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1.การ Login เข้าสู่ระบบ 

 
รูป : หน้าจอการ login เข้าสูร่ะบบ 

1.ป้อน Username และ Password 
2. กดปุ่ ม Enter หรือ กด Mouse ที่ปุ่ ม Login เพื่อเข้าสูร่ะบบ 
3. หาก Usernameหรือ Password ไมถ่กูต้องระบบจะแจ้งให้ทราบ และต้องการให้ป้อน Username และ 
Password อีครัง้ 

 
รูป การ Log Off จากระบบ 

4.เมื่อต้องการออกจากระบบ ให้กด Link “Log Off” ซึง่อยูม่มุบนสดุด้านขวามือ 

Log Off 
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2.การตัง้ปัดเศษสตางค์ 

 
รูป การปัดเศษสตางค ์

1. เลอืก”ตรารางการปัดเศษสตางค์” ที่ เมนดู้านซ้าย 

2. เลอืก กดปุ่ ม  กรอกข้อมลู “ช่ือการปัดเศษสตางค์” และ หมายเหต 

3. กด  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

4. การแก้ไขให้เลอืก ช่ือรายการ เช่น  แล้วท าการแก้ไข  

5. กด  เพื่อกรอกเงือนไขการ ปัดเศษสตางค์ 

6.กรอกข้อมลู หนว่ย สตางค์ 0.01-1.0 ใช่ช่อง “ต ่าสดุ” “สงูสดุ” “ปัดเป็น” แล้วกด  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

7. การแก้ไข รายการปัดเศษให้เลอืก กด  แล้วกรอกรายละเอยีดให้ถกูต้อง แล้วกด  เพื่อ
บนัทกึข้อมลู 

8. การลบ ข้อมลูการปัดเศษให้ เลอืกช่ือรายการ เช่น  แล้ว กด ปุ่ ม    แล้วตอบ “OK” 
เพื่อยืนยนัการลบหากไมต้่องการลบให้ตอบ “Cancel” 

 
รูป การลบข้อมลูการปัดเศษสตางค์ 

9. หากต้องการลบรายละเอยีด รายการใดรายการหนึง่ ท าการเลอืก Check Box รายการนัน้ แล้ว  
แล้วตอบยืนยนั 

 

การปัดเศษสตางค์ 
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3.การเพิ่มรายได้รายจ่าย 

 
รูป หน้าจอการเพิ่มการข้อมลูรายได้รายจา่ย 

 

1. ให้เลอืก “รายการรายได้รายจา่ย” จาก เมนดู้านซ้อยมือ 
2. เมื่อต้องการให้แสดงรายการ ให้เลอืก TAB “รายได้” หรือ “รายจ่าย” 

3.หากต้องการ เพิ่มรายการ ให้กดปุ่ ม “เพิ่ม”  
4. กรอกข้อมลูที่จ าเป็น เช่น ช่ือรายการ, แสดงจ านวนบน slip เงินเดือน, ประเภทรายได้ ฯลฯ 

5. เมื่อกรอกข้อมลูแล้วท าการบนัทกึโดยกดปุ่ ม “บนัทกึ”  

6. หากต้องการแก้ไขรายการใด เลอืกที่ช่ือรายการนัน้ๆ เช่น   หลงัจากแก้ไขแล้ว ให้กด

ปุ่ ม  เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 

7.หากตอ้งการลบขอ้มูลใหเ้ลือกท่ีรายการท่ีตอ้งการ แลว้เลือก  ตอบ “OK” ถา้หากตอ้งการลบขอ้มูล 
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4.ก าหนดฐานภาษี และการก าหนดการหักลดหย่อน 

 
รูป การก าหนดขอ้มูลฐานภาษี 

 

1. หากต้องการปรับปรุง ฐานภาษี ให้เลอืกกด ปุ่ ม  กรอกข้อมลู ฐานภาษีในฐานนัน้ๆ โดย ฐานภาษี

จะต้องเป้นขัน้บนัใด แล้ว กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

2. หากต้องการ เพิ่มฐานภาษี ให้กด  กรอกข้อมลู “ต ่าสดุ” “สงูสดุ” “อตัราภาษี (%)” กดปุ่ ม 

 เพื่อบนัทกึข้อมลู 

3.หากต้องการลบข้อมลูให้เลอืกที่รายการท่ีต้องการ แล้วเลอืก  ตอบ “OK” ถ้าหากต้องการลบข้อมลู 
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รูป การก าหนดการหกัลดหยอ่นภาษี 

 

