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รายละเอียดทั่วไป

โปรแกรมบัญชีเงินเดือนและคาแรง EASY-ACC PAYROLL เปนโปรแกรมท่ีชวยจัดการงานบัญชีเงินเดือนและ

คาแรงไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดความรวดเร็วในการทํางาน งายตอการนําไปใช และถูกตองตาม

ระเบียบที่ทางราชการกําหนด EASY-ACC PAYROLL รองรับการคํานวณรายไดของพนักงานไดทุกประเภท 

และงวดการจายทุกรูปแบบ สามารถคํานวณภาษีเงินได และรายการหักตาง ๆ อาทิ เงินสมทบกองทุนประกัน

สังคม เงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ เปนตน พรอมทั้งพิมพใบจายคาแรง PAYSLIP และรายงานแบบย่ืนตาง ๆ  เชน 

ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.1ก. ภ.ง.ด.91 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย สปส.1-10 ฯลฯ พรอมทั้งนําขอมูลลงแผน

ดิสกเพื่อจายเงินเดือนผานทางธนาคารตาง ๆ ได นอกจากน้ี ยังมีความยืดหยุนในการทํางาน สามารถปรับ

เปลี่ยนคากําหนดตาง ๆ ที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงไดในอนาคต อาทิ ตารางภาษี อัตราคาลดหยอน อัตราเงิน

สมทบประกันสังคม เปนตน

คุณสมบัติโปรแกรม

• ใชไดทัง้พนักงานรายเดือน รายวัน รายเหมา และอ่ืนๆ ครอบคลุมงวดการเงินทุกรูปแบบ ไมวาจะเปนราย

สัปดาห ราย 10 วัน รายครึ่งเดือน และ รายเดือน รวมทั้งแยกการคํานวณภาษีเฉพาะงวดท่ีมีการจายเงิน

นั้น ๆ ได

•  มรีะบบการสรางรายการเงินเดอืนและคาแรงอตัโนมตัทิาํใหสามารถทราบเงินไดสทุธขิองพนกังานแตละ

คนโดยไมตองมีการบันทึกรายการใด ๆ ทั้งสิ้น

•  สามารถยกเลิกการคํานวณภาษี หรือจะคํานวณภาษีใหมไดทุกเมื่อตามตองการ ตราบเทาท่ียังไมไดปด

บัญชีในงวดน้ัน ๆ

•  คาํนวณเงนิเดอืน หรอืคาแรง ภาษหีกั ณ ทีจ่าย เงนิสมทบกองทนุประกนัสังคม รวมไปถงึเงนิสะสมกองทนุ

สาํรองเล้ียงชีพ ใหโดยอัตโนมัต ิชวยลดเวลาอยางมาก จากพนักงาน 200 คนใชเวลาคํานวณนอยกวา 30 

วินาที

•  คํานวณภาษีไดทุกรูปแบบไมวาจะเปน ภาษีหัก ณ ที่จาย ออกภาษีใหตลอดไป หรือออกใหครั้งเดียว

•  คาํนวณภาษหีกั ณ ทีจ่ายไดทัง้แบบคูณ 12 หรือแบบสะสม (โปรแกรมจะเฉลีย่ภาษฯี ตลอดท้ังปเพือ่คาํนวณ

ภาษีใหลงตัวพอดีใหเดือนสุดทายของป)

•  สรางประเภทรายได และรายการหักเพิ่มเติมได พรอมกําหนดเง่ือนไขในการคํานวณ

•  เก็บบันทึกการขาด ลา มาสาย ทั้งยอดสะสมในแตละเดือน และตลอดท้ังป

•  กรณีทีม่กีารเปล่ียนแปลงขอกําหนดของทางราชการ อาทิ ตารางภาษี การกําหนดคาลดหยอน และเง่ือนไข

อื่น ๆ สามารถปรับเปลี่ยนขอกําหนดภายในโปรแกรมไดทันที

•  กําหนดรายละเอียดตาง ๆ ของรายไดตามมาตราทวิ 40 เพื่อใชในการออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ 

ที่จาย

•  ระบบการสรางรายการแบบอัตโนมัติ สามารถกําหนดจํานวนงวดท่ีจะหัก หรือจายใหกับพนักงานได 

เชน สวัสดิการเงินกู ใหหักจากรายไดของพนักงานทุก ๆ งวดการจายคร้ังละ 500 บาทเปนจํานวน 5 งวด 

เปนตน

•  กาํหนดรายไดประจาํใหพนกังานแตละคนได และโปรแกรมจะสรางรายการใหทนัท ีเมือ่สัง่คาํนวณแบบ 

อัตโนมัติ เชน คาอาหาร คาพาหนะ เปนตน
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•  กาํหนดวธิกีารคาํนวณภาษ ีและเงนิประกนัสงัคมไดหลายรปูแบบ เชน คาํนวณภาษเีฉพาะรายไดจากเงนิ

เดือนคาแรงไมรวมรายไดประจํา คํานวณภาษีเฉพาะงวดการจายสุดทายของเดือน คํานวณภาษีเฉพาะผู

ที่มีเลขประจําตัวผูเสียภาษี ฯลฯ ซึ่งสามารถนําไปประยุกตใชงานใหเขากับกิจการของทานไดทุกกรณี

•  รองรับการการจายเงินผานธนาคาร ซึ่งรวมไปถึงขอมูลประกันสังคม และขอมูลภาษี จายชําระผานสื่อ

ขอมูลไดอีกดวย

•  โอนขอมูลเงินเดือนไปยังโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC เพ่ือจัดทํางบการเงินได

คําแนะนําในการใช้คู่มือ

 คูมือการใชงานโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL เลมนี้ จะอธิบายครอบคลุมการใชงานหลัก ๆ ไวทั้งหมด 

โดยเนนใหผูใชงาน สามารถศกึษาการทาํงานไดดวยตนเอง เริม่ตัง้แตการตดิตัง้โปรแกรม การสรางแฟมขอมลู

กิจการ สรางแฟมขอมูลหลัก การบันทึกรายการประจําวัน การปดบัญชี ตลอดจนการแกไขปญหาเบ้ืองตน ขอ

แนะนําใหศกึษาการใชงาน รวมกบัการเปดโปรแกรมควบคูกนัไป เพราะการอานเพียงอยางเดยีวโดยไมปฏบิตัิ

ตามไปดวย เปนสิ่งที่ยากที่จะทําใหเกิดความเขาใจไดดี

 ลําดับเนื้อหาจะแบงเปน 7 สวนหลักๆ ไดแก

1. การติดต้ังโปรแกรม
 เน้ือหาสวนนี้จะอยูใน บทที่ 1 โดยจะอธิบายวิธีการติดตั้งโปรแกรม การติดตั้ง Protection การคืน 

Protection กลับสู Protection USB การยกเลิกการติดตั้ง

2. การเริ่มตนการใชงาน
 เนื้อหาสวนนี้จะอยูใน บทที่ 2 โดยจะอธิบายการกําหนดรายละเอียดของกิจการ และสวนท่ีจําเปนกอนท่ี

จะเริ่มใชงานวามีอะไรบาง

3. การสรางแฟมขอมูลหลัก
 เนือ้หาสวนน้ีจะอยูใน บทที ่3 และ บทที ่4 จะอธบิายการสรางแฟมขอมลูหลกั ทีจ่าํเปนตองใชในโปรแกรม 

ทั้งหมด

4. การบันทึกรายการ
 เนือ้หาสวนนีจ้ะอยูใน บทที ่5 จะอธบิายวธิกีารบนัทกึรายการ ทลีะขัน้ทลีะตอน การยกเลกิรายการบนัทกึ 

และการแกไขรายการกรณีเกิดความผิดพลาดขึ้น

5. การพิมพรายงาน
 เน้ือหาสวนนีจ้ะอยูใน บทที ่6 จะอธบิายการพมิพรายงานในรปูแบบตาง ๆ  อาท ิการดรูายงานทางจอภาพ 

การพิมพออกทางเครื่องพิมพ การพิมพรายงานแบบตาราง การพิมพใบแจงเงินได เปนตน

6. การปดบัญชี
 เนื้อหาสวนนี้อยูใน บทที่ 7 จะอธิบายวิธีการปดบัญชีในรูปแบบตาง ๆ  ไดแก การปดบัญชีสิ้นงวด การปด

บัญชีสิ้นเดือน การปดบัญชีสิ้นป

7. อื่นๆ
 เนื้อหาสวนนี้อยูในบทที่ 8 และ บทที่ 9 จะเนนไปในทางเทคนิคการใชงาน การปรับแตงการทํางานให

เหมาะสมกับกิจการ 
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รายละเอียดท่ัวไป

 กอนจะเริ่มการใชงานจะตองทําการติดตั้งโปรแกรมลงบนฮารดดิสก หรือบน File Server ภายใตระบบ

ปฏิบัติการ Microsoft Windows จากนั้นก็จะตองทําการติดตั้งตัว Protection ลงไปยังฮารดดิสก หรือ File 

Server ซึ่งขั้นตอนเหลานี้ สามารถติดตั้งไดดวยตนเอง และใชเวลาเพียงเล็กนอยในการติดตั้ง เพราะข้ันตอน

โดยสวนใหญ โปรแกรมจะทําใหโดยอัตโนมัติอยูแลว

ความต้องการของโปรแกรม

• CPU Intel หรือ AMD ที่มีความเร็ว 1 GHz. ขึ้นไป

•  ระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows XP, VISTA, Windows 7 หรือ สูงกวา

•  หนวยความจําขั้นตํ่า 512 Mb.

•  ฮารดดิสกที่มีพื้นที่วาง 150 Mb. ขึ้นไป

•  จอภาพท่ีมีความละเอียดขั้นตํ่า 1024x768

•  คียบอรด เมาส

•  ไดรฟ CD หรือ DVD ROM

•  ชองเสียบ USB (กรณีใช Protection USB)

•  ดิสกไดรฟขนาด 3.5” (กรณีใชแผน Protection Disk)

• เครื่องพิมพทุกรุนทุกแบบที่ใชรวมกับ Microsoft Windows ได

ข้ันตอนการติดต้ังโปรแกรม

วิธีการติดต้ังโปรแกรมใหปฏิบัติตามขั้นตอนดังตอไปนี้

1. ใสแผน CD EASY-ACC PAYROLL โปรแกรมจะเริ่มตนการติดตั้งใหโดยอัตโนมัติ ถาการติดตั้งไมเร่ิม

ตนใหอัตโนมัติ ใหไปที่ My Computer คลิกไปที่ CD ไดรฟที่ใสแผน CD EASY-ACC PAYROLL แลว

ดับเบ้ิลคลิกไปท่ีไฟล SETUP.EXE เมื่อจอภาพเริ่มตนการติดตั้งแสดงขึ้นมาใหคลิก [Next]
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2. ระบุไดเร็คทอรี่ที่ตองการติดตั้งโปรแกรมในชองรายการ Install EASY-ACC PAYROLL to :  (โดยปกติ 

โปรแกรมจะติดตั้งไวที่ C:\ECPAY32) หรือ ถามีเตรียมไดเร็คทอร่ีที่จะติดตั้งไวแลวใหคลิก [Change] 

เพื่อเลือกได แลวคลิก [Next] เพื่อทําการติดตั้งในขั้นตอนตอไป

3. ในกรณีที่ติดตั้งโปรแกรมบนระบบ LAN ใหเปล่ียนตําแหนงที่จะติดตั้งใหเปน NETWORK DRIVE เชน 

F:\ECPAY32 

4. คลิก [Next] อีกครั้ง โปรแกรมจะเริ่มทําการติดตั้ง

5. ทาํตามคําแนะนําบนจอภาพ จนเสร็จเรยีบรอย ใหคลิก [Finish] เปนอนัเสรจ็สิน้ในสวนของการติดตัง้

ตัวโปรแกรม ในขั้นตอนตอไปจะเปนการติดตั้ง Protection ซึ่งจะไดอธิบายในหัวขอถัดไป



บทที่ 1 การติดตั้งโปรแกรม 9

การติดต้ัง EASY-ACC PAYROLL Protection USB

 โปรแกรมบัญชีเงินเดือนและคาแรง EASY-ACC PAYROLL จะมีระบบปองกันการทําซํ้า หลังจากท่ีติดตั้ง

โปรแกรมเสร็จแลวทานจะตองติดตั้งไฟล Protection ดวย จึงจะเรียกใชงานโปรแกรมได สําหรับตัวอุปกรณ

ปองกันการทําซํ้าจะมีดวยกัน 2 รูปแบบ คือ

- Protection USB เปนอุปกรณ Flash Drive ที่ใชสําหรับติดตั้ง Protection

- Protection Disk เปนแผนดิสกเก็ตที่ใชสําหรับติดตั้ง Protection

โดยมีวิธีการติดต้ังดังน้ี

1. ใหเสียบ Protection USB ไวที่ชอง USB

2.  กรณทีเีปนการเรยีกใชงานครัง้แรก โปรแกรมจะตรวจสอบวาเคยมกีารตดิตัง้ Protection มากอนหรอื

ไม ถาจะยังไมติดตั้งมากอนจะแสดงขอความดังรูป แลวคลิก [OK]

3. จากน้ันใหรอสักครูจนกระทั่งมีขอความน้ีแสดงขึ้นมา ก็เปนอันเสร็จส้ินการติดตั้งโปรแกรม

หมายเหตุ หลังจากติดตั้งตัว Protection แลว ทานจะพบไดเร็คทอร่ี Ax NF ZZ ภายในฮารดดิสกของทาน 
หามลบ หรือ เคลื่อนยายไฟลนี้โดยเด็ดขาด เพราะจะใหโปรแกรมเรียกใชงานไมได
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การติดต้ัง EASY-ACC PAYROLL Protection Disk

 สําหรับผูที่จะติดตั้ง Protection โดยใชแผน Protection Disk เมื่อจอภาพใหใสอุปกรณติดตั้ง Protection 

แสดงข้ึนมาบนจอภาพ ใหทําตามขั้นตอนดังนี้

1. คลิกที่ Option จากน้ันจะมี Menu ยอยใหเลือกไดรฟที่จะใชในการติดตั้ง กรณีนี้ใหเลือก ไดรฟ A หรือ 

ไดรฟ B เทานั้น (Windows จะกําหนดใหดิสกไดรฟเปนไดรฟ A หรือ B โดยอัตโนมัติ ยกเวนผูใชงานจะมีการ

เปลี่ยนแปลงแกไขเอง)

2. ภาพสําหรับการติดตั้งจะเปลี่ยนไปตามรูป จากนั้นใหคลิก [OK] เพ่ือติดตั้ง Protection ลงในฮารดดิสก

3. ใหรอสักครูจนปรากฏขอความตามรูปก็เปนอันเสร็จส้ินขั้นตอนการติดตั้ง
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การถอนสิทธ์ิการติดต้ัง

 ในกรณีที่ตองการยายโปรแกรมไปติดตั้งที่เครื่องใหม ทานสามารถท่ีจะทําการยายสิทธิ์ หรือ Protection 

ที่ติดตั้งอยูบนฮารดดิสก หรือ File Server กลับมายังแผนตนฉบับ แลวสามารถท่ีจะนําไปติดตั้งใหมได โดยไม

เสียสิทธิ์ในการติดต้ัง โดยมีวิธีการดังนี้

การถอนสิทธิ์กลับสู Protection USB
1. เสียบตัว Protection USB ไวที่ชอง USB 

2. คลกิ Start > All Program > EASY-ACC Payroll > Setup & Tools > Authorization Manager จอภาพ
ตามรูปจะแสดงข้ึนมา คลิกที่ Deactivate/Remove

4. จอภาพ Information จะแสดงขึ้นมา แลวคลิก [OK]

5. เมื่อมีขอความ Please enter the name of the authorization ใหพิมพ BSFTPRW1 แลวคลิก [OK]

6. ระบุตําแหนงของไดรฟ USB ที่ Protection USB ติดตั้งไว แลวคลิก [OK]
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การตรวจสอบจํานวนสิทธ์ิในการติดต้ัง

 EASY-ACC Payroll ทุกชุดมีสิทธิ์ในการติดตั้งทั้งหมด 3 ครั้ง* ซึ่งหลังจากท่ีติดตั้งไปแลวสิทธิ์ในการติดตั้ง

จะลดลงไปตามจํานวนคร้ังทีต่ดิตัง้ แตทานสามารถท่ีจะทําการถอนสิทธิก์ารตดิตัง้กลบัคนืมาท่ีแผน Protection 

Disk ได (ดวูธิกีาร การถอนสิทธิก์ารติดตัง้) ถาตองการตรวจสอบสิทธิก์ารติดต้ังทีเ่หลืออยู ใหทาํตามวิธกีารดังนี้

1. คลิก Start > All Program > EASY-ACC Payroll > Setup and Tools > Authorization Manager 
2. เมื่อโปรแกรม Authorization Manager แสดงขึ้นมา ใหคลิก [Check] 

3. เมื่อมีขอความ Please enter the name of the authorization ใหพิมพ BSFTPRW1 แลวคลิก [OK]

3. ระบุตําแหนงของ Protection USB หรือตําแหนงของไดรฟที่แผน Protection Disk ไว

4. คลิก [ok] ที่จอภาพจะแสดงจํานวนสิทธิ์ในการติดตั้งที่เหลืออยูบนจอภาพ ตามภาพหมายความวา

เหลือสิทธิการติดตั้ง 1 ครั้ง

หมายเหตุ สิทธิ์การติดตั้ง 3 ครั้งนี้ ไมไดหมายความวา อนุญาตติดตั้งได 3 เคร่ือง แตใหสิทธิในการติด
ตั้งบนเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องใดเครื่องหนึ่งเทาน้ัน สวนท่ีเหลือไดจัดเตรียมเพ่ือสํารองไว หากตองการ
ใชงานบนเครื่องหลายเครื่องพรอมกัน ขอแนะนําใหทําการติดตั้งเปนระบบ LAN โดยชุด Standalone จะ
มีสิทธิใชงานได 3 เครื่องพรอมกัน และชุด Network จะมีสิทธิใชพรอมกันได 10 เครื่อง
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การยกเลิกการติดต้ัง (Uninstall)

เมื่อตองการยกเลิกการติดตั้งโปรแกรม ใหทําตามขั้นตอนดังนี้

1. กอนท่ีจะทําการยกเลิกการติดต้ังควรทําการถอนสิทธิก์ารติดตัง้กอน เพราะหากทานทําการ Uninstall 

กอน โปรแกรมทีจ่ะใชสาํหรบัถอนสทิธิจ์ะถกูลบไปดวย แตสามารถทาํการถอนสทิธิแ์บบ MANUAL ได 

(ดูวิธีการ การถอนสิทธิ์การติดตั้ง ในหัวขอกอนหนานี้ไป)

2. คลิก Start > EASY-ACC Accounting System > Setup and Tools > Uninstall EASY-ACC Payroll 
จอภาพจะแสดงขอความตามรูป คลิก [Uninstall] แลวคลิก [Next]

3. เมื่อการยกเลิกเสร็จเรียบรอยใหคลิก [Finish]

หมายเหตุ ในกรณีทีท่านทําการติดตัง้บนระบบ LAN การ Uninstall ตามวิธกีารน้ี จะตองทําการ Uninstall 
จากเคร่ืองที่ใชในการติดตั้ง แตถาไมทราบ ก็สามารถลบไดเร็คทอร่ีนี้ไดโดยตรง แตจะตองทําการถอน
สิทธิ์ออกจากไดเร็คทอรี่นี้กอนดวย
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การอัพเดทโปรแกรมล่าสุดอัตโนมัติ

 EASY-ACC Payroll จะมีการปรบัปรงุการทาํงานอยูตลอดเวลา ทานสามารถตรวจสอบไดทนัทวีาโปรแกรม

ที่ใชงานอยูเปนรุนที่ไดมีการปรับปรุงลาสุดหรือไม ตามขั้นตอนดังนี้

1. เครื่องที่จะใชตรวจสอบ จะตองสามารถใชงานอินเตอรเน็ตได เพราะโปรแกรมจะตรวจสอบเวอรชั่น 

และดาวนโหลดไฟลผานทางอินเตอรเน็ต

2. เรียกโปรแกรม EASY-ACC Payroll แลวคลิกที่ Help > ตรวจสอบเวอรชั่นลาสุด

3. จากนั้นปฏิบัติตามคําแนะนํา และเม่ือตรวจสอบวามีเวอรชั่นจะมีขอความแจงใหทราบ

4. ถาทานตองการดาวนโหลดไฟลอพัเดทใหคลิก [YES] โปรแกรมจะนําทานเขาสูยงัหนาเว็บเพจสําหรับ

การดาวนโหลดใหโดยอัตโนมัติ

5. กรณีที่ยังไมมีปรับปรุงก็จะมีขอความแจงใหทราบ

6. หากมไีฟลเวอรชัน่ใหม ทานจะไดไฟลทีด่าวนโหลดมาชือ่ ecpay32_setup.exe ใหทาํการตดิต้ังลง
ไป โดยไมมีผลกระทบใดๆ ตอขอมูลที่บันทึกไปแลว และเรียกใชงานโปรแกรมไดทันที
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การติดต่อเพ่ือสอบถามปัญหาการใช้งาน

 กรณีทีเ่กดิปญหาการใชงานใดๆ ในสวนของโปรแกรม EASY-ACC ทานสามารถตดิตอขอรบับรกิารได ทัง้

ทางโทรศพัท, แฟกซ หรอื อนิเตอรเน็ต โดยกอนทีจ่ะตดิตอมายงับรษิทั ขอใหทานไดจดัเตรยีมขอมลูเหลาน้ีไว 

เพื่อความสะดวกในการใหบริการ

1. หมายเลข Serial No. ของโปรแกรม

2. ระบบปฏิบัติการที่ใชงาน (หรือ เวอรชั่นของ Windows)

3. กรณีที่เปนปญหาเก่ียวกับการพิมพรายงาน ใหจัดเตรียมรุนและย่ีหอของเคร่ืองพิมพ

4. ถาเปนการใชงานบนระบบ LAN ใหแจงใหทราบดวย

5. เปดคอมพิวเตอรและพรอมที่จะปฏิบัติตามคําแนะนําของเจาหนาท่ี

การติดต่อทางโทรศัพท์, แฟกซ์

เวลาในการใหบริการ  วันจันทร - วันศุกร เวลา 8.30 น. ถึง 17.30

    วันเสาร เวลา 8.30 น. ถึง 12.00 น.

