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รายละเอียดทั่วไป

โปรแกรมบัญชีเงินเดือนและคาแรง EASY-ACC PAYROLL เปนโปรแกรมท่ีชวยจัดการงานบัญชีเงินเดือนและ

คาแรงไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดความรวดเร็วในการทํางาน งายตอการนําไปใช และถูกตองตาม

ระเบียบที่ทางราชการกําหนด EASY-ACC PAYROLL รองรับการคํานวณรายไดของพนักงานไดทุกประเภท 

และงวดการจายทุกรูปแบบ สามารถคํานวณภาษีเงินได และรายการหักตาง ๆ อาทิ เงินสมทบกองทุนประกัน

สังคม เงินกองทุนสะสมเลี้ยงชีพ เปนตน พรอมทั้งพิมพใบจายคาแรง PAYSLIP และรายงานแบบย่ืนตาง ๆ  เชน 

ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.1ก. ภ.ง.ด.91 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย สปส.1-10 ฯลฯ พรอมทั้งนําขอมูลลงแผน

ดิสกเพื่อจายเงินเดือนผานทางธนาคารตาง ๆ ได นอกจากน้ี ยังมีความยืดหยุนในการทํางาน สามารถปรับ

เปลี่ยนคากําหนดตาง ๆ ที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงไดในอนาคต อาทิ ตารางภาษี อัตราคาลดหยอน อัตราเงิน

สมทบประกันสังคม เปนตน

คุณสมบัติโปรแกรม

• ใชไดทัง้พนักงานรายเดือน รายวัน รายเหมา และอ่ืนๆ ครอบคลุมงวดการเงินทุกรูปแบบ ไมวาจะเปนราย

สัปดาห ราย 10 วัน รายครึ่งเดือน และ รายเดือน รวมทั้งแยกการคํานวณภาษีเฉพาะงวดท่ีมีการจายเงิน

นั้น ๆ ได

•  มรีะบบการสรางรายการเงินเดอืนและคาแรงอตัโนมตัทิาํใหสามารถทราบเงินไดสทุธขิองพนกังานแตละ

คนโดยไมตองมีการบันทึกรายการใด ๆ ทั้งสิ้น

•  สามารถยกเลิกการคํานวณภาษี หรือจะคํานวณภาษีใหมไดทุกเมื่อตามตองการ ตราบเทาท่ียังไมไดปด

บัญชีในงวดน้ัน ๆ

•  คาํนวณเงนิเดอืน หรอืคาแรง ภาษหีกั ณ ทีจ่าย เงนิสมทบกองทนุประกนัสังคม รวมไปถงึเงนิสะสมกองทนุ

สาํรองเล้ียงชีพ ใหโดยอัตโนมัต ิชวยลดเวลาอยางมาก จากพนักงาน 200 คนใชเวลาคํานวณนอยกวา 30 

วินาที

•  คํานวณภาษีไดทุกรูปแบบไมวาจะเปน ภาษีหัก ณ ที่จาย ออกภาษีใหตลอดไป หรือออกใหครั้งเดียว

•  คาํนวณภาษหีกั ณ ทีจ่ายไดทัง้แบบคูณ 12 หรือแบบสะสม (โปรแกรมจะเฉลีย่ภาษฯี ตลอดท้ังปเพือ่คาํนวณ

ภาษีใหลงตัวพอดีใหเดือนสุดทายของป)

•  สรางประเภทรายได และรายการหักเพิ่มเติมได พรอมกําหนดเง่ือนไขในการคํานวณ

•  เก็บบันทึกการขาด ลา มาสาย ทั้งยอดสะสมในแตละเดือน และตลอดท้ังป

•  กรณีทีม่กีารเปล่ียนแปลงขอกําหนดของทางราชการ อาทิ ตารางภาษี การกําหนดคาลดหยอน และเง่ือนไข

อื่น ๆ สามารถปรับเปลี่ยนขอกําหนดภายในโปรแกรมไดทันที

•  กําหนดรายละเอียดตาง ๆ ของรายไดตามมาตราทวิ 40 เพื่อใชในการออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ 

ที่จาย

•  ระบบการสรางรายการแบบอัตโนมัติ สามารถกําหนดจํานวนงวดท่ีจะหัก หรือจายใหกับพนักงานได 

เชน สวัสดิการเงินกู ใหหักจากรายไดของพนักงานทุก ๆ งวดการจายคร้ังละ 500 บาทเปนจํานวน 5 งวด 

เปนตน

•  กาํหนดรายไดประจาํใหพนกังานแตละคนได และโปรแกรมจะสรางรายการใหทนัท ีเมือ่สัง่คาํนวณแบบ 

อัตโนมัติ เชน คาอาหาร คาพาหนะ เปนตน
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•  กาํหนดวธิกีารคาํนวณภาษ ีและเงนิประกนัสงัคมไดหลายรปูแบบ เชน คาํนวณภาษเีฉพาะรายไดจากเงนิ

เดือนคาแรงไมรวมรายไดประจํา คํานวณภาษีเฉพาะงวดการจายสุดทายของเดือน คํานวณภาษีเฉพาะผู

ที่มีเลขประจําตัวผูเสียภาษี ฯลฯ ซึ่งสามารถนําไปประยุกตใชงานใหเขากับกิจการของทานไดทุกกรณี

•  รองรับการการจายเงินผานธนาคาร ซึ่งรวมไปถึงขอมูลประกันสังคม และขอมูลภาษี จายชําระผานสื่อ

ขอมูลไดอีกดวย

•  โอนขอมูลเงินเดือนไปยังโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC เพ่ือจัดทํางบการเงินได

คําแนะนําในการใช้คู่มือ

 คูมือการใชงานโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL เลมนี้ จะอธิบายครอบคลุมการใชงานหลัก ๆ ไวทั้งหมด 

โดยเนนใหผูใชงาน สามารถศกึษาการทาํงานไดดวยตนเอง เริม่ตัง้แตการตดิตัง้โปรแกรม การสรางแฟมขอมลู

กิจการ สรางแฟมขอมูลหลัก การบันทึกรายการประจําวัน การปดบัญชี ตลอดจนการแกไขปญหาเบ้ืองตน ขอ

แนะนําใหศกึษาการใชงาน รวมกบัการเปดโปรแกรมควบคูกนัไป เพราะการอานเพียงอยางเดยีวโดยไมปฏบิตัิ

ตามไปดวย เปนสิ่งที่ยากที่จะทําใหเกิดความเขาใจไดดี

 ลําดับเนื้อหาจะแบงเปน 7 สวนหลักๆ ไดแก

1. การติดต้ังโปรแกรม
 เน้ือหาสวนนี้จะอยูใน บทที่ 1 โดยจะอธิบายวิธีการติดตั้งโปรแกรม การติดตั้ง Protection การคืน 

Protection กลับสู Protection USB การยกเลิกการติดตั้ง

2. การเริ่มตนการใชงาน
 เนื้อหาสวนนี้จะอยูใน บทที่ 2 โดยจะอธิบายการกําหนดรายละเอียดของกิจการ และสวนท่ีจําเปนกอนท่ี

จะเริ่มใชงานวามีอะไรบาง

3. การสรางแฟมขอมูลหลัก
 เนือ้หาสวนน้ีจะอยูใน บทที ่3 และ บทที ่4 จะอธบิายการสรางแฟมขอมลูหลกั ทีจ่าํเปนตองใชในโปรแกรม 

ทั้งหมด

4. การบันทึกรายการ
 เนือ้หาสวนนีจ้ะอยูใน บทที ่5 จะอธบิายวธิกีารบนัทกึรายการ ทลีะขัน้ทลีะตอน การยกเลกิรายการบนัทกึ 

และการแกไขรายการกรณีเกิดความผิดพลาดขึ้น

5. การพิมพรายงาน
 เน้ือหาสวนนีจ้ะอยูใน บทที ่6 จะอธบิายการพมิพรายงานในรปูแบบตาง ๆ  อาท ิการดรูายงานทางจอภาพ 

การพิมพออกทางเครื่องพิมพ การพิมพรายงานแบบตาราง การพิมพใบแจงเงินได เปนตน

6. การปดบัญชี
 เนื้อหาสวนนี้อยูใน บทที่ 7 จะอธิบายวิธีการปดบัญชีในรูปแบบตาง ๆ  ไดแก การปดบัญชีสิ้นงวด การปด

บัญชีสิ้นเดือน การปดบัญชีสิ้นป

7. อื่นๆ
 เนื้อหาสวนนี้อยูในบทที่ 8 และ บทที่ 9 จะเนนไปในทางเทคนิคการใชงาน การปรับแตงการทํางานให

เหมาะสมกับกิจการ 



1
การติดต้ังโปรแกรม
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รายละเอียดท่ัวไป

 กอนจะเริ่มการใชงานจะตองทําการติดตั้งโปรแกรมลงบนฮารดดิสก หรือบน File Server ภายใตระบบ

ปฏิบัติการ Microsoft Windows จากนั้นก็จะตองทําการติดตั้งตัว Protection ลงไปยังฮารดดิสก หรือ File 

Server ซึ่งขั้นตอนเหลานี้ สามารถติดตั้งไดดวยตนเอง และใชเวลาเพียงเล็กนอยในการติดตั้ง เพราะข้ันตอน

โดยสวนใหญ โปรแกรมจะทําใหโดยอัตโนมัติอยูแลว

ความต้องการของโปรแกรม

• CPU Intel หรือ AMD ที่มีความเร็ว 1 GHz. ขึ้นไป

•  ระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows XP, VISTA, Windows 7 หรือ สูงกวา

•  หนวยความจําขั้นตํ่า 512 Mb.

•  ฮารดดิสกที่มีพื้นที่วาง 150 Mb. ขึ้นไป

•  จอภาพท่ีมีความละเอียดขั้นตํ่า 1024x768

•  คียบอรด เมาส

•  ไดรฟ CD หรือ DVD ROM

•  ชองเสียบ USB (กรณีใช Protection USB)

•  ดิสกไดรฟขนาด 3.5” (กรณีใชแผน Protection Disk)

• เครื่องพิมพทุกรุนทุกแบบที่ใชรวมกับ Microsoft Windows ได

ข้ันตอนการติดต้ังโปรแกรม

วิธีการติดต้ังโปรแกรมใหปฏิบัติตามขั้นตอนดังตอไปนี้

1. ใสแผน CD EASY-ACC PAYROLL โปรแกรมจะเริ่มตนการติดตั้งใหโดยอัตโนมัติ ถาการติดตั้งไมเร่ิม

ตนใหอัตโนมัติ ใหไปที่ My Computer คลิกไปที่ CD ไดรฟที่ใสแผน CD EASY-ACC PAYROLL แลว

ดับเบ้ิลคลิกไปท่ีไฟล SETUP.EXE เมื่อจอภาพเริ่มตนการติดตั้งแสดงขึ้นมาใหคลิก [Next]
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2. ระบุไดเร็คทอรี่ที่ตองการติดตั้งโปรแกรมในชองรายการ Install EASY-ACC PAYROLL to :  (โดยปกติ 

โปรแกรมจะติดตั้งไวที่ C:\ECPAY32) หรือ ถามีเตรียมไดเร็คทอร่ีที่จะติดตั้งไวแลวใหคลิก [Change] 

เพื่อเลือกได แลวคลิก [Next] เพื่อทําการติดตั้งในขั้นตอนตอไป

3. ในกรณีที่ติดตั้งโปรแกรมบนระบบ LAN ใหเปล่ียนตําแหนงที่จะติดตั้งใหเปน NETWORK DRIVE เชน 

F:\ECPAY32 

4. คลิก [Next] อีกครั้ง โปรแกรมจะเริ่มทําการติดตั้ง

5. ทาํตามคําแนะนําบนจอภาพ จนเสร็จเรยีบรอย ใหคลิก [Finish] เปนอนัเสรจ็สิน้ในสวนของการติดตัง้

ตัวโปรแกรม ในขั้นตอนตอไปจะเปนการติดตั้ง Protection ซึ่งจะไดอธิบายในหัวขอถัดไป
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การติดต้ัง EASY-ACC PAYROLL Protection USB

 โปรแกรมบัญชีเงินเดือนและคาแรง EASY-ACC PAYROLL จะมีระบบปองกันการทําซํ้า หลังจากท่ีติดตั้ง

โปรแกรมเสร็จแลวทานจะตองติดตั้งไฟล Protection ดวย จึงจะเรียกใชงานโปรแกรมได สําหรับตัวอุปกรณ

ปองกันการทําซํ้าจะมีดวยกัน 2 รูปแบบ คือ

- Protection USB เปนอุปกรณ Flash Drive ที่ใชสําหรับติดตั้ง Protection

- Protection Disk เปนแผนดิสกเก็ตที่ใชสําหรับติดตั้ง Protection

โดยมีวิธีการติดต้ังดังน้ี

1. ใหเสียบ Protection USB ไวที่ชอง USB

2.  กรณทีเีปนการเรยีกใชงานครัง้แรก โปรแกรมจะตรวจสอบวาเคยมกีารตดิตัง้ Protection มากอนหรอื

ไม ถาจะยังไมติดตั้งมากอนจะแสดงขอความดังรูป แลวคลิก [OK]

3. จากน้ันใหรอสักครูจนกระทั่งมีขอความน้ีแสดงขึ้นมา ก็เปนอันเสร็จส้ินการติดตั้งโปรแกรม

หมายเหตุ หลังจากติดตั้งตัว Protection แลว ทานจะพบไดเร็คทอร่ี Ax NF ZZ ภายในฮารดดิสกของทาน 
หามลบ หรือ เคลื่อนยายไฟลนี้โดยเด็ดขาด เพราะจะใหโปรแกรมเรียกใชงานไมได
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การติดต้ัง EASY-ACC PAYROLL Protection Disk