4. ให้เลอืก รายการสถานภาพสมรส ท่ีต้องการแก้ไข เช่น  แล้วท าการแก้ไขข้อมลู 

หลกัลดหยอ่นตา่งๆ ตา่มที่กฏหมายก าหนด เสร็จแล้วให้ ปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 
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5.การก าหนดอตัราค่าล่วงเวลา และ  อัตราการค านวณประกันสงัคม 

 
รูป การก าหนดอตัราค่าล่วงเวลา 

 

1.การเพิม่ข้อมลู ให้เลอืก กด  แล้วกรอกข้อมลู “ช่ือยอ่อตัรา” “ช่ืออตัรา” “ประเภทของอตัรา“ และ 

“อตัราการค านวณ“ กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

2. การแก้ไข ข้อมลู ให้เลอืก “ช่ือรายการ” แก้ไข้อมลูแล้วกด ปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

3. การลบข้อมลู ให้เลอืก Check รายการท่ีต้องการจะลบ แล้วเลอืก  ตอบ “OK” ถ้าหากต้องการลบ
ข้อมลู 

 
รูป การก าหนดการหกัเงิน สมทบประกนัสงัคม 

1.การการแก้ไข ข้อมลูที่ต้องการ โดยจะต้องไมม่ีรายการใดเว้นว่างไว้ 

2. กด ปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 
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6.การจัดการรายการบัญชี จ่ายเงนิเดือน / การจัดการ สถานะการจ่ายเงนิเดอืนบุคลากร 

 
รูป การจดัการรายการ บญัชีเงินฝาก 

 

1.การเพิม่ข้อมลู ให้เลอืก กด  แล้วกรอกข้อมลู กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

2. การแก้ไข ข้อมลู ให้เลอืก “ช่ือรายการ” แก้ไข้อมลูแล้วกด ปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

3. การลบข้อมลู ให้เลอืก Check รายการท่ีต้องการจะลบ แล้วเลอืก  ตอบ “OK” ถ้าหากต้องการลบ
ข้อมลู 
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รูก การก าหนดสถานะบคุลากร 

 

1.การเพิม่ข้อมลู ให้เลอืก กด  แล้วกรอกข้อมลู กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

2. การแก้ไข ข้อมลู ให้เลอืก “ช่ือรายการ” แก้ไข้อมลูแล้วกด ปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

3. การลบข้อมลู ให้เลอืก Check รายการทีต้่องการจะลบ แล้วเลอืก  ตอบ “OK” ถ้าหากต้องการลบ
ข้อมลู 
 
หมายเหตุ  รายการท่ีเลอืกไมไ่ด้คือรายการ ที่ระบบขอสงวนไว้ใช้งาน 
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7.การก าหนดรายได้รายจ่ายที่ใช้ประจ า (เพื่อใช่งานร่วมกับ Excel) 

 
รูป การก าหนดรายได้รายจา่ยประจ า 

 

1.การเพิม่ข้อมลู ให้เลอืก กด  แล้วกรอกข้อมลู เลอืกประเภทรายการ “รายได้/คา่ใช้จา่ย” แล้วเลอืก

รายการ กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู โดยสามารถท ารายการสงูสดุได้ 12 รายการ 

2. การแก้ไข ข้อมลู ให้เลอืก “ช่ือรายการ” แก้ไข้อมลูแล้วกด ปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 
 
3. การลบข้อมลู ให้เลอืก “ช่ือรายการ” รายการท่ี

ต้องการจะลบ แล้วเลอืก  ตอบ “OK” ถ้าหาก
ต้องการลบข้อมลู 
4. การเลอืกดตูวัอยา่ง Excel ให้เลอืกที่  

 แล้วเลอืก Save เก็บ 
หรือ Open เพื่อใช้งาน 
 
   

     รูป การเรียกดขู้อมลูตวัอยา่ง Microsoft Excel
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8.การก าหนดงวดการจ่ายเงนิเดือน 

 
รูป การก าหนดงวดการจ่ายเงินเดือน 

1. ให้รายการ “ก าหนดงวดการจา่ยเงินเดือน” จาก เมนดู้านซ้ายมอื 

2. การเพิม่งวดการจา่ยเงินเดือน ให้เลอืก ปี พ.ศ. ท่ีต้องการ และเลอืก วิทยาเขต แล้วกด   ระบบจะ
ท าการสร้างงวดการจา่ยเงินเดือนให้ 12 งวด ตอ่ 1 ปี  

 
รูป ตวัอยา่งรายละเอียด งวดการจ่ายเงินเดือน 

3.  การแก้ไข รายละเอียด ให้เลอืกกด  กรอกรายละเอยีด กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู โดย การ
แก้ไขข้อมลู ควรจะแกไขให้แล้วเสร็จ ก่อนที่จะท าการปิดงวดการจ่ายเงินเดือน ในเดือนหรือ งวดนัน้ๆ
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9.การก าหนดค่าระบบ เพื่อใช้ค านวณณเงนิเดือน 