หมายเลขโทรศัพท  0-2971-4444 (อัตโนมัติ 20 สาย)

แฟกซ   0-2552-7704, 0-2552-8038

การติดต่อทางอินเตอร์เน็ต

 ทานสามารถคนหาคําตอบของปญหาในการใชงานโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ที่ไดรวบรวมไว หรือ

ผานทางกระดานคาํถามคาํตอบ ไดตลอดเวลาทกุวนัไมมวีนัหยดุ โดยจะมเีจาหนาที่ฝายบรกิาร รวมไปถงึฝาย

พัฒนาโปรแกรมที่จะดูแลและตอบคําถามใหกับทาน โดยใหเขาไปใชบริการที่ www.businesssoft.com 

หรือติดตอผานทางอีเมลที่ info@businesssoft.com





2
เร่ิมต้นการใช้งาน
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การเรียกเข้าสู่โปรแกรม

เมื่อติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบรอยแลว จะมีไอคอนของ EASY-ACC PAYROLL แสดงไวบน Desktop ของ 

WIndows ตามรูป

เมื่อจะเรียกใชงาน ใหดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอนนี้ จากนั้นเมนูของ EASY-ACC PAYROLL จะแสดงขึ้นมาตามรูป

การเรียกใช้งานกรณีติดตั้งบนระบบ LAN หรือ File Server

สําหรับผูที่ติดต้ังโปรแกรมบนระบบ LAN หรือ File Server ตัวไอคอนจะแสดงเฉพาะบนเคร่ืองท่ีใชติดต้ัง

โปรแกรมเทานั้น สวนเคร่ืองตัวลูกอ่ืนไอคอนจะไมแสดงขึ้นมา ผูใชงานจะตองเขาไปเรียกใชงานโดยตรงเอง 

สมมุติวา ไดติดต้ังโปรแกรมไวที่ไดรฟ F:\ECPAY32 ใหทําการเรียกโดย

• ไปท่ี My Computer ดับเบิ้ลคลิกที่ไดรฟ F และคลิกเขาไปท่ีไดเร็คทอร่ี ECPAY32
•  คนหาไฟล PRSHELL32.EXE แลวดับเบิ้ลคลิกที่ไฟลนี้

•  เมนูของโปรแกรมจะแสดงขึ้นมาบนจอภาพเชนกัน

•  จากเมนู ใหคลิกที่ Option คลิกเลือก วางไอคอนบนเดสกท็อป ไอคอนของ EASY-ACC PAYROLL จะ

ถูกสรางบนเดสกท็อป และเรียกใชงานไดสะดวกข้ึนในครั้งตอไป
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เร่ิมต้นการใช้งาน

•  จากเมนูโปรแกรมคลิกที่รายการ PAYROLL/เงินเดือนและคาแรง
•  จอภาพใหเลือกกิจการที่จะเขาไปใชงานจะแสดงขึ้นมา 

•  กรณทีีเ่ปนการเรียกใชงานคร้ังแรก ขอแนะนําใหเปลีย่นชือ่กจิการท่ีโปรแกรมไดจดัเตรียมไว ทีไ่ดเร็ค

ทอรี่ C:\ECPAY32\DATAFILE โดยใหเลือกที่รายการน้ีแลวคลิก [แกไข] 

•  ใหใสชื่อของกิจการลงไป แลวคลิก [ตกลง]  

•  เมื่อจะเขาไปงานก็เพียงแตเลือกกิจการที่ตองการ แลวกด Enter หรือคลิกที่ [เลือก]

หมายเหตุ 

1. สําหรับผูที่ใชงาน EASY-ACC PAYROLL เวอรชั่นเกา ใหทานกําหนดช่ือไดเร็คทอร่ีไปยังตําแหนงของ
ขอมูลเดิม (เชน C:\ECPAY\DATAFILE) โปรแกรมจะตรวจสอบเวอรชั่นและปรับปรุงขอมูลเดิมใหเองโดย
อัตโนมัติ

2. เรียนรูวิธีการ “สรางขอมูลหลายกิจการ” เพ่ิมเติมไดใน บทท่ี 9 เทคนิคการใชงานโปรแกรม
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กําหนดรายละเอียดของกิจการ

 ในกรณีที่เปนการเรียกใชงานโปรแกรมเปนครั้งแรก  ทานจะตองกําหนดรายละเอียดของกิจการ ดังนั้น

หลังจากทานใสวันท่ีปจจุบันลงไปแลวก็จะเขาสูหัวขอ กําหนดรายละเอียดของกิจการ โดยอัตโนมัติ ดังรูป

 จากรูปจะมีรายละเอียดของกิจการ ซึ่งจะตองบันทึกลงไป ดังนี้:-

ชื่อกิจการ,ที่อยู, โทรศัพท, เลขทะเบียนการคา, เลขประจําตัวผูเสียภาษี
ใสชื่อ,ที่อยู และเลขประจําตัวตางๆ ของกิจการของทานลงไป ซ่ึงรายละเอียดตางๆ เหลาน้ีจะถูกนําไปแสดงใน

รายงานและแบบย่ืนรายการตางๆ

ชื่อกิจการ (ภาษาอังกฤษ)
การนําสงขอมูลผานบางธนาคารช่ือกิจการจะตองระบุเปนภาษาอังกฤษ

เลขบัญชีธนาคาร
ในกรณทีีก่จิการมกีารจายเงนิเดอืนผานทางธนาคาร จะตองระบเุลขทีบ่ญัชีของธนาคารทีก่จิการใชในการโอน

เงินเดือน 

เลขท่ีประกันสังคม และ ขอมูลตางๆ สําหรับประกันสังคม
ถากิจการมีการหักเงินประกันสังคมจากพนักงาน จะตองระบุขอมูลที่สํานักงานประกันสังคมไดกําหนดมาให

ลงในชองรายการตางๆ ที่กําหนดไว

หักเงินสมทบประกันสังคม
ถากิจการจะตองหักเงินสมทบประกันสังคมจากพนักงานให    ที่รายการน้ี

วันที่เริ่มตนงวดบัญชี (วัน/เดือน/ป)
วันท่ีเริ่มตนงวดบัญชีจะตองระบุเปนวันที่ 1 มกราคมของปเทานั้น เชนปจจุบันคือ ป พ.ศ. 2554 ใหใสเปน 

“01/01/2554”
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ไดเร็คทอรี่แฟมขอมูลของ GL
ถาทานมีโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC โดยเฉพาะมีโปรแกรมบัญชีแยกประเภท และตองการโอนขอมูล

เขาไปในผังบัญชี ใหระบุชื่อไดเร็คทอรี่ของแฟมขอมูลของโปรแกรมบัญชีแยกประเภทลงไป (ถาทานไมไดใช

โปรแกรมบัญชีแยกประเภทจะไมมีผลใดๆทั้งสิ้น)

 เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จเรียบรอยแลวใหกด F10 หรือคลิก [ตกลง] เพื่อยืนยันและเก็บขอมูลลงแฟม 

หากตองการมาเปล่ียนคากําหนดทีใ่สไปในภายหลัง สามารถมาแกไขโดยคลิกท่ีรายการ Others > สรางแฟม
เริ่มตนระบบ

ในกรณีทีก่าํหนด ไดเร็คทอร่ีแฟมขอมูล GL โปรดอานรายละเอียดเพ่ิมเติมใน บทท่ี 10 การใชงานรวมกับ
โปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC

การกําหนดการใช้งานอื่นที่จําเป็น

 การกาํหนดรายละเอียดของกจิการในหวัขอทีผ่านมา ถอืเปนสวนทีโ่ปรแกรมบังคบั และมคีวามจําเปนใน

การเริม่ตนการใชงานโปรแกรม แตยงัมีสวนสําคญัในโปรแกรมบางสวนทีผู่ใชงานควรจะกาํหนดเพิม่เตมิ เพือ่

ใหโปรแกรมทํางานไดเขากับกิจการที่ตองการมากท่ีสุด สําหรับกําหนดการใชงานอ่ืนท่ีจําเปน จะอยูในหัวขอ 

Others ทั้งหมด

สําหรับการใชงานที่ขอแนะนําใหทําไดแก

•  สรางหรือแกไขรหัสผาน

•  กําหนดเงื่อนไขตางๆ สําหรับระบบ

•  แสดงรายไดและภาษีบนจอภาพ
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สร้างหรือแก้ไขรหัสผ่าน

การกําหนดรหัสผานมีความสําคัญตอความลับของกิจการ โดยเฉพาะอยางยิ่งในเรื่องของอัตราเงินเดือนของ

พนักงานแตละคน ซึ่งจําเปนที่จะตองมีการเขารหัสกอนที่จะใชงานโปรแกรม ทั้งน้ีเพื่อปองกันไมใหบุคคล

ภายนอกรวมทั้งพนักงานภายในกิจการที่ไมมีหนาที่เกี่ยวของ เรียกเขาไปในโปรแกรมและดูรายละเอียดของ

พนักงานคนอื่นๆได ยิ่งไปกวานั้นรหัสผานยังควบคุมไมใหเขาไปยังสวนสําคัญอื่นๆ ภายในโปรแกรมได เชน 

การแสดงรายได การกําหนดรายละเอียดของกิจการ การกําหนดขอบเขตการทํางาน การเรียกดูรายงาน ฯลฯ

ขั้นตอนในการกําหนดรหัสผานมีดังนี้

1. คลิกไปท่ีรายการ Others > สรางหรือแกไขรหัสผาน
2. ใหทานกําหนดรหสัผานลงไปไดตามตองการ โดยกาํหนดเปนตวัเลขเทานัน้ยาว 5 ตวัอกัษร เฉพาะ
รหัสผานลําดับท่ี 1 จะตองมีการยืนยันรหัส 2 ครั้ง เพื่อปองกันไมใหมีการใสรหัสโดยไมไดตั้งใจ

3. คลิก [ตกลง] เพื่อบันทึกรายการลงแฟมขอมูล

ซึ่งรหัสผานในแตละระดับมีความสําคัญแตกตางกันดังนี้:-

ลําดับที่ 1   สามารถเขาสูการทํางานไดทุกสวนของโปรแกรม ไมวาจะเปนการลบขอมูลหรือแกไขแฟม

พนักงาน, การปดบัญชี ไปจนถึงการเขามาเปลี่ยนแปลงรหัสใหม

ลําดับที่ 2  มีหนาที่รองจากลําดับที่ 1 แตไมสามารถปดบัญชีและเขามาเปล่ียนรหัสผานได

ลําดับที่  3- 5   สามารถเรียกเขาสูโปรแกรมไดเพียงอยางเดียว

อยาลืมวา เมื่อทานกําหนดรหัสผานไปแลว และภายหลังตองการเปล่ียนแปลงแกไขรหัสใหมผูที่มีรหัส
ผาน-ลําดับท่ี 1 เทานั้นที่สามารถเขามาแกไขได ดังนั้น ทานจะตองจํารหัสผานเฉพาะลําดับท่ี 1 ไวใหดี
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กําหนดเงื่อนไขต่าง ๆ สําหรับระบบ

เปนการกําหนดคาตวัเลอืก หรอืเงือ่นไขตาง ๆ  ใหตรงกับท่ีกจิการของทาน เชน วธิกีารคิดคาลวงเวลา เงนิประกัน

สังคม เงินสะสมกองทุน ฯลฯ ซึ่งโปรแกรมไดแบงหัวขอท่ีใชในการบันทึกออกเปน 3 กลุม ไดแก

•  การคํานวณภาษี และ รูปแบบการพิมพ

•  จํานวนวัน/ชั่วโมงทํางาน

•  เงินไดตามมาตรา 40

• รหัสบัญชีสําหรับระบบ

เมื่อตองการกําหนดเงื่อนไข ใหไปที่รายการ Others > กําหนดเง่ือนไขตาง ๆ สําหรับระบบ

การคํานวณภาษี

 รายการในสวนนี้จะเก่ียวของกับการเลือกวิธีการคํานวณท่ีกิจการในคํานวณอยู โดยสามารถปรับเปล่ียน

วิธีการคํานวณในระหวางปไดตามตองการ โดยตัวเลขการคํานวณตาง ๆ จะยังถูกตอง ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้

คํานวณภาษีหัก ณ ที่จายเฉพาะงวดสุดทายของเดือน
ในสวนของการ “คาํนวณรายไดและภาษ”ี โปรแกรมจะคาํนวณภาษหีกั ณ ทีจ่ายใหทกุครัง้ท่ีมกีารจายเงนิ (คอื

จะหักภาษีในทุกงวดการจาย) ถาในกรณีที่ทานตองการใหโปรแกรมคํานวณภาษีเฉพาะงวดการจายสุดทาย

ของเดือน เชน จายเงินเดือนละ 2 ครั้งใหคํานวณภาษีเฉพาะงวดท่ี 2 เทาน้ัน ก็ใหใส  ที่ขอน้ี ถาตองการให

คํานวณทุกงวดการจายใหเวนวางเอาไว (ไมตองใสเคร่ืองหมายใดๆ)

คํานวณเงินประกันสังคมเฉพาะงวดสุดทายของเดือนเทานั้น
ทุกครั้งที่ทําการ “คํานวณรายไดและภาษี” โปรแกรมจะหักเงินประกันสังคมใหทุกครั้ง (หรือทุกงวดการจาย) 

ถาในกรณีที่ตองการใหโปรแกรมหักเงินประกันสังคมภาษีเฉพาะงวดสุดทายของเดือน เชน จายเดือนละ 2 

ครั้งใหคํานวณเฉพาะงวดที่ 2 ก็ใหใส   ที่ขอนี้ ถาตองการใหคํานวณทุกงวดการจายใหเวนวางเอาไว (ไม

ตองใสเครื่องหมายใดๆ)

นําคาลดหยอนทุกอยางมาหักภาษีในทุกงวดการจาย
โดยปกติแลวในการคํานวณภาษีหกัณ.ทีจ่ายโปรแกรมจะนําคาลดหยอนตาง ๆ  คอื คาลดหยอนสวนตัว คูสมรส 
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บตุร ประกนัสงัคม และ เงนิสะสมกองทนุฯ มาหกัลดหยอนภาษใีหทกุครัง้อยูแลว แตทัง้นีย้งัไมรวมไปถงึคาลด

หยอนทีจ่ะนาํไปหกัภาษปีลายป ไดแก เบีย้ประกนัชีวติ  ดอกเบีย้เงนิกูยมื และเงนิบรจิาค ซึง่ในกรณทีีต่องการ

ใหโปรแกรมนําคาลดหยอนเหลานี้มาหักภาษี ณ.ที่จายใหดวยในทุกงวดการจายก็ให  ที่ชองรายการน้ี

วิธีคํานวณภาษีฯ 1=แบบเฉล่ีย,2=ยอดสะสมแตละเดือน
• เลือก “1” หมายถึง โปรแกรมจะคิคภาษีโดยนําเอารายไดเฉพาะในเดือน ๆ นั้นมาคูณดวย 12 แลว

นําไปคํานวณกับตารางภาษี  

• เลือก “2” โปรแกรมจะนํารายไดในเดือน ๆ นั้นคูณกับจํานวนเดือนท่ีเหลือ บวกดวยรายไดในเดือน

ที่ผานมา จากน้ันจึงนําไปคํานวณภาษี 

 ซึง่ขอดีของแบบที ่1 คอืทานไมตองสนใจรายไดในเดอืนทีผ่านมาของพนกังาน หรอืถามพีนักงานเขาใหม 

ก็สามารถคํานวณภาษีไดทันทีโดยไมตองสนใจรายไดที่ผานมาหรือที่รับจากบริษัทเดิม อีกท้ังยังไมตองสนใจ

จํานวนครั้งที่ปดบัญชีไปแลวในหัวขอ  “ปดบัญชีสิ้นงวด” และ ปด บัญชีสิ้นเดือน” (เพราะไมมีผลใด ๆ ตอการ

คํานวณ)  แตขอเสียก็คือ เนื่องจากเปนการคํานวณแบบเฉล่ียเดือนตอเดือน ดังนั้นถาหากรายไดของพนักงาน

ในแตละเดือนไมเทากัน ในตอนปลายปก็อาจตองมีการชําระภาษีเพ่ิม หรือ ตองมีการเรียกภาษีคืน สวนแบบ

ที่ 2 นั้นขอดีก็คือจะคํานวณภาษีไดอยางถูกตองที่สุด (ในตอนปลายปไมตองมีการชําระภาษีพิ่มหรือเรียกคืน

เพราะยอดจะลงตัวพอดี) แตก็ขอเสียก็คือเม่ือมีพนักงานเขาใหมจะตองนํารายไดเดิมที่ไดรับจากบริษัทเกามา

บันทึกในโปรแกรมใหเรียบรอยกอน และจํานวนครั้งที่ปดบัญชีในหัวขอ “ปดบัญชีสิ้นงวด” และ “ปดบัญชีสิ้น
ป” ตองเปนตัวเลขที่ถูกตองเพราะจะมีผลตอการคํานวณ

สําหรับทานท่ีตองการใชวิธีในแบบที่ 1 ขอแนะนําเพิ่มเติมดังนี้คือ ใหทานคํานวณโดยเลือกแบบที่ 1 ไป-
เรือ่ย ๆ  ทกุเดอืน จนกระทัง่ในงวดการจายครัง้สุดทายของป กม็าเปลีย่นเปนคาํนวณแบบที ่2 ซึง่ กจ็ะทาํให 
ภาษีที่พนักงานตองจายในงวดสุดทายจะถูกปรับใหเทากับภาษีเงินไดตลอดท้ังปพอดี

รูปแบบการพิมพ์

 เปนการกําหนดเง่ือนไขสําหรับการพิมพใน ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.1ก. และ สปส.1-10

พิมพ ภ.ง.ด.1 และ ภ.ง.ด.1ก เฉพาะผูที่มีเลขประจําตัว
ในบางกรณีอาจไมตองการใหพนักงานบางคนแสดงออกมาใน ภ.ง.ด.1 และ ภ.ง.ด.1ก สามารถทําไดโดยการ

ใสเลขประจําตัวผูเสียภาษีใหกับพนักงานคนนั้นเปน “NONE” พรอมกับทําการ    ที่ราย การน้ี

พิมพ สปส.1-10 เฉพาะผูที่มีเลขประกันสังคม
ถาตองการใหพิมพ สปส.1-10 เฉพาะผูที่มีบัตรประกันสังคมให    ที่รายการน้ี
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พิมพ สปส.1-10 เฉพาะผูถูกหักเงินประกันสังคม
ในบางกรณีอาจไมตองการใหพนักงานบางคนแสดงออกมาใน สปส.1-10 สามารถทําไดโดยการใสเลขประจํา

ตัวประกันสังคมใหกับพนักงานคนนั้นเปน “NONE” พรอมกับทําการ    ที่รายการน้ี

จํานวนวัน/ช่ัวโมงทํางาน

 ในบางกิจการอาจจะมีการกําหนดรายละเอียดเกี่ยววัน และ ชั่วโมงการทํางาน ที่แตกตางไปจากกิจการ

อื่น ก็สามารถทําการเปลี่ยนแปลงแกไขคากําหนดตาง ๆ ใหตรงกับท่ีตองการได ดังนี้

จํานวนชั่วโมงทํางานตอวัน
ใสจํานวนช่ัวโมงทํางานของกิจการในแตละวัน (ปกติ = 8)

จํานวนวันทํางานตอเดือน
ใสจํานวนวันทํางานใน 1 เดือน (ปกติ = 30)

รายการท้ังสองน้ี จะมผีลกับการคํานวณคาลวงเวลา (OT) ทีโ่ปรแกรมจะใชคาํนวณอัตราคาแรงการทํางาน
ตอชั่วโมง ดังนี้

อัตราเงินเดือน 
(จํานวนวันทํางานใน 1 เดือน x จํานวนชั่วโมงทํางานตอวัน) 

กจ็ะไดเปนคาแรงทาํงานตอชัว่โมง และนาํไปคาํนวณเปนคาลวงเวลาตอไป สาํหรบัการ กาํหนดคาช้ันสงู 
ไดอธิบายเพิ่มเติมไวใน บทที่ 9 เทคนคิการใชงานโปรแกรม

อนุญาตให้ลาหยุดงาน

 ใหกําหนดจํานวนวันลาประเภทตาง ๆ ที่กิจการอนุญาตใหลาได กรณีที่พนักงานลาเกินกําหนดในการ

ลาประเภทใด โปรแกรมจะนํามาหักจากจํานวนวันทํางานใหโดยอัตโนมัติ เชน กําหนดวาลากิจไดไมเกิน 10 

วัน และพนักงานไดลากิจครบแลว แตมีความจําเปนจะตองลาเพ่ิมอีก 2 วัน เมื่อบันทึกวันลาในโปรแกรมแลว  

จาํนวนวันทํางานท่ีจะนาํมาคิดให คอื 28 วนั จากปกติทีค่ดิให 30 วนั (การคํานวณจํานวนวันทํางานจะทําเฉพาะ

งวดการจายนั้นเทานั้น เมื่อเริ่มตนงวดการจายใหม จะไมนําวันลาท่ีหักไปแลวมาคํานวณอีก)
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อนุญาตใหลาหยุดไดเฉพาะพนักงานเงินเดือนเทานั้น
สมมุติวา กิจการของทานกําหนดใหพนักงานสามารถลากิจไดไมเกิน 10 วัน กรณีที่เปนพนักงานประเภท

เงินเดือนถาหากมีการขอลากิจแตยังไมเกิน 10 วันก็จะยังคงไดรับเงินเดือนเต็มจํานวน แตถาเปนพนักงาน

ประเภทรายวัน (หรือรายชั่วโมง) จะคิดคาจางตามจํานวนวันที่มาทํางาน ซึ่งหากมีการลาหยุดก็จะถือวาไมได

มาทํางานในวันน้ัน

เงินได้ตามมาตรา 40

ในการออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จายใหพนักงาน ซึ่งในหนังสือรับรองฯ มีการกําหนดประเภทรายไดไว

หลายอยาง ถาตองการแยกการแสดงรายไดแตละประเภทลงในหนังสือรับรองฯ ก็ในนํารหัสรายไดที่ไดสราง

ไวในรายการ Update > เพิม่/แกไขรายได มาใสในชองรายไดแตละประเภทท่ีไดกาํหนดไวในหนังสือรับรองฯ 

สําหรับรายการนี้อธิบายอีกครั้ง เมื่ออธิบายการสราง รายการรายได ในบทถัดไป

รหัสบัญชีสําหรับระบบ

 กรณีที่ทานไดกําหนดช่ือ ไดเร็คทอรี่ของแฟมขอมูล GL ไวตอนกําหนดรายละเอียดของกิจการ รายการน้ี

จะแสดงขึ้นมาใหเองโดยอัตโนมัติ ถาไมไดกําหนดชื่อ ไดเร็คทอร่ีของแฟมขอมูล GL รายการน้ีจะไมแสดงขึ้น

มา เนื่องจากไมมีความจําเปนจะตองใชงานรวมกับโปรแกรมบัญชีแยกประเภท และไมใหเกิดความยุงยากใน

