออก 

เมื่อมีพนักงานลาออก  คุณตองใสวันที่ลาออก ในแฟมทะเบียนพนักงาน  และใสเหตุผลที่ออก
ดวย (เอาไวเวลาดูรายงาน)   โดยไปที่ เมนู งานบุคคล  เลือกหัวขอ ทะเบียนพนักงาน  

ใน Tab แรกสุดเลย  ใสวันที่ลาออก  และในชองเหตุผล คลิกที่ปุม สามเหลี่ยม หรือกดปุม F4 เพื่อ
เลือกเหตุผล   เสร็จแลวก็คลิกที่ปุม บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  พนักงานที่ลาออกในงวดปจจุบัน  จะมีเครื่องหมาย R อยูหนารหัส เพื่อใหสังเกตงาย  

และเมื่อมีการปดงวดเดือนแลว  โปรแกรมจะเปลี่ยนสถานะของพนักงานที่ลาออก  จาก RG – พนักงาน
ประจํา  ไปเปน  RS - พนักงานลาออก ใหเองครับ 

 
 
 

เมื่อมีพนักงานลาออก 
ใหใสวันท่ีลาออกและเหตุผล 
ในแฟมทะเบียนพนักงาน 

ในทะเบียนพนักงาน 
จะมีตัว R อยูหนารหัสของ
พนักงานคนที่ลาออก 

หลังจากปดงวดเดอืนแลว
โปรแกรมจะเปลี่ยนสถานะของ
พนักงานที่ลาออกใหเปน RS 
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มีพนักงานลาออก ระหวางเดือน (ทั้งรายวัน รายเดือน) 

ถาเกิดมีพนักงานลาออกระหวางเดือน   กรณีอยางนี้จะคลายกับกรณีของพนักงานเขาใหม
ระหวางเดือน  นั่นคือ ทํางานไมเต็มเดือน  ซึ่งก็เหมือนกันคือ ถาเปนพนักงานรายเดือนก็ไมมีปญหาอะไร  
เพราะโปรแกรมจะคํานวณวันทํางานที่เหลือใหอยูแลว  โดยเทียบวันที่ตนงวด หรือวันที่ตนเดือนแลวไปลบ
กับวันที่ลาออก   

แตสําหรับพนักงานรายวัน  จํานวนวันทํางานของเดือนที่ลาออก อาจจะไมตรงเพราะยังไมไดหัก
วันหยุดออก  ดังนั้นคุณจึงตองแกจํานวนวันทํางานของงวดปจจุบันใหถูกตองการ แลวคอยไปคํานวณรายได 

กอนอื่นใด คุณตองใสวันที่ลาออกและเหตุผล ที่แฟมทะเบียนพนักงานคนนี้กอน 
แลวก็ไปใสจํานวนวัน  ตอนทําการคํานวณวันทํางาน  
 
 
 
 
 
 
 
ใหคุณสังเกตวา ที่หนาชองรหัสพนักงาน จะมีตัวอักษร R อยู เพื่อใหรูวาเปนพนักงานเขาใหม 

และทํางานไมเต็มเดือน  ใหคลิกที่ชื่อนี้แลวคลิกปุม แกไข 
ใสจํานวนวันใหถูกตอง แลวก็บันทึก  เสร็จแลวก็ทําการคํานวณรายได  แลวคอยจายเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกชื่อเสร็จแลว ใหคลิกปุม แกไข 

ตัว R เพื่อใหรูวา
เปนพนักงาน

ลาออกและทํางาน 
ไมเต็มเดือน 

แกตัวเลขในชองนี้ ใหตรงกับ 
จํานวนวันทํางานตามจริง  

วันท่ีลาออก 
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รายงานที่ตองสงประกันสังคม เมื่อมพีนักงานลาออก 

หลังจากการจายเงินเดือนแลว  รายงานที่คุณตองสงประกันสังคม เมื่อมีพนักงานลาออก คือ 
สปส.6-09   โดยจะสงพรอมกับ สปส.1-10  ที่ตองสงทุกเดือนก็ได     รายงานพนักงานลาออกจะอยูที่เมนู 
งานบุคคล  โดยคลิกที่ปุม รายงาน แลวเลือกหัวขอ พนักงานลาออก 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานที่ตองสงประกันสังคม 
เมื่อมีพนักงานลาออก 

ตัวอยางรายงาน สปส.6-09   
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ไมอยากบันทกึการลา หรือ ทําลวงเวลาของพนักงาน ทีละใบ  