 
รูป ก าหนดการใช้งานทัว่ไป 

1. ให้เลอืกรายการ “ก าหนดคา่ระบบ” จากเมนดู้านซ้าย การแก้ไขสว่นใดให้เลอืก ท่ี TAB รายการนัน้ๆ 
2. ข้อมลูจะแบง่ออกเป็น 2 สว่น คือ   

2.1 ก าหนดการใช้งานทั่วไป  
จะเป็นคา่ Default อตัราการค านวณกองทนุตา่งๆ จ านวนวนัท่ีทีจ่ะใช้ในการค านวณ และ ระดบัของ

หนว่ยงานท่ีสามารถจา่ยเงินเดือนได้ 
2.2 การก าหนดค่าการค านวณด้านการเงนิ  
สว่นท่ีสองจะเป้นเร่ือง การลงบญัชีคา่ใช้จ่ายตา่งๆ  

 

3. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก
รายการนัน้  และจะต้องแก้ไขข้อมลูขอหนว่ยงานนัน้ๆให้ถกูต้อง กรณีมีการเปลีย่นแปลงระดบัหนว่ยงาน  
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รูป รายละเอียดการก าหนดข้อมลูด้านการเงิน 

 

4. การแก้ไขข้อมลู จะต้องไมม่ีรายการใดๆวา่ง ยกเว้น อตัราการค านวณ OT 3 และ OT4 
5.การก าหนดข้อมลูตา่ง คือ การก าหนดคา่การท างานและการบนัทกึรายการคา่ใช้จา่ยตา่งๆ ทา่นจงึควร
ค านงึถึงการตัง้คา่การใช้งานตา่งๆ ไว้ในหน้าจอนีแ้ละตรวจสอบความถกูต้อง ขอข้อมลูนีก้่อนเสมอ เช่น วิธีการ
ค านวณภาษี วา่ระบบได้ท าการตัง้คา่ไว้ถกูต้องแล้ว 

5. เมื่อแก้ไขรายการ และ ตรวจสอบความถกูต้องแล้ว กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู

การบนัทึกค่าการค านวณค่าต่างๆ 
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10.การก าหนดข้อมูลโครงสร้างองค์กร และรายชื่อหน่วยงาน 

 
รูป การก าหนดข้อมลูโครงสร้างองค์กรและหนว่ยงาน 

1.ให้เลอืกไปยงั เมน ูข้อมลูองค์กร แล้วเลอืกรายการ “รายช่ือหนว่ยงาน”  

2. การเพิม่ข้อมลู ให้เลอืก ช่ือหนว่ยงานต้นสงักดัที่ต้องการ จะเพิม่ข้อมลูก่อน แล้ว กด  แล้วกรอก

ข้อมลู กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู  

3. การแก้ไขข้อมลู ให้เลอืก “ช่ือหนว่ยงาน” ต้องการแล้วกรอกข้อมลู กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู  

4. หากต้องการลบ ให้เลอืกหนว่ยงานท่ีต้องการจะลบก่อน แล้วกด  ตอบ “OK” ถ้าหากต้องการลบ
ข้อมลู 
5. การ เพิ่มและแก้ไขข้อมลูของหนย่วงานท่ีสามารถจ่ายเงินเดือนได้ ทา่นจะต้องกรอกข้อมลู ท่ีอยูแ่ละข้อมลูที่

จ าเป็นขอกองทนุตา่งๆ ให้ครบถ้วนก่อนท าการ 
บนัทกึข้อมลู 
6. ส าหรับหนว่ยงานท่ีสามารถทีจ่ะประมวลผลจา่ย
เงินเดือนได้ ให้กรอกข้อมลู จริงทีไ่ด้ท าการ จด
ทะเบียไว้กบักรรมสรรพากร และจะต้องกรอกข้อมลู
ที่จ าเป็นจะต้องใช้เพื่อออกรายงาน ประจ าเดือน
ตา่งๆให้ครบถ้วน เช่น เลขที่ และล าดบัท่ีสามขา ผู้
เสยีภาษี เลขท่ี กบข. ฯลฯ 
 
 

รูป รายละเอียดข้อมลูหนว่ยานด้านภาษี และกองทนุ 
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11.การเพิ่มหน่วยงาน ภายนอก และการก าหนดการเป็นสมาชิก 

 
รูป การก าหนดข้อมลูหนว่ยงาน สหกรณ์ ชมรม 

 

1.การเพิม่ข้อมลู ให้เลอืก กด  แล้วกรอกข้อมลู กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