การใชงานในสวนที่ไมจําเปนสําหรับกิจการ สําหรับรหัสบัญชีที่ตองกําหนด ไดแก

• เงินเดือนและคาแรง

• เงินประกันสังคม (นายจาง)

• เงินสะสมกองทุน (นายจาง)

 รหัสบัญชีเหลานี้ทานจะตองสรางในโปรแกรมบัญชีแยกประเภทใหเรียบรอยกอน แลวจึงมากําหนดใน

โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL เพราะโปรแกรมจะไมสรางรหัสเหลาน้ีใหอัตโนมัติ

โปรดอานรายละเอียดเพิ่มเติมไดในบทที่ 10 การใชงานรวมกับโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC
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แสดงรายได้และภาษีบนจอภาพ

 รายการนี้จะเปนการปกปดเงินเดือนคาแรง รวมท้ังรายการหักตาง ๆ ของพนักงาน ไมใหผูอื่นเห็น โดย

จะแสดงเปนเครื่องหมาย #.## แทน ซึ่งรวมถึงการบันทึกรายการดวย โดยในขณะบันทึกรายการ พนักงาน

จะเหน็เฉพาะตวัเลขทีก่าํลงับนัทกึลงไปเทานัน้ แตหลังจากทีไ่ดบนัทกึไปแลว จะมองไมเหน็ตวัเลขเหลาน้ันอกี 

การใชงานในรายการนี้ จะมีประสิทธิภาพเมื่อมีการกําหนดผานไว เพราะผูที่มีสิทธิจะเปล่ียนแปลงการแสดง

รายไดและภาษีบนจอภาพ จะทําไดเฉพาะผูมีรหัสลําดับท่ี 1 เทาน้ัน แตถาไมไดกําหนดรหัสผานไว พนักงาน

ทั่วไปก็สามารถจะเขามาเปลี่ยนแปลงการแสดงผลนี้ไดเอง

ผลจากการกําหนดไมใหแสดงเงินเดือน/คาแรง/ภาษี บนจอภาพ
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รายละเอียดทั่วไป

 โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ไดมีการจัดเตรียมประเภทของรายไดและรายการหักที่เปนมาตรฐาน

สาํหรบักจิการทัว่ไป แตในกรณทีีค่ากําหนดดงักลาว ไมสอดคลองกบัการคดิคาํนวณเงนิเดอืนคาแรงของกจิการ

ก็สามารถที่จะเปลี่ยนแปลง แกไข เพิ่มเติมในสวนที่ตองการไดเอง ซึ่งจะชวยใหโปรแกรมคํานวณรายไดและ

รายการหักไดตรงตามที่ตองการ

 การกําหนดรายไดและการหักนี ้จะมีความสําคญัมากตอขอมลูทีจ่ะถกูนาํมาคํานวณ รวมถึงรายงานตางๆ 

ตลอดท้ังป ดงัน้ัน หลงัจากท่ีกาํหนดรายไดและรายการหักไปเรียบรอยแลว ทานกไ็มควรกลับมาเปล่ียนแปลง

หรือแกไขใดๆ จนกวาจะมีการปดบัญชีสิ้นป ยกเวนถาเปนการเพิ่มรายการใหมเขาไปก็สามารถทําได

กําหนดรายการรายได้

 จากเมนูรายการโปรแกรม คลิกไปที่ Update > เพิ่มแกไขรายการรายได จะปรากฏภาพดังรูป:-

• จากจอภาพทานสามารถกําหนดรายการประเภท รายได ไดทั้งหมด 30 รายการ โดยท้ัง 30 รายการ

นี้ เฉพาะรายการที่ 1 ถึง 14 จะเปนรายการท่ีโปรแกรมขอสงวนไว ดังนั้น จึงไมควรเปล่ียนแปลงช่ือ

ของรายการเหลานี้ (เฉพาะในสวนของชื่อรายการซึ่งถือเปนความหมายของรายการเทาน้ัน สวนราย

ละเอียดอื่นๆ สามารถเปลี่ยนแปลงแกไขได)

• เมื่อตองการเพิ่มประเภทของรายได ใหดูวารายการท่ีตองการจะเพ่ิมดูลําดับท่ีเทาไร เน่ืองจากใน 14 

รายการแรก โปรแกรมไดใชไปแลว ก็จะเพิ่มไดตั้งแตรายการท่ี 15-30 โดยใหเล่ือนเคอรเซอรไปยัง

รายการที่ตองการแลวดับเบิ้ลคลิก หรือ กด F5 ซึ่งรายละเอียดท่ีจะบันทึกมีดังตอไปน้ี
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รหัสรายได
เลือกรหัสรายไดที่ยังไมไดใชงานตั้งแต 15-30 แตถาเลือกรหัสรายไดที่ใชงานแลว จะเปนการแกไขขอมูลของ

รหัสรายไดนั้น

รายละเอียด
ใสชื่อของรายได ยาวไมเกิน 20 ตัวอักษร

รหัสบัญชี
กรณีใชรวมกับบัญชีแยกประเภทจะปรากฏชองบันทึกนี้ ใหใสรหัสบัญชีแยกประเภทของรายไดลงไป (ดูราย

ละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 10)

การคํานวณภาษี 
หมายถึง นํารายไดนั้นมาคํานวณภาษีหรือไม โดยมีคําอธิบายของตัวเลือกแตละแบบดังนี้

Y    คือ ใหนํารายไดนั้นมาคํานวณภาษี

N    คือ ไมนํารายไดนั้นมาคํานวณภาษี

T    คือ คํานวณภาษีเฉพาะเดือนนั้นๆ หมายความวา ใหนํารายไดนั้น มาคํานวณภาษีเฉพาะใน

เดือนที่มีรายการรายไดนั้นเพียงเดือนเดียว เชน เงินโบนัส 

X  คือ เงินไดที่นายจางจายใหครั้งเดียวเหตุเพราะออกจากงาน 

คําอธิบายเพิ่มเติม : ขอแตกตางระหวาง Y กับ T นั้น ถากําหนดรายไดนั้นเปน Y โปรแกรมจะนํารายได
นัน้ไปคณูดวย 12 หรอื คณูดวยจาํนวนเดือนทีเ่หลอื แลวจงึนําไปคาํนวณเปนรายไดทัง้ป สวนถาเลอืกเปน 
T โปรแกรมจะนํารายไดนั้นไปคํานวณภาษีโดยตรง เชน เงินโบนัส พนักงานจะไดนับโบนัสเพียงปละ 1 
ครั้ง ดังนั้นควรกําหนดเปน T แตถาเปนคาคอมมิชชั่น ซึ่งพนักงานจะไดรับเปนประจําทุกเดือน (แมจะไม
เทากันทุกเดือน) ถือวาเปนรายไดประจําของพนักงาน และตองนําไปคูณ 12 หรือคูณดวยจํานวนเดือนท่ี
เหลือ กอนนําไปคํานวณภาษี ดังนั้นควรกําหนดเปน Y

ปรับ
หมายถึง ตองการปรับจุดทศนิยมเปนเศษสตางคหรือไม  ซึ่งมีเงื่อนไขในการใสตัวเลือกดังนี้
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Y  คือ ตองการปรับทศนิยมใหลงเศษสตางค เชน 25 , 50 หรือ 75 สตางค

N  คือ ไมตองการปรับทศนิยม

T  คือ ปรับใหทศนิยมใหลงหลัก บาท โดยใชหลักคือ .01 - .50 ปดทิ้ง และ .51 - 99 ปดขึ้น

ชนิดการบันทึก
หมายถึง ชนิดของอัตราและจํานวนเงิน ที่ทานจะตองระบุในชองถัดไป มีรายละเอียดดังตอไปน้ี:-

ชนิดท่ี 1  จํานวนเงินคงที่ (หนวยเปนบาท) โดยจะตองระบุชอง จํานวน ตอนบันทึก รายการประจําวัน

ดวย (จํานวนในที่นี้ เชน จํานวนวัน,ชั่วโมง, จํานวนช้ิน ฯลฯ เปนตน) ตัวอยาง  ของรายการ

ชนิดท่ี 1 ไดแก เงินเดือน,คาแรงรายวัน,คาแรงรายช่ัวโมง, คาจางงานผลิต ฯลฯ เปนตน

ชนิดท่ี 2  คิดเปนอัตรารอยละของเงินเดือนและคาแรง เชน คาแรงลวงเวลา เปนตน

ชนิดท่ี 3  คิดเปนรอยละของเงินเดือน,คาแรง และคาลวงเวลา

ชนิดท่ี 4  คิดเปนอัตรารอยละของรายไดทั้งหมด (รายการท่ี 1 ถึง 30)

ชนิดท่ี 5  จาํนวนเงินคงท่ีเชนเดียวกับชนดิที ่1 แตไมตองระบุ จาํนวน ตวัอยางเชน เงนิโบนัส, คาพาหนะ, 

คาอาหาร ฯลฯ

ชนิดท่ี 6  เหมอืนกับชนดิที ่2 + รายไดประจําทัง้หมด หมายความวา คดิรายไดเปนรอยละจากเงินเดอืน

และคาแรงบวกกับรายไดประจําทั้งหมด

ชนิดท่ี 7  เหมอืนกบัชนดิที ่3 + รายไดประจาํทัง้หมด หมายความวา คดิเปนรอยละจากเงนิเดอืนคาแรง 

และคาลวงเวลา บวกกับรายไดประจําทั้งหมด 

 ดูรายละเอียดของการกําหนดรายไดประจําของพนักงานไดใน บทท่ี 4 เพ่ิมแกไขแฟมพนักงาน หัวขอ 

การกําหนดรายไดประจําใหกับพนักงาน
อัตรา
ชองนี้ขึ้นอยูกับชนิดท่ีทานระบุ ถาเปนชนิดที่ 1 และชนิดที่ 5 ใหเลือกเปน “บาท” แลวใสจํานวนเงินปกติ (เชน 

2000.00 บาท,150.00บาท) แตถาเปนชนิดที่ 2,3 และ 4 ใหเลือกเปน “%” และใสจํานวนเปอรเซ็นตที่จะหัก 

โดยไมตองใสเครื่องหมาย %

สูงสุด/ป
หมายถึงจํานวนเงินสูงสุด “ตอป” ที่พนักงานจะไดรับ ในกรณีที่ทําการคํานวณรายไดอัตโนมัติ และมีรายได

ประเภทท่ีมกีารกําหนดจํานวนเงินสงูสดุเอาไว โปรแกรมจะตรวจสอบวารายไดทีไ่ดรบัเกินกวาทีไ่ดกาํหนดไว

หรือไม ถาเกินโปรแกรมจะไมคํานวณหรือนําเอารายไดตัวนี้มาเพิ่มในรายไดของพนักงานคนน้ันๆ เทากับวา

เปนการจํากัดรายไดในประเภทนั้นๆ ไมเกินกวาที่กิจการไดกําหนดไว

เมื่อเพิ่มหรือแกไขเสร็จเรียบรอยแลว คลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือเก็บขอมูลลงแฟม
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กําหนดรายการหัก

 การเพิม่หรอืแกไขรายการหกันัน้ มขีัน้ตอน และ วธิเีดยีวกบัการ เพิม่แกไขรายได ไปท่ี รายการ Update 
> เพิ่มแกไขรายการหัก จะปรากฏจอภาพดังรูป:-

•  ทานสามารถกําหนด รายการหัก ได 30 รายการ โดยรายการท่ี 1 ถึง 3 จะเปนรายการท่ีโปรแกรม

สงวนไว ไดแก ภาษีหัก ณ ที่จาย เงินสมทบกองทุนประกันสังคม และเงินสะสมกองทุนเล้ียงชีพ สวน

รายการที่เหลือทานสามารถกําหนดขึ้นมาไดเอง

•  ขัน้ตอนการเพ่ิมหรอืแกไข ใหดบัเบ้ิลคลกิในบรรทัดทีว่าง หรือ กด F5 จะปรากฏจอภาพสําหรับบนัทึก

รายการหัก มีรายละเอียดที่ตองบันทึกดังนี้
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รหัสรายการหัก
เลือกรหัสรายการหักท่ียังวางและไมไดใชงาน แตถาเลือกรหัสที่ใชงานแลวจะถือวาเปนการแกไขขอมูลของ

รายการหักน้ัน

รายละเอียด
ใสชื่อของรายการหัก ยาวไมเกิน 20 ตัวอักษร

รหัสบัญชี
กรณีใชรวมกับบัญชีแยกประเภทจะปรากฏชองบันทึกนี้ ใหใสรหัสบัญชีแยกประเภทของรายการหักลงไป (ดู

รายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 10)

ภาษี
สาํหรับภาษีในรายการหักนี ้หมายถึง นาํมาหักคาลดหยอนภาษีได ถาเลือก “Y” จะหมายถึงรายการน้ีสามารถ

นํามาหักเปนคาลดหยอนได ซึ่งรายการหักที่สามารถนํามาหักคาลดหยอนได จะมีเพียง เงินสมทบกองทุน

ประกันสังคม และ เงินสะสมกองทุนเลี้ยงชีพ เทานั้น ดังนั้น ถาไมใช 2 รายการน้ีจะตองระบุเปน “N” สําหรับ

คาลดหยอนอ่ืน เชน เงินบริจาค ดอกเบี้ยเงินกูซื้อบาน ใหไปกําหนดท่ีรายการ Update > เพ่ิมแกไขพนักงาน 

ซึ่งจะอธิบายเพิ่มเติมใน บทที่ 4 เรื่อง เพิ่มแกไขพนักงาน
ปรับ
หมายถึง การปรับทศนิยม โดยมีเงื่อนไขใหกําหนดดังนี้

N คือ ไมปรับทศนิยม

Y คือ ปรับทศนิยมใหลงเศษสตางค คือ 25, 50 หรือ 75 สตางค

T  คือ ปรับใหลงจํานวนบาท (เชน เงินสมทบประกันสังคม)

ชนิด
หมายถึง ชนิดของอัตราและจํานวนเงิน มีรายละเอียดดังตอไปนี้:-

ชนิดท่ี 1  จํานวนเงินคงที่ โดยตองระบุชอง จํานวน ตอนบันทึกรายการประจําวัน

ชนิดท่ี 2  คิดเปนอัตรารอยละของเงินเดือนและคาแรง 

ชนิดท่ี 3  คิดเปนอัตรารอยละของเงินเดือน, คาแรง และคาลวงเวลา

ชนิดท่ี 4  คิดเปนอัตรารอยละของรายไดทั้งหมด (รายการท่ี 1 ถึง 30)

ชนิดท่ี 5  จํานวนเงินคงที่เชนเดียวกับชนิดที่ 1 แตไมตองระบุ จํานวน

ชนิดท่ี 6  เหมือนกับชนิดท่ี 2 + รายไดประจําท้ังหมด หมายความวา คดิคํานวณรายการหักเปนรอยละ

จาก-เงินเดือนคาแรงบวกกับรายไดประจําทั้งหมด เชน เงินสมทบฯ ประกันสังคม เปนตน

ชนิดท่ี 7  เหมือนกับชนิดท่ี 3 + รายไดประจําท้ังหมด หมายความวา คดิคํานวณรายการหักเปนรอยละ

จาก-เงินเดือนคาแรง และคาลวงเวลาบวกกับรายไดประจําท้ังหมด

เนื่องจากตอนบันทึกรายการประจําวัน ถาเปนรายการหักจะไมมีการระบุชอง จํานวน จึงไมสามารถกําหนด

เปนชนิดที่ 1 ได ดังน้ัน ใหทานกําหนดเปนชนิดที่ 5 , 6 หรือ 7 แทน

บาท/อัตรา
ชองนี้ขึ้นอยูกับชนิดท่ีทานระบุ ถาเปนชนิดที่ 1 และชนิดที่ 5 ใหเลือกเปน “บาท” แลวใสจํานวนเงินปกติ (เชน 

2000.00 บาท, 150.00 บาท) แตถาเปนชนิดที่ 2 -  4  และ 6 - 7 ใหเลือกเปน “%” และใสจํานวนเปอรเซ็นต

ที่จะหัก โดยไมตองใสเครื่องหมาย %
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สูงสุด/ป
หมายถึง จํานวนเงินสูงสุดตอป ตัวอยางเชน เงินสมทบกองทุนประกันสังคม จะคิดจากเงินเดือนและคาแรงใน

อัตรา 5% แตไมเกินเดือนละ 750 บาท ดังนั้น จํานวนเงินสูงสุดก็คือ 750 บาท X 12 เดือน = 9,000 บาท ดัง

นั้น จํานวนเงินสูงสุดตอปก็คือ 9,000 บาท 

 เมื่อเพิ่มหรือแกไขรายการหักตาง ๆ เสร็จเรียบรอยแลวใหคลิก [ตกลง] หรือ กด F10 เพ่ือเก็บขอมูลลง

แฟม



4
สร้างแฟ้มแผนกและพนักงาน
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สร้างรหัสแผนก

จุดประสงคของการสรางแฟมขอมูลแผนก คือ ใชสําหรับจัดหมวดหมูของพนักงานตอนพิมพรายงานตาง ๆ 

ทาํใหสามารถทราบขอมลูโดยแยกเปนแตละแผนกได สาํหรบัรายละเอยีดและขัน้ตอนการทาํงานมดีงัตอไปนี:้-

• คลิกไปท่ีรายการ Update > เพิ่มแกไขแผนก 
• ทานสามารถกําหนดแผนกไดถึง 60 แผนก และเลื่อนไปยังลําดับถัดไปโดยการเล่ือนแถบเลื่อนขึ้น

ลงดานขาง 

• ถาตองการกําหนดหรือแกไขแผนกใดก็ใหดับเบิ้ลคลิกบรรทัดที่วาง หรือ ที่รหัสแผนกนั้น จะมีกรอบ

ใหใสขอมูลของแผนกแสดงขึ้นมาก ใหทานใสชื่อของแผนกโดยมีความยาวไมเกิน 30 ตัวอักษรลงไป

ในแผนกท่ีตองการ เสร็จแลวคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือบันทึกขอมูลลงแฟม
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เพ่ิมแก้ไขพนักงาน

 หัวขอนี้นี้จะเปนการจัดการเกี่ยวกับรหัสพนักงานท้ังหมด ซึ่งถือวาเปนหัวใจสําคัญในการคํานวณเงินได 

และรายการหักของพนักงานใหไดถูกตอง การจัดการหลักๆ ในสวนของพนักงาน ไดแก

• เพิ่มรหัสพนักงานใหม คลิก [เพิ่ม] หรือ กด F4

•  แกไขรหัสพนักงาน ใหใสรหัสพนักงานท่ีตองการ แลวคลิก [แกไข] หรือกด F5

•  ลบรหัสพนักงาน ใหใสรหัสพนักงานที่ตองการ แลวคลิก [ลบ] หรือกด F6

โดยมีรายละเอียดในแตละชองดังนี้:-

รหัสพนักงาน
รหัสพนักงานความยาวไมเกิน 9 ตัวอักษร สามารถกําหนดไดทั้งตัวเลขและตัวอักษร แตขอแนะนําใหทานใช

ตวัเลขเพยีงอยางเดียว เชน 001,002,003,… ไมควรใชอกัษรหนาของชือ่พนกังานมาเปนรหัส เชน สมศักดิ ์กไ็ม

จําเปนตองกําหนดเปน ส001 แตก็ใหกําหนดเปน 001 แทน และท่ีสําคัญคือ ควรกําหนดความยาวของรหัสให

เทากันท้ังหมด เชน ถาจะใหรหัสพนักงานเปน 3 หลัก พนักงานทุกคนก็ควรจะมีรหัสเปน 3 หลักทั้งหมด หรือ

ถาจะใหเปน 6 หลักพนักงานทุกคนก็ควรจะเปน 6 หลัก เปนตน

ชื่อพนักงาน
ใสชื่อพนักงานความยาวไมเกิน 40 ตัวอักษร ไมตองมีคําวา นาย นาง นางสาว นําหนา

ในกรณทีีม่คีาํนาํหนานามเปน ยศ หรอื ตาํแหนง ใหใส “,” และ ตามดวยยศ หรอื ตาํแหนงหลังชือ่พนกังาน 
เชน สมชาย รักการงาน,วาที่รอยตรี เปนตน

ที่อยู,โทรศัพท
ใสที่อยู โทรศัพท ของพนักงาน ควรเปนที่อยูตามบัตรประชาชน เน่ืองจากจะมีผลกับรายงานนําสงตาง ๆ เชน 

ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.1ก

ชื่อภาษาอังกฤษ
ใสชื่อพนักงานเปนภาษาอังกฤษ ซึ่งจะมีผลเกี่ยวกับการนําสงขอมูลเงินเดือนผานธนาคาร
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ชาย/หญิง
ระบุเพศของพนักงานโดยคลิกเลือกที่  ตามเพศของพนักงาน

รหัสแผนก
ใสรหัสแผนกท่ีพนักงานคนนี้ประจําอยู สามารถคลิก  ที่ชองรหัสแผนก หรือกด F4 เพ่ือใหแสดงรหัสแผนก

ขึ้นมาได หากตองการสรางรหัสแผนกใหม ใหดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสแผนกนี้

ตําแหนง
ใหใสตําแหนงของพนักงานลงไป โดยทานสามารถดับเบิ้ลคลิกที่ชองรายการน้ี หรือ กด F4 เพ่ือสรางชื่อของ

ตําแหนงไวสําหรับการเรียกใชบอยๆ หรือคลิกที่  เพื่อแสดงรหัสแผนกที่สรางไวแลว

ประเภทพนักงาน
ใหระบวุาพนักงานคนนีเ้ปนพนกังานประเภท เงนิเดอืน, รายวนั หรอื รายชัว่โมง โดยคลกิที ่  สาํหรบัในกรณี

ที่เปนพนักงานท่ีไมมีการจายเงินที่แนนอนใหระบุเปนประเภท อื่น ๆ แทน

งวดการจาย
เปนการกาํหนดจาํนวนงวดของการจายเงนิ โดยคลกิที ่   เชน ถาจายเงนิเดอืนละ 1 คร้ังกใ็หใส “1” หรอืถาจาย

เงนิเดือนละ 2 คร้ัง (คอืจายเงินกลางเดือนกับสิน้เดือน) กใ็หใส”2” หรอืถาจายเงินเดือนละ 4 คร้ัง (คอืประมาณ

อาทิตยละ 1 ครั้ง) ก็ใหใส “4” เปนตน

เลขท่ีบัตรประชาชน รหัสประจําตัวผูเสียภาษี เลขท่ีบัตรประกันสังคม
ใสเลขที่หรือรหัสประจําตัวตางๆ ของพนักงาน สามารถมีชองเวนวรรคหรือจะใสเครื่องหมายตางๆ ได กรณีที่มี

การเวนวรรค หรือ ใสเครื่องหมายก็ใสใหกับพนักงานทุกคนเหมือนกันดวย

เลขท่ีบัญชีธนาคาร
กรณีที่จายเงินผานธนาคารใหระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของพนักงานลงไปในชองนี้

วันเดือนปเกิด
ใสวันเดือนปเกิด (ป พ.ศ.ใหใสเต็ม 4 หลกั) และโปรแกรมจะคํานวณอายุใหโดยถือตามวันท่ีในระบบเปนวัน

ที่ลาสุด

เงื่อนไขการหักภาษี
โดยปกตแิลว ถามกีารหกัภาษตีอนจายเงินเดอืนหรอืคาแรงจะตองกาํหนดใหเปนแบบท่ี “3” แตถาไมมกีารหัก

ภาษีเพราะนายจางเปนผูออกใหก็ใหกําหนดเปนแบบที่ “2” ซึ่งเงื่อนไขของการหักภาษีดังนี้:-

1 = ออกใหครั้งเดียว

2 = ออกใหตลอดไป

3 = ภาษีหัก ณ.ที่จาย

สถานภาพ
หมายถึง สถานภาพการสมรส ซึ่งจะเปนขอมูลในการคํานวณภาษี แบงเปน:-

1 = โสด

2 = แตงงานแลว แตเปนหมายหรือหยาราง

3 = แตงงานแลว และคูสมรสมีรายได

4 = แตงงานแลว และคูสมรสไมมีรายได
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บุตรศึกษา/บุตรไมศึกษา
ใสจํานวนบุตรท่ีมีสิทธิ์นํามาหักเปนคาลดหยอนได โดยรวมกันตองไมเกินจํานวนบุตรท่ีหักลดหยอนไดใน

ตารางอัตราภาษี (ปกติไมเกิน 3 คน)

วันท่ีเริ่มเขาทํางาน
วันท่ีที่พนักงานเริ่มเขาทํางานวันแรก

วันท่ีบรรจุเขาทํางาน
ใหใสวนัทีท่ีพ่นกังานคนนีถ้กูบรรจุเขาเปนพนกังานประจาํ ถาทานไมไดใสวนัทีล่งไปกแ็สดงวาพนักงานคนนี้

ยงัเปนพนักงานช่ัวคราวอยู เชน อาจอยูในชวงทดลองงาน 3 เดอืน ดงัน้ันถาเปนพนักงานประจําจะตองใสวนัที่

บรรจุเขาทํางานลงไปดวย ไมควรเวนวางไว

วันท่ีปรับเงินลาสุด
ใสวันท่ีที่มีการปรับอัตราเงินเดือนหรือคาแรงครั้งลาสุด (สําหรับเก็บเปนประวัติ)

OT
ถาคิดคาแรงลวงเวลาใหเลือก ”Y” ถาไมคิดคาแรงลวงเวลาใหเลือก “N” 

อัตราคาจางเดิม
หมายถึง อัตราเงินเดือนหรืออัตราคาแรงครั้งที่แลวกอนที่จะมีการปรับอัตราใหม (ใชสําหรับเก็บเปนประวัติ

พนักงาน)

เงินเดือน/คาแรง 
ใสอตัราเงินเดือนหรือคาแรงลงไป โดยจํานวนเงินท่ีใสจะข้ึนอยูกบัประเภทของพนักงาน เชน ถาเปนพนักงาน

รายเดือน จาํนวนเงินท่ีใสกค็อืเงินเดือน หรือถาเปนพนักงานรายวัน จาํนวนเงินท่ีใสกค็อืคาแรงตอวนั เปนตน.