ปกติแลว การบันทึกการลา หรือ ทําลวงเวลา หรือรายได/เงินหักพิเศษตางๆ  จะตองไปบันทึกที่
เมนู งานบุคคล  โดยบันทึกแยกเปนเอกสารทีละใบ  แตก็ยังมีทางเลือกอีกหลายวิธีในการบันทึกขอมูลเหลานี้  
ซึ่งไดแก 

1. บันทึกเอกสารทีละใบ แยกกัน  เชน พนักงานคนที่ 1 มีการลา 5 คร้ัง ก็บันทึกเปนเอกสาร 5 
ใบแยกกันไป  โดยเลือกไดวาเปนการลาประเภทไหนบาง  อันนี้ละเอียดสุด 

2. บันทึกเปนเอกสารแบบสรุปตอนสิ้นเดือน ประเภทละ 1 ใบ ตอพนักงาน 1 คน เชน 
พนักงานคนที่ 1 ลากิจ 5 วันในเดือนนี้  ก็บันทึกเปนเอกสาร 1 ใบ  อันนี้ละเอียดนอยลง คือ
จะไมมีวันที่ลา อยางละเอียด เวลาดูในรายงานการลา 

3. คํานวณดวยมือ วาพนักงานแตละคนมีการลากี่วัน คิดเปนเงินที่จะหักเทาไหร  แลวมาใสที่
หนาจอ แกไขขอมูล (เมนู เงินเดือน)  อันนี้ไมละเอียดเลย เพราะไมสามารถดูในรายงาน
ใดๆ ไดเลยวา ลากี่วัน อะไรบาง วันไหนบาง  แตเปนวิธีที่สะดวกดี  ยิ่งถามีพนักงานมากๆ 

4. ใชเปนเครื่องรูดบัตร หรือ สแกนลายนิ้วมือ  แลวใชโปรแกรม Time Attendance ชวย
คํานวณวันทํางานให  อันนี้ก็สะดวกที่สุดเหมือนกัน เพราะโปรแกรมจะจัดการทั้งหมดให
เลย  แตอาจจะตองมีคาใชจายคาเครื่องและคาโปรแกรมเพิ่ม 

 
วิธีที่ 1 และ 2 ไดอธิบายไปแลวในบทที่ 7  นะครับ  ลองอานรายละเอียดดูได  ดังนั้นเราจะมาดูวิธี

ที่ 3 กัน  ซึ่งเปนวิธีที่บอกวาสะดวกสุดในการบันทึกตัวเลขตางๆ  
ไปที่เมนู เงินเดือน  หลังจากที่คุณสั่งคํานวณวันทํางาน และคํานวณรายได แลว ใหคลิกที่หัวขอ 

แกไขขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในหนานี้  คุณก็คลิกเลือกพนักงานคนที่ตองการใสขอมูล แลวคลิกปุม แกไข 
คราวนี้คุณก็เอาตัวเลขที่คุณคํานวณดวยมือมาใสในชองตางๆ ไดเลย  เชน หักไมมาทํางานเปน

เงินเทาไหร  หักมาสายเปนเงินเทาไหร  หรือ คาลวงเวลา คาเบี้ยเลี้ยง อะไรก็ไดที่มีชองใหใสในหนานี้  ก็
สามารถใสไดหมด  เสร็จแลวก็ บันทึก แลวก็ใสพนักงานคนอื่นตอๆ ไปจนครบ 

ไปท่ีเมนู 
เงินเดือน 
เลือกหัวขอ 
แกไขขอมูล 
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เสร็จแลวก็ไปสั่งคํานวณใหมเฉพาะภาษี 
 
 
 
 
 
มีขอแมอยูสามขอนะครับ   สําหรับการบันทึกขอมูลที่หนานี้  คือ 

1. ขอมูลที่ใสไวในหนานี้  จะไมถูกจัดเก็บไวในขอมูลการลา  การทําลวงเวลา หรือ 
รายไดอื่นๆ ดังนั้นคุณจะดูรายละเอียดของขอมูลเหลานี้จากรายงานในเมนู งานบุคคล 
ไมได เพราะไมมีการเก็บรายละเอียดไว 