 สําหรับผูที่จะติดตั้ง Protection โดยใชแผน Protection Disk เมื่อจอภาพใหใสอุปกรณติดตั้ง Protection 

แสดงข้ึนมาบนจอภาพ ใหทําตามขั้นตอนดังนี้

1. คลิกที่ Option จากน้ันจะมี Menu ยอยใหเลือกไดรฟที่จะใชในการติดตั้ง กรณีนี้ใหเลือก ไดรฟ A หรือ 

ไดรฟ B เทานั้น (Windows จะกําหนดใหดิสกไดรฟเปนไดรฟ A หรือ B โดยอัตโนมัติ ยกเวนผูใชงานจะมีการ

เปลี่ยนแปลงแกไขเอง)

2. ภาพสําหรับการติดตั้งจะเปลี่ยนไปตามรูป จากนั้นใหคลิก [OK] เพ่ือติดตั้ง Protection ลงในฮารดดิสก

3. ใหรอสักครูจนปรากฏขอความตามรูปก็เปนอันเสร็จส้ินขั้นตอนการติดตั้ง
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การถอนสิทธ์ิการติดต้ัง

 ในกรณีที่ตองการยายโปรแกรมไปติดตั้งที่เครื่องใหม ทานสามารถท่ีจะทําการยายสิทธิ์ หรือ Protection 

ที่ติดตั้งอยูบนฮารดดิสก หรือ File Server กลับมายังแผนตนฉบับ แลวสามารถท่ีจะนําไปติดตั้งใหมได โดยไม

เสียสิทธิ์ในการติดต้ัง โดยมีวิธีการดังนี้

การถอนสิทธิ์กลับสู Protection USB
1. เสียบตัว Protection USB ไวที่ชอง USB 

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

4. จอภาพ Information จะแสดงขึ้นมา แลวคลิก [OK]

5. เมื่อมีขอความ Please enter the name of the authorization ใหพิมพ BSFTPRW1 แลวคลิก [OK]

6. ระบุตําแหนงของไดรฟ USB ที่ Protection USB ติดตั้งไว แลวคลิก [OK]
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การตรวจสอบจํานวนสิทธ์ิในการติดต้ัง

 EASY-ACC Payroll ทุกชุดมีสิทธิ์ในการติดตั้งทั้งหมด 3 ครั้ง* ซึ่งหลังจากท่ีติดตั้งไปแลวสิทธิ์ในการติดตั้ง

จะลดลงไปตามจํานวนคร้ังทีต่ดิตัง้ แตทานสามารถท่ีจะทําการถอนสิทธิก์ารตดิตัง้กลบัคนืมาท่ีแผน Protection 

Disk ได (ดวูธิกีาร การถอนสิทธิก์ารติดตัง้) ถาตองการตรวจสอบสิทธิก์ารติดต้ังทีเ่หลืออยู ใหทาํตามวิธกีารดังนี้

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

3. เมื่อมีขอความ Please enter the name of the authorization ใหพิมพ BSFTPRW1 แลวคลิก [OK]

3. ระบุตําแหนงของ Protection USB หรือตําแหนงของไดรฟที่แผน Protection Disk ไว

4. คลิก [ok] ที่จอภาพจะแสดงจํานวนสิทธิ์ในการติดตั้งที่เหลืออยูบนจอภาพ ตามภาพหมายความวา

เหลือสิทธิการติดตั้ง 1 ครั้ง

หมายเหตุ สิทธิ์การติดตั้ง 3 ครั้งนี้ ไมไดหมายความวา อนุญาตติดตั้งได 3 เคร่ือง แตใหสิทธิในการติด
ตั้งบนเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องใดเครื่องหนึ่งเทาน้ัน สวนท่ีเหลือไดจัดเตรียมเพ่ือสํารองไว หากตองการ
ใชงานบนเครื่องหลายเครื่องพรอมกัน ขอแนะนําใหทําการติดตั้งเปนระบบ LAN โดยชุด Standalone จะ
มีสิทธิใชงานได 3 เครื่องพรอมกัน และชุด Network จะมีสิทธิใชพรอมกันได 10 เครื่อง
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การยกเลิกการติดต้ัง (Uninstall)

เมื่อตองการยกเลิกการติดตั้งโปรแกรม ใหทําตามขั้นตอนดังนี้

1. กอนท่ีจะทําการยกเลิกการติดต้ังควรทําการถอนสิทธิก์ารติดตัง้กอน เพราะหากทานทําการ Uninstall 

กอน โปรแกรมทีจ่ะใชสาํหรบัถอนสทิธิจ์ะถกูลบไปดวย แตสามารถทาํการถอนสทิธิแ์บบ MANUAL ได 

(ดูวิธีการ การถอนสิทธิ์การติดตั้ง ในหัวขอกอนหนานี้ไป)

2. คลิก Start > EASY-ACC Accounting System > Setup and Tools > Uninstall EASY-ACC Payroll 
จอภาพจะแสดงขอความตามรูป คลิก [Uninstall] แลวคลิก [Next]

3. เมื่อการยกเลิกเสร็จเรียบรอยใหคลิก [Finish]

หมายเหตุ ในกรณีทีท่านทําการติดตัง้บนระบบ LAN การ Uninstall ตามวิธกีารน้ี จะตองทําการ Uninstall 
จากเคร่ืองที่ใชในการติดตั้ง แตถาไมทราบ ก็สามารถลบไดเร็คทอร่ีนี้ไดโดยตรง แตจะตองทําการถอน
สิทธิ์ออกจากไดเร็คทอรี่นี้กอนดวย
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การอัพเดทโปรแกรมล่าสุดอัตโนมัติ

 EASY-ACC Payroll จะมีการปรบัปรงุการทาํงานอยูตลอดเวลา ทานสามารถตรวจสอบไดทนัทวีาโปรแกรม

ที่ใชงานอยูเปนรุนที่ไดมีการปรับปรุงลาสุดหรือไม ตามขั้นตอนดังนี้

1. เครื่องที่จะใชตรวจสอบ จะตองสามารถใชงานอินเตอรเน็ตได เพราะโปรแกรมจะตรวจสอบเวอรชั่น 

และดาวนโหลดไฟลผานทางอินเตอรเน็ต

2. เรียกโปรแกรม EASY-ACC Payroll แลวคลิกที่ Help > ตรวจสอบเวอรชั่นลาสุด

3. จากนั้นปฏิบัติตามคําแนะนํา และเม่ือตรวจสอบวามีเวอรชั่นจะมีขอความแจงใหทราบ

4. ถาทานตองการดาวนโหลดไฟลอพัเดทใหคลิก [YES] โปรแกรมจะนําทานเขาสูยงัหนาเว็บเพจสําหรับ

การดาวนโหลดใหโดยอัตโนมัติ

5. กรณีที่ยังไมมีปรับปรุงก็จะมีขอความแจงใหทราบ

6. หากมไีฟลเวอรชัน่ใหม ทานจะไดไฟลทีด่าวนโหลดมาชือ่ ecpay32_setup.exe ใหทาํการตดิต้ังลง
ไป โดยไมมีผลกระทบใดๆ ตอขอมูลที่บันทึกไปแลว และเรียกใชงานโปรแกรมไดทันที
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การติดต่อเพ่ือสอบถามปัญหาการใช้งาน

 กรณีทีเ่กดิปญหาการใชงานใดๆ ในสวนของโปรแกรม EASY-ACC ทานสามารถตดิตอขอรบับรกิารได ทัง้

ทางโทรศพัท, แฟกซ หรอื อนิเตอรเน็ต โดยกอนทีจ่ะตดิตอมายงับรษิทั ขอใหทานไดจดัเตรยีมขอมลูเหลาน้ีไว 

เพื่อความสะดวกในการใหบริการ

1. หมายเลข Serial No. ของโปรแกรม

2. ระบบปฏิบัติการที่ใชงาน (หรือ เวอรชั่นของ Windows)

3. กรณีที่เปนปญหาเก่ียวกับการพิมพรายงาน ใหจัดเตรียมรุนและย่ีหอของเคร่ืองพิมพ

4. ถาเปนการใชงานบนระบบ LAN ใหแจงใหทราบดวย

5. เปดคอมพิวเตอรและพรอมที่จะปฏิบัติตามคําแนะนําของเจาหนาท่ี

การติดต่อทางโทรศัพท์, แฟกซ์

เวลาในการใหบริการ  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

 ทานสามารถคนหาคําตอบของปญหาในการใชงานโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ที่ไดรวบรวมไว หรือ

ผานทางกระดานคาํถามคาํตอบ ไดตลอดเวลาทกุวนัไมมวีนัหยดุ โดยจะมเีจาหนาที่ฝายบรกิาร รวมไปถงึฝาย

พัฒนาโปรแกรมที่จะดูแลและตอบคําถามใหกับทาน โดยใหเขาไปใชบริการที่ www.businesssoft.com 

หรือติดตอผานทางอีเมลที่ info@businesssoft.com





2
เร่ิมต้นการใช้งาน
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การเรียกเข้าสู่โปรแกรม

เมื่อติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบรอยแลว จะมีไอคอนของ EASY-ACC PAYROLL แสดงไวบน Desktop ของ 

WIndows ตามรูป

เมื่อจะเรียกใชงาน ใหดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอนนี้ จากนั้นเมนูของ EASY-ACC PAYROLL จะแสดงขึ้นมาตามรูป

การเรียกใช้งานกรณีติดตั้งบนระบบ LAN หรือ File Server

สําหรับผูที่ติดต้ังโปรแกรมบนระบบ LAN หรือ File Server ตัวไอคอนจะแสดงเฉพาะบนเคร่ืองท่ีใชติดต้ัง

โปรแกรมเทานั้น สวนเคร่ืองตัวลูกอ่ืนไอคอนจะไมแสดงขึ้นมา ผูใชงานจะตองเขาไปเรียกใชงานโดยตรงเอง 

สมมุติวา ไดติดต้ังโปรแกรมไวที่ไดรฟ F:\ECPAY32 ใหทําการเรียกโดย

• ไปท่ี My Computer ดับเบิ้ลคลิกที่ไดรฟ F และคลิกเขาไปท่ีไดเร็คทอร่ี ECPAY32
•  คนหาไฟล PRSHELL32.EXE แลวดับเบิ้ลคลิกที่ไฟลนี้

•  เมนูของโปรแกรมจะแสดงขึ้นมาบนจอภาพเชนกัน

•  จากเมนู ใหคลิกที่ Option คลิกเลือก วางไอคอนบนเดสกท็อป ไอคอนของ EASY-ACC PAYROLL จะ

ถูกสรางบนเดสกท็อป และเรียกใชงานไดสะดวกข้ึนในครั้งตอไป
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เร่ิมต้นการใช้งาน

•  จากเมนูโปรแกรมคลิกที่รายการ PAYROLL/เงินเดือนและคาแรง
•  จอภาพใหเลือกกิจการที่จะเขาไปใชงานจะแสดงขึ้นมา 

•  กรณทีีเ่ปนการเรียกใชงานคร้ังแรก ขอแนะนําใหเปลีย่นชือ่กจิการท่ีโปรแกรมไดจดัเตรียมไว ทีไ่ดเร็ค

ทอรี่ C:\ECPAY32\DATAFILE โดยใหเลือกที่รายการน้ีแลวคลิก [แกไข] 

•  ใหใสชื่อของกิจการลงไป แลวคลิก [ตกลง]  

•  เมื่อจะเขาไปงานก็เพียงแตเลือกกิจการที่ตองการ แลวกด Enter หรือคลิกที่ [เลือก]

หมายเหตุ 

1. สําหรับผูที่ใชงาน EASY-ACC PAYROLL เวอรชั่นเกา ใหทานกําหนดช่ือไดเร็คทอร่ีไปยังตําแหนงของ
ขอมูลเดิม (เชน C:\ECPAY\DATAFILE) โปรแกรมจะตรวจสอบเวอรชั่นและปรับปรุงขอมูลเดิมใหเองโดย
อัตโนมัติ

2. เรียนรูวิธีการ “สรางขอมูลหลายกิจการ” เพ่ิมเติมไดใน บทท่ี 9 เทคนิคการใชงานโปรแกรม



บทที่ 2 เริ่มตนการใชงาน 21

กําหนดรายละเอียดของกิจการ

 ในกรณีที่เปนการเรียกใชงานโปรแกรมเปนครั้งแรก  ทานจะตองกําหนดรายละเอียดของกิจการ ดังนั้น

หลังจากทานใสวันท่ีปจจุบันลงไปแลวก็จะเขาสูหัวขอ กําหนดรายละเอียดของกิจการ โดยอัตโนมัติ ดังรูป

 จากรูปจะมีรายละเอียดของกิจการ ซึ่งจะตองบันทึกลงไป ดังนี้:-

ชื่อกิจการ,ที่อยู, โทรศัพท, เลขทะเบียนการคา, เลขประจําตัวผูเสียภาษี
ใสชื่อ,ที่อยู และเลขประจําตัวตางๆ ของกิจการของทานลงไป ซ่ึงรายละเอียดตางๆ เหลาน้ีจะถูกนําไปแสดงใน

รายงานและแบบย่ืนรายการตางๆ

ชื่อกิจการ (ภาษาอังกฤษ)
การนําสงขอมูลผานบางธนาคารช่ือกิจการจะตองระบุเปนภาษาอังกฤษ

เลขบัญชีธนาคาร
ในกรณทีีก่จิการมกีารจายเงนิเดอืนผานทางธนาคาร จะตองระบเุลขทีบ่ญัชีของธนาคารทีก่จิการใชในการโอน

เงินเดือน 

เลขท่ีประกันสังคม และ ขอมูลตางๆ สําหรับประกันสังคม
ถากิจการมีการหักเงินประกันสังคมจากพนักงาน จะตองระบุขอมูลที่สํานักงานประกันสังคมไดกําหนดมาให