 เมื่อกรอกรายละเอียดตางๆ หรือ แกไขขอมูลเสร็จแลวใหคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือยืนยัน และ เก็บ

ขอมูลลงแฟม

การบันทึกกรณีพนักงานลาออก

กรณีที่พนักงานลาออกใหทําตามวิธีการดังนี้

1. ใสรหัสพนักงานที่ตองการบันทึก แลวคลิก [แกไข] หรือกด F5

3. คลิกที่คําวา “วันที่เริ่มทํางาน” ขอความจะเปล่ียนเปน “วันท่ีลาออก”

4. ใสวันที่พนักงานลาออก แลวคลิก [ตกลง] หรือกด F10 พนักงานท่ีลาออกโปรแกรมจะแสดงวันท่ีให

เห็นตามรูป
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เทคนิคการค้นหารหัสพนักงาน

 EASY-ACC PAYROLL ไดจดัเตรยีมการคนหารหัสไวหลายรปูแบบ ชวยใหคนหาไดในหลายลักษณะ เพราะ

ในบางครั้งอาจจะจําขอมูลของพนักงานไดไมครบถวน หรือจดจําไดบางขอมูลก็สามารถทําการคนหาขอมูล

พนักงานไดอยางสะดวกและรวดเร็ว โดยมีวิธีการคนหาดังนี้

1. การคนหาแบบปกติ ถามีเคอรเซอรกระพริบที่ชองรหัสพนักงานใหกด F1 จะมีจอภาพแสดงรหัส

พนักงานข้ึนมา ใหคลิกเลือกรหัสที่ตองการไดทันที

2. จัดเรียงตามชื่อพนักงาน เมื่อทานกด F1 จะเปนการเรียงตามรหัสพนักงาน และใหกด F7 ตามอีกครั้ง 

จอภาพจะจัดเรียงขอมูลตามชื่อพนักงานให (กด F1 แลวตามดวย F7)
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3. คนหาจากขอมูลบางสวนของพนักงาน เชน บางสวนของช่ือ หรือ นามสกุล หรือ ที่อยู สามารถท่ีจะ

ใชขอมูลเหลานั้น มาชวยในการคนหารหัสได โดยใหคลิกที่ [คนหา] แลวใสขอมูลท่ีทานทราบลงไป 

แลวคลิก [เริ่ม] จอภาพจะแสดงขอมูลที่ตรงกับขอมูลท่ีทานตองการคนหา เมื่อตองการขอมูลใด ก็ให

ดับเบิ้ลคลิกที่ขอมูลนั้น 

 จากรูป ตองการจะคนหาพนกังานที่มีคําวา “วรรณ” ก็ใหคลิกที่ [คนหา] แลวใสคําวา “วรรณ” แลวคลิก 

[เร่ิม] โปรแกรมจะทาํการคนหา และแสดงรายชือ่พนกังานทีม่ผีลตรงกบัคําท่ีตองการแสดงขึน้มา เม่ือพบรหสั

ตามท่ีตองการแลวกใ็หดบัเบิล้คลกิทีพ่นกังานนัน้ โปรแกรมกจ็ะนําขอมลูพนักงานรายนัน้มาแสดงท่ีจอภาพให

 สําหรับวิธีการคนหานี้ วิธีที่ 1 และ 2 ทานสามารถใชไดกับทุกจอภาพท่ีมีชองรหัสพนักงาน สวนวิธีที่ 3 จะ

ใชไดเฉพาะกรณีที่อยูในจอภาพ เพิ่มแกไขพนักงานเทาน้ัน

ใส่รูปพนักงาน

 ในการนํารูปพนักงานไปเก็บบันทึกไวในโปรแกรม กอนอ่ืน ขอแนะนําใหจัดเตรียมรูปของพนักงานรวม

ไวที่ไดเร็คทอรี่สําหรับเก็บรูปพนักงาน จากนั้นทําตามข้ันตอนดังนี้

• ไปที่รายการ Update > เพิ่มแกไขพนักงาน ใสรหัสพนักงานท่ีตองการบันทึก แลวคลิก [แกไข] หรือ

กด F5

•  ใหดับเบิ้ลคลิกที่ชองรายการ คลิกที่นี่เพ่ือใสรูปภาพ เมื่อมีขอความตามรูปเลือก [Yes]

•  เลือกรูปพนักงานจากไดเร็คทอรี่ที่ไดจัดเตรียมไว

•  ทําตามคําแนะนําบนจอภาพ

•  จากนั้นรูปของพนักงานก็จะมาแสดงในแฟมขอมูลพนักงาน และ ที่รายการบันทึกประจําวัน
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บันทึกโน้ตย่อ

 นอกจากเหนือจากรายละเอียดของพนักงานที่โปรแกรมไดจัดเตรียมไวให ทานยังสามารถบันทึกประวัติ

สวนตัว หรือขอมูลอื่นๆ ของพนักงานไดตามตองการ โดยไมมีขอจํากัดใดๆ ลักษณะคลายกับสมุดบันทึกชวย

จํา แตจะเปนขอมูลเฉพาะตัวของพนักงานแตละคน ซึ่งมีวิธีการเรียกใชงานดังนี้

• คลิกไปท่ีรายการ Update > เพิ่มแกไขพนักงาน แลวใสรหัสพนักงานท่ีตองการ

• เมื่อรายละเอียดของพนักงานแสดงที่จอภาพแลว ใหคลิกเมาสขวาท่ีบริเวณในกรอบขอมูลพนักงาน 

แลวเลือก บันทึกโนตยอ หรือกด Ctrl+F1 ก็ได

• จอภาพ Memo จะแสดงข้ึนมา สามารถใสขอมูลใดๆ ของพนักงานไดตามตองการ อาทิ ประวัติการ

ศึกษา ความสามารถพิเศษ ประวัติการลงโทษ หรือ บันทึกความผิดของพนักงาน เปนตน

• เสร็จแลวคลิก [ตกลง] เพื่อบันทึกขอมูลลงแฟม

• หากตองการแกไข หรือ เพิม่เติมขอมลูกใ็หทาํวธิเีดยีวกัน ถามขีอมลูเดิมท่ีเคยบันทึกมาแลว โปรแกรม 

จะนําขอมูลเดิมมาแสดงใหเองโดยอัตโนมัติ

กําหนดหรือแก้ไขข้อมูลอื่นๆ ของพนักงาน

 นอกจากจะมีขอมูลของพนักงานตามท่ีทานไดบันทึกไปขางตนแลว ยังมีขอมูลอ่ืนๆท่ีทานอาจตองการนํา

มาบันทึกดวย เชน รายไดหรือรายการหักที่ยกมาจากบริษัทเดิมท่ีทํางานอยูคาลดหยอนปลายป รวมถึงอัตรา

เงินสะสมกองทนุเลีย้งชพี ฯลฯ การใสขอมูลอืน่ของพนกังาน จะอยูทีจ่อภาพ เพิม่แกไขพนักงาน ดงัรายละเอยีด
ที่จะอธิบายตอไปน้ี
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กําหนดค่าลดหย่อนของพนักงาน

 คาลดหยอนในท่ีนี้หมายถึงคาลดหยอนที่พนักงานมีสิทธินํามาหักลดหยอนภาษีไดตามกฏหมาย ซึ่งใน

ปจจุบันคาใชจายที่สามารถนํามาหักลดหยอนไดก็คือ เบ้ียประกันชีวิต, ดอกเบ้ียเงินกูซื้อบาน และ เงินบริจาค 

ดังน้ันในกรณีที่พนักงานที่มีรหัสอยูในโปรแกรมแลวมีคาใชจายดังกลาวก็จะตองนํามาบันทึกลงในโปรแกรม 

ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้

 จากจอภาพ เพิ่มแกไขพนักงาน ใสรหัสพนักงานท่ีตองการบันทึกคาลดหยอนกด Enter คลิกที่ [ขอมูล] 

เลือก กําหนดคาลดหยอน รายละเอียดที่ปรากฏบนจอภาพมีดังนี้

รายการ 
รายการคาลดหยอนที่จะทําการบันทึก โดยโปรแกรมไดกําหนดไวแลว ไดแก เบ้ียประกันชีวิต , ดอกเบ้ียเงิน

กูยืมฯ และ เงินบริจาค

จํานวนป
จํานวนปที่มีการหักคาลดหยอน เชน มีกรมธรรมประกันชีวิตสงเบ้ียประกัน 20 ป ก็ใหระบุในชองรายการน้ี

เทากับ 20  แตถามีการชําระเบี้ยประกันไปบางแลว ก็ใสเฉพาะจํานวนปที่เหลือ

หักแลว
โปรแกรมไดมีการหักคาลดหยอนไปแลวเปนจํานวนก่ีป โดยในชองรายการน้ีโปรแกรมจะทําการปรับปรุงให

เองโดยอัตโนมัติเมื่อมีการนํามาคํานวณคาลดหยอนในแตละป หรืออาจจะใชการบันทึกอีกวิธีหน่ึงก็คือ ใหใส

จํานวนปที่มีการหัก ตามที่เปนจริง และใสจํานวนปที่ไดมีการหักไปแลวในชองรายการน้ีก็ไดผลเชนเดียวกัน

จํานวนเงิน/ป
จํานวนเงินที่มีการชําระตอป ใหใสตัวเลขลงไปตามความเปนจริง วาผอนชําระตอปเปนจํานวนเงินเทาไร

หักลดหยอนคาอุปการะเลี้ยงดู
ในกรณีที่พนักงานมีสิทธิหักลดหยอนตามรายการน้ี ก็ใหเลือกวาตองการหักลดหยอนของบุคคลใดบาง โดย

คลิกที่  หนาบุคคลนั้น (สามารถระบุไดทั้งสวนตัวและของคูสมรส) ในการปรับอัตราคาลดหยอนกรณีที่มี

การเปลี่ยนแปลง ทานสามารถปรับแกไขไดที่รายการ Update > ตารางภาษี > คาใชจาย/รายการลดหยอน
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รายการบันทึกแบบอัตโนมัติ

 เปนการใหโปรแกรมนํารายได หรือ รายการหักใหกับพนักงานในแตละงวดการจายโดยอัตโนมัติ โดย

สามารถกําหนดจํานวนงวดท่ีจะคํานวณไดตามตองการ และเม่ือครบตามจํานวนงวดท่ีกําหนดไวโปรแกรมก็

จะไมนํามาคํานวณให ซึ่งสามารถนํามาประยุกตในงานไดหลายกรณี อาทิ

• หักเงินกูยืมพนักงาน

• หักคาของเสียหาย โดยแบงหักเปนงวดๆ

• เงินเพ่ิมพิเศษโดยแบงจายเปนงวดๆ

• ฯลฯ

 สาํหรบัรายการบันทึกแบบอัตโนมัตนิีโ้ปรแกรมจะนํามาใสใหกบัพนักงานแตละคน เม่ือทําการส่ังคํานวณ

รายไดแบบอัตโนมัติเทานั้น ซึ่งรายละเอียดในสวนนี้จะกลาวเพิ่มเติมอีกคร้ังใน หัวขอการคํานวณเงินไดและ

ภาษีของพนักงาน ในบทถัดไป

 จากจอภาพ เพิ่มแกไขพนักงาน ใสรหัสพนักงานที่ตองการ คลิกที่ [ขอมูล] เลือก กําหนดรายการบันทึก
แบบอัตโนมัติ รายละเอียดที่ปรากฏบนจอภาพมีดังนี้

รหัส
รหัสของรายไดหรือรายการหักที่ตองการนํามาคํานวณ

รายละเอียด 
ชื่อของรายไดหรือรายการหักตามรหัสรายได หรือ รายการหัก

จํานวนงวด 
จํานวนงวดที่จะมีการคํานวณรายการอัตโนมัตินั้น ถารายการนี้มีทุกงวดการจายใหระบุเปน 999

ใชไป 
งวดที่โปรแกรมไดทําการคํานวณไปแลว 

จํานวนเงิน/งวด
จํานวนเงินท่ีจะเพิ่มหรือหกัในแตละงวดการจาย
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 สําหรับการกําหนดรายการบันทึกแบบอัตโนมัตินี้สามารถบันทึกไดสูงสุด 5 รายการตอพนักงาน 1 คน

และรายการตางๆ สามารถเปลี่ยนแปลงแกไขไดตลอดเวลา 

อัตราเงินกองทุนสํารองเล้ียงชีพ

 หากกิจการมีสวัสดิการเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพใหกับพนักงาน ก็จะตองนํารายละเอียดในสวนของเงิน

กองทนุฯ นีม้าบนัทกึลงในโปรแกรม เพือ่ใชในการคาํนวณเงนิทีจ่ะตองหกัจากพนกังาน และสามารถนาํไปลด

หยอนภาษีได 

 จากจอภาพ เพิม่แกไขพนกังาน ใสรหสัพนกังานทีต่องการ คลกิที ่[ขอมลู] เลือกรายการ อตัราเงนิกองทนุ
สํารองเลี้ยงชีพ ซึ่งรายละเอียดที่ตองบันทึกมีรายการดังตอไปน้ี

วันท่ีเปดบัญชีเงินสะสมกองทุนฯ
ใสวันท่ีที่เริ่มตนหักเงินสะสม

หมายเลขสมาชิกเงินสะสมกองทุนฯ
ใสหมายเลขสมาชิกที่สถาบันจัดการเงินกองทุนฯออกใหกับพนักงาน

อัตราเงินสะสมของพนักงาน (%)
ใหใสอตัราเงนิสะสมทีจ่ะหกัจากรายไดของพนกังาน (หนวยเปนเปอรเซน็ต) ถาในอนาคตมกีารปรบัอตัราใหม

ก็สามารถเปลี่ยนแปลงได

อัตราเงินสมทบของนายจาง (%)
ใสอัตราเงินที่นายจางจะออกสมทบให และสามารถเปล่ียนแปลงเม่ือมีการปรับอัตราใหใหมไดเชนเดียวกัน

เงินสะสมของพนักงานจนถึงปจจุบัน
เงินสะสมที่หักจากพนักงานตั้งแตเริ่มเปดบัญชีจนถึงปจจุบัน

เงินสมทบของนายจางจนถึงปจจุบัน
เงินสมทบของนายจางตั้งแตเริ่มเปดบัญชีจนถึงปจจุบัน
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 เงินสมทบของพนักงาน และ เงินสมทบของนายจาง โปรแกรมจะปรับปรุงตัวเลขเหลานั้นใหเองโดย-

อัตโนมัติ ดังน้ันถากิจการเพิ่งจะเริ่มเขาเปนสมาชิกฯ ตัวเลขทั้ง 2 ชองใหปลอยวางไว แตถาเปนการยกตัวเลข

ยอดสะสมเดิมมาใสก็สามารถนํามาบันทึกไดทันที 

กําหนดรายได้ประจําของพนักงาน

 นอกเหนอืจากอตัราเงนิเดอืน/คาแรงทีพ่นกังานไดรบัในแตละงวดการจายเงิน บางกจิการอาจจะมีรายได

อืน่ๆท่ีรวมเปนรายไดใหกบัพนักงาน เชน คาท่ีพกั คาพาหนะ ฯลฯ ในกรณีทีร่ายไดเหลาน้ันเปนรายไดประจํา

ของพนักงาน เราสามารถกําหนดใหรายไดเหลานั้นเปนรายไดประจําของพนักงาน ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกใน

การที่จะไมตองจดจําวาพนักงานคนใดมีรายไดประจําอะไรบาง และโปรแกรมก็จะนํามาคํานวณเปนรายได

รวมของพนักงานใหโดยอัตโนมัติ

 จากจอภาพ เพิ่มแกไขพนักงาน ใหใสรหัสพนักงานที่ตองการ แลวคลิกที่ [ขอมูล] เลือก กําหนดรายได
ประจําของพนักงาน เมื่อจอภาพแสดงข้ึนมาใหคลิก [แกไข] โดยมีรายละเอียดของรายไดประจําท่ีจะบันทึกลง

ไปใหกับพนักงาน มีดังน้ี

รหัส
หมายถึงรหัสของรายไดประจําของพนักงาน กด F1 เพื่อแสดงรหัสรายไดที่สรางไวแลวได ซึ่งรหัสรายไดนั้น

จะตองถูกสรางไวกอน (ดูวิธีการสรางรายไดในบทที่ 3) โดยรหัสที่จะระบุในที่นี้จะตองเปนรหัสลําดับท่ี 3 - 30 

เทานั้น

รายละเอียด 
รายละเอียดของรายไดตามรหัสรายได โดยโปรแกรมจะนําขึ้นมาแสดงใหโดยอัตโนมัติ

อัตราตอเดือน
จํานวนเงินของรายไดประจําที่พนักงานคนนั้นๆจะไดรับตอเดือน ถาในกรณีมีการจายเงินมากกวาเดือนละ 1 

ครั้ง โปรแกรมจะนํารายไดนั้นมาหารตามจํานวนงวดที่จายใหเอง

• เมื่อใสรายละเอียดตางๆ เสร็จเรียบรอยคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือบันทึกรายการ
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รายละเอียดคู่สมรส/บิดามารดา

 ในการกาํหนดคาลดหยอนบางกรณ ีจะตองระบรุายละเอยีดของบคุคลท่ีจะนาํไปหักลดหยอน ไดแก บดิา 

มารดา และคูสมรส (กรณีที่ไมมีเงินไดและนําไปหักลดหยอน) 

 จากจอภาพ เพิ่มแกไขพนักงาน ใหใสรหัสพนักงานที่ตองการ แลวคลิกที่ [ขอมูล] เลือก รายละเอียดคู
สมรส/บิดามารดา เมื่อจอภาพแสดงข้ึนมาใหคลิก [แกไข] และใสรายละเอียดตามท่ีแสดงไวบนจอภาพ ทั้งใน

สวนของคูสมรส บิดา/มารดาสวนตัว บิดา/มารดาของคูสมรส 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ

 ในบทท่ีผานมาจะเปนการเตรียมขอมูลตาง ๆ รวมไปถึงคากําหนดท่ีจะใชในการคํานวณเงินได และ

รายการหักของพนักงาน ขั้นตอนไปก็จะเปนการบันทึกรายได รายการหัก และคํานวณภาษี เพ่ือคํานวณเงิน

ไดสุทธิที่จะจายใหพนักงาน โดยกอนที่จะไปถึงขั้นตอนการบันทึกรายการ ขออธิบายวงจรการทํางานของ

โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ใหทานไดทราบ ซึ่งวงจรดังกลาวเปนขั้นตอนการปฏิบัติที่จะตองทําในแตละ

รอบการจายเงิน ซึ่งถือเปนขั้นตอนสําคัญในการใชงานโปรแกรมใหคํานวณรายการไดอยางถูกตอง และชวย

ทานลดขั้นตอนการทํางานลงไปไดอยางมากมาย 

1. บนัทกึรายการประจําวนั เปนการบนัทกึรายการรายได และรายการหักของพนกังานท่ีมใีนงวดการ-

จายนั้น ที่อยูนอกเหนือไปจาก เงินเดือนและรายไดประจําของพนักงาน (รายการท้ัง 2 ประเภทน้ี

โปรแกรมจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ โดยไมตองบันทึกรายการ)  ซึ่งในสวนน้ีจะอธิบายเพ่ิมเติมใน

หัวขอการบันทึกรายการประจําวัน

2. บันทึกการขาด/ลา/มาสาย ถาพนักงานมีการลาในงวดการจายนั้น ใหนํารายการมาบันทึกลงใน

โปรแกรม กอนที่จะมีการคํานวณรายไดและภาษี

3. ทําการคํานวณรายไดและภาษี ถามีการบันทึกรายการตามขอ 1 ผิดพลาดสามารถท่ีจะยกเลิกการ