2. หลังจากที่คุณใสรายละเอียดในหนานี้แลว  หามสั่งคํานวณรายได ใหมอีกคร้ัง  
เพราะวาถาคุณสั่งคํานวณรายได  โปรแกรมจะลางขอมูลเดิม  (รวมทั้งที่คุณคียไว) 
ออกไปหมด แลวเอาเฉพาะขอมูลที่โปรแกรมคํานวณใหใหมมาแทน  ดังนั้นถาไม
อยากคียขอมูลใหมอีกรอบ  ก็ไมควรสั่งคํานวณรายได หลังจากที่คุณใสขอมูลในหนา
นี้นะครับ 

3. ใสขอมูลในหนานี้แลว  ตองสั่งคํานวณใหมเฉพาะภาษี ดวย  ไมอยางนั้นโปรแกรมจะ
ยังไมไดเอาขอมูลที่คุณใสไว ไปคํานวณภาษีใหม  ทําใหขอมูลภาษีจะยังไมถูกตอง 

ใสจํานวนเงิน ลงในชองตางๆ ตามตองการ 

แลวคลิกปุม แกไข 

เสร็จแลว บันทึก 

คลิกเลือก 
พนักงาน 

ใสขอมูลครบทุกคนแลว 
ตองสั่งคาํนวณใหมเฉพาะภาษ ี

เพื่อใหยอดภาษีถูกตอง 
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ทําไมคํานวณแลว ไมมีช่ือพนักงาน 

คุณๆ หลายๆ คนอาจจะเจอกรณีแบบนี้กันบางในชวงแรกๆ  เพราะวายังสับสนในเรื่องของการ
กําหนดงวด   อันนี้ไดอธิบายไวคอนขางละเอียดในบทที่ 4 ในเร่ือง การกําหนดงวดการจายเงิน   

ถาสั่งคํานวณวันทํางานแลว ไมมีชื่อพนักงานออกมา  ใหลองสังเกตดูตามนี้นะครับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากในรูปตัวอยาง  จะเห็นวา พนักงานรายวัน คุณกําหนดใหจายเงิน 24 งวดตอป  นั่นคือ จายเงิน 

2 คร้ังตอเดือน   สวนพนักงานรายเดือน คุณกําหนดไว 12 งวด คือ จายเงินเดือนละครั้ง 
ทีนี้ถาเปนงวดที่ 1 (งวดครึ่งเดือนแรก) พอคุณสั่งคํานวณวันทํางาน แลว จะมีแตรายชื่อของ

พนักงานรายวัน เทานั้น  จะไมมีรายช่ือของพนักงานรายเดือน ออกมาเลย 
แตพอคํานวณงวดที่ 2 (งวดครึ่งเดือนหลัง) จะเห็นวามีรายช่ือพนักงานทั้งหมด ออกมาให 
นั่นก็เพราะวา ในงวดแรกของเดือน  จะมีเพียงพนักงานรายวันเทานั้นที่จะไดรับเงิน  และในงวด

หลังของเดือน  จึงจะมีทั้งพนักงานรายวัน และพนักงานรายเดือน ที่จะไดรับเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีงวดการจายเงินเดือนไมเทากันใน
พนักงานรายวันและรายเดือน 

งวดกลางเดอืนจะมเีพียงพนักงาน
รายวันเทานั้นท่ีไดเงินเดือน 

แตงวดสิ้นเดือนพนักงานทั้งหมดจะได
เงินเดือน  ดังนั้น รายชื่อจึงมีไมเทากัน 
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จายเงินกูแลว ทําไมยอดคงเหลือไมตัดให 

เปนเพราะวาคุณยังไมได ปดงวด  โปรแกรมจะปรับยอดคงเหลือของเงินกูยืมใหทุกคร้ังที่ปดงวด
และจะเก็บไวในประวัติการจายชําระเงินกูใหดวย 

สรุปขั้นตอนในการบันทึกขอมูลการกูยืมเงิน  ตั้งแตเร่ิมตน ไดดังนี้คือ 
  1. ใสขอมูลการกูยมื 
ท่ีหัวขอ เงินกูยืม 

2. ใสจํานวนเงินท่ีจะจายคืนเดือนละเทาไหร  ท่ีทะเบียนพนักงาน 

3. คํานวณวันทํางาน / คํานวณรายไดภาษี  และหลังจากปดงวดแลว โปรแกรมจะนํายอดมาหักออก
ใหทุกเดือน  (ดูไดจากหัวขอ เงินกูยืม หรือ ดูจากรายงานเงินกูยืม) 
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โปรแกรมฟองวา สิทธ์ิระดบัที่ 1 เต็มแลว 