ลงในชองรายการตางๆ ที่กําหนดไว

หักเงินสมทบประกันสังคม
ถากิจการจะตองหักเงินสมทบประกันสังคมจากพนักงานให    ที่รายการน้ี

วันที่เริ่มตนงวดบัญชี (วัน/เดือน/ป)
วันท่ีเริ่มตนงวดบัญชีจะตองระบุเปนวันที่ 1 มกราคมของปเทานั้น เชนปจจุบันคือ ป พ.ศ. 2554 ใหใสเปน 

“01/01/2554”
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ไดเร็คทอรี่แฟมขอมูลของ GL
ถาทานมีโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC โดยเฉพาะมีโปรแกรมบัญชีแยกประเภท และตองการโอนขอมูล

เขาไปในผังบัญชี ใหระบุชื่อไดเร็คทอรี่ของแฟมขอมูลของโปรแกรมบัญชีแยกประเภทลงไป (ถาทานไมไดใช

โปรแกรมบัญชีแยกประเภทจะไมมีผลใดๆทั้งสิ้น)

 เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จเรียบรอยแลวใหกด F10 หรือคลิก [ตกลง] เพื่อยืนยันและเก็บขอมูลลงแฟม 

หากตองการมาเปล่ียนคากําหนดทีใ่สไปในภายหลัง สามารถมาแกไขโดยคลิกท่ีรายการ Others > สรางแฟม
เริ่มตนระบบ

ในกรณีทีก่าํหนด ไดเร็คทอร่ีแฟมขอมูล GL โปรดอานรายละเอียดเพ่ิมเติมใน บทท่ี 10 การใชงานรวมกับ
โปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC

การกําหนดการใช้งานอื่นที่จําเป็น

 การกาํหนดรายละเอียดของกจิการในหวัขอทีผ่านมา ถอืเปนสวนทีโ่ปรแกรมบังคบั และมคีวามจําเปนใน

การเริม่ตนการใชงานโปรแกรม แตยงัมีสวนสําคญัในโปรแกรมบางสวนทีผู่ใชงานควรจะกาํหนดเพิม่เตมิ เพือ่

ใหโปรแกรมทํางานไดเขากับกิจการที่ตองการมากท่ีสุด สําหรับกําหนดการใชงานอ่ืนท่ีจําเปน จะอยูในหัวขอ 

Others ทั้งหมด

สําหรับการใชงานที่ขอแนะนําใหทําไดแก

•  สรางหรือแกไขรหัสผาน

•  กําหนดเงื่อนไขตางๆ สําหรับระบบ

•  แสดงรายไดและภาษีบนจอภาพ
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สร้างหรือแก้ไขรหัสผ่าน

การกําหนดรหัสผานมีความสําคัญตอความลับของกิจการ โดยเฉพาะอยางยิ่งในเรื่องของอัตราเงินเดือนของ

พนักงานแตละคน ซึ่งจําเปนที่จะตองมีการเขารหัสกอนที่จะใชงานโปรแกรม ทั้งน้ีเพื่อปองกันไมใหบุคคล

ภายนอกรวมทั้งพนักงานภายในกิจการที่ไมมีหนาที่เกี่ยวของ เรียกเขาไปในโปรแกรมและดูรายละเอียดของ

พนักงานคนอื่นๆได ยิ่งไปกวานั้นรหัสผานยังควบคุมไมใหเขาไปยังสวนสําคัญอื่นๆ ภายในโปรแกรมได เชน 

การแสดงรายได การกําหนดรายละเอียดของกิจการ การกําหนดขอบเขตการทํางาน การเรียกดูรายงาน ฯลฯ

ขั้นตอนในการกําหนดรหัสผานมีดังนี้

1. คลิกไปท่ีรายการ Others > สรางหรือแกไขรหัสผาน
2. ใหทานกําหนดรหสัผานลงไปไดตามตองการ โดยกาํหนดเปนตวัเลขเทานัน้ยาว 5 ตวัอกัษร เฉพาะ
รหัสผานลําดับท่ี 1 จะตองมีการยืนยันรหัส 2 ครั้ง เพื่อปองกันไมใหมีการใสรหัสโดยไมไดตั้งใจ

3. คลิก [ตกลง] เพื่อบันทึกรายการลงแฟมขอมูล

ซึ่งรหัสผานในแตละระดับมีความสําคัญแตกตางกันดังนี้:-

ลําดับที่ 1   สามารถเขาสูการทํางานไดทุกสวนของโปรแกรม ไมวาจะเปนการลบขอมูลหรือแกไขแฟม

พนักงาน, การปดบัญชี ไปจนถึงการเขามาเปลี่ยนแปลงรหัสใหม

ลําดับที่ 2  มีหนาที่รองจากลําดับที่ 1 แตไมสามารถปดบัญชีและเขามาเปล่ียนรหัสผานได

ลําดับที่  3- 5   สามารถเรียกเขาสูโปรแกรมไดเพียงอยางเดียว

อยาลืมวา เมื่อทานกําหนดรหัสผานไปแลว และภายหลังตองการเปล่ียนแปลงแกไขรหัสใหมผูที่มีรหัส
ผาน-ลําดับท่ี 1 เทานั้นที่สามารถเขามาแกไขได ดังนั้น ทานจะตองจํารหัสผานเฉพาะลําดับท่ี 1 ไวใหดี
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กําหนดเงื่อนไขต่าง ๆ สําหรับระบบ

เปนการกําหนดคาตวัเลอืก หรอืเงือ่นไขตาง ๆ  ใหตรงกับท่ีกจิการของทาน เชน วธิกีารคิดคาลวงเวลา เงนิประกัน

สังคม เงินสะสมกองทุน ฯลฯ ซึ่งโปรแกรมไดแบงหัวขอท่ีใชในการบันทึกออกเปน 3 กลุม ไดแก

•  การคํานวณภาษี และ รูปแบบการพิมพ

•  จํานวนวัน/ชั่วโมงทํางาน

•  เงินไดตามมาตรา 40

• รหัสบัญชีสําหรับระบบ

เมื่อตองการกําหนดเงื่อนไข ใหไปที่รายการ Others > กําหนดเง่ือนไขตาง ๆ สําหรับระบบ

การคํานวณภาษี

 รายการในสวนนี้จะเก่ียวของกับการเลือกวิธีการคํานวณท่ีกิจการในคํานวณอยู โดยสามารถปรับเปล่ียน

วิธีการคํานวณในระหวางปไดตามตองการ โดยตัวเลขการคํานวณตาง ๆ จะยังถูกตอง ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้

คํานวณภาษีหัก ณ ที่จายเฉพาะงวดสุดทายของเดือน
ในสวนของการ “คาํนวณรายไดและภาษ”ี โปรแกรมจะคาํนวณภาษหีกั ณ ทีจ่ายใหทกุครัง้ท่ีมกีารจายเงนิ (คอื

จะหักภาษีในทุกงวดการจาย) ถาในกรณีที่ทานตองการใหโปรแกรมคํานวณภาษีเฉพาะงวดการจายสุดทาย

ของเดือน เชน จายเงินเดือนละ 2 ครั้งใหคํานวณภาษีเฉพาะงวดท่ี 2 เทาน้ัน ก็ใหใส  ที่ขอน้ี ถาตองการให

คํานวณทุกงวดการจายใหเวนวางเอาไว (ไมตองใสเคร่ืองหมายใดๆ)

คํานวณเงินประกันสังคมเฉพาะงวดสุดทายของเดือนเทานั้น
ทุกครั้งที่ทําการ “คํานวณรายไดและภาษี” โปรแกรมจะหักเงินประกันสังคมใหทุกครั้ง (หรือทุกงวดการจาย) 

ถาในกรณีที่ตองการใหโปรแกรมหักเงินประกันสังคมภาษีเฉพาะงวดสุดทายของเดือน เชน จายเดือนละ 2 

ครั้งใหคํานวณเฉพาะงวดที่ 2 ก็ใหใส   ที่ขอนี้ ถาตองการใหคํานวณทุกงวดการจายใหเวนวางเอาไว (ไม

ตองใสเครื่องหมายใดๆ)

นําคาลดหยอนทุกอยางมาหักภาษีในทุกงวดการจาย
โดยปกติแลวในการคํานวณภาษีหกัณ.ทีจ่ายโปรแกรมจะนําคาลดหยอนตาง ๆ  คอื คาลดหยอนสวนตัว คูสมรส 
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บตุร ประกนัสงัคม และ เงนิสะสมกองทนุฯ มาหกัลดหยอนภาษใีหทกุครัง้อยูแลว แตทัง้นีย้งัไมรวมไปถงึคาลด

หยอนทีจ่ะนาํไปหกัภาษปีลายป ไดแก เบีย้ประกนัชีวติ  ดอกเบีย้เงนิกูยมื และเงนิบรจิาค ซึง่ในกรณทีีต่องการ

ใหโปรแกรมนําคาลดหยอนเหลานี้มาหักภาษี ณ.ที่จายใหดวยในทุกงวดการจายก็ให  ที่ชองรายการน้ี

วิธีคํานวณภาษีฯ 1=แบบเฉล่ีย,2=ยอดสะสมแตละเดือน
• เลือก “1” หมายถึง โปรแกรมจะคิคภาษีโดยนําเอารายไดเฉพาะในเดือน ๆ นั้นมาคูณดวย 12 แลว

นําไปคํานวณกับตารางภาษี  

• เลือก “2” โปรแกรมจะนํารายไดในเดือน ๆ นั้นคูณกับจํานวนเดือนท่ีเหลือ บวกดวยรายไดในเดือน

ที่ผานมา จากน้ันจึงนําไปคํานวณภาษี 

 ซึง่ขอดีของแบบที ่1 คอืทานไมตองสนใจรายไดในเดอืนทีผ่านมาของพนกังาน หรอืถามพีนักงานเขาใหม 

ก็สามารถคํานวณภาษีไดทันทีโดยไมตองสนใจรายไดที่ผานมาหรือที่รับจากบริษัทเดิม อีกท้ังยังไมตองสนใจ

จํานวนครั้งที่ปดบัญชีไปแลวในหัวขอ  “ปดบัญชีสิ้นงวด” และ ปด บัญชีสิ้นเดือน” (เพราะไมมีผลใด ๆ ตอการ

คํานวณ)  แตขอเสียก็คือ เนื่องจากเปนการคํานวณแบบเฉล่ียเดือนตอเดือน ดังนั้นถาหากรายไดของพนักงาน

ในแตละเดือนไมเทากัน ในตอนปลายปก็อาจตองมีการชําระภาษีเพ่ิม หรือ ตองมีการเรียกภาษีคืน สวนแบบ

ที่ 2 นั้นขอดีก็คือจะคํานวณภาษีไดอยางถูกตองที่สุด (ในตอนปลายปไมตองมีการชําระภาษีพิ่มหรือเรียกคืน

เพราะยอดจะลงตัวพอดี) แตก็ขอเสียก็คือเม่ือมีพนักงานเขาใหมจะตองนํารายไดเดิมที่ไดรับจากบริษัทเกามา

บันทึกในโปรแกรมใหเรียบรอยกอน และจํานวนครั้งที่ปดบัญชีในหัวขอ “ปดบัญชีสิ้นงวด” และ “ปดบัญชีสิ้น
ป” ตองเปนตัวเลขที่ถูกตองเพราะจะมีผลตอการคํานวณ

สําหรับทานท่ีตองการใชวิธีในแบบที่ 1 ขอแนะนําเพิ่มเติมดังนี้คือ ใหทานคํานวณโดยเลือกแบบที่ 1 ไป-
เรือ่ย ๆ  ทกุเดอืน จนกระทัง่ในงวดการจายครัง้สุดทายของป กม็าเปลีย่นเปนคาํนวณแบบที ่2 ซึง่ กจ็ะทาํให 
ภาษีที่พนักงานตองจายในงวดสุดทายจะถูกปรับใหเทากับภาษีเงินไดตลอดท้ังปพอดี

รูปแบบการพิมพ์

 เปนการกําหนดเง่ือนไขสําหรับการพิมพใน ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.1ก. และ สปส.1-10

พิมพ ภ.ง.ด.1 และ ภ.ง.ด.1ก เฉพาะผูที่มีเลขประจําตัว
ในบางกรณีอาจไมตองการใหพนักงานบางคนแสดงออกมาใน ภ.ง.ด.1 และ ภ.ง.ด.1ก สามารถทําไดโดยการ

ใสเลขประจําตัวผูเสียภาษีใหกับพนักงานคนนั้นเปน “NONE” พรอมกับทําการ    ที่ราย การน้ี

พิมพ สปส.1-10 เฉพาะผูที่มีเลขประกันสังคม
ถาตองการใหพิมพ สปส.1-10 เฉพาะผูที่มีบัตรประกันสังคมให    ที่รายการน้ี
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พิมพ สปส.1-10 เฉพาะผูถูกหักเงินประกันสังคม
ในบางกรณีอาจไมตองการใหพนักงานบางคนแสดงออกมาใน สปส.1-10 สามารถทําไดโดยการใสเลขประจํา

ตัวประกันสังคมใหกับพนักงานคนนั้นเปน “NONE” พรอมกับทําการ    ที่รายการน้ี

จํานวนวัน/ช่ัวโมงทํางาน

 ในบางกิจการอาจจะมีการกําหนดรายละเอียดเกี่ยววัน และ ชั่วโมงการทํางาน ที่แตกตางไปจากกิจการ

อื่น ก็สามารถทําการเปลี่ยนแปลงแกไขคากําหนดตาง ๆ ใหตรงกับท่ีตองการได ดังนี้

จํานวนชั่วโมงทํางานตอวัน
ใสจํานวนช่ัวโมงทํางานของกิจการในแตละวัน (ปกติ = 8)