2. การแก้ไข ข้อมลู ให้เลอืก “ช่ือรายการ” แก้ไข้อมลูแล้วกด ปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

3. การลบข้อมลู ให้เลอืก Check รายการท่ีต้องการจะลบ แล้วเลอืก  ตอบ “OK” ถ้าหากต้องการลบ
ข้อมลู 
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รูป การก าหนดรายช่ือสมาชิก สหกรณ์ชมรม 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกประเภท บคุลากรท่ีต้องการ  
3. เลอืกรายการ สหกรณ์/ ชมรม หรือ องค์กรที่ต้องการ 

4. กด  เพื่อแสดงข้อมลูที่มีอยู ่
5.  เลอืกรายช่ือสมาชิกที่ต้องการ  จาก รายการ “ไมเ่ป็นสมาชิก/เป็นสมาชิก” แล้ว 

5.1 เลอืก  เพื่อก าหนดให้เป็นสมาชิก  

5.2 เลอืก  เพื่อยกเลกิการเป็นสมาชิก 

5.3 เลอืก  เมื่อต้องการยกเลกิทัง้หมด  

5.4 เลอืก  เมื่อต้องการก าหนดให้เป้นสมาชิกทัง้หมด 

6. กด ปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู
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12.การค้นหาข้อมูลบุคลากร 

 
รูป การคนหาข้อมลูบคุลากร 

 

1.เลอืกหนว่ยงานท่ีต้องการค้นหา โดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก
รายการนัน้ 
2. เลอืกประเภทบคุลากรท่ีต้องการค้นหา 

3. กดปุ่ มค้นหา  เพื่อค้นหาข้อมลู ระบบจะแสดงข้อมลูที่ค้นเจอ 
4. หากต้องการค้นหาข้อมลูโดยละเอียด ให้เลอืกรายการ “ค้นหา ข้อมลูบคุลากร” จาก เมนดู้านซ้ายมือ  
5. เมื่อต้องการ บนัทกึรายได้รายจ่าย ให้เลอืกไปยงั Link “บนัทกึรายได้รายจา่ย”  ด้าน
ขาวมือของรายการบคุลากรนัน้ๆ 

6. หากต้องการเพิ่มรายช่ือบคุลากร ให้เลือกกด ที่ปุ่ ม “เพิ่มรายช่ือ” 
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13.ค้นหาข้อมูลอย่างละเอียด 

 
รูป การคนหาข้อมลูบคุลากร 

 

1.หากต้องการค้นหาข้อมลูโดยละเอียด ให้เลอืกรายการ “ค้นหา ข้อมลูบคุลากร” จาก เมนดู้านซ้ายมือ 
2. กรอกข้อมลูที่ต้องการค้นหา เช่น ช่ือ นามสกลุ ขัน้ หรือ ต าแหนง่ 

3. เลอืกหนว่ยงานท่ีต้องการ โดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก
รายการนัน้ 

4. กดปุ่ มค้นหา  เพื่อค้นหาข้อมลู ระบบจะแสดงข้อมลูที่ค้นเจอ 
5. เมื่อต้องการ บนัทกึรายได้รายจ่าย ให้เลอืกไปยงั Link “บนัทกึรายได้รายจา่ย”  ด้าน
ขาวมือของรายการบคุลากรนัน้ๆ 

6. หากต้องการ แก้ไขข้อมลูบคุลากร รายการใดให้ เลอืกกดปุ่ ม “แก้ไข”  ในแถวของรายการนัน้ด้สน
ซ้ายมือ 
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14.การจัดการข้อมูลบุคลากร 
1. การเพิม่ข้อมลูบคุลากร ให้เลอืกเมน ู“เพิ่มข้อมลุบคุลากร” 
 
2. กรอกข้อมลูที่จ าเป็นโดยต้องกรอกข้อมลูเริมต้อนทัง้หมด คือ 
“ประวตัิสว่นตวั”, “ประวตัิด้านการเงิน”, “การค านวณและข้อมลู
ภาษี”  
 

3.เลอืกหนว่ยงานท่ีต้องการค้นหา โดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืก

หนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืกรายการนัน้ 
 
 
 
                       รูป รายละเอียดข้อมลู บคุลากร 

4. การเลอืกภาพ ให้กดปุ่ ม  แล้วเลอืกรูปท่ี

ต้องการ กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 
5. การแก้ไขข้อมลู หลงัจากเลอืกบคุลากรจากหน้าค้นหาแล้ว ให้เลอืกแก้ไขข้อมลู ตามต้องการแล้ว กดปุ่ ม 

 เพื่อบนัทกึข้อมลู 

 
รูป รายละเอียดด้านการเงิน (กองทนุ) 