โปรแกรมระดับที่ 1 หรือ ชุดทดลอง  จะมีขอจํากัดดังนี้ครับ 
1. ไมสามารถเขาหัวขอ กําหนดผูใช (เปลี่ยนชื่อและรหัสผาน ไมได) 
2. คํานวณและปดงวดได 3 งวด 
3. ไมสามารถเขาหัวขอ ปดสิ้นป (ลบขอมูลปเกา เพื่อสรางฐานปใหม ไมได) 
4. ใชงานได 1 ฐานขอมูล (เพิ่มฐานใหม ฐานที่ 2 ไมได) 
 
ทั้งนี้เพราะวาวัตถุประสงคของโปรแกรมระดับที่ 1 หรือ ชุดทดลอง คือเพื่อใหคุณสามารถ

ทดลองใชงานไดอยางเต็มที่เพื่อใหทราบถึงความสามารถของโปรแกรมและทดสอบเพื่อความมั่นใจกอน
การตัดสินใจซื้อ   เมื่อครบตามเงื่อนไขขอจํากัดของชุดทดลอง  จะมีขอความแจงใหทราบ 

 
 
 
 
 
ซึ่งถาหากคุณตองการลงทะเบียนและ

ทํางานตอโดยไมตองการคียขอมูลใหมก็คลิกที่ปุม 
ลงทะ เบี ยน  เ พื่ อ ทํ า ก า รล งทะ เบี ยนได เ ล ย 
(รายละเอียดดูไดในบทที่ 14) 

หรือหากยังไมตองการลงทะเบียน  ยังอยากทดลองใชงานดู  ก็ทําไดครับ  โดยไปลบฐานขอมูล
แลวทําการสรางฐานใหม (แตตองคียขอมูลใหมหมดนะครับ)  แลวก็จะใชงานได 

 
 
 
 
 
 
 

ขอความแจงเมื่อพนระยะ 
ทดลองใชงาน  หากตองการลงทะเบียน 

ก็คลิกท่ีปุม ลงทะเบียน 

ลบฐานเดิมและเพิม่ฐานขอมูลใหม 
เพื่อทดลองใชงานใหม 
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การลงทะเบียน

โปรแกรม 

สําหรับโปรแกรมที่เปนชุดทดลอง หรือที่เรียกวาโปรแกรมระดับที่ 1 
จะมีขอจํ ากัดบางอย าง   แตก็ เพียงพอสําหรับการทดลองหรือทดสอบ
ประสิทธิภาพและความยากงายในการใชงาน  และเมื่อคุณมั่นใจวาโปรแกรม 
iMoneys Payroll ใชกับงานของคุณไดและตองการใชงานโปรแกรมตอไปก็ทํา
ไดงายๆ ครับ เพียงแคทําการลงทะเบียนโปรแกรม ก็ทํางานตอไดเลยไมตองคีย
ขอมูลใหม ไมตองลงโปรแกรมใหมใหยุงยากเลยครับ 

ในบทนี้ จะเปนรายละเอียดของโปรแกรมใน Version ตางๆ วามีกี่รุน 
ราคาเทาไหร ตางกันตรงไหน รวมถึงอธิบายขั้นตอนการลงทะเบียนดวย 
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สิทธ์ิในการใชงาน 

โปรแกรม iMoneys Payroll จะแบงสิทธิ์ในการใชงานออกเปน 2 ระดับ คือ 
1. แบบไมลงทะเบียน 
2. แบบลงทะเบียน 

 
แบบไมลงทะเบียน 

มีสิทธิ์การใชงาน  ดังนี้คือ 
• ใชงานไดทุกเมนู ทุกหนาจอ และทุกรายงาน เหมือนแบบลงทะเบียน (ยกเวน หนาจอ 

การกําหนดผูใช) 
• ใชงานไดทั้งแบบ Stand Alone หรือ แบบ LAN 
• ติดตั้งโปรแกรมไดไมจํากัดจํานวนครั้ง 
• เก็บบันทึกรายการในแฟมทะเบียนตางๆ ไดไมจํากัด 

ขอจํากัด 
• ไมสามารถเพิ่มหรือแกไขชื่อผูใชงานและรหัสผานเขาโปรแกรมได 
• ปดงวดไดไมเกิน 3 งวด 
• ทําหนาจอ ปดสิ้นป ไมได 
• ใชงานได 1 ฐานขอมูล  ไมสามารถสรางฐานใหมเพิ่มได 
•  