จํานวนวันทํางานตอเดือน
ใสจํานวนวันทํางานใน 1 เดือน (ปกติ = 30)

รายการท้ังสองน้ี จะมผีลกับการคํานวณคาลวงเวลา (OT) ทีโ่ปรแกรมจะใชคาํนวณอัตราคาแรงการทํางาน
ตอชั่วโมง ดังนี้

อัตราเงินเดือน 
(จํานวนวันทํางานใน 1 เดือน x จํานวนชั่วโมงทํางานตอวัน) 

กจ็ะไดเปนคาแรงทาํงานตอชัว่โมง และนาํไปคาํนวณเปนคาลวงเวลาตอไป สาํหรบัการ กาํหนดคาช้ันสงู 
ไดอธิบายเพิ่มเติมไวใน บทที่ 9 เทคนคิการใชงานโปรแกรม

อนุญาตให้ลาหยุดงาน

 ใหกําหนดจํานวนวันลาประเภทตาง ๆ ที่กิจการอนุญาตใหลาได กรณีที่พนักงานลาเกินกําหนดในการ

ลาประเภทใด โปรแกรมจะนํามาหักจากจํานวนวันทํางานใหโดยอัตโนมัติ เชน กําหนดวาลากิจไดไมเกิน 10 

วัน และพนักงานไดลากิจครบแลว แตมีความจําเปนจะตองลาเพ่ิมอีก 2 วัน เมื่อบันทึกวันลาในโปรแกรมแลว  

จาํนวนวันทํางานท่ีจะนาํมาคิดให คอื 28 วนั จากปกติทีค่ดิให 30 วนั (การคํานวณจํานวนวันทํางานจะทําเฉพาะ

งวดการจายนั้นเทานั้น เมื่อเริ่มตนงวดการจายใหม จะไมนําวันลาท่ีหักไปแลวมาคํานวณอีก)



บทที่ 2 เริ่มตนการใชงาน 27

อนุญาตใหลาหยุดไดเฉพาะพนักงานเงินเดือนเทานั้น
สมมุติวา กิจการของทานกําหนดใหพนักงานสามารถลากิจไดไมเกิน 10 วัน กรณีที่เปนพนักงานประเภท

เงินเดือนถาหากมีการขอลากิจแตยังไมเกิน 10 วันก็จะยังคงไดรับเงินเดือนเต็มจํานวน แตถาเปนพนักงาน

ประเภทรายวัน (หรือรายชั่วโมง) จะคิดคาจางตามจํานวนวันที่มาทํางาน ซึ่งหากมีการลาหยุดก็จะถือวาไมได

มาทํางานในวันน้ัน

เงินได้ตามมาตรา 40

ในการออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จายใหพนักงาน ซึ่งในหนังสือรับรองฯ มีการกําหนดประเภทรายไดไว

หลายอยาง ถาตองการแยกการแสดงรายไดแตละประเภทลงในหนังสือรับรองฯ ก็ในนํารหัสรายไดที่ไดสราง

ไวในรายการ Update > เพิม่/แกไขรายได มาใสในชองรายไดแตละประเภทท่ีไดกาํหนดไวในหนังสือรับรองฯ 

สําหรับรายการนี้อธิบายอีกครั้ง เมื่ออธิบายการสราง รายการรายได ในบทถัดไป

รหัสบัญชีสําหรับระบบ

 กรณีที่ทานไดกําหนดช่ือ ไดเร็คทอรี่ของแฟมขอมูล GL ไวตอนกําหนดรายละเอียดของกิจการ รายการน้ี

จะแสดงขึ้นมาใหเองโดยอัตโนมัติ ถาไมไดกําหนดชื่อ ไดเร็คทอร่ีของแฟมขอมูล GL รายการน้ีจะไมแสดงขึ้น

มา เนื่องจากไมมีความจําเปนจะตองใชงานรวมกับโปรแกรมบัญชีแยกประเภท และไมใหเกิดความยุงยากใน

การใชงานในสวนที่ไมจําเปนสําหรับกิจการ สําหรับรหัสบัญชีที่ตองกําหนด ไดแก

• เงินเดือนและคาแรง

• เงินประกันสังคม (นายจาง)

• เงินสะสมกองทุน (นายจาง)

 รหัสบัญชีเหลานี้ทานจะตองสรางในโปรแกรมบัญชีแยกประเภทใหเรียบรอยกอน แลวจึงมากําหนดใน

โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL เพราะโปรแกรมจะไมสรางรหัสเหลาน้ีใหอัตโนมัติ

โปรดอานรายละเอียดเพิ่มเติมไดในบทที่ 10 การใชงานรวมกับโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC
 



28 โปรแกรมบัญชีเงินเดือนและคาแรง EASY-ACC PAYROLL

แสดงรายได้และภาษีบนจอภาพ

 รายการนี้จะเปนการปกปดเงินเดือนคาแรง รวมท้ังรายการหักตาง ๆ ของพนักงาน ไมใหผูอื่นเห็น โดย

จะแสดงเปนเครื่องหมาย #.## แทน ซึ่งรวมถึงการบันทึกรายการดวย โดยในขณะบันทึกรายการ พนักงาน

จะเหน็เฉพาะตวัเลขทีก่าํลงับนัทกึลงไปเทานัน้ แตหลังจากทีไ่ดบนัทกึไปแลว จะมองไมเหน็ตวัเลขเหลาน้ันอกี 

การใชงานในรายการนี้ จะมีประสิทธิภาพเมื่อมีการกําหนดผานไว เพราะผูที่มีสิทธิจะเปล่ียนแปลงการแสดง

รายไดและภาษีบนจอภาพ จะทําไดเฉพาะผูมีรหัสลําดับท่ี 1 เทาน้ัน แตถาไมไดกําหนดรหัสผานไว พนักงาน

ทั่วไปก็สามารถจะเขามาเปลี่ยนแปลงการแสดงผลนี้ไดเอง

ผลจากการกําหนดไมใหแสดงเงินเดือน/คาแรง/ภาษี บนจอภาพ
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รายละเอียดทั่วไป

 โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ไดมีการจัดเตรียมประเภทของรายไดและรายการหักที่เปนมาตรฐาน

สาํหรบักจิการทัว่ไป แตในกรณทีีค่ากําหนดดงักลาว ไมสอดคลองกบัการคดิคาํนวณเงนิเดอืนคาแรงของกจิการ

ก็สามารถที่จะเปลี่ยนแปลง แกไข เพิ่มเติมในสวนที่ตองการไดเอง ซึ่งจะชวยใหโปรแกรมคํานวณรายไดและ

รายการหักไดตรงตามที่ตองการ

 การกําหนดรายไดและการหักนี ้จะมีความสําคญัมากตอขอมลูทีจ่ะถกูนาํมาคํานวณ รวมถึงรายงานตางๆ 

ตลอดท้ังป ดงัน้ัน หลงัจากท่ีกาํหนดรายไดและรายการหักไปเรียบรอยแลว ทานกไ็มควรกลับมาเปล่ียนแปลง

หรือแกไขใดๆ จนกวาจะมีการปดบัญชีสิ้นป ยกเวนถาเปนการเพิ่มรายการใหมเขาไปก็สามารถทําได

กําหนดรายการรายได้

 จากเมนูรายการโปรแกรม คลิกไปที่ Update > เพิ่มแกไขรายการรายได จะปรากฏภาพดังรูป:-

• จากจอภาพทานสามารถกําหนดรายการประเภท รายได ไดทั้งหมด 30 รายการ โดยท้ัง 30 รายการ

นี้ เฉพาะรายการที่ 1 ถึง 14 จะเปนรายการท่ีโปรแกรมขอสงวนไว ดังนั้น จึงไมควรเปล่ียนแปลงช่ือ

ของรายการเหลานี้ (เฉพาะในสวนของชื่อรายการซึ่งถือเปนความหมายของรายการเทาน้ัน สวนราย

ละเอียดอื่นๆ สามารถเปลี่ยนแปลงแกไขได)

• เมื่อตองการเพิ่มประเภทของรายได ใหดูวารายการท่ีตองการจะเพ่ิมดูลําดับท่ีเทาไร เน่ืองจากใน 14 

รายการแรก โปรแกรมไดใชไปแลว ก็จะเพิ่มไดตั้งแตรายการท่ี 15-30 โดยใหเล่ือนเคอรเซอรไปยัง

รายการที่ตองการแลวดับเบิ้ลคลิก หรือ กด F5 ซึ่งรายละเอียดท่ีจะบันทึกมีดังตอไปน้ี
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รหัสรายได
เลือกรหัสรายไดที่ยังไมไดใชงานตั้งแต 15-30 แตถาเลือกรหัสรายไดที่ใชงานแลว จะเปนการแกไขขอมูลของ

รหัสรายไดนั้น

รายละเอียด
ใสชื่อของรายได ยาวไมเกิน 20 ตัวอักษร

รหัสบัญชี
กรณีใชรวมกับบัญชีแยกประเภทจะปรากฏชองบันทึกนี้ ใหใสรหัสบัญชีแยกประเภทของรายไดลงไป (ดูราย

ละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 10)

การคํานวณภาษี 
หมายถึง นํารายไดนั้นมาคํานวณภาษีหรือไม โดยมีคําอธิบายของตัวเลือกแตละแบบดังนี้

Y    คือ ใหนํารายไดนั้นมาคํานวณภาษี

N    คือ ไมนํารายไดนั้นมาคํานวณภาษี

T    คือ คํานวณภาษีเฉพาะเดือนนั้นๆ หมายความวา ใหนํารายไดนั้น มาคํานวณภาษีเฉพาะใน

เดือนที่มีรายการรายไดนั้นเพียงเดือนเดียว เชน เงินโบนัส 

X  คือ เงินไดที่นายจางจายใหครั้งเดียวเหตุเพราะออกจากงาน 

คําอธิบายเพิ่มเติม : ขอแตกตางระหวาง Y กับ T นั้น ถากําหนดรายไดนั้นเปน Y โปรแกรมจะนํารายได
นัน้ไปคณูดวย 12 หรอื คณูดวยจาํนวนเดือนทีเ่หลอื แลวจงึนําไปคาํนวณเปนรายไดทัง้ป สวนถาเลอืกเปน 
T โปรแกรมจะนํารายไดนั้นไปคํานวณภาษีโดยตรง เชน เงินโบนัส พนักงานจะไดนับโบนัสเพียงปละ 1 
ครั้ง ดังนั้นควรกําหนดเปน T แตถาเปนคาคอมมิชชั่น ซึ่งพนักงานจะไดรับเปนประจําทุกเดือน (แมจะไม
เทากันทุกเดือน) ถือวาเปนรายไดประจําของพนักงาน และตองนําไปคูณ 12 หรือคูณดวยจํานวนเดือนท่ี
เหลือ กอนนําไปคํานวณภาษี ดังนั้นควรกําหนดเปน Y

ปรับ
หมายถึง ตองการปรับจุดทศนิยมเปนเศษสตางคหรือไม  ซึ่งมีเงื่อนไขในการใสตัวเลือกดังนี้
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Y  คือ ตองการปรับทศนิยมใหลงเศษสตางค เชน 25 , 50 หรือ 75 สตางค

N  คือ ไมตองการปรับทศนิยม

T  คือ ปรับใหทศนิยมใหลงหลัก บาท โดยใชหลักคือ .01 - .50 ปดทิ้ง และ .51 - 99 ปดขึ้น

ชนิดการบันทึก
หมายถึง ชนิดของอัตราและจํานวนเงิน ที่ทานจะตองระบุในชองถัดไป มีรายละเอียดดังตอไปน้ี:-

ชนิดท่ี 1  จํานวนเงินคงที่ (หนวยเปนบาท) โดยจะตองระบุชอง จํานวน ตอนบันทึก รายการประจําวัน

ดวย (จํานวนในที่นี้ เชน จํานวนวัน,ชั่วโมง, จํานวนช้ิน ฯลฯ เปนตน) ตัวอยาง  ของรายการ

ชนิดท่ี 1 ไดแก เงินเดือน,คาแรงรายวัน,คาแรงรายช่ัวโมง, คาจางงานผลิต ฯลฯ เปนตน

ชนิดท่ี 2  คิดเปนอัตรารอยละของเงินเดือนและคาแรง เชน คาแรงลวงเวลา เปนตน

ชนิดท่ี 3  คิดเปนรอยละของเงินเดือน,คาแรง และคาลวงเวลา

ชนิดท่ี 4  คิดเปนอัตรารอยละของรายไดทั้งหมด (รายการท่ี 1 ถึง 30)

ชนิดท่ี 5  จาํนวนเงินคงท่ีเชนเดียวกับชนดิที ่1 แตไมตองระบุ จาํนวน ตวัอยางเชน เงนิโบนัส, คาพาหนะ, 

คาอาหาร ฯลฯ

ชนิดท่ี 6  เหมอืนกับชนดิที ่2 + รายไดประจําทัง้หมด หมายความวา คดิรายไดเปนรอยละจากเงินเดอืน

และคาแรงบวกกับรายไดประจําทั้งหมด

ชนิดท่ี 7  เหมอืนกบัชนดิที ่3 + รายไดประจาํทัง้หมด หมายความวา คดิเปนรอยละจากเงนิเดอืนคาแรง 

และคาลวงเวลา บวกกับรายไดประจําทั้งหมด 

 ดูรายละเอียดของการกําหนดรายไดประจําของพนักงานไดใน บทท่ี 4 เพ่ิมแกไขแฟมพนักงาน หัวขอ 

การกําหนดรายไดประจําใหกับพนักงาน
อัตรา
ชองนี้ขึ้นอยูกับชนิดท่ีทานระบุ ถาเปนชนิดที่ 1 และชนิดที่ 5 ใหเลือกเปน “บาท” แลวใสจํานวนเงินปกติ (เชน 