7. TAB “ระวตัด้ิานการเงิน” ให้เลอืก กรอกข้อมลู สมาชิกกองทนุได้ กองทนุใดกองทนุหนึง่ เทา่นนัน้ โดยให้กรอก 
ข้อมลูได้ ทัง้เป็น % และจ านวณเงิน 
 
การจัดการข้อมูลบุคลากร (การค านวณและข้อมูลภาษี) 
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8. TAB “การค านวณและข้อมลูภาษี” ให้กรอกข้อมลูตามจริง 
โดยหากเป้นข้าราชการ ให้เลอืกนสง่ภาษี นสว่นของ บคุลากรราชการ , หากเป็นลกูจ้างหรือบคุคลธรรมดาก็ให้ 
เลอืกบคุคลธรรมดา หากทา่เลอืกผิดจะมีผลตอ่การนสง่ภาษีปลายปีด้วย 

 
รูป รายละเอียดด้านการค านวณและข้อมลูภาษี 

9.ส าหรับ ยอดภาษียกมา กรณี เข้างานกลางปี ใหกรอกลงใน ช่องภาษียกมา ด้านลา่ง 

 
รูป รายละเอียดการจดัการรายได้รายจ่ายประจ า 

 

10. การเพิ่มข้อมลู “รายได้/รายจา่ยประจ า” เลอืกประเภท รายได้ หรือ รายจ่าย แล้วกรอกข้อมลูที่ต้องการ โดย
เลอืก ประเภท รายได้หรือรายจ่าย, จ านวนเงินหรือ % กรณเลอืกเป็น % จะต้องเลอืกรายการท่ีเป็นรายการหลกั

ของ % รายการนัน้ๆ ด้วย แล้ว กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

11. การแก้ไข ข้อมลู ให้เลอืก “ช่ือรายการ” แก้ไข้อมลูแล้วกด ปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

12. การลบข้อมลู ให้เลอืก  รายการท่ีต้องการจะลบ  แล้วเลอืก  ตอบ “OK” ถ้าหากต้องการลบ
ข้อมลู 
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15.การน าเข้า และ การปรับปรุงข้อมูลบุคลากร ระบบบริหารงาบุคลากร 

 
รูป การน าเข้าข้อมลูบคุลากร ระบบบริหารงาบคุลากร 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ สถานะท่ีต้องการ 
3. เลอืกประเภท บคุลากรท่ีต้องการ  

4. กด  เพื่อแสดงข้อมลูเฉพาะ”รายการท่ีไมม่”ี อยูใ่นระบบ 

5. เลอืกรายการ บคุลากรที่ต้องการ โดยเลอืก  หน้าช่ือบคุลากรตามรายการท่ีต้องการ 

6. เลอืก  เมื่อระบบน าเข้าเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแจ้งผลให้ทราบ 
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รูป การน าเข้าข้อมลูบคุลากร ระบบบริหารงาบคุลากร 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ สถานะท่ีต้องการ 
3. เลอืกประเภท บคุลากรท่ีต้องการ โดยเลอืกได้ที่ละประเภท 

4. กด  เพื่อแสดงข้อมลูเฉพาะ”รายการท่ีไมม่”ี อยูใ่นระบบ 

5. เลอืกรายการ บคุลากรที่ต้องการ โดยเลอืก  หน้าช่ือบคุลากรตามรายการท่ีต้องการ  

6. เลอืก “ข้อมลูที่ต้องการ ปรับปรุง” โดย   

6. เลอืก  เมื่อระบบน าเข้าเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแจ้งผลให้ทราบ
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16.การบันทกึรายได้รายจ่าย 

 
รูป หน้าจอการบนัทกึรายได้รายจ่าย 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ ประเภทรายได้รายจา่ย และรายการรายจ่ายทีต้่องการ เลอืก งวดการจ่ายเงินเดือนที่ต้องการ  

3. เลอืกประเภทบคุลากรท่ีต้องการ กด  

 
.รูป หน้าจอการบนัทกึรายได้รายจ่าย 

4. กรอกขอ้มลู “จ านวนหนว่ย”, “จ านวนเงิน” ตรวจสอบความถกูต้องแล้ว ปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู  

5. หากต้องการแก้ไขรายการใดให้ท า ข้อ 1 – 4 อีกครัง้ แล้วให้แล้วแก้ไข หรือ เลอืก   เพื่อท าการ ลบ
รายการนัน้ 