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบลงทะเบียน 

เปนการลงทะเบียนเพื่อซื้อสิทธิ์ในการใชงานเพิ่ม  เพื่อทํางานตอจากระดับที่ 1 (โปรแกรมชุด
ทดลอง)  โดยหลังจากลงทะเบียนแลวจะไดรับรหัสเพื่อปดขอจํากัดตางๆ ทั้ง 3 ขอของสิทธิ์ระดับที่ 1 แลว
ทํางานตอ   

หลังจากลงทะเบียนแลว  ขอจํากัดตางๆ จะถูกปลดลอคออกให และสามารถทํางานตอได
เลย โดยไมตองคียขอมูลใหม และไมตองติดตั้งโปรแกรมใหมดวย 
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คุณสมบัติของโปรแกรมหลังจากมีการลงทะเบียนแลว คือ 
• ใชงานไดทุกเมนู ทุกหนาจอ และทุกรายงาน  
• ใชงานไดแบบ Stand Alone หรือ แบบ LAN ตามที่เลือกตอนลงทะเบียน 
• ติดตั้งโปรแกรมและขอรหัสลงทะเบียนได 3 คร้ัง 
• เก็บบันทึกรายการในแฟมทะเบียนตางๆ ไดไมจํากัด 
• เพิ่มหรือเปลี่ยนชื่อผูใชงานและกําหนดรหัสผานได 
• ใชงานฐานขอมูลได 2 ฐาน  
• ทํารายการปดงวดไดทุกงวดและปดสิ้นปไดตามปกติ 

 
ในระหวางการลงทะเบียนคุณตองเลือก Version ที่จะซื้อกอน   ซึ่งจะมีใหเลือกได 4 Version 

ดวยกัน คือ 
1. พนักงาน 50 คน (ใชงานเครื่องเดียว) 
2. พนักงาน ไมจํากัด (ใชงานเครื่องเดียว) 
3. พนักงาน 50 คน (ใชงานไดพรอมกันไมเกิน 3 เคร่ือง ในระบบเครือขาย) 
4. พนักงานไมจํากัด (ใชงานไดพรอมกันไมเกิน 3 เคร่ือง ในระบบเครือขาย) 

 

จากแตละ Version  คุณสามารถซื้อสิทธิ์เพิ่มเพื่อเปลี่ยนเปน Version ที่สูงกวาไดในภายหลังเมื่อมี
การขยายงาน  เชน  

จาก พนักงาน 50 คน เปน พนักงาน ไมจํากัด หรือ จาก พนักงาน 50 คน แบบ ใชงานเครื่องเดียว 
ไปเปน พนักงาน 50 คน แบบ ใชพรอมกัน 3 เครื่อง โดยการลงทะเบียนใหมอีกคร้ัง (เพิ่มเงินเฉพาะสวนตาง
จากรุนเดิมมาเปนรุนใหม) 

 
หลังจากการลงทะเบียนสมบูรณ สามารถทํางานตอไดเลยไมตองคียขอมูลใหม 
ในการลงทะเบียน 1 คร้ัง  คุณจะได รหัสลงทะเบียน (Activate No.) 1 รหัส  ซึ่งสามารถใชไดกับ

เคร่ืองที่พิมพใบลงทะเบียน กี่คร้ังก็ได (กรณีที่ตองลบโปรแกรมแลวลงใหม สามารถใชรหัสลงทะเบียนเดิม
ไดตลอด ไมตองขอรหัสใหม)  ยกเวนกรณีที่มีการ Format เคร่ืองและลง Windows ใหมเทานั้น ที่จะไม
สามารถใชรหัสลงทะเบียนเดิมไดอีก ตองขอรหัสลงทะเบียนใหม   

(โปรแกรมหนึ่งชุด สามารถขอรหัสลงทะเบียนไดไมเกิน 3 คร้ัง  คือ  1 คร้ังสําหรับการติดตั้ง  
และอีก 2 คร้ังเปนการสํารองกรณีเคร่ืองเสีย) 

การยายจาก Version Stand Alone มาเปน LAN  อาจจะตองมีการติดตั้งโปรแกรมใหมลงใน
เคร่ืองแมขาย (ในกรณีที่เคร่ืองเดิมไมไดทําเปนเครื่องแมขาย) แลวยายขอมูลมาเพื่อทํางานตอ  ดูรายละเอียด
ในตอนทายบท 