2000.00 บาท,150.00บาท) แตถาเปนชนิดที่ 2,3 และ 4 ใหเลือกเปน “%” และใสจํานวนเปอรเซ็นตที่จะหัก 

โดยไมตองใสเครื่องหมาย %

สูงสุด/ป
หมายถึงจํานวนเงินสูงสุด “ตอป” ที่พนักงานจะไดรับ ในกรณีที่ทําการคํานวณรายไดอัตโนมัติ และมีรายได

ประเภทท่ีมกีารกําหนดจํานวนเงินสงูสดุเอาไว โปรแกรมจะตรวจสอบวารายไดทีไ่ดรบัเกินกวาทีไ่ดกาํหนดไว

หรือไม ถาเกินโปรแกรมจะไมคํานวณหรือนําเอารายไดตัวนี้มาเพิ่มในรายไดของพนักงานคนน้ันๆ เทากับวา

เปนการจํากัดรายไดในประเภทนั้นๆ ไมเกินกวาที่กิจการไดกําหนดไว

เมื่อเพิ่มหรือแกไขเสร็จเรียบรอยแลว คลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือเก็บขอมูลลงแฟม



34 โปรแกรมบัญชีเงินเดือนและคาแรง EASY-ACC PAYROLL

กําหนดรายการหัก

 การเพิม่หรอืแกไขรายการหกันัน้ มขีัน้ตอน และ วธิเีดยีวกบัการ เพิม่แกไขรายได ไปท่ี รายการ Update 
> เพิ่มแกไขรายการหัก จะปรากฏจอภาพดังรูป:-

•  ทานสามารถกําหนด รายการหัก ได 30 รายการ โดยรายการท่ี 1 ถึง 3 จะเปนรายการท่ีโปรแกรม

สงวนไว ไดแก ภาษีหัก ณ ที่จาย เงินสมทบกองทุนประกันสังคม และเงินสะสมกองทุนเล้ียงชีพ สวน

รายการที่เหลือทานสามารถกําหนดขึ้นมาไดเอง

•  ขัน้ตอนการเพ่ิมหรอืแกไข ใหดบัเบ้ิลคลกิในบรรทัดทีว่าง หรือ กด F5 จะปรากฏจอภาพสําหรับบนัทึก

รายการหัก มีรายละเอียดที่ตองบันทึกดังนี้
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รหัสรายการหัก
เลือกรหัสรายการหักท่ียังวางและไมไดใชงาน แตถาเลือกรหัสที่ใชงานแลวจะถือวาเปนการแกไขขอมูลของ

รายการหักน้ัน

รายละเอียด
ใสชื่อของรายการหัก ยาวไมเกิน 20 ตัวอักษร

รหัสบัญชี
กรณีใชรวมกับบัญชีแยกประเภทจะปรากฏชองบันทึกนี้ ใหใสรหัสบัญชีแยกประเภทของรายการหักลงไป (ดู

รายละเอียดเพิ่มเติมในบทที่ 10)

ภาษี
สาํหรับภาษีในรายการหักนี ้หมายถึง นาํมาหักคาลดหยอนภาษีได ถาเลือก “Y” จะหมายถึงรายการน้ีสามารถ

นํามาหักเปนคาลดหยอนได ซึ่งรายการหักที่สามารถนํามาหักคาลดหยอนได จะมีเพียง เงินสมทบกองทุน

ประกันสังคม และ เงินสะสมกองทุนเลี้ยงชีพ เทานั้น ดังนั้น ถาไมใช 2 รายการน้ีจะตองระบุเปน “N” สําหรับ

คาลดหยอนอ่ืน เชน เงินบริจาค ดอกเบี้ยเงินกูซื้อบาน ใหไปกําหนดท่ีรายการ Update > เพ่ิมแกไขพนักงาน 

ซึ่งจะอธิบายเพิ่มเติมใน บทที่ 4 เรื่อง เพิ่มแกไขพนักงาน
ปรับ
หมายถึง การปรับทศนิยม โดยมีเงื่อนไขใหกําหนดดังนี้

N คือ ไมปรับทศนิยม

Y คือ ปรับทศนิยมใหลงเศษสตางค คือ 25, 50 หรือ 75 สตางค

T  คือ ปรับใหลงจํานวนบาท (เชน เงินสมทบประกันสังคม)

ชนิด
หมายถึง ชนิดของอัตราและจํานวนเงิน มีรายละเอียดดังตอไปนี้:-

ชนิดท่ี 1  จํานวนเงินคงที่ โดยตองระบุชอง จํานวน ตอนบันทึกรายการประจําวัน

ชนิดท่ี 2  คิดเปนอัตรารอยละของเงินเดือนและคาแรง 

ชนิดท่ี 3  คิดเปนอัตรารอยละของเงินเดือน, คาแรง และคาลวงเวลา

ชนิดท่ี 4  คิดเปนอัตรารอยละของรายไดทั้งหมด (รายการท่ี 1 ถึง 30)

ชนิดท่ี 5  จํานวนเงินคงที่เชนเดียวกับชนิดที่ 1 แตไมตองระบุ จํานวน

ชนิดท่ี 6  เหมือนกับชนิดท่ี 2 + รายไดประจําท้ังหมด หมายความวา คดิคํานวณรายการหักเปนรอยละ

จาก-เงินเดือนคาแรงบวกกับรายไดประจําทั้งหมด เชน เงินสมทบฯ ประกันสังคม เปนตน

ชนิดท่ี 7  เหมือนกับชนิดท่ี 3 + รายไดประจําท้ังหมด หมายความวา คดิคํานวณรายการหักเปนรอยละ

จาก-เงินเดือนคาแรง และคาลวงเวลาบวกกับรายไดประจําท้ังหมด

เนื่องจากตอนบันทึกรายการประจําวัน ถาเปนรายการหักจะไมมีการระบุชอง จํานวน จึงไมสามารถกําหนด

เปนชนิดที่ 1 ได ดังน้ัน ใหทานกําหนดเปนชนิดที่ 5 , 6 หรือ 7 แทน

บาท/อัตรา
ชองนี้ขึ้นอยูกับชนิดท่ีทานระบุ ถาเปนชนิดที่ 1 และชนิดที่ 5 ใหเลือกเปน “บาท” แลวใสจํานวนเงินปกติ (เชน 

2000.00 บาท, 150.00 บาท) แตถาเปนชนิดที่ 2 -  4  และ 6 - 7 ใหเลือกเปน “%” และใสจํานวนเปอรเซ็นต

ที่จะหัก โดยไมตองใสเครื่องหมาย %
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สูงสุด/ป
หมายถึง จํานวนเงินสูงสุดตอป ตัวอยางเชน เงินสมทบกองทุนประกันสังคม จะคิดจากเงินเดือนและคาแรงใน

อัตรา 5% แตไมเกินเดือนละ 750 บาท ดังนั้น จํานวนเงินสูงสุดก็คือ 750 บาท X 12 เดือน = 9,000 บาท ดัง

นั้น จํานวนเงินสูงสุดตอปก็คือ 9,000 บาท 

 เมื่อเพิ่มหรือแกไขรายการหักตาง ๆ เสร็จเรียบรอยแลวใหคลิก [ตกลง] หรือ กด F10 เพ่ือเก็บขอมูลลง

แฟม



4
สร้างแฟ้มแผนกและพนักงาน
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สร้างรหัสแผนก

จุดประสงคของการสรางแฟมขอมูลแผนก คือ ใชสําหรับจัดหมวดหมูของพนักงานตอนพิมพรายงานตาง ๆ 

ทาํใหสามารถทราบขอมลูโดยแยกเปนแตละแผนกได สาํหรบัรายละเอยีดและขัน้ตอนการทาํงานมดีงัตอไปนี:้-

• คลิกไปท่ีรายการ Update > เพิ่มแกไขแผนก 
• ทานสามารถกําหนดแผนกไดถึง 60 แผนก และเลื่อนไปยังลําดับถัดไปโดยการเล่ือนแถบเลื่อนขึ้น

ลงดานขาง 

• ถาตองการกําหนดหรือแกไขแผนกใดก็ใหดับเบิ้ลคลิกบรรทัดที่วาง หรือ ที่รหัสแผนกนั้น จะมีกรอบ

ใหใสขอมูลของแผนกแสดงขึ้นมาก ใหทานใสชื่อของแผนกโดยมีความยาวไมเกิน 30 ตัวอักษรลงไป

ในแผนกท่ีตองการ เสร็จแลวคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือบันทึกขอมูลลงแฟม
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เพ่ิมแก้ไขพนักงาน

 หัวขอนี้นี้จะเปนการจัดการเกี่ยวกับรหัสพนักงานท้ังหมด ซึ่งถือวาเปนหัวใจสําคัญในการคํานวณเงินได 

และรายการหักของพนักงานใหไดถูกตอง การจัดการหลักๆ ในสวนของพนักงาน ไดแก

• เพิ่มรหัสพนักงานใหม คลิก [เพิ่ม] หรือ กด F4

•  แกไขรหัสพนักงาน ใหใสรหัสพนักงานท่ีตองการ แลวคลิก [แกไข] หรือกด F5

•  ลบรหัสพนักงาน ใหใสรหัสพนักงานที่ตองการ แลวคลิก [ลบ] หรือกด F6

โดยมีรายละเอียดในแตละชองดังนี้:-

รหัสพนักงาน
รหัสพนักงานความยาวไมเกิน 9 ตัวอักษร สามารถกําหนดไดทั้งตัวเลขและตัวอักษร แตขอแนะนําใหทานใช

ตวัเลขเพยีงอยางเดียว เชน 001,002,003,… ไมควรใชอกัษรหนาของชือ่พนกังานมาเปนรหัส เชน สมศักดิ ์กไ็ม

จําเปนตองกําหนดเปน ส001 แตก็ใหกําหนดเปน 001 แทน และท่ีสําคัญคือ ควรกําหนดความยาวของรหัสให

เทากันท้ังหมด เชน ถาจะใหรหัสพนักงานเปน 3 หลัก พนักงานทุกคนก็ควรจะมีรหัสเปน 3 หลักทั้งหมด หรือ

ถาจะใหเปน 6 หลักพนักงานทุกคนก็ควรจะเปน 6 หลัก เปนตน

ชื่อพนักงาน
ใสชื่อพนักงานความยาวไมเกิน 40 ตัวอักษร ไมตองมีคําวา นาย นาง นางสาว นําหนา

ในกรณทีีม่คีาํนาํหนานามเปน ยศ หรอื ตาํแหนง ใหใส “,” และ ตามดวยยศ หรอื ตาํแหนงหลังชือ่พนกังาน 
เชน สมชาย รักการงาน,วาที่รอยตรี เปนตน

ที่อยู,โทรศัพท
ใสที่อยู โทรศัพท ของพนักงาน ควรเปนที่อยูตามบัตรประชาชน เน่ืองจากจะมีผลกับรายงานนําสงตาง ๆ เชน 

ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.1ก

ชื่อภาษาอังกฤษ
ใสชื่อพนักงานเปนภาษาอังกฤษ ซึ่งจะมีผลเกี่ยวกับการนําสงขอมูลเงินเดือนผานธนาคาร



บทที่ 4 สรางแฟมแผนกและพนักงาน 41

ชาย/หญิง
ระบุเพศของพนักงานโดยคลิกเลือกที่  ตามเพศของพนักงาน

รหัสแผนก
ใสรหัสแผนกท่ีพนักงานคนนี้ประจําอยู สามารถคลิก  ที่ชองรหัสแผนก หรือกด F4 เพ่ือใหแสดงรหัสแผนก

ขึ้นมาได หากตองการสรางรหัสแผนกใหม ใหดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสแผนกนี้

ตําแหนง
ใหใสตําแหนงของพนักงานลงไป โดยทานสามารถดับเบิ้ลคลิกที่ชองรายการน้ี หรือ กด F4 เพ่ือสรางชื่อของ

ตําแหนงไวสําหรับการเรียกใชบอยๆ หรือคลิกที่  เพื่อแสดงรหัสแผนกที่สรางไวแลว

ประเภทพนักงาน
ใหระบวุาพนักงานคนนีเ้ปนพนกังานประเภท เงนิเดอืน, รายวนั หรอื รายชัว่โมง โดยคลกิที ่  สาํหรบัในกรณี

ที่เปนพนักงานท่ีไมมีการจายเงินที่แนนอนใหระบุเปนประเภท อื่น ๆ แทน

งวดการจาย
เปนการกาํหนดจาํนวนงวดของการจายเงนิ โดยคลกิที ่   เชน ถาจายเงนิเดอืนละ 1 คร้ังกใ็หใส “1” หรอืถาจาย

เงนิเดือนละ 2 คร้ัง (คอืจายเงินกลางเดือนกับสิน้เดือน) กใ็หใส”2” หรอืถาจายเงินเดือนละ 4 คร้ัง (คอืประมาณ

อาทิตยละ 1 ครั้ง) ก็ใหใส “4” เปนตน

เลขท่ีบัตรประชาชน รหัสประจําตัวผูเสียภาษี เลขท่ีบัตรประกันสังคม
ใสเลขที่หรือรหัสประจําตัวตางๆ ของพนักงาน สามารถมีชองเวนวรรคหรือจะใสเครื่องหมายตางๆ ได กรณีที่มี

การเวนวรรค หรือ ใสเครื่องหมายก็ใสใหกับพนักงานทุกคนเหมือนกันดวย

เลขท่ีบัญชีธนาคาร
กรณีที่จายเงินผานธนาคารใหระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของพนักงานลงไปในชองนี้

วันเดือนปเกิด
ใสวันเดือนปเกิด (ป พ.ศ.ใหใสเต็ม 4 หลกั) และโปรแกรมจะคํานวณอายุใหโดยถือตามวันท่ีในระบบเปนวัน