คํานวณได และสั่งใหโปรแกรมคํานวณใหมเมื่อมีการแกไขเสร็จเรียบรอยแลว

4. จดัพมิพรายงานตางๆ โดยเฉพาะกอนการปดบญัชสีิน้เดอืน ทานจะตองพมิพรายงานประจาํงวด ให
เรียบรอยกอนท่ีจะมีการปดบัญชี เพราะถาปดบญัชไีปแลวจะไมสามารถพิมพรายงานได เนือ่งจาก

ขอมูลจะถูกลางออกไปเมื่อมีการปดบัญชี

5. ทาํการสาํรองแฟมขอมลูกอนปดบญัชีสิน้งวด หรอื สิน้เดอืน เพราะหลงัจากทีป่ดบญัชีแลวขอมลูทีบ่นั

ลดขนตอนการทางานลงไปไดอยางมากมาย 
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ทึกไปแลว จะถูกลบออกจากโปรแกรม

6. เมื่อคํานวณรายไดตางๆ เสร็จเรียบรอยแลว กอนจะเริ่มตนบันทึกรายการของงวดการจายถัดไป จะ

ตองทําการปดบัญชีสิ้นงวด (หรือปดบัญชีสิ้นเดือนในกรณีเปนงวดการจายงวดสุดทายของเดือน) ซึ่ง

จะไดอธิบายใน บทที่ 7 เรื่องการปดบัญชี
 วงจรในการบันทึกรายการ จะทําเชนน้ีเปนประจําในทุกงวดการจาย โดยขอมูลเงินได และ รายการหัก

ของพนักงาน หลังจากที่ปดบัญชีไแลวจะถูกลบออกจากโปรแกรม ไมสามารถแกไขใดๆ ได หากมีการจายเงิน

ไดขาด หรือ เกิน จะตองไปทําการบันทึกรายการเพ่ิม หรือ ลด จากเงินไดในงวดการจายถัดไปแทน

การบันทึกรายการประจําวัน  

 หลังจากที่ทานกําหนดแฟมขอมูลหลักและสรางแฟมพนักงานเสร็จเรียบรอยแลว ใบบทนี้ก็จะเขาสูการ

บนัทกึรายไดและรายการหกัประจาํงวดพรอมกบัคาํนวณภาษสีาํหรบัพนกังานแตละคน ซึง่ถอืเปนขัน้ตอนการ

ทาํงานสาํคญัทีท่านตองปฏบิตัเิปนประจาํ กอนทีท่านจะมกีารจายเงนิเดอืนหรอืคาแรงโดยมขีัน้ตอนดงัตอไปนี้

• คลิกไปที่รายการ Edit > บันทึกรายการประจําวัน จอภาพ Transaction Entry จะแสดงข้ึนมาตามรูป

• ขณะท่ีเคอรเซอรอยูที่ชอง รหัสพนักงาน (เคอรเซอร ก็คือ ชองท่ีเห็นเปนแถบแสงสําหรับรอรับการ

บันทึกขอมูล) ใหใสรหัสพนักงานท่ีตองการบันทึกลงไป (หรือคลิกที่  ในชองรหัสพนักงาน หรือ

กด F1 เพื่อแสดงรหัสและรายช่ือพนักงานได) จากน้ัน ใหบันทึกรายการลงไปโดยมีรายละเอียดดังนี้

รหัส
ใสรหัสรายการ รายได หรือ รายการหัก หลังจากที่ใสรหัสรายการลงไปแลว ชื่อของรายไดหรือรายการหักนั้น

จะไปแสดงท่ี ชองรายละเอียด รายการท่ีทานไมจําเปนตองบันทึกเพราะโปรแกรมจะสรางใหตอนท่ีคํานวณ

รายไดและภาษี ไดแก เงินเดือน รายไดประจํา รายการบันทึกแบบอัตโนมัติ ภาษีหัก ณ.ที่จาย เงินประกัน

สังคม และเงินสะสมกองทุนฯ
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จํานวน
ถารายการท่ีจะบันทึกนี้เปน เงินเดือน คาแรงรายวัน คาแรงรายช่ัวโมง คาลวงเวลา และรายไดอื่นๆ ที่ทาน

กําหนดใหเปนชนิดท่ี 1 ตอนที่สรางรายได (ดู สรางแฟมขอมูลรายไดในบทท่ี 3 เพ่ิมเติม) โปรแกรมจะใหทาน

ใสจํานวนในชองน้ีดวย แตถาไมใชรายการขางตนก็จะขามไปชองถัดไป

รายได รายการหัก
ใหทานใสจาํนวนเงินลงไป (ถารายการท่ีบนัทกึเปนประเภทรายได เคอรเซอรจะไปอยูทีช่อง รายได ถารายการ
ที่บันทึกเปนรายการหักเคอรเซอรก็จะอยูที่ชอง รายการหัก) 

• เมื่อบันทึกรายการเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือเก็บขอมูลลงแฟม

หน้าท่ีการทํางานอ่ืน

 หลงัจากท่ีโปรแกรมคาํนวณรายไดและภาษีบนจอภาพแลว ทานสามารถตรวจสอบ หรือ ดวูธิกีารคาํนวณ

ของโปรแกรมไดดังน้ี

• กด F3 เพื่อดูขอมูลของพนักงาน

• กด F4 เพื่อดูวิธีการคํานวณภาษีของโปรแกรม 

• หลังจากท่ีกด F4 แลว ถากด F4 อีกครั้งจะเปนการแสดงตารางภาษี เพ่ือดูวาภาษีที่คํานวณตกอยูใน

อัตราคํานวณใดของตารางภาษี และ ถากด F3 ก็จะแสดงวิธีการคํานวณภาษีของโปรแกรม
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การแก้ไขหรือยกเลิกรายการบันทึกประจําวัน

 ถาตองการแกไขหรือยกเลิกรายการบันทึกประจําวัน ไมวาจะเปนรายการที่บันทึกเอง หรือรายการที่

โปรแกรมสรางขึ้นมาใหตอนคํานวณรายไดและภาษี ใหปฏิบัติดังนี้

• คลิกที่รายการ Edit > บันทึกรายการประจําวัน
• ใส รหัสพนักงาน ที่ตองการแกไขขึ้นมา

• เลื่อนเคอรเซอรไปยังบรรทัดของรายการท่ีตองการแกไขหรือยกเลิก

• จากนั้น ใหทําการแกไขใหเรียบรอย หรือถาตองการยกเลิกใหกด F6

• คลิกที่ปุม Re-Calculate หรือ กด F7 เพื่อคํานวณภาษีใหม

• คลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพื่อยืนยันและเก็บขอมูลลงแฟม

ถามีการแกไขรายได หรือ รายการหักของพนักงาน ใหกดปุม Re-
Calculate หรือ F7 ซํ้าหลายๆ ครั้งจนตัวเลขไมเปลี่ยนแปลง เพื่อให
โปรแกรมคํานวณเงินไดสทุธใิหใหม เพราะการแกไขรายได หรอื รายการ
หักจะมีผลตอภาษีฯ เงินสมทบประกันสังคม และ เงินกองทุนสํารองฯ

คํานวณรายได้และภาษี

 ความสะดวกในการใชโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL มาชวยในการคํานวณเงินไดและรายการหักของ

พนักงาน คือ การใหโปรแกรมชวยสรางรายการใหอัตโนมัติ โดยไมตองบันทึกรายการใดๆ โดยเพราะกิจการ

ที่มีพนักงานเปนพนักงานประจํา และไมมีการเปล่ียนแปลงในเร่ืองของรายไดแตละงวดการจาย จะย่ิงสะดวก

มากข้ึน เพียงเรียกการ คํานวณอัตโนมัติ โปรแกรมจะสรางรายการรายไดและรายการหักใหเองทันที

•  คลกิไปทีร่ายการ Edit > คาํนวณรายไดและภาษี  จากนัน้ใหเลอืก งวดการจาย ของพนกังานท่ีตองการ

คาํนวณ ทานจะเห็นหัวขอยอยอีก 2 หวัขอ คอื คาํนวณรายไดอตัโนมัต ิและ ไมคาํนวณรายไดอตัโนมัต ิ

ซึ่งแตละหัวขอมีรายละเอียดดังนี้

คํานวณรายได้อัตโนมัติ

 ถาเลือกหัวขอนี้ หมายถึง ตองการใหโปรแกรมสรางรายการท่ีเปนรายไดปกติของพนักงานแตละคนให

ดวย ซึง่รายไดปกตใินทีน่ี ้ไดแก เงนิเดอืน คาแรงรายวนั และ คาแรงรายชัว่โมง อยางไรกต็าม ถาทานเลือกให

โปรแกรมคาํนวณรายไดอตัโนมตัโิดยทีท่านไดสรางรายการทีเ่ปนรายไดปกตเิหลานีใ้น บนัทึกรายการประจาํ
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วัน ไปแลวก็ไมเปนไร เพราะโปรแกรมจะสรางรายการใหเฉพาะพนักงานท่ียังไมมีรายการเหลาน้ีเทาน้ัน (ถา

มีอยูแลวก็จะขามไป)

ไม่คํานวณรายได้อัตโนมัติ

 ถาเลือกหัวขอน้ี โปรแกรมก็จะสรางใหเฉพาะรายการ ภาษีหัก ณ.ที่จาย เงินประกันสังคม เงินสะสมกอง
ทุนฯ และรายการบันทึกแบบอัตโนมัต ิที่ทานกําหนดไวตอน เพิ่มแกไขพนักงาน เทาน้ัน

คําแนะนําในการเลือกใช้วิธีการคํานวณภาษี

 กรณทีีก่จิการของทานมีแตพนกังานรายเดอืนและรายไดของพนกังานกค็อื เงนิเดอืน ซึง่สวนใหญจะไดรบั
เตม็จาํนวน 30 วนัอยูแลว ขอแนะนําใหเลอืกเปน คาํนวณรายไดอตัโนมัต ิโดยในตอนท่ี บนัทกึรายการประจํา

วนั ใหบนัทกึเฉพาะพนักงานท่ีทาํงานไมครบ 30 วนั หรอืพนกังานท่ีมรีายการรายได หรอืรายการหักอืน่ๆ 
ที่ไมใชรายการปกติเทานั้น ที่เหลือใหโปรแกรมจัดการทั้งหมดใหเอง เชน พนักงานบางคนมีรายไดเพ่ิมจาก

ปกติเปนคาพาหนะ ก็ใหบันทึกเฉพาะคาพาหนะลงในรายการบันทึกประจําวัน สวนรายไดประจําอื่นๆ ก็ไม

ตองบันทกึลงไป เปนตน 

 สวนพนักงานประเภทรายวัน ซึ่งมักจะมีจํานวนวันทํางานไมเทากัน รวมทั้งมีคาลวงเวลาดวย ใหใชวิธี

บันทึกรายไดปกติ เชน คาแรงรายวัน คาลวงเวลา ใน บันทึกรายการประจําวัน ใหเรียบรอยกอน จากน้ัน จึง

มาทําการ คํานวณรายไดและภาษี โดยเลือกการคํานวณเปนแบบ ไมคํานวณรายไดอัตโนมัติ
 หลงัจากท่ีสัง่คาํนวณสามารถจัดพมิพรายงานตางๆ ไมวาจะเปน ทะเบียนจายเงินเดอืนหรือคาแรง ใบแจง

เงินได รายงานประจํางวดตาง ๆ หรือถาเปนสิ้นเดือนก็สามารถพิมพแบบย่ืนนําสงตาง ๆ ไดทันที 

การยกเลิกรายการคํานวณ

 เปนการยกเลิกรายการท่ีโปรแกรมสรางขึ้นมาใหตอน คํานวณรายไดและภาษีอัตโนมัต ิหลังจากท่ีเรียก

รายการนี้แลวควรจะสั่งใหโปรแกรมทําการคํานวณรายไดและภาษีใหม ดังนี้

• ไปท่ี Edit > ยกเลิกรายการคํานวณ จะเห็นหัวขอยอยแสดงข้ึนมา ใหเลือกหัวขอ เฉพาะท่ีโปรแกรม
คํานวณ

• จากน้ันใหเขาไปที่ Edit > บันทึกรายการประจําวัน แกไขรายการใหเรียบรอย

• ไปท่ี Edit > คํานวณรายไดและภาษี เพื่อคํานวณรายไดและภาษีใหม

โปรดระวัง..! การยกเลิกรายการคํานวณโดยเลือกแบบ ยกเลกิรายการทั้งหมด จะเปนการยกเลิกขอมูล
ทั้งที่ทานบันทึกเองและโปรแกรมสรางขึ้นมาให จึงควรระวังในการใชงาน
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บันทึกรายการขาด/ลา/มาสาย

 รายการน้ี ใชสําหรับบันทึกจํานวนวันขาด/ลา/มาสาย ซึ่งนอกจากจะเก็บเปนประวัติการทํางานของ

พนักงานแลว ถาเปนการบันทึกการขาดงาน หรือ กรณีที่กําหนดจํานวนวันท่ีอนุญาตใหลาหยุดงานไว และ

ถาพนักงานลาหยุดเกินจํานวนวันที่กําหนดไว โปรแกรมก็จะหักวันขาดหรือลาเกินกําหนดน้ีออกจากจํานวน

วนัทาํงานปกติใหตอนท่ีบนัทึกรายการประจําวนัหรือคํานวณรายไดอตัโนมัตใิหดวย (ดวูธิกีารกําหนดจํานวน

วันลาประเภทตางๆ ในบทที่ 2 เรื่อง จํานวนวัน/ชั่วโมงทํางาน)

• คลกิไปท่ีรายการ Edit > บนัทกึการขาด/ลา/มาสาย จอภาพ Edit Attendance จะแสดงขึน้มา จากนัน้ 

ใหใสรายละเอียดลงไป ดังนี้

รหัสพนักงาน
ใสรหัสพนักงานที่ตองการบันทึกลงไป

จํานวน
ใส จํานวนวัน ขาดงาน ลากิจ ลาปวย ลาพักรอน และ มาสาย เน่ืองจากโปรแกรมจะรับการบันทึกเปนจํานวน

วนัเทาน้ัน ดงันัน้ ถาตองการบันทึกเปนจํานวนช่ัวโมงจะตองคํานวณเอง โดยวิธคีาํนวณใหนาํตวัเลขน้ันมาหาร

ดวยจํานวนช่ัวโมงทํางานตอวัน (ปกติ=8) เชน ถาตองการบันทึก 1 ชั่วโมง ก็จะเทากับ 1 หาร 8 จะได 0.123 

วัน เปนตน 

• เสร็จแลว คลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพื่อบันทึกขอมูลลงแฟม



6
การพิมพ์รายงาน

พิมพ์ใบแจ้งเงินได้ 
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รายละเอียดทั่วไป

 การทาํงานของโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL จะเปนแบบ INTERACTIVE ดงันัน้ หลังจากทีบ่นัทกึขอมลู

เขาสูโปรแกรมแลวก็สามารถพิมพรายงานไดทนัทีโดยไมตองทําขัน้ตอนใดๆ อกีท้ังส้ิน ซึง่ขัน้ตอนในการพิมพ

รายงานนั้นก็เพียงแตเลือกรายงานที่ตองการ จากนั้นใหกําหนดคาตัวเลือกตางๆ ตามที่โปรแกรมถาม เชน 

ตั้งแตวันที่ใดจนถึงวันท่ีใด หรือตั้งแตงวดบัญชีใดจนถึงงวดบัญชีใด จากนั้นโปรแกรมก็จะพิมพรายงานตาม

ที่ทานเลือกและกําหนดไวใหทันที รายงานทั้งหมดที่มีอยูในโปรแกรมจะอยูในหัวขอ REPORT 

รูปแบบการพิมพ์รายงาน

การแสดงรายงานทางจอภาพและพิมพรายงาน

เมือ่เลอืกรายงานทีต่องการแลวคลกิที ่[พมิพ] จะเปนการแสดงผลรายงานทางจอภาพกอน (Preview) จากนัน้

จึงจะสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพอีกครั้งหนึ่ง โดยมีวิธีการใชงาน และการควบคุมดังนี้

1. เปนปุมสั่งพิมพรายงานออกทางเครื่องพิมพ

2. เปนปุมลัดสําหรับการแสดงผลทางจอภาพ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้

 Whole Page = แสดงรายงานเต็มหนากระดาษ

 Page Width = แสดงแบบใหขอบกระดาษซายขวาแสดงเต็มจอภาพ

 100% = แสดงขนาดพิมพจริง
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3. สําหรับยอขยายรายงาน

4. พลิกหรือเลือกหนาที่ตองการ โดยสามารถกระโดดขามไปยังหนาแรก หรือหนาสุดทายของรายงาน

ได

5. สําหรับปดรายงาน

 นอกจากน้ีในรายงานยังมีปุม Push Pin  ที่จะทําใหการแสดงรายงานแยกออกมาจากโปรแกรม ซึ่งทําให

ทานสามารถดูรายงานไดมากกวา 1 รายงานในเวลาเดียวกัน หรือจะใชเปรียบเทียบรายงาน 2 รายงานในชวง

เวลาที่ตางกันได 

การแสดงรายงานแบบตาราง

 การจัดพิมพรายงานแบบตาราง เปนการนําเสนอรายงานในอีกรูปแบบหน่ึง ซึ่งมีประโยชนอยางย่ิงใน

การจัดทํารายงานในรูปแบบที่ตองการไดอยางรวดเร็ว ซึ่งผูใชงานจะเห็นผลลัพธไดในขณะน้ันทันที และ จัด

พิมพรายงานออกมาทางเครื่องพิมพไดตามรูปแบบท่ีกําหนดไว นอกจากน้ียังสามารถนําขอมูลออกเพ่ือเช่ือม

กบัขอมลูภายนอกไดหลายรปูแบบ ซึง่จะชวยอาํนวยความสะดวกในการใชงานไดอยางมีประสิทธภิาพ และ ได

ประโยชนจากโปรแกรมไดอยางเต็มที่ การสั่งพิมพแบบตารางทําไดโดย ใหเลือกรายงานท่ีตองการพิมพ จาก

นั้นใหคลิกที่ [ตาราง] รายงานในรูปแบบตารางจะแสดงขึ้นมาบนจอภาพ
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การย้ายตําแหน่งข้อมูล

ทานสามารถทําการสลับเปลี่ยนลําดับการแสดงผลไดตามตองการ ตามขั้นตอนดังนี้

1. คลิกท่ีชื่อขอมูลคางไว จากตัวอยางใหคลิกเมาสคางไวที่แถวของ “รหัสพนักงาน”

2. แลวลากขอมูลไปยังตําแหนงที่ตองการแลวปลอยเมาส ขอมูลก็จะยายไปยังตําแหนงที่ตองการ
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 จากภาพ แสดงตัวอยางการยายขอมูล “รหัสพนักงาน”  ไปไวหลัง “ชื่อพนักงาน” ซึ่งขอมูลท้ังหมดใน

ตารางสามารถทําการเคลื่อนยายในลักษณะนี้

การเรียงลําดับข้อมูล

1. ใหทําการคลิกที่ “รหัสพนักงาน”  1 ครั้ง

2. ขอมูลจะเรียงลําดับสลับจากมากไปหานอย และจากนอยไปหามากเม่ือทําการคลิกซํ้าอีกครั้ง

 จากตวัอยาง คลกิทีข่อมูลจาํนวนเงิน จะสงัเกตเห็นวาขอมลูจะทําการเรยีงลาํดบัรายการขอมลูจากมากไป

นอย ใหทันที โดยจะทําไดกับขอมูลทีละ 1 รายการเทาน้ัน 

การจับกลุ่มข้อมูล

ในกรณีที่ทานตองการเรียงลําดับรายการมากกวา 1 ระดับ หรือตองการจับกลุมรายการท่ีสนใจ ใหทําตามขั้น

ตอนดังน้ี

1. ใหคลิกที่ขอมูลที่ตองการจับกลุมแลวลากไปยังพื้นท่ีที่มีขอความ “Drag a column header here to 
group by that column” เชน ลากขอมูล “แผนก” ไปยังพื้นท่ีนี้ จะเห็นความเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้น 
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โดยขอมูลที่เปน “แผนก” เดียวกันจะอยูจับรวมเปนกลุมเดียวกัน ถาตองดูขอมูลท่ีอยูภายในกลุมนั้น 

ใหคลิกท่ีเครื่องหมาย + 

2. ในการจับกลุมขอมูลนีส้ามารถทําไดมากกวา 1 ระดับ หมายความวา ทานสามารถลากขอมูลท่ีตองการ

มากกวา 1 ขอมูลไปยังบริเวณพ้ืนท่ีนี้ ตารางจะทําการจับกลุมขอมูลภายในกลุมเพ่ิมเติมให ซึ่งหาก

ทานสั่งพิมพรายงานโดยคลิกที่ File|Print ในตอนนี้ รายงานท่ีแสดงออกมาจะพิมพในแบบท่ีทานได

จับกลุม เรียงลําดับขอมูลที่แสดงอยูบนจอภาพให

3. หากตองการยกเลิกการจับกลุมก็ใหลากขอมูลจากพื้นที่จับกลุมมายังตําแหนงเดิม

 จากตัวอยางจะทําการจับกลุมขอมูลตาม “แผนก” และตามดวยขอมูลของ “รหัสพนักงาน” 
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การปิดการแสดงผลบางข้อมูล

ในบางรายงานอาจจะมีการแสดงขอมลูบางอยางทีม่ากเกนิไป ทานสามารถท่ีจะปดขอมลูทีไ่มตองการได ตาม

ขั้นตอนดังนี้

1. โดยคลิกที่เครื่องหมาย   ที่มุมซายของชื่อขอมูล 

2. จากน้ันในเอาเครื่องหมาย   ออกในขอมูลท่ีไมตองการใหแสดง

3. คลิกที่  ซํ้าอีกครั้ง เพื่อปดการทํางาน

 จากตัวอยางจะสังเกตเห็นวาไดทําการปดชอง “เงินเดือน/คาแรง” ซึ่งทานสามารถท่ีจะปดขอมูลทุกตัวที่

ไมตองการได

การนําข้อมูลออกในรูปแบบอ่ืน

ทานสามารถนําขอมูลออกเพื่อใชงานรวมกับโปรแกรมอื่นได โดยมีขั้นตอนดังนี้

1. โดยคลิกที่ FILE|EXPORT TO.. 
2. จากน้ันเรื่องรูปแบบที่ตองการนําขอมูลออก ซึ่งมีใหเลือก 3 รูปแบบ คือ 

• HTML : การแสดงผลแบบน้ี จะถึงดูรายงานผานทางโปรแกรม Internet Browser เชน IE, Nescape 