   การลงทะเบยีนโปรแกรม 

บทที่ 14 

224 

ตารางราคา 

Version ราคา Vat 7% รวม 
พนักงาน  50 คน (ใชเครื่องเดียว) 5,000 350 5,350 
พนักงาน ไมจํากัด (ใชเครื่องเดียว) 9,000 630 9,630 
พนักงาน  50 คน (ใชงานไดพรอมกนัไมเกิน 3 เครื่อง) 10,000 700 10,700 
พนักงาน ไมจํากัด (ใชงานไดพรอมกนัไมเกิน 3 เครื่อง) 14,000 980 14,980 
เพิ่มจาก 50 คน (ใชเครือ่งเดียว) เปน พนักงานไมจํากัด (ใชเครื่องเดียว) 4,000 280 4,280 
เพิ่มจาก 50 คน (ใชเครือ่งเดียว) เปน พนักงาน 50 คน (ใชพรอมกนั 3 เครื่อง) 5,000 350 5,350 
เพิ่มจาก 50 คน (ใชเครือ่งเดียว) เปน พนักงาน ไมจํากัด (ใชพรอมกนั 3 เครื่อง) 9,000 630 9,630 
เพิ่มจาก พนักงาน ไมจํากัด (ใชเครื่องเดียว) เปน ใชพรอมกนั 3 เครื่อง 5,000 350 5,350 
เพิ่มจาก 50 คน (ใชพรอมกัน 3 เครื่อง) เปน ไมจํากัด (ใชพรอมกัน 3 เครื่อง) 9,000 630 9,630 

 
 

การเปลี่ยนจาก Version เดิมเปน Version ที่สูงกวา 

การเพิ่มจํานวนพนักงานจาก 50 คน เปน แบบไมจํากัด 

ใหคุณทําการลงทะเบียนใหมอีกคร้ัง โดยเลือก เวอรชั่นการลงทะเบียนเปน เวอรชั่นใหมตามที่
ตองการ แลวคลิกที่ปุม Request No. และพิมพใบลงทะเบียน  เมื่อไดรับรหัสลงทะเบียนใหมแลว ก็ใหมา
บันทึกรหัสลงในเครื่อง และทํางานตอไดเลย หลังจากลงทะเบียนใหมแลว คุณจะเพิ่มพนักงานในทะเบียน
พนักงานไดแบบไมจํากัดจํานวนคนแลวครับ 

 
การเพิ่มจาก Version Stand Alone มาเปน LAN 

ในกรณีที่คุณไดทําการลงทะเบียนเปนแบบ Stand Alone (ใชงานเครื่องเดียว) ไปแลว และ
ตองการขยายจํานวนเครื่องไปเปนระบบ LAN (ระบบเครือขาย)  ก็สามารถทําได แตอาจจะมีขั้นตอนนิด
หนอยครับ คือ 

ถาคุณใชเครื่องที่ติดตั้งโปรแกรมอยูเปนเครื่องแม (Server) ก็ไมตองทําการยายขอมูล แคทําตาม
ตั้งแตหัวขอ การ Share Folder ในบทที่ 2 ไปจนถึงการติดตั้งที่เคร่ืองลูก  เสร็จแลวก็ไปพิมพใบลงทะเบียน
จากเครื่องแม (Server) โดยเลือก เวอรชั่นการลงทะเบียน เปนเวอรชั่นใหมที่ตองการ แลวคลิกที่ปุม Request 
No. และเมื่อไดรับรหัสลงทะเบียนแลว ก็มาบันทึกรหัสลงในเครื่องแม  เทานั้นก็เสร็จขั้นตอน 

แตถาเคร่ืองที่คุณใชอยู ไมไดนํามาทําเปนเคร่ืองแม (Server) แตมีการนําเครื่องใหมมาทําเปน 
Server  และเครื่องของคุณก็จะกลายเปนเครื่องลูกขาย  ถาเปนอยางนี้  จะมีขั้นตอนเพิ่มขึ้นนิดหนอย คือ 



 การลงทะเบยีนโปรแกรม  

บทที่ 14 

225 

1. ติดตั้งโปรแกรมที่เคร่ืองแม (ดูหัวขอ การติดตั้งในแบบ LAN ) 
2. ทําการ Share Folder ที่เคร่ืองแมใหเรียบรอยกอน (ดูหัวขอ การติดตั้ง เชนกัน) 
3. จากนั้นก็ทําการติดตั้งเครื่องลูกทุกเครื่อง (ติดตั้งเฉพาะโปรแกรม Client) 
4. ทําการ copy ขอมูลจากเครื่องเดิมที่คุณใชอยู มาไวที่เครื่องแม 
 