หากต้องการยกเลกิรายการ ที่ลบให้กด   

6.กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู
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17.การบันทกึรายได้รายจ่ายรายบุคคล 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ งวดการจา่ยเงินเดือนที่ต้องการ  
3. กรอก “รหสัประจ าตวั” เลอืกประเภทบคุลากรท่ีต้องการ จากหน้าตา่งรายช่ือ โดยเลอืกกดที่   

4. กด  

 
รูป การบนัทกึรายได้รายจา่ยรายบคุคล 

5. ท าการกรอกขอ้มลูรายได้รายจ่าย ตามรายที่มี จะสงัเกตเุห็นได้วา่ คอื รายการท่ีท าการตัง้คา่ไว้แตแ่รก ในหน้า

รายได้รายจ่ายประจ า กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

 
รูป การบนัทกึรายได้รายจา่ยรายบคุคล (ทัง้หมด) 

6.เลอืก TAB “รายการทัง้หมดของเดือนนี”้ ทา่นจะท าการตรวจสอบรายได้รายจ่ายทัง้หมดได้อีกครัง้ และ 
สามารถท าการเพิ่มลบแก้ไขได้ด้วย 

7.การเพิม่ข้อมลู ให้เลอืก กด  แล้วกรอกข้อมลู กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 
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8. การแก้ไข ข้อมลู ให้เลอืก “ช่ือรายการ” แก้ไข้อมลูแล้วกด ปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

9. การลบข้อมลู ให้เลอืก  รายการท่ีต้องการจะลบ แล้วเลอืก  ตอบ “OK” ถ้าหากต้องการลบ
ข้อมลู 
 
18.การบันทกึรายค่าล่วงเวลา 

 
รูป การบนัทกึรายคา่ลว่งเวลา 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ ประเภทรายได้รายจา่ย และรายการรายจ่ายทีต้่องการ เลอืก งวดการจ่ายเงินเดือนที่ต้องการ  
3. เลอืกประเภทบคุลากรท่ีต้องการ  

4. กด  
5. กรอกข้อมลู จ านวน วนั หรือ ชัว่โมงลว่งเวลา ให้ตรงกบัข้อมลูบคุลากร 

6. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู
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19.บันทกึรายจ่ายแยกตามสมาชิกสมาคมฯ 

 รูป บนัทกึรายจ่ายแยกตามสมาชิกสมาคมฯ 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ  งวดการจา่ยเงินเดือนท่ีต้องการ   
3. เลอืกรายการสมาชิกชมรม ท่ีต้องการจะหกัรายจ่าย  

4. กด  ระบบจะแสดงข้อมลู รายช่ือ สมาชิกเพื่อให้กรอกข้อมลู รายจ่ายที่ต้องการ 

5.  ท าการเลอืกรายการโดย  Checked   เพื่อเลอืกร่ายการท่ีต้องการ หรือ Unchecked   รายการที่ไม่

ต้องการออก กรอกข้อมลูจ านวนเงิน ที่เรียกเก็บ เช่น 150 บาท แล้ว กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

6. การลบข้อมลู ให้เลอืกกด   ที่ท้านตารางทีต่รงกบัรายการนัน้ๆ เพื่อลบรายการนัน้ 

7.หากต้องการยกเลกิการ ลบ ให้เลอืกกด   ที่ท้ายรายการนัน้ๆ เพือ่ท าการยกเลกิการลบ  

8.กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู รายการท่ีลบอีกครัง้
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20.การน าเข้าข้อมูลรายได้รายจ่าย 

 
รูป การน าเข้าข้อมลูรายได้รายจา่ย 

1. เลอืกเอกสาร Excel ที่ต้องการโดยกดปุ่ ม  หลงัจากนัน้เลอืกไฟล์เอกสารที่ต้องการกด 

“Open”   แล้ว กด 

 เพื่อน า้เข้าข้อมลู 
 
2.ตรวจสอบความถกูต้องขอข้อมลูอีกครัง้ หาก
ไมถ่กูต้องให้แก้ไข  ท าการเลอืกรายการโดย  

Checked   เพื่อเลอืกร่ายการท่ีต้องการ 
หรือ Unchecked   รายการท่ีไมต้่องการ
ออก 

3.กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

                                                                          รูป การเลอืกเอกสาร Excel เพื่อน าเข้าข้อมลูรายได้รายจ่าย 
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21.บันทกึเวลาการท างานบุคลากรรายวัน 

 
รูป บนัทกึเวลาการท างานบคุลากรรายวนั 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ  งวดการจา่ยเงินเดือนท่ีต้องการ   

3. กด  ระบบจะแสดงข้อมลูบคุลากรตามรายการท่ีเลอืก 

4.กรอกข้อมลู จ านวนวนัท างาน จ านวน OT กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู
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22.การค านวณเงนิเดอืนเพื่อเบิกจ่าย 