เปนตน หรือ จะนําไฟลไปแสดงบนอินเตอรเน็ตก็ได

• Excel : เปนการนําขอมูลออกในรูปของ Excel ไฟล เพ่ือใชงานรวมกับ MS Excel และ MS Access ได

ทันที

• Text : เปนการนําขอมูลออกในรูปของ Text File เพ่ือใหงานรวมกับโปรแกรมประยุกตอื่น
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การสร้างเง่ือนไขการกรองข้อมูล

ในกรณีทีต่องการท่ีจะกรองขอมูลในขอบเขตท่ีตองการ ทานสามารถกําหนดเง่ือนไขในการแสดงรายงานออก

มาไดตามตองการ ตามขั้นตอนดังนี้

1. คลิกท่ีเครื่องหมาย   หลังขอมูลที่ตองการกรอง ทานจะเห็นรายการท่ีรายงานไดเลือกเฉพาะขอมูล

ที่ซํ้ากันมาใหเลือกได

2. แตถาตองการที่สรางเงื่อนไขการดูขอมูลเอง ก็ใหเลือก Custom โดยทานสามารถสรางเง่ือนไขงาย ๆ 

ในการกําหนดขอบเขตที่ตองการไดโดย

 • equals หมายถึง เทากับ

 • does not equal หมายถึง ไมเทากับ

 • is less than หมายถึง นอยกวา

 • is less than or equal to หมายถึง นอยกวาหรือเทากับ
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 • is greater than หมายถึง มากกวา

 • is greater than or equal to หมายถึง มากกวาหรือเทากับ

 • is blank หมายถึง เปนชองวาง 

 • is not blank หมายถึง ไมเปนชองวาง

 

 สมมุติวา ทานตองการทราบพนักงานที่มีเงินมากกวา 20,000 บาท ก็ใหคลิกที่  ใน Column เงินเดือน/
คาแรง แลวเลอืก Custom ตามวธิกีารทีอ่ธบิายขางตน แลวระบรุายละเอียด คอื เงนิเดอืนคาแรง เลือก is greater 
than สวนในชองถัดมาดานซายใหพิมพ 20,000 แลวคลิก [OK] ก็จะปรากฏผลตามรูปถัดไป คือ รายงานจะ

แสดงเฉพาะพนักงานที่มีเงินเดือนมากกวา 20,000 บาท เทาน้ัน
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พิมพ์ใบแจ้งเงินได้ (PAYSLIP)

 โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ไดจดัเตรยีมรปูแบบการพมิพใบแจงเงนิได (PAYSLIP) ไดใหเลือกใชงาน

ไว 2 รูปแบบ

 1. พิมพลงกระดาษธรรมดา เปนการพิมพใบแจงเงินไดลงกระดาษ A4 ทั่วไป สามารถใชเคร่ืองพิมพทุก

ประเภทในการจัดพิมพ อาทิ DOT Matrix, Inkjet, Laser เปนตน 

 2. พมิพลงฟอรมสําเร็จรูป สาํหรับฟอรมสาํเร็จรูปท่ีโปรแกรมไดจดัเตรียม เปนแบบฟอรมท่ีบรษิทั บซิเินส

ซอฟต จํากัด เปนผูออกแบบไว การจัดพิมพจะใชกับเครื่องพิมพแบบ DOT Matrix ไดเทาน้ัน เน่ืองจากเปน

แบบฟอรมที่มีสําเนาในตัว ถาใชเครื่องพิมพประเภทอื่น จะไมสามารถใสกระดาษ หรือ พิมพใหมีสําเนาได 

 สําหรับแบบฟอรมสําเร็จรูป ก็ยังมีดวยกัน 2 รูปแบบ คือ แบบธรรมดา 2 ชั้น กับ แบบซอง Enclose ให

เลือกใชงาน

วิธีการส่ังพิมพ์

1. ไปท่ีรายการ Report > พิมพใบแจงเงินได  จากนั้นใหระบุ วันท่ีจัดพิมพ ชวงพนักงานท่ีตองการพิมพ 

และงวดการจายเงิน

2.  ถาพิมพลงฟอรมสําเร็จรูป สามารถคลิก [พิมพ] ไดทันที

3.  ถาตองการพิมพลงกระดาษธรรมดาใหเลือก ไมพิมพลงฟอรมสําเร็จรูป
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การต้ังค่าสําหรับแบบฟอร์มใบแจ้งเงินได้สําเร็จรูป

 เน่ืองจากเคร่ืองพิมพแตละรุน แตละย่ีหอมีการกําหนดระยะในการเล่ือนบรรทัดแตกตางกัน ทําให

โปรแกรมไมสามารถกาํหนดเปนคามาตรฐานในการพมิพลงฟอรมสาํเรจ็รปูได ดงันัน้กรณทีีพ่มิพใบแจงเงนิได 

ไมลงฟอรมพอดีใหปรับคาของโปรแกรมตามขั้นตอนดังนี้

1.  ไปที่รายการ Report > พิมพใบแจงเงนิได ที่ชองพิมพ จะมีปุมลูกศรเล็ก ๆ ขางปุม [พิมพ] ใหคลิก

แลวเลือก ออกแบบรายงาน

2.  จอภาพ Report Designer จะแสดงข้ึนมา ใหทานนําเมาสไปวางบริเวณคําวา “Header” แลวคลิกขวา 

เลือก Position ใหปรับคาในชอง Print Position โดยปรับคาทีละนอย แลวทําการบันทึกคา โดยกด 

[OK] 

3.  ออกจากจอภาพ Report Designer โดยคลิกไปที่ File > Close ถามีขอความวา Save Change to ... 
ใหตอบ [Yes]

4.  ทดลองพิมพรายงานอีกครั้ง

 สวนในกรณีที่สวนของรายละเอียดของรายไดและรายการหัก ถาพิมพลงแบบฟอรมใบแจงเงินไดไมลง

ฟอรมพอดี การปรับแกไขทําไดดังนี้

1. จากจอภาพการออกแบบรายงาน ใหคลิกที่ SubReport1 : TextPipeline_SubDesc
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2. คลิกขวาท่ีบรรทัด Detail เลือก Position

3. ปรบัคา Print Position เพ่ิมขึน้หรอืลดลงทีละนอย ๆ  แลว จากนัน้ใหบนัทกึคา แลวทดลองพมิพจนได

ตําแหนงการพิมพที่ลงแบบฟอรมใบแจงเงินไดไดพอดี
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ตองการสัง่ซือ้แบบฟอรมสาํเรจ็รปูสามารถติดตอสัง่ซือ้ไดทีบ่รษิทัฯ หรอื สัง่ซ้ือผานเวบ็

ไซด www.businesssoft.com

ตัวอยางแบบฟอรมใบแจงเงินเดือนสําเร็จรูปแบบ 2 ชั้น ธรรมดา

ตัวอยางแบบฟอรมใบแจงเงินเดือนสําเร็จรูปแบบซอง Enclose



7
การปิดบัญชี
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รายละเอียดทั่วไป

 รายการปดบัญช ีถอืเปนขัน้ตอนสดุทายในการทํางานปกติทีท่านจะตองปฏบิตัทิกุคร้ัง กอนทีจ่ะเริม่บันทกึ

ขอมูลในงวดตอไป ในการปดบัญชีนี้โปรแกรมจะทําการลบขอมูลที่ทานบันทึกลงไปในงวดกอนหนานี้ออก

ทั้งหมด สวนรายไดและรายการหักตาง ๆ ที่เกิดขึ้นมาในแตละงวดนั้น จะนําไปรวมเปนยอดสะสมเพื่อใชใน

การคํานวณภาษีของงวดถัดไป 

ปิดบัญชีสิ้นงวด

 หลังจากที่ทานบันทึกรายการประจําวัน,คํานวณรายไดและภาษี รวมทั้งพิมพรายงานตาง ๆ ประจํางวด

เสร็จเรียบรอยแลว กอนที่เริ่มทํางานในงวดตอไปทานจะตอง ปดบัญชีสิ้นงวด เสียกอน มิฉะนั้นขอมูลเดิมก็

จะยังคงคางอยูทําใหไมสามารถบันทึกรายการใหมลงไปได บางทานอาจต้ังคําถามวา ถาจะใชวิธีการยกเลิก

รายการบันทึกประจําวันออกไปเลยโดยไมตองปดบัญชีจะไดหรือไม ก็ขอตอบวาทําไมได เพราะถาทาน ลบ

รายการบันทึกประจําวันออกไป จะทําใหยอดสะสมเดือน และ ยอดสะสมปถกูลบออกไปดวย แตถาเปนการ 

ปดบัญชีสิ้นงวด โปรแกรมจะลบเฉพาะขอมูลประจํางวดออก แตยอดสะสมเดือนและยอดสะสมปยังคงอยู อยา

ลืมวา จุดประสงคของการปดบัญชี คือ เพื่อเริ่มตนการทํางานในงวดตอไป ไมใชเปนการปดบัญชีเพ่ือประมวล

ผลใด ๆ ทั้งสิ้น (บางทานอาจเขาใจวา รายงานบางตัวจะตองพิมพภายหลังจากท่ีปดบัญชีไปแลว ซึ่งเปนการ

เขาใจผิด) ดังน้ัน ทานจะตองปฏิบัติงานหรือพิมพรายงานตาง ๆ ประจํางวดใหเรียบรอยกอนแลวจึงคอยมา

ทําการปดบัญชี สิ่งที่ทานจะตองปฏิบัติกอนที่จะทําการปดบัญชีสิ้นงวด มีดังนี้ :-
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• พิมพรายงานประจํางวด ไดแก

1. รายงานรายการบันทึกประจําวัน

2. รายงานทะเบียนจายเงินได

3. ใบแจงเงินได (ถาตองการ) จายเงินเดือนหรือคาแรงใหกับพนักงานใหเรียบรอย

• โอนขอมูลเขาสูโปรแกรมบัญชีแยกประเภท (ถาใชรวมกับโปรแกรมบัญชีแยกประเภท)

• ทําการ สํารองแฟมขอมูล เก็บไวอยางนอย 1 ชุด 

 สําหรับขั้นตอนการทํางานและรายละเอียดตางๆ มีดังนี้ :-

• คลิกไปที่รายการ Period > ปดบัญชสีิ้นงวด จากน้ัน ทานจะเห็นหัวขอยอยเพ่ือใหเลือกงวดการจาย 

ถาพนักงานจายเงินแบบใดก็ใหเลือกแบบน้ัน เชน ถาจายเงินเดือนละ 1 ครั้งก็เลือกหัวขอ เดือนละ 1 

ครั้ง ถามีมากกวา 1 แบบ เชน มีทั้งแบบจายเงินเดือนละ 1 ครั้ง และ แบบจายเงินเดือนละ 2 ครั้ง ถา

เปนกลางเดือนก็ใหปดบญัชเีฉพาะพนักงานท่ีจาย เดอืนละ 2 คร้ัง พอถึงวนัส้ินเดือนจึงคอยปดบญัชทีัง้

แบบ เดือนละ 1 ครั้ง และแบบ เดือนละ 2 ครั้ง เมื่อเลือกงวดการจายเรียบรอยแลว จะปรากฏจอภาพ

ดังรูป ใหทานกรอกรายละเอียดลงไป ดังนี้ :-

วันท่ีปดสิ้นงวด
ใสวันท่ีที่จะทําการปดบัญชีครั้งนี้

พิมพรายงานประจํางวดแลว?
เนื่องจากภายหลังการปดบัญชี รายงานตาง ๆ ประจํางวด (เฉพาะงวดท่ีทําการปดบัญชี) ที่กลาวถึงขางตนจะ

ถูกลบออกไปและไมสามารถเรียกมาพิมพไดอีก ดังนั้น ถาทานยังไมไดพิมพรายงานเหลาน้ัน ทานจะตองไป

พิมพใหเสร็จเรียบรอยเสียกอน แตถาพิมพเรียบรอยแลวก็ใหเลือก “ใช”
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สํารองแฟมขอมูลเก็บไวแลว (Y/N)
ถาทานไดทําการ สํารองแฟมขอมูล เรียบรอยแลว ใหเลือก “ใช” 

• หลังจากกรอกรายละเอียดเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิก “เร่ิม” หรือกด F10 เพ่ือทําการปดบัญชี

ปิดบัญชีสิ้นเดือน

 เมื่อถึงวันสิ้นเดือน กอนที่ทานจะเริ่มบันทึกขอมูลหรือปฏิบัติงานใดๆ ในเดือนตอไปทานจะตองทําการ 

ปดบัญชีสิ้นเดือน เสียกอน เพื่อทําใหยอดสะสมเดือนวางสําหรับบันทึกขอมูลในเดือนตอไป ซึ่งถาหากทานไม

ไดปดบญัชสีิน้เดือน ยอดสะสมเดือนกจ็ะยงัคงคางอยูทาํใหไมสามารถบันทกึรายการใหมลงไปได (เพราะถามี

ขอมลูใหมเขาไป แทนท่ีจะเปนยอดสะสมของเดือนตอไปกลับกลายเปนยอดสะสมในเดือนท่ีแลว) สิง่ท่ีทานจะ

ตองปฏิบัติกอนท่ีจะทําการปดบัญชีสิ้นเดือน ไดแก

• พิมพรายงานประจําเดือน ไดแก 

1. รายงานสรุปการขาด/ลา/มาสาย 

2. รายงานสรุปรายไดและรายการหกั 

3. แบบย่ืนรายการประจําเดือน

• ทําการ สํารองแฟมขอมูล เก็บไวอยางนอย 1 ชุด 

จากนั้น ใหคลิกไปท่ีรายการ Period > ปดบัญชีสิ้นเดือน จะปรากฏจอภาพดังรูป ใหใสรายละเอียดลงไปดังนี้

วันที่ปดบัญชีสิ้นเดือน 
ใสวันที่ที่จะทําการปดบัญชีครั้งนี้

พิมพรายงานประจําเดือนแลว?
ถาทานพิมพรายงานประจําเดือนที่กลาวไวขางตนเรียบรอยแลวก็ใหเลือก “ใช” แตถายังไมไดพิมพจะตอง
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ไปพิมพใหเรียบรอยกอน เพราะหลังจากปดบัญชีสิ้นเดือนไปแลวจะไมสามารถพิมพรายงานเหลาน้ันไดอีก

สํารองแฟมขอมูลเก็บไวแลว?
ถาทานไดทําการ สํารองแฟมขอมูล เรียบรอยแลว ใหเลือก “ใช” 

• เมื่อกรอกรายละเอียดลงไปเรียบรอยแลว ใหคลิก “เร่ิม” หรือกด F10 เพ่ือทําการปดบัญชี

ปิดบัญชีสิ้นปี

 รายการนี ้ถอืไดวาเปนขัน้ตอนสดุทายของการทาํงานในแตละป โดยเมือ่ถงึวนัส้ินปทานจะตองทาํการ ปด

บัญชีสิ้นป เพ่ือลางยอดสะสมตางๆที่เกิดขึ้นตลอดทั้งปออกไปสําหรับเร่ิมตนบันทึกขอมูลในปภาษีตอไป สิ่งที่

ทานจะตองปฏิบัติกอนที่จะทําการปดบัญชีสิ้นป ไดแก 

• พิมพรายงานประจําป ไดแก 

1. รายงานสรุปการเสียของพนักงาน 

2. แบบยื่นรายการประจําป

• ทําการ สํารองแฟมขอมูล เก็บไวอยางนอย 1 ชุด 

 

 ขัน้ตอนการปดบญัชีสิน้ปคอื ใหคลกิไปท่ีรายการ Period > ปดบญัชีสิน้ป จะปรากฏจอภาพดังรูป ใหทาน 

กรอกรายละเอียดตางๆ ลงไป ดังนี้:-

วันท่ีปดบัญชีสิ้นป 
ใสวันท่ีที่จะทําการปดบัญชีครั้งนี้

พิมพรายงานประจําปแลว? 
ถาทานพิมพรายงานประจําปแลวก็ใหเลือก “ใช” แตถายังไมไดพิมพจะตองไปพิมพใหเรียบรอยกอน เพราะ

หลังจากปดบัญชีแลว จะไมสามารถพิมพรายงานเหลาน้ันไดอีก
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สํารองแฟมขอมูลเก็บไวแลว? 
ถาทานไดทําการ สํารองแฟมขอมูล เรียบรอยใหเลือก “ใช” 

• เมื่อกรอกรายละเอียดลงไปเรียบรอยแลว ใหคลิก “เริ่ม” หรือกด F10 เพ่ือทําการปดบัญชี

ข้อสังเกตบางประการในการปิดบัญชีสิ้นงวด

 บางทานอาจตัง้ขอสงัเกตวา ถาเปนกจิการทีม่งีวดการจายเพียงเดอืนละ 1 คร้ัง การปดบญัชสีิน้งวดอาจจะ

ไมจําเปน เพราะหลังจากปดบัญชีสิ้นงวดไปแลวก็จะตองมาปดบัญชีสิ้นเดือนอยูดี ดังนั้น ถาสมมุติวาพอถึงวัน

สิ้นเดือนอาจจะพิมพรายงานทั้งประจํางวดและประจําเดือนใหเรียบรอย จากนั้นหลังจากจายเงินใหพนักงาน

เสร็จแลวก็ปดบัญชีสิ้นเดือนทีเดียวไปเลยนาจะทําได ซึ่งขอตอบวาขอสังเกตของทานดังกลาวเปนขอสังเกตท่ี

ถูกตอง ดังน้ัน ถากิจการของทานมีงวดการจายเพียงแบบเดียวคือ เดือนละ 1 ครั้ง ก็สามารถปดบัญชีสิ้นเดือน

ไดเลยโดยไมตองปดบัญชสีิน้งวด แตอยาลมืวาทานจะตองพิมพรายงานทัง้ประจาํงวดและรายงานประจาํเดอืน

ใหเรียบรอยกอน อยางไรก็ตาม วิธีการดังกลาวใชไดเฉพาะกิจการท่ีจายเงินเพียงเดือนละ 1 ครั้งเทาน้ัน และก็

ไมใชสิ่งจําเปนท่ีทานจะตองปฏิบัติตามทั้งหมด ดังนั้น หากทานยังไมเขาใจและเกรงวาจะสับสนก็ขอใหปฏิบัติ

ตามขั้นตอนตามปกติโดยไมตองสนใจวิธีการดงักลาวนี้ (คือใหปดบัญชีสิ้นงวดใหเรียบรอยแลวจึงมาปดบัญชี

สิ้นเดือน) 





8
ตารางภาษี

ค่าลดหย่อน

ประกันสังคม
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รายละเอียดทั่วไป

 ในสภาพเศรษฐกิจท่ีมคีวามเปล่ียนแปลงอยูตลอดเวลา การคํานวณในเร่ืองของคาลดหยอนตางๆ รวมไป

ถงึการคาํนวณภาษกีม็กีารปรบัเปลีย่นไปตามนโยบายของหนวยราชการ ทัง้น้ีเพือ่ใหสอดคลองไปตามสภาวะ

การนัน้ๆ ในบางเงือ่นไขของการคาํนวณคาลดหยอนหรอืภาษ ีผูใชงานโปรแกรมสามารถทีจ่ะปรบัเปล่ียนหรอื

แกไขคาตาง ๆ ใหเปนไปตามที่ทางราชการกําหนด

 รายการที่โปรแกรมไดจัดเตรียมไวเพื่อใหมีการปรับแกไข กรณีที่หนวยงานมีการประกาศเปลี่ยนแปลง 

มีดังนี้

1. ตารางภาษี

2. คาลดหยอนภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา

3. อัตราเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ

ปรับแก้ไขตารางภาษี/ค่าลดหย่อน

 ตารางภาษีในที่นี้ เปนการกําหนดคาตาง ๆ ที่ใชในการคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา ตามที่กรม

สรรพากรประกาศใช ซึ่งไดรับการออกแบบใหมีความยืดหยุน สามารถที่ปรับตัวเลขอัตราภาษีไดเมื่อมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 คลิกไปท่ีรายการ Update > เพิ่มแกไขตารางภาษี จากนั้นจะปรากฏจอภาพ Edit Tax Table แสดงขึ้นมา 

ใหคลิกที่ [แกไข] เพื่อเขาสูโหมดการแกไขรายการ

 ทานจะเห็นตัวเลขตางๆ แสดงท่ีจอภาพอยูแลว ซึ่งตัวเลขเหลานี้เปนคามาตรฐานท่ีโปรแกรมกําหนดไว

ใหอัตโนมัติ ดังน้ัน หากตัวเลขเหลานี้ตรงกับตารางอัตราภาษีปจจุบันก็ไมจําเปนตองเขาไปแกไขใดๆ จนกวา

จะมีการประกาศเปล่ียนแปลงจากกรมสรรพากร อยางไรก็ตามจะขออธิบายรายละเอียดในแตละชองท่ีจะบัน

ทึกเพื่อที่วาหากมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตทานจะไดสามารถแกไขได ดังนี้
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ชื่อตารางภาษี
ชองน้ีไมมีความหมายใด ๆ มีไวสําหรับเปนชื่อตารางเทาน้ัน

จํานวนบุตรหักลดหยอนได
คือจํานวนบุตรมีสิทธิ์นํามาหักเปนคาลดหยอนได ตามที่กฏหมายกําหนด

สําหรับผูมีเงินไดเกิน
ระบุจํานวนเงินไดทั้งปของพนักงานท่ีจะตองถูกนํามาหักภาษี โดยถาเงินไดของพนักงานไมถึงจํานวนเงินที่

กําหนดก็ไมตองเสียภาษี (จํานวนเงินดังกลาวยังไมรวมคูสมรส ถาพนักงานคนใดที่แตงงานแลวและคูสมรส

ไมมีรายได โปรแกรมจะนําตัวเลขดังกลาวมาคูณ 2 ใหเอง)

ตารางอัตราภาษีเงินได
ระบุจาํนวนเงินของข้ันเงินไดสทุธ ิและอัตราภาษีของข้ัน สาํหรับชองภาษีสะสมสูงสดุของข้ันโปรแกรมจะคํานวณ

ใหโดยอัตโนมัติ (หลังจากระบุจํานวนตางๆลงไปแลว ชองภาษีสะสมสูงสุดจะตองตรงกันกับตารางอัตราภาษี

ของกรมสรรพากร)

 เมื่อแกไขเสร็จเรียบรอยแลวใหคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือเก็บขอมูลลงแฟม

ขอควรจาํ ในการเปลีย่นแปลงตารางภาษนีัน้ ไมวาจะเปลีย่นแปลงหรอืแกไขในเดอืนภาษใีด โดยปกติจะ
ถือวาเปนการเปลี่ยนแปลงตลอดปภาษนีั้น ๆ โดยโปรแกรมจะทําหนาท่ีคํานวณ และ ปรับภาษีในเดือน
ที่ลวงแลวใหโดยอัตโนมัติ 
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ค่าใช้จ่าย/รายการลดหย่อน