ที่ลาสุด

เงื่อนไขการหักภาษี
โดยปกตแิลว ถามกีารหกัภาษตีอนจายเงินเดอืนหรอืคาแรงจะตองกาํหนดใหเปนแบบท่ี “3” แตถาไมมกีารหัก

ภาษีเพราะนายจางเปนผูออกใหก็ใหกําหนดเปนแบบที่ “2” ซึ่งเงื่อนไขของการหักภาษีดังนี้:-

1 = ออกใหครั้งเดียว

2 = ออกใหตลอดไป

3 = ภาษีหัก ณ.ที่จาย

สถานภาพ
หมายถึง สถานภาพการสมรส ซึ่งจะเปนขอมูลในการคํานวณภาษี แบงเปน:-

1 = โสด

2 = แตงงานแลว แตเปนหมายหรือหยาราง

3 = แตงงานแลว และคูสมรสมีรายได

4 = แตงงานแลว และคูสมรสไมมีรายได
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บุตรศึกษา/บุตรไมศึกษา
ใสจํานวนบุตรท่ีมีสิทธิ์นํามาหักเปนคาลดหยอนได โดยรวมกันตองไมเกินจํานวนบุตรท่ีหักลดหยอนไดใน

ตารางอัตราภาษี (ปกติไมเกิน 3 คน)

วันท่ีเริ่มเขาทํางาน
วันท่ีที่พนักงานเริ่มเขาทํางานวันแรก

วันท่ีบรรจุเขาทํางาน
ใหใสวนัทีท่ีพ่นกังานคนนีถ้กูบรรจุเขาเปนพนกังานประจาํ ถาทานไมไดใสวนัทีล่งไปกแ็สดงวาพนักงานคนนี้

ยงัเปนพนักงานช่ัวคราวอยู เชน อาจอยูในชวงทดลองงาน 3 เดอืน ดงัน้ันถาเปนพนักงานประจําจะตองใสวนัที่

บรรจุเขาทํางานลงไปดวย ไมควรเวนวางไว

วันท่ีปรับเงินลาสุด
ใสวันท่ีที่มีการปรับอัตราเงินเดือนหรือคาแรงครั้งลาสุด (สําหรับเก็บเปนประวัติ)

OT
ถาคิดคาแรงลวงเวลาใหเลือก ”Y” ถาไมคิดคาแรงลวงเวลาใหเลือก “N” 

อัตราคาจางเดิม
หมายถึง อัตราเงินเดือนหรืออัตราคาแรงครั้งที่แลวกอนที่จะมีการปรับอัตราใหม (ใชสําหรับเก็บเปนประวัติ

พนักงาน)

เงินเดือน/คาแรง 
ใสอตัราเงินเดือนหรือคาแรงลงไป โดยจํานวนเงินท่ีใสจะข้ึนอยูกบัประเภทของพนักงาน เชน ถาเปนพนักงาน

รายเดือน จาํนวนเงินท่ีใสกค็อืเงินเดือน หรือถาเปนพนักงานรายวัน จาํนวนเงินท่ีใสกค็อืคาแรงตอวนั เปนตน.

 เมื่อกรอกรายละเอียดตางๆ หรือ แกไขขอมูลเสร็จแลวใหคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือยืนยัน และ เก็บ

ขอมูลลงแฟม

การบันทึกกรณีพนักงานลาออก

กรณีที่พนักงานลาออกใหทําตามวิธีการดังนี้

1. ใสรหัสพนักงานที่ตองการบันทึก แลวคลิก [แกไข] หรือกด F5

3. คลิกที่คําวา “วันที่เริ่มทํางาน” ขอความจะเปล่ียนเปน “วันท่ีลาออก”

4. ใสวันที่พนักงานลาออก แลวคลิก [ตกลง] หรือกด F10 พนักงานท่ีลาออกโปรแกรมจะแสดงวันท่ีให

เห็นตามรูป
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เทคนิคการค้นหารหัสพนักงาน

 EASY-ACC PAYROLL ไดจดัเตรยีมการคนหารหัสไวหลายรปูแบบ ชวยใหคนหาไดในหลายลักษณะ เพราะ

ในบางครั้งอาจจะจําขอมูลของพนักงานไดไมครบถวน หรือจดจําไดบางขอมูลก็สามารถทําการคนหาขอมูล

พนักงานไดอยางสะดวกและรวดเร็ว โดยมีวิธีการคนหาดังนี้

1. การคนหาแบบปกติ ถามีเคอรเซอรกระพริบที่ชองรหัสพนักงานใหกด F1 จะมีจอภาพแสดงรหัส

พนักงานข้ึนมา ใหคลิกเลือกรหัสที่ตองการไดทันที

2. จัดเรียงตามชื่อพนักงาน เมื่อทานกด F1 จะเปนการเรียงตามรหัสพนักงาน และใหกด F7 ตามอีกครั้ง 

จอภาพจะจัดเรียงขอมูลตามชื่อพนักงานให (กด F1 แลวตามดวย F7)
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3. คนหาจากขอมูลบางสวนของพนักงาน เชน บางสวนของช่ือ หรือ นามสกุล หรือ ที่อยู สามารถท่ีจะ

ใชขอมูลเหลานั้น มาชวยในการคนหารหัสได โดยใหคลิกที่ [คนหา] แลวใสขอมูลท่ีทานทราบลงไป 

แลวคลิก [เริ่ม] จอภาพจะแสดงขอมูลที่ตรงกับขอมูลท่ีทานตองการคนหา เมื่อตองการขอมูลใด ก็ให

ดับเบิ้ลคลิกที่ขอมูลนั้น 

 จากรูป ตองการจะคนหาพนกังานที่มีคําวา “วรรณ” ก็ใหคลิกที่ [คนหา] แลวใสคําวา “วรรณ” แลวคลิก 

[เร่ิม] โปรแกรมจะทาํการคนหา และแสดงรายชือ่พนกังานทีม่ผีลตรงกบัคําท่ีตองการแสดงขึน้มา เม่ือพบรหสั

ตามท่ีตองการแลวกใ็หดบัเบิล้คลกิทีพ่นกังานนัน้ โปรแกรมกจ็ะนําขอมลูพนักงานรายนัน้มาแสดงท่ีจอภาพให

 สําหรับวิธีการคนหานี้ วิธีที่ 1 และ 2 ทานสามารถใชไดกับทุกจอภาพท่ีมีชองรหัสพนักงาน สวนวิธีที่ 3 จะ

ใชไดเฉพาะกรณีที่อยูในจอภาพ เพิ่มแกไขพนักงานเทาน้ัน

ใส่รูปพนักงาน

 ในการนํารูปพนักงานไปเก็บบันทึกไวในโปรแกรม กอนอ่ืน ขอแนะนําใหจัดเตรียมรูปของพนักงานรวม

ไวที่ไดเร็คทอรี่สําหรับเก็บรูปพนักงาน จากนั้นทําตามข้ันตอนดังนี้

• ไปที่รายการ Update > เพิ่มแกไขพนักงาน ใสรหัสพนักงานท่ีตองการบันทึก แลวคลิก [แกไข] หรือ

กด F5

•  ใหดับเบิ้ลคลิกที่ชองรายการ คลิกที่นี่เพ่ือใสรูปภาพ เมื่อมีขอความตามรูปเลือก [Yes]

•  เลือกรูปพนักงานจากไดเร็คทอรี่ที่ไดจัดเตรียมไว

•  ทําตามคําแนะนําบนจอภาพ

•  จากนั้นรูปของพนักงานก็จะมาแสดงในแฟมขอมูลพนักงาน และ ที่รายการบันทึกประจําวัน
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บันทึกโน้ตย่อ

 นอกจากเหนือจากรายละเอียดของพนักงานที่โปรแกรมไดจัดเตรียมไวให ทานยังสามารถบันทึกประวัติ

สวนตัว หรือขอมูลอื่นๆ ของพนักงานไดตามตองการ โดยไมมีขอจํากัดใดๆ ลักษณะคลายกับสมุดบันทึกชวย

จํา แตจะเปนขอมูลเฉพาะตัวของพนักงานแตละคน ซึ่งมีวิธีการเรียกใชงานดังนี้

• คลิกไปท่ีรายการ Update > เพิ่มแกไขพนักงาน แลวใสรหัสพนักงานท่ีตองการ

• เมื่อรายละเอียดของพนักงานแสดงที่จอภาพแลว ใหคลิกเมาสขวาท่ีบริเวณในกรอบขอมูลพนักงาน 

แลวเลือก บันทึกโนตยอ หรือกด Ctrl+F1 ก็ได

• จอภาพ Memo จะแสดงข้ึนมา สามารถใสขอมูลใดๆ ของพนักงานไดตามตองการ อาทิ ประวัติการ

ศึกษา ความสามารถพิเศษ ประวัติการลงโทษ หรือ บันทึกความผิดของพนักงาน เปนตน

• เสร็จแลวคลิก [ตกลง] เพื่อบันทึกขอมูลลงแฟม

• หากตองการแกไข หรือ เพิม่เติมขอมลูกใ็หทาํวธิเีดยีวกัน ถามขีอมลูเดิมท่ีเคยบันทึกมาแลว โปรแกรม 

จะนําขอมูลเดิมมาแสดงใหเองโดยอัตโนมัติ

กําหนดหรือแก้ไขข้อมูลอื่นๆ ของพนักงาน

 นอกจากจะมีขอมูลของพนักงานตามท่ีทานไดบันทึกไปขางตนแลว ยังมีขอมูลอ่ืนๆท่ีทานอาจตองการนํา

มาบันทึกดวย เชน รายไดหรือรายการหักที่ยกมาจากบริษัทเดิมท่ีทํางานอยูคาลดหยอนปลายป รวมถึงอัตรา

เงินสะสมกองทนุเลีย้งชพี ฯลฯ การใสขอมูลอืน่ของพนกังาน จะอยูทีจ่อภาพ เพิม่แกไขพนักงาน ดงัรายละเอยีด
ที่จะอธิบายตอไปน้ี
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กําหนดค่าลดหย่อนของพนักงาน

 คาลดหยอนในท่ีนี้หมายถึงคาลดหยอนที่พนักงานมีสิทธินํามาหักลดหยอนภาษีไดตามกฏหมาย ซึ่งใน

ปจจุบันคาใชจายที่สามารถนํามาหักลดหยอนไดก็คือ เบ้ียประกันชีวิต, ดอกเบ้ียเงินกูซื้อบาน และ เงินบริจาค 

ดังน้ันในกรณีที่พนักงานที่มีรหัสอยูในโปรแกรมแลวมีคาใชจายดังกลาวก็จะตองนํามาบันทึกลงในโปรแกรม 

ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้

 จากจอภาพ เพิ่มแกไขพนักงาน ใสรหัสพนักงานท่ีตองการบันทึกคาลดหยอนกด Enter คลิกที่ [ขอมูล] 

เลือก กําหนดคาลดหยอน รายละเอียดที่ปรากฏบนจอภาพมีดังนี้

รายการ 
รายการคาลดหยอนที่จะทําการบันทึก โดยโปรแกรมไดกําหนดไวแลว ไดแก เบ้ียประกันชีวิต , ดอกเบ้ียเงิน

กูยืมฯ และ เงินบริจาค

จํานวนป
จํานวนปที่มีการหักคาลดหยอน เชน มีกรมธรรมประกันชีวิตสงเบ้ียประกัน 20 ป ก็ใหระบุในชองรายการน้ี

เทากับ 20  แตถามีการชําระเบี้ยประกันไปบางแลว ก็ใสเฉพาะจํานวนปที่เหลือ

หักแลว
โปรแกรมไดมีการหักคาลดหยอนไปแลวเปนจํานวนก่ีป โดยในชองรายการน้ีโปรแกรมจะทําการปรับปรุงให

เองโดยอัตโนมัติเมื่อมีการนํามาคํานวณคาลดหยอนในแตละป หรืออาจจะใชการบันทึกอีกวิธีหน่ึงก็คือ ใหใส

จํานวนปที่มีการหัก ตามที่เปนจริง และใสจํานวนปที่ไดมีการหักไปแลวในชองรายการน้ีก็ไดผลเชนเดียวกัน

จํานวนเงิน/ป
จํานวนเงินที่มีการชําระตอป ใหใสตัวเลขลงไปตามความเปนจริง วาผอนชําระตอปเปนจํานวนเงินเทาไร

หักลดหยอนคาอุปการะเลี้ยงดู
ในกรณีที่พนักงานมีสิทธิหักลดหยอนตามรายการน้ี ก็ใหเลือกวาตองการหักลดหยอนของบุคคลใดบาง โดย

คลิกที่  หนาบุคคลนั้น (สามารถระบุไดทั้งสวนตัวและของคูสมรส) ในการปรับอัตราคาลดหยอนกรณีที่มี

การเปลี่ยนแปลง ทานสามารถปรับแกไขไดที่รายการ Update > ตารางภาษี > คาใชจาย/รายการลดหยอน



บทที่ 4 สรางแฟมแผนกและพนักงาน 47

รายการบันทึกแบบอัตโนมัติ

 เปนการใหโปรแกรมนํารายได หรือ รายการหักใหกับพนักงานในแตละงวดการจายโดยอัตโนมัติ โดย

สามารถกําหนดจํานวนงวดท่ีจะคํานวณไดตามตองการ และเม่ือครบตามจํานวนงวดท่ีกําหนดไวโปรแกรมก็

จะไมนํามาคํานวณให ซึ่งสามารถนํามาประยุกตในงานไดหลายกรณี อาทิ

• หักเงินกูยืมพนักงาน

• หักคาของเสียหาย โดยแบงหักเปนงวดๆ

• เงินเพ่ิมพิเศษโดยแบงจายเปนงวดๆ

• ฯลฯ

 สาํหรบัรายการบันทึกแบบอัตโนมัตนิีโ้ปรแกรมจะนํามาใสใหกบัพนักงานแตละคน เม่ือทําการส่ังคํานวณ