 

การ Copy ขอมูลมาไวท่ีเครื่องแม  

การ Copy ขอมูลจากเครื่องเดิม มาไวที่เคร่ืองแม  จะมีไฟลที่ตอง Copy ดังนี้คือ 
Folder : C:\Program Files\iMoneys Payroll\ 
File Name : sBMPM.mdb  

และ 
Folder : C:\Program Files\iMoneys Payroll\Data\ 
File Name : ทุกไฟลที่อยูใน Folder นี้  รวมทั้ง Sub Folder ที่อยูขางในนี้ดวย 

 โดยใหคุณ Copy ไฟลเหลานี้ไปไวในเครื่องแม  ตามตําแหนงดังนี้ 
 
** กรณี ทําการ Copy ผานจากเครื่องลูก 

File Name : sBMPM.mdb  เอาไปไวใน 
Folder : \ \server name\iMoneys Payroll\ 

และ 
File Name : ทุกไฟลที่ Copy มาจาก Folder Data  เอาไปไวใน 
Folder : \ \server name\iMoneys Payroll\Data\ 

 
*** server name  คือชื่อ Computer Name ของเครื่องแม ซึ่งคุณตองเปลี่ยนใหถูกตามชื่อเคร่ืองแมในระบบ
ของคุณดวย 

 
การ Copy สามารถทําผานระบบ LAN ก็ได โดยใช My Computer 
หรือ จะใชวิธี Copy ไวในแผน CD หรือ Flash Drive แลวจึงนําไปใสที่เคร่ืองแมก็ได  ถาใชวิธีนี้ 

ชื่อ Folder ที่เคร่ืองแมก็จะเปนตามนี้ครับ 
C:\Program Files\iMoneys Payroll\ 
C:\Program Files\iMoneys Payroll\Data\ 
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คลิกท่ีปุม ลงทะเบยีน 

เลือก Version  
ท่ีตองการ 

คลิกท่ีปุม  
พิมพใบลงทะเบียน 

ใสรายละเอียด 
ใหครบ 

คลิกท่ีปุม 
Request No. 

การลงทะเบียน 

การพิมพใบลงทะเบียนและบันทึกรหัสลงทะเบียน จะตองพิมพจากเครื่องที่ติดตั้งโปรแกรม
เทานั้น  ดังนี้คือ 

• ใชงานเครื่องเดียว  -พิมพจากเครื่องที่ติดตั้งโปรแกรมและใชงานอยู 
• ใชงานหลายเครื่องในระบบเครือขาย (LAN) –พิมพจากเครื่องแม (Server) ที่ติดตั้ง

โปรแกรมไว 
รหัสลงทะเบียน (Activate No.) จะไมสามารถนําไปใชกับเครื่องอื่นได 
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คลิกท่ีปุม พิมพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนั้นกรุณา โอนเงินเขาบัญชี ตามจํานวนเงินที่ระบุไวในใบลงทะเบียน (หรือดูจากตารางราคา
ก็ไดนะครับ)  ตามรายละเอียดบัญชีดังนี้ครับ 

เขาบัญชีในนาม "บริษัท ไอมันนี่ส ซอฟแวร จํากัด"  
ธนาคาร กสิกรไทย   สาขา ถนนจันทน  บัญชีออมทรัพย เลขที่  715-2-50679-6 
ธนาคาร กรุงเทพ สาขา ถนนทองหลอ บัญชีออมทรัพย เลขที่  206-0-75262-9 
ธนาคาร กรุงศรีอยุธยา  สาขา ถนนสุขุมวิท 71  บัญชีออมทรัพย เลขที่  320-1-25787-3 
ธนาคาร ไทยพาณิชย สาขา ซอยเซ็นตหลุยส 3 บัญชีออมทรัพย เลขที่  087-2-17416-6 
 

เมื่อโอนเงินเรียบรอยแลว กรุณา Fax ใบลงทะเบียน และใบนําฝาก หรือใบโอนเงิน (Slip ATM) 
มาที่หมายเลข  02-675-6075  หรือ 02-675-5515  ตอ 102 

 
และทาง iMoneys จะแจง Activate No. กลับมาให ทาง Fax กอน 
(สวนเอกสารใบกํากับภาษี และบัตรรหัสลงทะเบียน จะจัดสงใหทางไปรษณีย) 
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คลิกท่ีปุม ลงทะเบยีน 

ใสรายละเอียดในชองท้ัง 3 
ตามที่ใหมาในบัตรรหัสลงทะเบียน 

เสร็จแลวคลกิท่ีปุม 
Save Active No. 