 
รูป การค านวณเงินเดือนเพื่อเบกิจ่าย 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ  งวดการจา่ยเงินเดือนท่ีต้องการ   

3. กด  ระบบจะแสดงข้อมลูบคุลากรตามรายการท่ีเลอืก 

4.ท าการเลอืกรายการโดย Checked   เพื่อเลอืกร่ายการท่ีต้องการ หรือ Unchecked   รายการท่ีไม่

ต้องการออก แล้วกด  

5.กด ภาพ   เพื่อท าการเลอืก
เคร่ืองพมิพ์ แล้วพิมพ์ข้อมลูตามปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป ตวัอยา่งการพิมพ์ข้อมลูการเบิกจ่างเงินเดือน 
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23.การบันทกึรายการเงนิเดอืนตกเบกิ 

 
รูป การบนัทกึรายการเงินเดือนตกเบิก 

 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ  เลอืกบญัชีเงินเดือน และ งวดการจา่ยเงินเดือนที่ต้องการ   

3. กด  ระบบจะแสดงข้อมลูบคุลากรตามรายการท่ีเลอืก 

4. เลอืกรายการบญัชีทีจ่ะจา่ยเป็นเงินเดือนตกเบิก และจ านวนเดอืนท่ีต้องการ ระบบจะท าการค านวณและ
แสดงยอดเงินให้ทราบ 

5. ท าการเลอืกรายการโดย  Checked   เพื่อเลอืกร่ายการท่ีต้องการ หรือ Unchecked   รายการท่ีไม่
ต้องการออก 

6.กด  เพื่อบนัทกึข้อมลู
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24.การค านวณจ่ายเงนิเดอืน 

 
รูป การค านวณจา่ยเงินเดือน 

 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ  ประเภทการจ้างงานและประเภทบคุลากร  

3. กด  ระบบจะแสดงข้อมลูบคุลากรตามรายการท่ีเลอืก 

4. ท าการเลอืกรายการโดย  Checked   เพื่อเลอืกร่ายการท่ีต้องการ หรือ Unchecked   รายการท่ีไม่
ต้องการออก หรือรายการท่ีไมถ่กูต้องออก 

5. ท าการตรวจสอบ รายได้รายจา่ย วา่ถกูต้องแล้วหรือไม ่ถ้าถกูต้องแล้ว ให้กด  เพื่อบนัทกึข้อมลู 



คู่มือการใชง้าน                                                                                                         ระบบบริหารเงินเดือนบุคลากร 

 31 

25.การปิดงวดการจ่ายเงนิเดือน 

 
รูป การปิดงวดการจา่ยเงินเดือน 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ ปี พ.ศ. ปัจจบุนั  

3. กด   ระบบจะแสดงสถานะ การจ่ายเงินเดือนในปีนัน้ๆ 

4. เลอืก  งวดหรือเดือนที่ต้องการ 

5.ท าการตรวจสอบข้อมลูครบถ้วนถกูต้อง Checked   เพื่อเลอืกร่ายการท่ีต้องการ หรือ Unchecked   
รายการท่ีไมต้่องการออก เพื่อท าการปรับปรุงสถานะของบคุลากรหลงัจากท าการปิดงวดแล้ว  
(ปรับสถานะภาพบคุลากรท่ี ครบก าหนด ลาออกหรือไมผ่า่นทดลองงานในเดือนนัน้ๆ) 

6. กด  ระบบจะท าการแจ้งเตือน ถ้าต้องการปิดงวดให้ตอบ “OK” ถ้าไมใ่ห้ตอบ “Cancel” 
หมายเหต ุ 
-  หลงัจาก ปิดงวดประจ าเดือนแล้วทา่นจงึจะสามารถพมิพ์รายงานประจ าเดือนตา่งๆ ของเดือนนัน้ๆได้ เช่น Slip 
เงินเดือน, รายงานน าสง่ธนาคาร, และ Diskette ตา่งๆ  
 - หากเป็น เดือนธนัวาคม ขอทกุๆปี การปิดงวดประจ าเดือน ควรจะท าการส ารวจ ข้อมลูการเสยีภาษีตา่งๆของ
บคุลากรและท าการปรับปรุงให้เรียบร้อยก่อนท าการปิดงวด 
-  สามารถอา่น สรุปขัน้ตอนการท างานได้ที่ ภาคผนวก ก. 
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26.การปิดงวดประจ าปี 

 
รูป การปิดงวดประจ าปี 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ ปี พ.ศ. ปัจจบุนั  