รายไดแบบอัตโนมัติเทานั้น ซึ่งรายละเอียดในสวนนี้จะกลาวเพิ่มเติมอีกคร้ังใน หัวขอการคํานวณเงินไดและ

ภาษีของพนักงาน ในบทถัดไป

 จากจอภาพ เพิ่มแกไขพนักงาน ใสรหัสพนักงานที่ตองการ คลิกที่ [ขอมูล] เลือก กําหนดรายการบันทึก
แบบอัตโนมัติ รายละเอียดที่ปรากฏบนจอภาพมีดังนี้

รหัส
รหัสของรายไดหรือรายการหักที่ตองการนํามาคํานวณ

รายละเอียด 
ชื่อของรายไดหรือรายการหักตามรหัสรายได หรือ รายการหัก

จํานวนงวด 
จํานวนงวดที่จะมีการคํานวณรายการอัตโนมัตินั้น ถารายการนี้มีทุกงวดการจายใหระบุเปน 999

ใชไป 
งวดที่โปรแกรมไดทําการคํานวณไปแลว 

จํานวนเงิน/งวด
จํานวนเงินท่ีจะเพิ่มหรือหกัในแตละงวดการจาย
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 สําหรับการกําหนดรายการบันทึกแบบอัตโนมัตินี้สามารถบันทึกไดสูงสุด 5 รายการตอพนักงาน 1 คน

และรายการตางๆ สามารถเปลี่ยนแปลงแกไขไดตลอดเวลา 

อัตราเงินกองทุนสํารองเล้ียงชีพ

 หากกิจการมีสวัสดิการเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพใหกับพนักงาน ก็จะตองนํารายละเอียดในสวนของเงิน

กองทนุฯ นีม้าบนัทกึลงในโปรแกรม เพือ่ใชในการคาํนวณเงนิทีจ่ะตองหกัจากพนกังาน และสามารถนาํไปลด

หยอนภาษีได 

 จากจอภาพ เพิม่แกไขพนกังาน ใสรหสัพนกังานทีต่องการ คลกิที ่[ขอมลู] เลือกรายการ อตัราเงนิกองทนุ
สํารองเลี้ยงชีพ ซึ่งรายละเอียดที่ตองบันทึกมีรายการดังตอไปน้ี

วันท่ีเปดบัญชีเงินสะสมกองทุนฯ
ใสวันท่ีที่เริ่มตนหักเงินสะสม

หมายเลขสมาชิกเงินสะสมกองทุนฯ
ใสหมายเลขสมาชิกที่สถาบันจัดการเงินกองทุนฯออกใหกับพนักงาน

อัตราเงินสะสมของพนักงาน (%)
ใหใสอตัราเงนิสะสมทีจ่ะหกัจากรายไดของพนกังาน (หนวยเปนเปอรเซน็ต) ถาในอนาคตมกีารปรบัอตัราใหม

ก็สามารถเปลี่ยนแปลงได

อัตราเงินสมทบของนายจาง (%)
ใสอัตราเงินที่นายจางจะออกสมทบให และสามารถเปล่ียนแปลงเม่ือมีการปรับอัตราใหใหมไดเชนเดียวกัน

เงินสะสมของพนักงานจนถึงปจจุบัน
เงินสะสมที่หักจากพนักงานตั้งแตเริ่มเปดบัญชีจนถึงปจจุบัน

เงินสมทบของนายจางจนถึงปจจุบัน
เงินสมทบของนายจางตั้งแตเริ่มเปดบัญชีจนถึงปจจุบัน
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 เงินสมทบของพนักงาน และ เงินสมทบของนายจาง โปรแกรมจะปรับปรุงตัวเลขเหลานั้นใหเองโดย-

อัตโนมัติ ดังน้ันถากิจการเพิ่งจะเริ่มเขาเปนสมาชิกฯ ตัวเลขทั้ง 2 ชองใหปลอยวางไว แตถาเปนการยกตัวเลข

ยอดสะสมเดิมมาใสก็สามารถนํามาบันทึกไดทันที 

กําหนดรายได้ประจําของพนักงาน

 นอกเหนอืจากอตัราเงนิเดอืน/คาแรงทีพ่นกังานไดรบัในแตละงวดการจายเงิน บางกจิการอาจจะมีรายได

อืน่ๆท่ีรวมเปนรายไดใหกบัพนักงาน เชน คาท่ีพกั คาพาหนะ ฯลฯ ในกรณีทีร่ายไดเหลาน้ันเปนรายไดประจํา

ของพนักงาน เราสามารถกําหนดใหรายไดเหลานั้นเปนรายไดประจําของพนักงาน ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกใน

การที่จะไมตองจดจําวาพนักงานคนใดมีรายไดประจําอะไรบาง และโปรแกรมก็จะนํามาคํานวณเปนรายได

รวมของพนักงานใหโดยอัตโนมัติ

 จากจอภาพ เพิ่มแกไขพนักงาน ใหใสรหัสพนักงานที่ตองการ แลวคลิกที่ [ขอมูล] เลือก กําหนดรายได
ประจําของพนักงาน เมื่อจอภาพแสดงข้ึนมาใหคลิก [แกไข] โดยมีรายละเอียดของรายไดประจําท่ีจะบันทึกลง

ไปใหกับพนักงาน มีดังน้ี

รหัส
หมายถึงรหัสของรายไดประจําของพนักงาน กด F1 เพื่อแสดงรหัสรายไดที่สรางไวแลวได ซึ่งรหัสรายไดนั้น

จะตองถูกสรางไวกอน (ดูวิธีการสรางรายไดในบทที่ 3) โดยรหัสที่จะระบุในที่นี้จะตองเปนรหัสลําดับท่ี 3 - 30 

เทานั้น

รายละเอียด 
รายละเอียดของรายไดตามรหัสรายได โดยโปรแกรมจะนําขึ้นมาแสดงใหโดยอัตโนมัติ

อัตราตอเดือน
จํานวนเงินของรายไดประจําที่พนักงานคนนั้นๆจะไดรับตอเดือน ถาในกรณีมีการจายเงินมากกวาเดือนละ 1 

ครั้ง โปรแกรมจะนํารายไดนั้นมาหารตามจํานวนงวดที่จายใหเอง

• เมื่อใสรายละเอียดตางๆ เสร็จเรียบรอยคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือบันทึกรายการ
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รายละเอียดคู่สมรส/บิดามารดา

 ในการกาํหนดคาลดหยอนบางกรณ ีจะตองระบรุายละเอยีดของบคุคลท่ีจะนาํไปหักลดหยอน ไดแก บดิา 

มารดา และคูสมรส (กรณีที่ไมมีเงินไดและนําไปหักลดหยอน) 

 จากจอภาพ เพิ่มแกไขพนักงาน ใหใสรหัสพนักงานที่ตองการ แลวคลิกที่ [ขอมูล] เลือก รายละเอียดคู
สมรส/บิดามารดา เมื่อจอภาพแสดงข้ึนมาใหคลิก [แกไข] และใสรายละเอียดตามท่ีแสดงไวบนจอภาพ ทั้งใน

สวนของคูสมรส บิดา/มารดาสวนตัว บิดา/มารดาของคูสมรส 



5
บันทึกรายการประจําวัน
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ขั้นตอนการบันทึกรายการ

 ในบทท่ีผานมาจะเปนการเตรียมขอมูลตาง ๆ รวมไปถึงคากําหนดท่ีจะใชในการคํานวณเงินได และ

รายการหักของพนักงาน ขั้นตอนไปก็จะเปนการบันทึกรายได รายการหัก และคํานวณภาษี เพ่ือคํานวณเงิน

ไดสุทธิที่จะจายใหพนักงาน โดยกอนที่จะไปถึงขั้นตอนการบันทึกรายการ ขออธิบายวงจรการทํางานของ

โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ใหทานไดทราบ ซึ่งวงจรดังกลาวเปนขั้นตอนการปฏิบัติที่จะตองทําในแตละ

รอบการจายเงิน ซึ่งถือเปนขั้นตอนสําคัญในการใชงานโปรแกรมใหคํานวณรายการไดอยางถูกตอง และชวย

ทานลดขั้นตอนการทํางานลงไปไดอยางมากมาย 

1. บนัทกึรายการประจําวนั เปนการบนัทกึรายการรายได และรายการหักของพนกังานท่ีมใีนงวดการ-

จายนั้น ที่อยูนอกเหนือไปจาก เงินเดือนและรายไดประจําของพนักงาน (รายการท้ัง 2 ประเภทน้ี

โปรแกรมจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ โดยไมตองบันทึกรายการ)  ซึ่งในสวนน้ีจะอธิบายเพ่ิมเติมใน

หัวขอการบันทึกรายการประจําวัน

2. บันทึกการขาด/ลา/มาสาย ถาพนักงานมีการลาในงวดการจายนั้น ใหนํารายการมาบันทึกลงใน

โปรแกรม กอนที่จะมีการคํานวณรายไดและภาษี

3. ทําการคํานวณรายไดและภาษี ถามีการบันทึกรายการตามขอ 1 ผิดพลาดสามารถท่ีจะยกเลิกการ

คํานวณได และสั่งใหโปรแกรมคํานวณใหมเมื่อมีการแกไขเสร็จเรียบรอยแลว

4. จดัพมิพรายงานตางๆ โดยเฉพาะกอนการปดบญัชสีิน้เดอืน ทานจะตองพมิพรายงานประจาํงวด ให
เรียบรอยกอนท่ีจะมีการปดบัญชี เพราะถาปดบญัชไีปแลวจะไมสามารถพิมพรายงานได เนือ่งจาก

ขอมูลจะถูกลางออกไปเมื่อมีการปดบัญชี

5. ทาํการสาํรองแฟมขอมลูกอนปดบญัชีสิน้งวด หรอื สิน้เดอืน เพราะหลงัจากทีป่ดบญัชีแลวขอมลูทีบ่นั

ลดขนตอนการทางานลงไปไดอยางมากมาย 
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ทึกไปแลว จะถูกลบออกจากโปรแกรม

6. เมื่อคํานวณรายไดตางๆ เสร็จเรียบรอยแลว กอนจะเริ่มตนบันทึกรายการของงวดการจายถัดไป จะ

ตองทําการปดบัญชีสิ้นงวด (หรือปดบัญชีสิ้นเดือนในกรณีเปนงวดการจายงวดสุดทายของเดือน) ซึ่ง

จะไดอธิบายใน บทที่ 7 เรื่องการปดบัญชี
 วงจรในการบันทึกรายการ จะทําเชนน้ีเปนประจําในทุกงวดการจาย โดยขอมูลเงินได และ รายการหัก

ของพนักงาน หลังจากที่ปดบัญชีไแลวจะถูกลบออกจากโปรแกรม ไมสามารถแกไขใดๆ ได หากมีการจายเงิน

ไดขาด หรือ เกิน จะตองไปทําการบันทึกรายการเพ่ิม หรือ ลด จากเงินไดในงวดการจายถัดไปแทน

การบันทึกรายการประจําวัน  

 หลังจากที่ทานกําหนดแฟมขอมูลหลักและสรางแฟมพนักงานเสร็จเรียบรอยแลว ใบบทนี้ก็จะเขาสูการ

บนัทกึรายไดและรายการหกัประจาํงวดพรอมกบัคาํนวณภาษสีาํหรบัพนกังานแตละคน ซึง่ถอืเปนขัน้ตอนการ

ทาํงานสาํคญัทีท่านตองปฏบิตัเิปนประจาํ กอนทีท่านจะมกีารจายเงนิเดอืนหรอืคาแรงโดยมขีัน้ตอนดงัตอไปนี้

• คลิกไปที่รายการ Edit > บันทึกรายการประจําวัน จอภาพ Transaction Entry จะแสดงข้ึนมาตามรูป

• ขณะท่ีเคอรเซอรอยูที่ชอง รหัสพนักงาน (เคอรเซอร ก็คือ ชองท่ีเห็นเปนแถบแสงสําหรับรอรับการ

บันทึกขอมูล) ใหใสรหัสพนักงานท่ีตองการบันทึกลงไป (หรือคลิกที่  ในชองรหัสพนักงาน หรือ

กด F1 เพื่อแสดงรหัสและรายช่ือพนักงานได) จากน้ัน ใหบันทึกรายการลงไปโดยมีรายละเอียดดังนี้

รหัส
ใสรหัสรายการ รายได หรือ รายการหัก หลังจากที่ใสรหัสรายการลงไปแลว ชื่อของรายไดหรือรายการหักนั้น

จะไปแสดงท่ี ชองรายละเอียด รายการท่ีทานไมจําเปนตองบันทึกเพราะโปรแกรมจะสรางใหตอนท่ีคํานวณ

รายไดและภาษี ไดแก เงินเดือน รายไดประจํา รายการบันทึกแบบอัตโนมัติ ภาษีหัก ณ.ที่จาย เงินประกัน

สังคม และเงินสะสมกองทุนฯ
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จํานวน
ถารายการท่ีจะบันทึกนี้เปน เงินเดือน คาแรงรายวัน คาแรงรายช่ัวโมง คาลวงเวลา และรายไดอื่นๆ ที่ทาน

กําหนดใหเปนชนิดท่ี 1 ตอนที่สรางรายได (ดู สรางแฟมขอมูลรายไดในบทท่ี 3 เพ่ิมเติม) โปรแกรมจะใหทาน

ใสจํานวนในชองน้ีดวย แตถาไมใชรายการขางตนก็จะขามไปชองถัดไป

รายได รายการหัก
ใหทานใสจาํนวนเงินลงไป (ถารายการท่ีบนัทกึเปนประเภทรายได เคอรเซอรจะไปอยูทีช่อง รายได ถารายการ
ที่บันทึกเปนรายการหักเคอรเซอรก็จะอยูที่ชอง รายการหัก) 