 ผูมเีงนิไดมสีทิธทิีจ่ะหกัคาใชจายแบบเหมาจายไดตามเกณฑทีก่ฏหมายกําหนด สวนการหักคาลดหยอน 

หมายถึง รายการตาง ๆ  ทีก่ฏหมายไดกาํหนดใหหกัไดเพิม่ขึน้หลังจากไดหกัคาใชจายแลว เพือ่เปนการบรรเทา

ภาระภาษีใหแกผูเสียภาษตีามบัญชีอัตราภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา

 ใหคลิกไปท่ี Update > เพ่ิมแกไขตารางภาษี คลิกไปท่ีแทบ คาใชจาย/รายการลดหยอน เมื่อตองการ

แกไขคาลดหยอน ใหคลิกที่ปุม [แกไข] โดยมีรายละเอียดแตละชองรายการดังนี้

หักไดรอยละ (%)
 ระบุอัตรารอยละที่นํามาหักเปนคาใชจายแบบเหมาจาย

สูงสุดไมเกิน (บาท)
 จาํนวนเงินสูงสดุทีห่กัเปนคาใชจายได ตามรายการหักไดรอย (%) หกัแลวจะตองไมเกนิจํานวนเงินท่ีระบุ

ไวในชองรายการนี้

รายการลดหยอน
 คาลดหยอนท่ีสามารถนํามาหักลดหยอยภาษีได พรอมจํานวนเงินสูงสุดท่ีลดหยอนไดไมเกิน/ป เชน เบี้ย

ประกันชีวิต หักไดสูงสุดไมเกิน 100,000 บาท ก็ใหระบุในชองสงูสุดไว 100,000 บาท กรณีที่เบ้ียประกันชีวิต

สูงกวา 100,000 บาท โปรแกรมจะนํามาคํานวณเพียง 100,000 บาทเทาน้ัน

เมื่อแกไขคาตาง ๆ เสร็จแลวใหคลิก [ตกลง]
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รายการค่าลดหย่อน (ต่อ)

 ในสวนนี้จะเปนการกําหนดคาลดหยอน ในสวนของ

• หนวยลงทุนในกองทุนรวมเพื่อการเลี้ยงชีพ (Retirement Mutual Fund หรือ RMF)

•  หนวยลงทุนในกองทุนรวมหุนระยะยาว (Long Term Equity Fund หรือ LTF)

•  เงินกองทุนประกันสังคม

 ใหคลิกไปที่ Update > เพิ่มแกไขตารางภาษี คลิกไปที่แทบ รายการลดหยอน (ตอ) เมื่อตองการแกไขคา
ลดหยอน ใหคลิกที่ปุม [แกไข] โดยมีรายละเอียดแตละชองรายการดังนี้

ค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมเพ่ือการเล้ียงชีพ

 คือ กองทุนรวมประเภทหน่ึง ที่มีวัตถุประสงคในการสงเสริมการออม และ การลงทุนระยะยาวของบุคคล 

เพื่อเตรียมเงิน และ ความพรอมไวสําหรับการเลี้ยงชีพของตนเอง และ ครอบครัว ในยามเกษียนอายุงาน โดย

มีขอมูลที่ใหใสดังนี้

สวนที่เกินจาก (บาท)
เปนเงินสวนเกินจากเงินที่จายเขาเงินสะสมกองทุนสํารองเล้ียงชีพ ไดสูงสุดตามที่กฏหมายกําหนด

สูงสุดไมเกิน (บาท)
จํานวนเงินสูงสุดที่สามารถนํามาหกัลดหยอนได

ไมเกินรอยละของเงินได (%)
อัตรารอยละของเงินไดสูงสุดที่นํามาหักลดหยอนได



บทที่ 8 ตารางภาษี/คาลดหยอน/ประกันสังคม 87

ค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมหุ้นระยะยาว

 คือ กองทุนรวมตราสารแหงทุนประเภทรับซื้อคืนหนวยลงทุน (กองทุนเปด) ที่มีนโยบายในการลงทุนใน

หุนสามญัของบรษิทัจดทะเบยีนในตลาดหลกัทรพัย ไมนอยกวารอยละ 65 ของมลูคาทรพัยสนิสุทธขิองกองทนุ 

โดยมีรายละเอียดแตละชองรายการดังนี้

สูงสุดไมเกิน (บาท)
จํานวนเงินสูงสุดท่ีสามารถนํามาหักลดหยอนได

ไมเกินรอยละของเงินได (%)
อัตรารอยละสูงสุดของเงินได ที่สามารถนํามาหักลดหยอนได

เงินกองทุนประกันสังคม

 คือ การสรางหลักประกันในการดํารงคชีวิตในกลุมของสมาชิกที่เขารวมโครงการ เพ่ือรับผิดชอบในการ

เฉลี่ยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการ เจ็บปวย คลอดบุตร ตาย ทุพพลภาพ สงเคราะหบุตร ชราภาพ และการ

วางงาน เพื่อใหไดรับการรักษาพยาบาล และมีรายไดอยางตอเนื่อง โดยมีรายละเอียดแตละชองรายการดังนี้

 สําหรับการเปลี่ยนแปลงแกไขเงินประกันสังคมนั้น มีสวนที่จะตองทําการแกไขดวยกัน 2 สวนไดแก

1. การเปลี่ยนแปลงแกไขฐานเงินเดือนคาจางตํ่าสุด
 ฐานคาจางเงนิเดอืนต่ําสดุ หมายถงึ อตัราคาจางขัน้ตํา่ทีจ่ะนาํมาใชในการคํานวณเงินประกนัสงัคม สาํหรับ

ในกรณทีีพ่นกังานมรีายไดไมถงึฐานรายไดขัน้ตํา่ กจ็ะใชฐานคาจางเงนิเดอืนท่ีกาํหนดไวมาคาํนวณเงนิประกนั

สังคม ซึ่งคาปจจุบันนี้ไดกําหนดไวอยูที่ 1650 บาท ในกรณีที่คาดังกลาวมีการเปล่ียนแปลง สามารถทําการ

แกไขไดดังน้ี

• เลือกรายการ Update > แกไขตารางอัตราภาษี เลือกรายการ รายการลดหยอน (ตอ)
• ที่ชองรายการ ฐานคาจางรายเดือนตํ่าสุดสําหรับการคํานวณเงินประกันสังคม (บาท) ใสคา ฐานเงิน
เดือน ที่ตองการลงไปแลวคลิก [ตกลง] หรือ กด F10 เพื่อเก็บบันทึกคา

• ในกรณีที่มีการคํานวณภาษีไปกอนที่จะมีการเปลี่ยนแปลงคาดังกลาว ทานจะตองทําการยกเลิกการ

คํานวณ โดยเลือกรายการยกเลิกเฉพาะที่โปรแกรมคํานวณ แลวส่ังใหโปรแกรมทําการคํานวณใหม 

เพราะการเปลี่ยนแปลงคา ณ จุดนี้จะไมไปเปลี่ยนแปลงคาท่ีไดคํานวณไปแลว ซึ่งก็รวมไปถึงการ

คํานวณเงินประกันสังคมในงวดการจายที่ผานมาแลวดวย
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2. การเปลี่ยนแปลงอัตราการหักเงินประกันสังคม
 อัตราเงินสมทบประกันสังคม หมายถึง อัตราท่ีจะหักเงินสมทบ โดยคิดเปนอัตรารอยละของรายได โดย

ปจจุบันอยู 5% กอนที่จะไปบันทึกรายการทานจะตองมีการคํานวณจัดเตรียมคาตอไปนี้กอน เพราะถาใสคา

กําหนดไมถูกตองจะมีผลตอการคํานวณเงินสมทบฯ ดวย

 เงินหักสูงสุดตอป หมายถึง เงินสมทบประกันสังคมสูงสุดท่ีจะหักจากพนักงานตอปไมเกินเทาไร ซึ่งมีวิธี

การคํานวณดังนี้ ใหเอาจํานวนรายไดสูงสุดตอเดือนท่ีจะนํามาคํานวณเงินประกันสังคม (ในขณะน้ีคือ 15,000 

บาท) คูณดวยอัตรารอยละที่จะหักจากเงินไดของพนักงานตอเดือน (ในขณะน้ีคือ 5%) จากน้ันนํามาคูณดวย 

12 (หมายถึงเปนการคํานวณเงินสมทบตลอดทั้งป) จากตัวอยาง ก็จะไดตัวเลข คือ 15000 x 5% = 750 จาก

นั้นเอาผลลัพธที่ไดมาคูณดวย 12 ดังนี้  750 x 12 = 9000

 สมมตุวิามกีารเปลีย่นแปลงอตัราการหกัเงนิสมทบจากรอยละ 5 เปนรอยละ 4.5 ตวัเลขดงักลาวจะเปนดงัน้ี  

15000 x 4.5% = 675  เอาผลลัพธที่ไดมาคูณดวย 12 ดังนี้  675 x 12 = 8100 เมื่อไดตัวเลขตางๆเรียบรอย

แลว ก็นําคาดังกลาวมาบันทึกตามขั้นตอนตอไปน้ี

• ไปที่รายการ UPDATE > เพิ่มแกไขรายการหัก 
• จากจอภาพ Edit Earning/Deduction ใหดับเบ้ิลคลิกที่รายการ 32 เงินประกันสังคม
• ที่ชองรายการ อัตรา เลือก รอยละ (%) แลวใสอัตราหักเงินประกันสังคมที่มีการเปล่ียนแปลง
• ที่ชองรายการ สูงสุด/ป เลือก บาท แลวใสตัวเลขจํานวนเงิน

•  เมื่อเรียบรอยแลวคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือบันทึกคา



9
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การสํารองข้อมูล

 การสํารองแฟมขอมูลถือไดวาเปนสิ่งสําคัญที่สุดอยางหนึ่งในการใชงานคอมพิวเตอร ซึ่งทานควรสํารอง

ขอมูลทุกวัน หรือ อยางนอยสัปดาหละ 1 ครั้ง ในรายการน้ีจะมี 2 หัวขอ คือ การสํารองขอมูล (Backup) และ 

เรยีกขอมลูทีส่าํรองไวกลบัคนื (Restore) ในการสํารองแฟมขอมลูน้ี ทานสามารถส่ังการทํางานจากโปรแกรม

ใดก็ได เพราะ โปรแกรมจะสํารองขอมูลทั้งหมดของกิจการ

1. เรยีกรายการ จดัการแฟมขอมลู > สาํรองแฟมขอมลู หรอื เรยีกจากรายการ File > สาํรองแฟมขอมลู 
ในโปรแกรมก็ได

2. เลือกการ สํารองขอมูล แลวคลิก [Next] โปรแกรมจะสรางชื่อไฟลที่สํารองไวเปน ปเดือนวัน.zip โดย

จะเก็บไวที ่My Document ของเคร่ืองท่ีทาํการสํารองขอมลู ซึง่ผูใชงานสามารถเปล่ียนไดเร็คทอร่ี หรือ 

ชื่อไฟลที่จะเก็บขอมูลไดตามตองการ 
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3. คลิก [Save] จะแสดงตําแหนงของไดรฟ และ ไดเร็คทอร่ีที่จะจัดเก็บไฟล หากตองการแกไขใหคลิก 

[Back] ถาถูกตอง ใหคลิก [Backup]

4. โปรแกรมจะเริ่มทําการสํารองขอมูล เมื่อเรียบรอยคลิก [Finish] การทํางานจะกลับมาที่จอเมนู

โปรแกรม

ในการอางถึงตําแหนงของไดรฟ และ ไดเร็คทอร่ีที่จะสํารอง ทานสามารถท่ีจะระบุไดรฟที่จะสํารองไปไว
ยัง Flash Drive หรือ External Hard Drive แทนได ไมจําเปนจะตองสํารองเฉพาะบนฮารดดิสกเทาน้ัน 
และขอใหทําการสํารองขอมูลไวมากกวา 1 ชุด โดยแตชุดใหอยูกันคนละแหง เพ่ือปองกันความเสียหาย
ของขอมูลที่อาจจะเกิดขึ้นได
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การเรียกข้อมูลที่สํารองไว้กลับคืน

 การเรียกขอมูลท่ีสํารองไวกลับคืน จะทําใหขอมูลปจจุบันถูกแทนท่ีดวยขอมูลท่ีสํารองไว ดังนั้นกอนทํา

รายการนี้ ควรจะทําการสํารองขอมูลชุดปจจุบันเสียกอน เพื่อปองกันความผิดพลาด 

1. เรียกรายการ จัดการแฟมขอมูล > สํารองแฟมขอมูล หรือรายการ FILE > สาํรองแฟมขอมูล 
2. คลิกเลือกรายการ เรียกขอมูลที่สํารองไวกลับคืน แลวคลิก [Next]

3. โดยปกติโปรแกรมจะสํารองขอมูลไวทีไ่ดเร็คทอรี ่My Document ใหคนหาไฟลสาํรองท่ีตองการ (ปกติ

จะเก็บไวในช่ือที่เปนรูปแบบ ปเดือนวัน.zip เชน 540219.zip) ถาไมไดเก็บไฟลที่สํารองไวในไดเร็ค

ทอรี่ดังกลาว ก็ใหเลือกไดเร็คทอรี่ที่ตองการได เมื่อไดไฟลสํารองท่ีตองการแลวคลิก [Open]
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4. ที่จอภาพจะแสดงตําแหนงของไดเร็คทอร่ีที่จะนําไฟลสํารองไปลงไว และ แสดงช่ือไฟลที่สํารองท่ีจะ

กลับไปลงใหม ถาไมถูกตองใหคลิก [Back] ถาถูกตองใหคลิก [Restore..]

5. จอภาพยืนยันการนําขอมูลกลับคืน ถาถูกตองใหคลิก [YES] ถาตองการยกเลิกทํางานคลิก [No]

6. เมื่อการทํางานเสร็จเรียบรอยคลิก [Finish]

การสร้างแฟ้มข้อมูลหลายกิจการ

 ในกรณทีีต่องการแบงขอมูลเปนหลาย ๆ  ชดุ โดยแตละชดุกจ็ะมรีายการแตกตางกนัออกไป เชน สาํนกังาน

บญัชทีีต่องการทํารายการเงินเดือนใหกบัลกูคาแตละราย กจ็ะแยกขอมลูของแตละกจิการไปเก็บไวแตละไดเร็ค

ทอรี่ ไมใหปะปนกัน ซึ่งโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ไดจัดเตรียมการทํางานในสวนน้ี โดยสามารถรองรับ

ไดสูงสุดถึง 90 กิจการ (ทั้งนี้ขึ้นอยูกับเนื้อที่ของฮารดดิสกที่เหลืออยูดวย) ซึ่งมีวิธีการดังนี้
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1. เรียกรายการ FILE > เลือกแฟมขอมูลกิจการ หรือคลิกที่ [เลือกแฟมขอมูลกิจการ]

2. เมือ่เมนแูสดงรายการขึน้มาใหคลกิเลอืกบรรทดัทีว่าง หรือ กจิการทีต่องการแกไข แลวคลกิที ่[แกไข]

3. ใสชือ่กิจการทีต่องการในชองรายการ ชือ่กจิการ และ ไดเรค็ทอรีข่องแฟมขอมลูในชอง ไดเรค็ทอรี่ของ
แฟมขอมูล เชน C:\ECPAY32\บริษัท1, C:\ECPAY32\COMPANY2 เปนตน
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4. ถามีแฟมขอมูลของกิจการเดิมอยูแลว ใหคลิก    ในชอง ไดเร็คทอร่ีของแฟมขอมูล เพ่ือเลือกไดเร็ค
ทอรี่ที่ตองการ

5. คลิก [ตกลง] เมื่อโปรแกรมไมพบไดเร็คทอรี่ดังกลาว จะทําการสรางใหเองโดยอัตโนมัติ โดยเลือก 

[YES] เพื่อยืนยัน

6. ชื่อกิจการที่สรางไวจะแสดงขึ้นมาบนรายการ และพรอมที่เรียกใชงาน
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การนําข้อมูลที่สํารองไว้มาสร้างเป็นกิจการใหม่

 สาํหรบัผูทีต่องการนาํขอมูลเกาทีส่าํรองไวมาเรยีกใชงาน โดยแยกเปนกจิการใหมเพ่ือใหไมมผีลกระทบ

ตอขอมลูปจจุบนั ซึง่เหมือนกับเปนการสรางขอมลูของกิจการใหมขึน้มา จะชวยใหทานสามารถดูขอมลูของงวด

บัญชีที่ผานมาได พรอมกับทํางานในขอมูลของปปจจุบันควบคูกันไป ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้

1. ทําการสรางขอมูลของกิจการใหมขึ้นมา โดยใหดูขั้นตอนการสรางขอมูลหลายกิจการในหัวขอท่ีผาน

มา ซึ่งอาจจะกําหนดชื่อของไดเร็คทอรี่ใหเขาใจไดงายๆ เชน C\ECPAY32\JAN2554 เพ่ือใหทราบวา

เปนขอมูลของเดือน มกราคม ป พ.ศ. 2554 เปนตน

2. เรียกรายการ จัดการแฟมขอมูล > สํารองแฟมขอมูล เมื่อจอภาพเลือกกิจการแสดงข้ึนมาให ดับเบ้ิล

คลิกไปท่ีบรรทัดที่วางใส ชื่อกิจการ และระบุ ไดเร็คทอรี่ของแฟมขอมูล ถาไมมีโปรแกรมจะสรางให

ใหมเอง

3. คลิกเลือกรายการ เรียกขอมูลที่สํารองไวกลับคืน แลวคลิก [Next]

4. ที่จอภาพจะแสดงตําแหนงของไดเร็คทอร่ีที่จะนําไฟลสํารองไปลงไว และ แสดงช่ือไฟลที่สํารองท่ีจะ

กลบัไปลงใหม ถาไมถกูตองใหคลกิ [Back] ถาถกูตองใหคลิก [Restore..] โดยใหสงัเกตใหดวีาขอมลู

จะนําไปลงยังไดเร็คทอรี่ที่ไดสรางไวตามขอ 1 หรือไม จากน้ันปฏิบัติตามคําแนะนําบนจอภาพ

6. เมื่อการทํางานเสร็จเรียบรอยคลิก [Finish]

7. ทดลองเรียกขอมูลของกิจการที่ไดสรางไว โดยใหเลือกโปรแกรมที่ตองการตรวจสอบไดตามตองการ 

หากมีขอมูลของปอื่นที่ตองการสรางก็ใหทําในลักษณะเดียวกัน

คําแนะนํา : เนื่องจากโปรแกรมจะทําการลางขอมูลของแตละเดือนออกทุกครั้งหลังปดบัญชีสิ้นเดือน ดัง
นั้นถาทานสรางขอมูลของแตละเดือน และโดยใชวิธีการขางตน ก็สามารถตรวจสอบขอมูลยอนหลังได 
ตลอดท้ังป แตหามไมใหแกไขขอมูลยอนหลังใด ๆ  เพราะการแกไขจะไมมีผลกับขอมูลในปจจุบัน และทํา
ใหการตรวจสอบขอผิดพลาดทําไดยาก
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การแก้ไขจอภาพ/เคร่ืองพิมพ์/LAN

 เปนการกําหนดคุณสมบัตใินการแสดงผลบนจอภาพ (รปูแบบเมนู, สพีืน้หลงั) วธิกีารจัดพมิพ และ กาํหนด

ชนิดของ LAN ทีใ่ชงาน โดยเปนการปรับใหโปรแกรมแสดงผลตามความตองการของผูใชงาน และ เงือ่นไขของ

ระบบท่ีใชงานอยู เรยีกรายการ Others|แกไขจอภาพ/เคร่ืองพมิพ/LAN รายละเอียดทีก่าํหนดจะแบงเปน 4 สวน

ในแตละสวนใหคลิกเขาไปเพื่อเลือกการทํางาน โดยมีรายละเอียดดังนี้

จอภาพ

 เปนสวนที่ใชในการปรับแตงรูปแบบการแสดงผลในสวนของเมนูโปรแกรม ซึ่งโปรแกรมไดจัดเตรียมไว

หลายรูปแบบ

หนาจอทั่วไป
 จะเปนจอภาพสวนท่ีใชงานสามารถเลือกรูปแบบไดโดยคลิกที ่  ทีช่องรายการน้ี ถามกีารเปล่ียนแปลง

การแสดงผล ใหสังเกตความเปลี่ยนแปลงที่กรอบรายการ จะเปล่ียนไปตามรูปแบบท่ีเลือก

เมนูหลัก
 จะเปนการเปลีย่นแปลงในสวนของเมนทูีเ่รยีกใชงาน เลือกรปูแบบทีต่องการโดยคลกิที ่  ทีช่องรายการ

นี้

ความกวางของชื่อกิจการ : 
 สามารถปรับความกวางของกรอบท่ีจะใชแสดงช่ือของกิจการบนจอภาพ วาตองการใหมีความยาวมาก

นอยเทาไร ก็ใหเลื่อนสไลดไปทาง MAX กรอบจะกวางสุด และ MIN กรอบจะแคบสุด

รูปแบบ NativeStyle

รูปแบบ UltraFlat

รูปแบบ Flat รูปแบบ Offi ce 11
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เคร่ืองพิมพ์

Default Printer : 
 ในกรณทีีค่อมพวิเตอรมกีารตดิตอกบัเครือ่งพมิพหลายรุน หลายแบบ รวมไปถงึเคร่ืองพมิพทีก่าํหนดบน

ระบบ LAN ดวย สามารถกําหนดใหโปรแกรมพิมพออกท่ีเครื่องพิมพเครื่องใดเปนหลัก โดยเมื่อสั่งพิมพ

โปรแกรมจะระบุเคร่ืองพิมพทีก่าํหนดไวทีร่ายการน้ีกอน แตกส็ามารถเปล่ียนแปลงไดอกีคร้ังเม่ือตองการ

สั่งพิมพงานจริงๆ

Pass Setting :
 Pass 1 :  เมื่อมีการสั่งพิมพรายงานในหนาแรกจะถูกแสดงผลข้ึนมากอน จากน้ันโปรแกรมจะจัดเตรียม

รายงานหนาตอไปใหโดยอยูเบื้องหลังการทํางาน การเลือกการพิมพแบบน้ี เหมาะสําหรับผูที่ตองการดู

รายงานเรียงตามลําดับทีละหนา ไมกระโดดขามหนาไปมากๆ (เชน จากหนาท่ี 1 เปน 100 เปนตน)

 Pass 2 : เมื่อมีการสั่งพิมพรายงาน โปรแกรมจะเตรียมรายงานใหครบทุกหนากอนจึงจะแสดงผลข้ึนมา