3. กด   ระบบจะแสดงสถานะ การจ่ายเงินเดือนในปีนัน้ๆ 

4. เลอืก  ระบบจะท าการแจ้งเตือน 

 
รูป การการยืนยนัการปิดงวดประจ าปี 

 ถ้าต้องการปิดงวดให้ตอบ “OK” ถ้าไมใ่ห้ตอบ “Cancel” 
 

หมายเหต ุ  
 - การปิดงวดประจ าปี ควรท าหลงัจากได้ท าการ ปรับปรุงข้อมลูการเสยีภาษี ของบคุลากรใหมท่ัง้หมดเพื่อท าการ
เตรียมการส าหรับปีถดัไป ข้อมลูในปีนัน้ๆ จะมีคา่เป็น 0 ทัง้หมด 
-  หลงัจาก ปิดงวดประจ าปีเรียบร้อยแล้ว แล้วทา่นจึงจะสามารถพิมพ์ ถ.ง.ด1ก, ภ.ง.ด1ก (พิเศษ) และใบรับรอง
ภาษีหกั ณ ที่จา่ยได้ 
-  สามารถอา่น สรุปขัน้ตอนการท างานได้ที่ ภาคผนวก ก. 
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27.การสร้าง Diskette ส่งธนาคาร 

 
รูป การสร้าง Diskette สง่ธนาคาร 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  

2. เลอืกรายการ “เงินเดือนและรายได้ประจ า” หรือ “คา่ตอบแทนอื่นๆ” ให้ Checked   เพื่อเลอืกร่ายการท่ี

ต้องการ หรือ Unchecked   รายการท่ีไมต้่องการออก และประเภทบคุลากร กด  
3.กรอกข้อมลู “ช่ือคา่ใช้จ่าย” เลอืกบญัชีธนาคารท่ีต้องการตดัจ่าย ระบวุนัท่ีๆ ต้องการจา่ย 

4.เลอืก  เมื่อต้องการสร้าง Diskette แล้วเลอืก  ลงในแผน Diskette ที่เตียม
ไว้ 

 
รูป การ Save ข้อมลู Diskette สง่ธนาคาร 

5. เลอืก  เพื่อท าการ พิมพ์รายงานคามปกติ
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28.การสร้าง Diskette ส่ง สปส. 

 
รูป การสร้าง Diskette น าสง่ สปส. 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  

2. เลอืกรายการ งวดการจา่ยเงินเดือน กด   

3.เลอืก  เมื่อต้องการสร้าง Diskette แล้วเลอืก  ลงในแผน Diskette ที่เตียม
ไว้ 

 
รูป การ Save ข้อมลู Diskette น าสง่ สปส. 
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รูป ตวัอยา่งรายงาน สปส. 1-10 

4.เลอืก  เพื่อท าการ พิมพ์รายงานคามปกติ 

5.กด ภาพ   เพื่อท าการเลอืกเคร่ืองพิมพ์ แล้วพิมพ์ข้อมลูตามปกติ
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29.การพิมพ์ Slip เงนิเดอืน 

 
รูป หน้าจอการพิมพ์ Slip เงินเดือน 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  
2. เลอืกรายการ งวดการจา่ยเงินเดือน  เลอืกประเภทบคุลากร เลอืกวิธีการจา่ยเงินเดือน และ เลอืกวิธรการจ้า

งานกด   

3.เลอืกรายการ “คา่ตอบแทนอื่นๆ” ให้ Checked   เพื่อเลอืกร่ายการท่ีต้องการ หรือ Unchecked   
รายการท่ีไมต้่องการออก 
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รูป ตวัอยา่งการพิมพ์ Slip เงินเดอืน 

 

4. เลอืก    หรือ    เพื่อท าการ พิมพ์รายงานเฉพาะรายการท่ีเลอืก 

5.กด ภาพ   เพื่อท าการเลอืกเคร่ืองพิมพ์ แล้วพิมพ์ข้อมลูตามปกติ 
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30.การพิมพ์รายการน าส่งกองทุนกบข. และ น าส่งกองทุน กบข. (ส่วนที่เปลี่ยนแปลง) 

 
รูป การพิมพ์รายการน าสง่กองทนุกบข 

1. การเลอืกหนว่ยงาน ให้เลอืกโดยกดที่ภาพ  เพื่อเลอืกหนว่ยงาน หรือ ภาพ  เมื่อไมต้่องการเลอืก  

2. เลอืกรายการ งวดการจา่ยเงินเดือน  เลอืกประเภทบคุลากรกด  

 
รูป การพิมพ์รายการน าสง่กองทนุ กบข 

4. เลอืก   เพื่อท าการ พิมพ์รายงาน 

5.กด ภาพ   เพื่อท าการเลอืกเคร่ืองพิมพ์ แล้วพิมพ์ข้อมลูตามปกติ 