การบันทึกรหัสลงทะเบียน 

หลังจากที่คุณไดรับรหัสลงทะเบียน (Activate No.) แลว ใหทําการบันทึกรหัสลงทะเบียนลงไป
ในโปรแกรม ตามขอมูลในใบรหัสลงทะเบียนที่ไดรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อบันทึกรหัสลงทะเบียนเสร็จแลว ใหคุณออกจากโปรแกรม iMoneys  Payroll กอนแลวเขา

โปรแกรมใหมอีกคร้ัง  คําวา  [ยังไมไดลงทะเบียน] ที่อยูตรงมุมซายบนของหนาจอ จะตองหายไป ถายังมีอยู 
อาจเกิดจากสาเหตุตอไปนี้  

• คุณใสรหัสลงทะเบียนในชองทั้ง 3 ไมถูกตอง หรือ 
• ใสรหัสลงทะเบียนคนละเครื่องกับที่พิมพใบลงทะเบียน 
• มีการ Format หรือ ลง Windows ใหม หลังจากที่พิมพใบลงทะเบียนแลว 

 
 
 
 

 สําหรับกรณีที่ 1 กับ 2 ใหคุณลองตรวจสอบและบันทึกรหัสลงทะเบียนใหมอีกครั้ง แตสําหรับ
กรณีสุดทาย คุณตองทําการลงทะเบียนอีกคร้ัง เพื่อขอรหัสลงทะเบียนใหม 

คลิกท่ีปุม 
Request No. 
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 กรุณาเก็บบัตรรหัสลงทะเบียนไว เพราะคุณสามารถนํากลับมาใชกับเครื่องเดิมไดตลอดเวลา 
หากมีการลบและลงโปรแกรมใหมในเครื่องเดิม  รหัสลงทะเบียนจะไมเปลี่ยน  แตหากเกิดเหตุจําเปนที่ตอง 
Format เคร่ืองและลง Windows ใหม  คุณยังมีสิทธิ์สํารองอีก 2 คร้ังที่จะขอรหัสลงทะเบียนใหมได  (แตจะ
ไมสามารถนําสิทธิ์นี้ไปใชกับเครื่องอื่น หรือบริษัทอื่นนะครับ) 

ในการขอสิทธิ์ลงทะเบียนสํารอง  กรุณาระบุ เลขท่ีโปรแกรม และ เลขท่ีใบกํากับ ตามที่ไดรับใน
บัตรรหัสลงทะเบียนกลับมาดวยนะครับ  เพื่อเปนการยืนยันการใชสิทธิ์สํารอง(หากไมมีรายละเอียดนี้  
iMoneys ขอสงวนสิทธิ์ในการออกรหัสลงทะเบียนใหมให  ทั้งนี้เพื่อเปนการรักษาสิทธิ์ของลูกคาในกรณีที่
อาจจะถูกแอบอาง) 

 
ขอขอบคุณทุกทาน  ที่กรุณามอบความไววางใจ ให iMoneys Payroll 
หากมีขอสงสัยหรือพบปญหาการใชงาน หรือ ตองการขอมูลเพิ่มเติม กรุณาติดตอ 
 

บริษัท ไอมันนี่ส ซอฟแวร จํากัด 
404 ซอยเซ็นตหลุยสคอรท ถนนเซ็นตหลุยส ซอย 3 
แขวงทุงวัดดอน เขตสาทร  กรุงเทพฯ  10120 
โทร. 0-2675-5515 (Auto)     โทรสาร. 0-2675-6075 
www.imoneys.co.th 
e-mail : support@imoneys.co.th 
 
เวลาทําการ   จันทร – ศุกร   8:30  - 17:30 น. 
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พบกับสดุยอดโปรแกรมบญัช ี
ในรปูแบบสไตล iMoneys   

 โปรแกรมบัญชี ในสไตลของ iMoneys 
 สวยงามนาใช 
 เขาใจงาย ไมยุงยาก 
 มีครบทุกระบบ 
 พิมพรายงานเปนสี 
 พรอมระบบคิดคาคอมมิชชั่น 
 แจงเตือนเมื่อมีเอกสารถึงกําหนด 
 Auto Backup สํารองขอมูลอัตโนมตั ิ

 
 
คูมือพรอม CD โปรแกรมระดับที่ 1 เพียง 399 
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