บนจอภาพ ซึ่งจะชากวาแบบ Pass 1 แตเมื่อรายงานแสดงข้ึนมาแลว ทานสามารถจะขามไปหนาอ่ืนได

ทนัที โดยไมตองรอใหโปรแกรมจัดเตรียมหนาถดัไปให การเลือกการแสดงผลแบบน้ีเหมาะสําหรับทาน

ที่จําเปนจะตองดูรายงานแบบกระโดดขามหนาไปมาบอยๆ

Preview Zoom Setting : 
 กอนท่ีจะพมิพโปรแกรมจะทาํการแสดงผลการพมิพออกทางจอภาพกอน จากนัน้จงึจะมกีารสัง่พมิพงาน

ออกทางเครื่องพิมพอีกครั้งหนึ่ง โดยรูปแบบที่กําหนดไดดังนี้

 1. Page Width (Default) : รายงานจะแสดงใหพอดีกับความกวางของจอภาพในขณะน้ัน 

 2. Whole Page : จะแสดงรายงานใน 1 หนาใหพอดีจอภาพในขณะน้ัน

 3. 100 Percent : จะแสดงขนาดพิมพจริงๆบนจอภาพ

แสดงรายงานที่มียอดเปนศูนย : 
 ถาเลือกรายการน้ีรายงานท่ีมียอดเปนศูนยจะไมถูกพิมพออกมา โดยรายการน้ันจะตองเปนศูนยทั้งหมด 

ดังนั้นหากทานพิมพรายงานออกมาแลวปรากฏวามีขอมูลท่ีเปนศูนยบางรายการแสดงออกมาดวย ให

ตรวจสอบเพิ่มเติมวายอดสะสมของขอมูลนั้นเปนศูนยดวยหรือไม
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LAN

 เปนการกําหนดรายละเอียดของระบบ LAN ที่โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ตอเช่ือมใชงานอยู โดยมี

เงื่อนไขใหกําหนดดังนี้

ระบบ LAN ที่กําหนดไว : 
 เปนการระบุชนิดของ LAN ที่โปรแกรมทําการเช่ือมตออยูดวย โดยมีใหกําหนด 3 รูปแบบ คือ

 1. ไมไดติดตั้งระบบ LAN

 2. MS Net or Compatible

 3. Novell’s Advance Netware

 สําหรับการใชงานบน MS WIndows Server ขอแนะนําใหเลือกแบบ MS Net or Compatible

หมายเลขเวิรคสเตช่ัน :
 กรณีที่ใชงานบนระบบ LAN เครื่องแตละเครื่องจะตองมีการกําหนดเลขเครื่อง หรือ Work Station ของ

แตละเคร่ืองใหแตกตางกัน เพื่อโปรแกรมสามารถควบคุมการทํางานของแตละเคร่ืองไดอยางถูกตอง โดยมี

คาใหกําหนด 2 แบบ คือ แบบอัตโนมัติ และ กําหนดเอง
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สี/พื้นหลัง

 เปนสวนที่ใชในการตกแตงจอภาพในสวนของผูใชงาน ใหแสดงผลไดตามที่ตองการ โดยมีรายละเอียด

ดังนี้

แสดงรูปภาพ : 
 เปนการนําภาพทีต่องการมาแสดงในสวนของพ้ืนหลงัของโปรแกรม (Background) ให  ทีแ่สดงรูปภาพ 

และ คลิกท่ี  [เลือกภาพ] จากนั้นก็ใหเลือกภาพที่ตองการนํามาแสดงไดตามตองการ สําหรับวิธีการแสดงผลมี

ใหเลือกเพ่ิมโดยคลิกท่ี [ตําแหนงภาพ] ที่จะแสดงจะมีใหเลือก 2 แบบ คือ

1. Center : ถาเลือกเงื่อนไขนี้รูปที่จะนํามาแสดงจะตองมีขนาดใกลเคียงกับจอภาพที่ใชในขณะนั้น ซึ่ง

วิธีนี้จะไดรูปที่ชัดเจนที่สุด แตถารูปเล็กกวาจอภาพก็จะมีขอบเหลือบริเวณดานขาง ถารูปใหญกวา

บางสวนของภาพจะไมถกูแสดง แตสามารถบังคับใหภาพแสดงไดเตม็ดานขางโดยใหเลือกท่ีชอง Fix 

Width 

2. Stretched : รูปท่ีเลือกมาจะถูกขยายใหเต็มพ้ืนที่ของจอภาพในขณะน้ัน 

แสดงชื่อกิจการ : 
 ถาตองการใหชื่อกิจการแสดงบนจอภาพ ใหเลือกรายการน้ี

• Transparent (%) :
 ถากําหนดใหแสดงชื่อกิจการบนจอภาพ สามารถปรับใหชื่อกิจการเขม หรือ จางได โดยการกําหนด

เปนเปอรเซ็นต ถากําหนด 100% คือ เขมที่สุด ถาปรับนอยลงกวา 100% ก็จะมีความเขมนอยลงไป

เรื่อยๆ

• กําหนดสี :
 เปนการกําหนดสีพื้นหลังของจอภาพ 
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การแก้ไขแฟ้มข้อมูลที่เสียหาย

 รายการน้ีใชเมื่อขอมูลเกิดการเสียหายอันเน่ืองมาจากไฟดับ, ฮารดดิสกเสีย หรือมีการเปล่ียนชนิดของ

ระบบ LAN ฯลฯ โดยอาจสังเกตจากการเรียงลําดับของขอมูลไมถูกตอง หรือขอมูลบางตัวขาดหายไป หรือมีตัว

อักษรแปลกๆ เกิดขึ้นมา ฯลฯ เปนตน

 ! .. ในกรณทีีใ่ชงานบนระบบ LAN จะตองใหผูทีใ่ชงานอยูท้ังหมด ออกจากโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL 
เสียกอน ยกเวนเครื่องที่จะใชในการแกไขเทาน้ันท่ีเรียกโปรแกรมได และควรทําการสํารองขอมูลกอนท่ี
จะทําการแกไขขอมูลดวย 

 

 ในการแกไขทานสามารถเลือกได 2 วิธีไดแก Normal และ Full ซึ่ง 2 วิธีมีขอแตกตางดังนี้:-

1. Normal Mode  เปนการจดัเรยีงลาํดบัขอมลูใหมโดยจะเปนการแกไขแฟมสารบญัเพยีงอยางเดยีว (.IX) 

เพราะโดยสวนใหญขอผิดพลาดจะเกิดจากแฟมสารบัญ (.IX) ดังนั้นการแกไขแฟมขอมูลในลักษณะ

นี้ จึงเปนวิธีแกปญหาเมื่อเกิดขอผิดพลาดท่ัวๆ ไป

2. Full Mode เปนการแกไขขอมลูท้ังหมด คอืจะทาํการแกไขแฟมสารบัญ (.IX) และแกไขแฟมขอมูลหลกั 

(.DAT) ซึ่งควรใชหลังจากที่มีขอผิดพลาด และ แกไขแบบ Normal Mode แลวแตยังไมหาย 

การเรียกใช้งาน

1. จากเมนูหลักเรียกรายการ จัดการแฟมขอมูล > แกไขแฟมขอมูลท่ีเสียหาย เลือกไดเร็คทอร่ีขอมูลท่ี

ตองการแกไข (ถามี) ถาใชงานบนระบบ LAN ตองใหทุกคนออกจากระบบ LAN กอน

2. ทานสามารถเลือกแกไขแฟมขอมูลท้ังหมด หรือจะเลือกแกไขเฉพาะแฟมขอมูลของโปรแกรมท่ีเกิด

ปญหา นอกจากน้ีสามารถระบุเฉพาะไฟลทีต่องการแกไขก็ได โดยให  ทีไ่ฟลนัน้ๆ หรือเอาเคร่ืองหมาย  

ออก ถาไมตองการใหแกไขไฟลนั้นๆ

3. เลือกประเภทการแกไขเปนแบบ NORMAL หรือ FULL

4. คลิก [เริ่ม] เพื่อทําการแกไข และรอจนกระท่ังไฟลทั้งหมดแกไขเสร็จส้ินแลวจึงเรียกโปรแกรม
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การกําหนดสิทธิ์ในการบันทึกรายการ

 นอกจากการกําหนดรหัสผานเพื่อปองกันบุคคลภายนอกเขามาใชงานโปรแกรมแลว ทานยังสามารถ

กาํหนดสทิธใินการใหพนกังานเขาไปบนัทกึรายการไดเฉพาะในสวนท่ีอนุญาตเทาน้ัน ซึง่มวีธิกีารกาํหนดดงันี้

1. เรียกเขาโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL

2. กอนจะทําการกําหนดสิทธิ์ในการบันทึกรายการ จะตองสรางรหัสผานสําหรับการเขาไปใชงาน

โปรแกรมที่รายการ Others > สรางหรือแกไขรหัสผาน 
3. เมือ่สรางรหัสผานแลว จากจอภาพเมนโูปรแกรมใหกด Ctrl+Alt+P จอภาพจะแสดงรายการตามรปู

4. ในรายการบนัทกึใดทีต่องการใหใสรหสัผานกใ็หคลกิ  เพือ่เลอืกระดบัของรหัสผานท่ีจะเขาไปบนัทกึ

รายการได

5. คลกิ [ตกลง] เพือ่บันทกึคา และเม่ือใดท่ีเขาไปบันทกึรายการก็จะตองใสรหสัผานตามระดับทีก่าํหนด

ไว จึงจะเขาไปบันทึกรายการได



104 โปรแกรมบัญชีเงินเดือนและคาแรง EASY-ACC PAYROLL

การต้ังค่าช้ันสูงสําหรับจํานวนวัน/ชั่วโมงทํางาน

 จากบทท่ี 2 ทีอ่ธบิายเร่ือง การกําหนดจํานวนวัน/ชัว่โมงทํางาน ของพนักงาน ไวซึง่เปนกรณีทัว่ไป แตใน

บางกจิการ จะมกีารคดิคาํนวณวนัทาํงานทีแ่ตกตางไปจากปกต ิเชน การคดิจาํนวนวนัทํางานตออาทติยทัว่ไป

จะคิด 7 วัน แตบางกิจการหยุดทํางานวันอาทิตย ก็จะถือวาไมนําวันท่ีหยุดมาคํานวณ ดังนั้นใน 1 อาทิตย จะ

ใชตัวเลขที่จะมาคํานวณคาลวงเวลาเปน 6 วันสําหรับงวดการจายเดือนละ 4 ครั้ง  14 วันสําหรับงวดการจาย

เดือนละ 2 ครั้ง และ 28 วันสําหรับงวดการจายเดือนละ 1 ครั้ง ในกรณีแบบน้ีจําเปนจะตองใช การกําหนดคา

ชั้นสูง เพื่อใหโปรแกรมคํานวณคาลวงเวลาตามที่ตองการไดดังนี้

1. ไปที่รายการ Others > กําหนดเงื่อนไขตาง ๆ สาํหรับระบบ เมื่อจอภาพแสดงข้ึนมาใหคลิกที่แทบ 

จํานวนวัน/ชั่วโมงทํางาน แลวคลิกที่ กําหนดคาช้ันสูง

2. ในชองตารางที่แสดงขึ้นมา ใหเลือกงวดการจายท่ีตองการแกไข แลวคลิก [แกไข] และใสตัวเลขตาม

ที่กิจการตองการลงไป เสร็จแลวคลิก [ตกลง]
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การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมระหว่างปี

 โดยปกติขอมูลเงินเดือนและคาแรงจะตองมีการเก็บสะสมยอดมาต้ังแตตนป คือ ในเดือนมกราคมของป

นัน้ๆ โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL กเ็ชนกัน จะตองมีการเก็บสะสมยอดต้ังแตตนปมา โปรแกรมจึงจะคํานวณ

ภาษไีดอยางถกูตอง แตในกรณทีีเ่ริม่ใชงานโปรแกรมในระหวาง หมายถงึ ไมใชเปนการเริม่ตนการใชงานโปร

แกรมในงวดการจายแรกของป ก็จะตองมีขั้นตอนการทํางานดังตอไปน้ี

1. ทําการเพิ่มรหัสพนักงาน ตามที่ไดอธิบายไวใน บทที่ 4 สรางแฟมแผนกและพนักงาน
2. เตรียมขอมูลรายได และ รายการหักของพนักงานที่ผานมา ไดแก เงินเดือนคาแรง ภาษีหัก ณ ที่จาย 

เงินประกันสังคม เงินสะสมกองทุนเลี้ยงชีพ รายไดอื่น ๆ ตามที่กิจการนํามาคํานวณภาษีเงินได

3. เพ่ือความสะดวกในการบันทกึรายการเร่ิมตน ขอแนะนําใหนาํรายไดทกุประเภทท่ีนาํมาคํานวณภาษี 
นํามารวมคํานวณเปนรายการเดียว (เชน รวมในเงินเดือน) เพ่ือความสะดวกในการบันทึกรายการ

4. เมื่อไดขอมูลตาง ๆ เรียบรอยแลว ใหไปที่รายการ Update > เพ่ิมแกไขพนักงาน ใสรหัสพนักงานท่ี

ตองการ คลิกท่ี [ขอมูล] เลือก แกไขรายได/รายการหัก แลวดับเบ้ิลคลิกที่ชองรายการ เงินเดือน จาก

นั้นใหนาํรายไดที่รวมคํานวณไดตามขอ 3 นํามาบันทึกในชอง สะสมปี หรือถาตองการแยกประเภท

ของรายได ก็ใหดับเบิ้ลคลิกในชองประเภทรายไดตามที่ตองการ แลวใสในชอง สะสมปี เชนเดียวกัน

5. ในการบันทึกรายการหักของพนักงาน ก็ใชวิธีเดียวกับการบันทึกเงินได เพียงแตวารายการหักที่เกิด

ขึน้นัน้ จะตองแยกจากกันโดยเด็ดขาด ไมใหนาํมารวมกัน ซึง่รายการหักทีส่าํคัญกค็อื ภาษีเงนิได เงนิ

ประกันสงัคม เงนิกองทุนสะสมฯ ทัง้ 3 รายการน้ี ใหนาํยอดสะสมท่ีจายมาแลวมาบันทกึลงไปโดยแยก

แตละรายการ
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การแก้ไขจํานวนงวด กรณีที่มีการจ่ายเงินทุกสัปดาห์

 เนื่องจากโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL มีการกําหนดงวดการจายเดือนละ 4 ครั้ง ซึ่งก็คือจายเงินทุก

สัปดาห โดยปกติ 1 เดือนจะมี 4 สัปดาหใน 1 ปก็จะเทากับ 48 สัปดาห แตในความเปนจริงแลว ใน 1 ปจะมี

ทั้งหมด 52 สัปดาห ทําใหโปรแกรมไมยอมคํานวณเงินไดกรณีที่มีการคํานวณเกิน 48 งวดการจาย ในกรณีนี้

สามารถทําการแกไขไดตามขั้นตอนดังนี้

1. เรียกรายการ Period > ปดบัญชีสิ้นงวด และเลือกรายการงวดการจายเดือนละ 4 คร้ัง

2. เม่ือจอภาพแสดงรายการปดบญัชีแสดงข้ึนมาใหกด ALT+F9 จอภาพจะแสดงรายการใหแกไขจํานวน

งวดตามรูป ในชองรายการจะแสดงตัวเลข 48 และวันท่ีที่ไดปดบัญชีไปครั้งสุดทาย ใหทําการแกไข

ตัวเลขจาก 48 เปน 44 สวนวันที่ปดบัญชีครั้งสุดทายก็ใหคงเอาไว เสร็จแลวคลิก [ตกลง] เพ่ือบันทึก

รายการ

3. ในการแกไขจาํนวนงวดนี ้จะมีผลเฉพาะประเภทของงวดการจายท่ีไดมกีารแกไขเทาน้ัน จะไมมผีลตอ

งวดอ่ืน ๆ  ที่ไมไดแกไข และการคํานวณภาษีรวมไปถึงเงินหักตาง ๆ  ยังคงคํานวณไดอยางถูกตองเชน

เดิม

จ่ายเงินเดือนผ่านธนาคาร

 หลงัจากทีท่าํรายการเงินเดอืนเสรจ็เรียบรอยแลว ถากจิการมีการใชบรกิารจายเงนิเดอืนผานธนาคารอยู

แลว สามารถท่ีจะนําขอมลูเงินเดือนสงออกมาตามรูปแบบท่ีแตละธนาคารไดกาํหนดข้ึนมา เพือ่นาํสงขอมลูเงิน

เดือนใหพนักงานได โดยมีขั้นตอนดังนี้

1. ไปที่รายการ Report > จัดทําขอมูลลงแผนดิสเก็ตต > เงินเดือนและคาแรง > (เลือกธนาคาร)

2. ใสขอมูลลงไปตามที่ทางธนาคารเปนผูกําหนดมา ซึ่งขอมูลท่ีจะตองใสลงไป ทานจะตองติดตอทาง

ธนาคารที่ใชบริการอยู เพื่อใหสามารถนําสงขอมูลผานธนาคารได
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รายละเอียดทั่วไป

 โปรแกรมในชดุของ EASY-ACC ทกุโปรแกรม ไดออกแบบมาใหขอมลูสามารถเชือ่มโยงกนัได โดยเฉพาะ

การโอนขอมูลไปยังโปรแกรมบัญชีแยกประเภท เพื่อสรุปผลประกอบการของกิจการ ดังนั้นทานสามารถ

โอนขอมูลรายการเงินเดือนคาแรงจาก EASY-ACC PAYROLL ไปยังโปรแกรมบัญชีแยกประเภท EASY-ACC 

Accounting ได 

กําหนดไดเร็คทอร่ีของโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC

 ถากิจการของทานไดติดตั้งโปรแกรมบัญชีแยกประเภท ในชุดของโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC หรือ

อาจจะนํามาติดต้ังเพิ่มเติมในภายหลัง ก็สามารถกําหนดใหโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL โอนขอมูลไปยัง

โปรแกรมบัญชีแยกประเภทได โดยมีขั้นตอนดังนี้

1. ไปท่ีรายการ Others > สรางแฟมเริ่มตนระบบ 

2. จากน้ันใหระบุไดเร็คทอร่ีของขอมูลโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC โดยปกติจะถูกกําหนดไวที่ 

<ไดรฟ>:\ECACC32\DATAFILE แลวคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือบันทึกคา

หลังจากท่ีกําหนดแลว ผลความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในโปรแกรมจะมีดวยกัน 3 สวน ไดแก

1. ที่เมนู Edit จะมีรายการ โอนขอมูล PR เขาสู GL
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2. ที่รายการ Update > เพิ่มแกไขรายได และ Update > เพ่ิมแกไขรายการหัก จะมีชองรายการ รหัส

บัญชี เพิ่มเติมข้ึนมา

3. ที่รายการ Others > กําหนดเงื่อนไขตาง ๆ สําหรับระบบ จะมีแทบรายการ รหัสบัญชีสําหรับระบบ
เพิ่มข้ึนมา

 เหตุที่โปรแกรมไมมีรหัสบัญชีมาตั้งแตแรกนั้น เพื่อไมใหผูใชเกิดความสับสน และยุงยากในการใชงาน 

เพราะหากทานไมมีความจําเปน หรือ ไมมีความตองการท่ีจะโอนขอมูลเงินเดือนไปยังโปรแกรมบัญชีแยก

ประเภท ทานก็ไมจําเปนจะตองกําหนดคาใด ๆ ที่เกี่ยวของกับ รหัสบัญชี และการทํางานในโปรแกรม EASY-

ACC PAYROLL ก็ยังทํางานไดอยางสมบูรณในตัวเอง โดยไมตองมีโปรแกรมอื่นเขามาเก่ียวของดวย
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กําหนดรหัสบัญชีสําหรับระบบ

 เปนการกําหนดรหัสบัญชีที่จะใชในการเช่ือมขอมูลจากโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ไปยังโปรแกรม

บัญชีแยกประเภท โดยมีขั้นตอนดังนี้

1.  ไปท่ีรายการ Others > กําหนดเงื่อนไขตาง ๆ สําหรับระบบ จะสังเกตเห็นวา จะมีแทบรายการ รหัส
บัญชีสําหรับระบบ เพิ่มขึ้นมาใหโดยอัตโนมัติ (ถาไมกําหนดไดเร็คทอรี่ของโปรแกรมระบบบัญชี 

EASY-ACC รายการนี้จะไมแสดงขึ้นมาให)

2. ใสรหัสบัญชแียกประเภทของคาใชจายตามที่โปรแกรมกําหนด ไดแก 

 • เงินเดือนและคาแรง 

 • เงินประกันสังคม (นายจาง) 

 • เงินสะสมกองทุน (นายจาง) 

 เสร็จแลวกด [ตกลง] หรือ F10 เพื่อบันทึก

รหสับญัชทีีจ่ะกาํหนดในโปรแกรม จะตองถกูสรางใน โปรแกรมบญัชีแยกประเภท ใหเรยีบรอยกอน เพราะ
โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL จะไมสรางรหัสที่กําหนดลงไปใหอัตโนมัติ

กําหนดรหัสบัญชีรายได้ รายการหัก

 ในกรณทีีท่านตองการแยกรายได หรอื รายการหกัไปยงัรหสับัญชแีตละรหสั กจ็ะตองกาํหนดเพิม่เตมิ ใน

สวนของรายได และ รายการหัก แตละรายการ ถาไมกําหนดโปรแกรมจะโอนรายการรายไดทั้งหมดไปเขา

บัญชีเงินเดือนคาแรงให

1. ไปท่ีรายการ Update > เพิ่มแกไขรายได 
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2. ดับเบิ้ลคลิกที่ชอง รายการรายได หรือ รายการหัก ที่ตองการแกไข และใสเลขบัญชีที่ตองการ

 โอนข้อมูลจาก PR เข้าสู่ GL

 หลงัจากทีใ่หโปรแกรมคาํนวณเงนิเดอืนคาแรง เสรจ็เรยีบรอยแลว กส็ามารถโอนรายการไปยงัโปรแกรม

บัญชีแยกประเภทได โดยการโอนจะตองทําการโอนกอนที่จะปดบัญชีสิ้นงวด ถาปดบัญชีสิ้นงวดไปแลว
ตัวเลขตาง ๆ ภายในโปรแกรม EASY-CC PAYROLL จะถูกลบออกไป ทําใหไมสามารถโอนรายการได 

สําหรับข้ันตอนในการโอนขอมูลมีดังนี้

1. ไปที่รายการ Edit > โอนขอมูล PR เขาสู GL จากน้ันใหระบุวันท่ีที่จะทํารายการทางบัญชี แลวคลิก 

[เริ่ม] โปรแกรมจะสรางรายการบัญชีที่โปรแกรมบัญชีแยกประเภทโดยอัตโนมัติ
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