• เมื่อบันทึกรายการเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือเก็บขอมูลลงแฟม

หน้าท่ีการทํางานอ่ืน

 หลงัจากท่ีโปรแกรมคาํนวณรายไดและภาษีบนจอภาพแลว ทานสามารถตรวจสอบ หรือ ดวูธิกีารคาํนวณ

ของโปรแกรมไดดังน้ี

• กด F3 เพื่อดูขอมูลของพนักงาน

• กด F4 เพื่อดูวิธีการคํานวณภาษีของโปรแกรม 

• หลังจากท่ีกด F4 แลว ถากด F4 อีกครั้งจะเปนการแสดงตารางภาษี เพ่ือดูวาภาษีที่คํานวณตกอยูใน

อัตราคํานวณใดของตารางภาษี และ ถากด F3 ก็จะแสดงวิธีการคํานวณภาษีของโปรแกรม
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การแก้ไขหรือยกเลิกรายการบันทึกประจําวัน

 ถาตองการแกไขหรือยกเลิกรายการบันทึกประจําวัน ไมวาจะเปนรายการที่บันทึกเอง หรือรายการที่

โปรแกรมสรางขึ้นมาใหตอนคํานวณรายไดและภาษี ใหปฏิบัติดังนี้

• คลิกที่รายการ Edit > บันทึกรายการประจําวัน
• ใส รหัสพนักงาน ที่ตองการแกไขขึ้นมา

• เลื่อนเคอรเซอรไปยังบรรทัดของรายการท่ีตองการแกไขหรือยกเลิก

• จากนั้น ใหทําการแกไขใหเรียบรอย หรือถาตองการยกเลิกใหกด F6

• คลิกที่ปุม Re-Calculate หรือ กด F7 เพื่อคํานวณภาษีใหม

• คลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพื่อยืนยันและเก็บขอมูลลงแฟม

ถามีการแกไขรายได หรือ รายการหักของพนักงาน ใหกดปุม Re-
Calculate หรือ F7 ซํ้าหลายๆ ครั้งจนตัวเลขไมเปลี่ยนแปลง เพื่อให
โปรแกรมคํานวณเงินไดสทุธใิหใหม เพราะการแกไขรายได หรอื รายการ
หักจะมีผลตอภาษีฯ เงินสมทบประกันสังคม และ เงินกองทุนสํารองฯ

คํานวณรายได้และภาษี

 ความสะดวกในการใชโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL มาชวยในการคํานวณเงินไดและรายการหักของ

พนักงาน คือ การใหโปรแกรมชวยสรางรายการใหอัตโนมัติ โดยไมตองบันทึกรายการใดๆ โดยเพราะกิจการ

ที่มีพนักงานเปนพนักงานประจํา และไมมีการเปล่ียนแปลงในเร่ืองของรายไดแตละงวดการจาย จะย่ิงสะดวก

มากข้ึน เพียงเรียกการ คํานวณอัตโนมัติ โปรแกรมจะสรางรายการรายไดและรายการหักใหเองทันที

•  คลกิไปทีร่ายการ Edit > คาํนวณรายไดและภาษี  จากนัน้ใหเลอืก งวดการจาย ของพนกังานท่ีตองการ

คาํนวณ ทานจะเห็นหัวขอยอยอีก 2 หวัขอ คอื คาํนวณรายไดอตัโนมัต ิและ ไมคาํนวณรายไดอตัโนมัต ิ

ซึ่งแตละหัวขอมีรายละเอียดดังนี้

คํานวณรายได้อัตโนมัติ

 ถาเลือกหัวขอนี้ หมายถึง ตองการใหโปรแกรมสรางรายการท่ีเปนรายไดปกติของพนักงานแตละคนให

ดวย ซึง่รายไดปกตใินทีน่ี ้ไดแก เงนิเดอืน คาแรงรายวนั และ คาแรงรายชัว่โมง อยางไรกต็าม ถาทานเลือกให

โปรแกรมคาํนวณรายไดอตัโนมตัโิดยทีท่านไดสรางรายการทีเ่ปนรายไดปกตเิหลานีใ้น บนัทึกรายการประจาํ
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วัน ไปแลวก็ไมเปนไร เพราะโปรแกรมจะสรางรายการใหเฉพาะพนักงานท่ียังไมมีรายการเหลาน้ีเทาน้ัน (ถา

มีอยูแลวก็จะขามไป)

ไม่คํานวณรายได้อัตโนมัติ

 ถาเลือกหัวขอน้ี โปรแกรมก็จะสรางใหเฉพาะรายการ ภาษีหัก ณ.ที่จาย เงินประกันสังคม เงินสะสมกอง
ทุนฯ และรายการบันทึกแบบอัตโนมัต ิที่ทานกําหนดไวตอน เพิ่มแกไขพนักงาน เทาน้ัน

คําแนะนําในการเลือกใช้วิธีการคํานวณภาษี

 กรณทีีก่จิการของทานมีแตพนกังานรายเดอืนและรายไดของพนกังานกค็อื เงนิเดอืน ซึง่สวนใหญจะไดรบั
เตม็จาํนวน 30 วนัอยูแลว ขอแนะนําใหเลอืกเปน คาํนวณรายไดอตัโนมัต ิโดยในตอนท่ี บนัทกึรายการประจํา

วนั ใหบนัทกึเฉพาะพนักงานท่ีทาํงานไมครบ 30 วนั หรอืพนกังานท่ีมรีายการรายได หรอืรายการหักอืน่ๆ 
ที่ไมใชรายการปกติเทานั้น ที่เหลือใหโปรแกรมจัดการทั้งหมดใหเอง เชน พนักงานบางคนมีรายไดเพ่ิมจาก

ปกติเปนคาพาหนะ ก็ใหบันทึกเฉพาะคาพาหนะลงในรายการบันทึกประจําวัน สวนรายไดประจําอื่นๆ ก็ไม

ตองบันทกึลงไป เปนตน 

 สวนพนักงานประเภทรายวัน ซึ่งมักจะมีจํานวนวันทํางานไมเทากัน รวมทั้งมีคาลวงเวลาดวย ใหใชวิธี

บันทึกรายไดปกติ เชน คาแรงรายวัน คาลวงเวลา ใน บันทึกรายการประจําวัน ใหเรียบรอยกอน จากน้ัน จึง

มาทําการ คํานวณรายไดและภาษี โดยเลือกการคํานวณเปนแบบ ไมคํานวณรายไดอัตโนมัติ
 หลงัจากท่ีสัง่คาํนวณสามารถจัดพมิพรายงานตางๆ ไมวาจะเปน ทะเบียนจายเงินเดอืนหรือคาแรง ใบแจง

เงินได รายงานประจํางวดตาง ๆ หรือถาเปนสิ้นเดือนก็สามารถพิมพแบบย่ืนนําสงตาง ๆ ไดทันที 

การยกเลิกรายการคํานวณ

 เปนการยกเลิกรายการท่ีโปรแกรมสรางขึ้นมาใหตอน คํานวณรายไดและภาษีอัตโนมัต ิหลังจากท่ีเรียก

รายการนี้แลวควรจะสั่งใหโปรแกรมทําการคํานวณรายไดและภาษีใหม ดังนี้

• ไปท่ี Edit > ยกเลิกรายการคํานวณ จะเห็นหัวขอยอยแสดงข้ึนมา ใหเลือกหัวขอ เฉพาะท่ีโปรแกรม
คํานวณ

• จากน้ันใหเขาไปที่ Edit > บันทึกรายการประจําวัน แกไขรายการใหเรียบรอย

• ไปท่ี Edit > คํานวณรายไดและภาษี เพื่อคํานวณรายไดและภาษีใหม

โปรดระวัง..! การยกเลิกรายการคํานวณโดยเลือกแบบ ยกเลกิรายการทั้งหมด จะเปนการยกเลิกขอมูล
ทั้งที่ทานบันทึกเองและโปรแกรมสรางขึ้นมาให จึงควรระวังในการใชงาน
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บันทึกรายการขาด/ลา/มาสาย

 รายการน้ี ใชสําหรับบันทึกจํานวนวันขาด/ลา/มาสาย ซึ่งนอกจากจะเก็บเปนประวัติการทํางานของ

พนักงานแลว ถาเปนการบันทึกการขาดงาน หรือ กรณีที่กําหนดจํานวนวันท่ีอนุญาตใหลาหยุดงานไว และ

ถาพนักงานลาหยุดเกินจํานวนวันที่กําหนดไว โปรแกรมก็จะหักวันขาดหรือลาเกินกําหนดน้ีออกจากจํานวน

วนัทาํงานปกติใหตอนท่ีบนัทึกรายการประจําวนัหรือคํานวณรายไดอตัโนมัตใิหดวย (ดวูธิกีารกําหนดจํานวน

วันลาประเภทตางๆ ในบทที่ 2 เรื่อง จํานวนวัน/ชั่วโมงทํางาน)

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

ใหใสรายละเอียดลงไป ดังนี้

รหัสพนักงาน
ใสรหัสพนักงานที่ตองการบันทึกลงไป

จํานวน
ใส จํานวนวัน ขาดงาน ลากิจ ลาปวย ลาพักรอน และ มาสาย เน่ืองจากโปรแกรมจะรับการบันทึกเปนจํานวน

วนัเทาน้ัน ดงันัน้ ถาตองการบันทึกเปนจํานวนช่ัวโมงจะตองคํานวณเอง โดยวิธคีาํนวณใหนาํตวัเลขน้ันมาหาร

ดวยจํานวนช่ัวโมงทํางานตอวัน (ปกติ=8) เชน ถาตองการบันทึก 1 ชั่วโมง ก็จะเทากับ 1 หาร 8 จะได 0.123 

วัน เปนตน 

• เสร็จแลว คลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพื่อบันทึกขอมูลลงแฟม



6
การพิมพ์รายงาน

พิมพ์ใบแจ้งเงินได้ 
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รายละเอียดทั่วไป

 การทาํงานของโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL จะเปนแบบ INTERACTIVE ดงันัน้ หลังจากทีบ่นัทกึขอมลู

เขาสูโปรแกรมแลวก็สามารถพิมพรายงานไดทนัทีโดยไมตองทําขัน้ตอนใดๆ อกีท้ังส้ิน ซึง่ขัน้ตอนในการพิมพ

รายงานนั้นก็เพียงแตเลือกรายงานที่ตองการ จากนั้นใหกําหนดคาตัวเลือกตางๆ ตามที่โปรแกรมถาม เชน 

ตั้งแตวันที่ใดจนถึงวันท่ีใด หรือตั้งแตงวดบัญชีใดจนถึงงวดบัญชีใด จากนั้นโปรแกรมก็จะพิมพรายงานตาม

ที่ทานเลือกและกําหนดไวใหทันที รายงานทั้งหมดที่มีอยูในโปรแกรมจะอยูในหัวขอ REPORT 

รูปแบบการพิมพ์รายงาน

การแสดงรายงานทางจอภาพและพิมพรายงาน

เมือ่เลอืกรายงานทีต่องการแลวคลกิที ่[พมิพ] จะเปนการแสดงผลรายงานทางจอภาพกอน (Preview) จากนัน้

จึงจะสั่งพิมพออกทางเครื่องพิมพอีกครั้งหนึ่ง โดยมีวิธีการใชงาน และการควบคุมดังนี้

1. เปนปุมสั่งพิมพรายงานออกทางเครื่องพิมพ

2. เปนปุมลัดสําหรับการแสดงผลทางจอภาพ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้

 Whole Page = แสดงรายงานเต็มหนากระดาษ

 Page Width = แสดงแบบใหขอบกระดาษซายขวาแสดงเต็มจอภาพ

 100% = แสดงขนาดพิมพจริง
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3. สําหรับยอขยายรายงาน

4. พลิกหรือเลือกหนาที่ตองการ โดยสามารถกระโดดขามไปยังหนาแรก หรือหนาสุดทายของรายงาน

ได

5. สําหรับปดรายงาน

 นอกจากน้ีในรายงานยังมีปุม Push Pin  ที่จะทําใหการแสดงรายงานแยกออกมาจากโปรแกรม ซึ่งทําให

ทานสามารถดูรายงานไดมากกวา 1 รายงานในเวลาเดียวกัน หรือจะใชเปรียบเทียบรายงาน 2 รายงานในชวง

เวลาที่ตางกันได 

การแสดงรายงานแบบตาราง

 การจัดพิมพรายงานแบบตาราง เปนการนําเสนอรายงานในอีกรูปแบบหน่ึง ซึ่งมีประโยชนอยางย่ิงใน

การจัดทํารายงานในรูปแบบที่ตองการไดอยางรวดเร็ว ซึ่งผูใชงานจะเห็นผลลัพธไดในขณะน้ันทันที และ จัด

พิมพรายงานออกมาทางเครื่องพิมพไดตามรูปแบบท่ีกําหนดไว นอกจากน้ียังสามารถนําขอมูลออกเพ่ือเช่ือม

กบัขอมลูภายนอกไดหลายรปูแบบ ซึง่จะชวยอาํนวยความสะดวกในการใชงานไดอยางมีประสิทธภิาพ และ ได

ประโยชนจากโปรแกรมไดอยางเต็มที่ การสั่งพิมพแบบตารางทําไดโดย ใหเลือกรายงานท่ีตองการพิมพ จาก

นั้นใหคลิกที่ [ตาราง] รายงานในรูปแบบตารางจะแสดงขึ้นมาบนจอภาพ
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การย้ายตําแหน่งข้อมูล

ทานสามารถทําการสลับเปลี่ยนลําดับการแสดงผลไดตามตองการ ตามขั้นตอนดังนี้

1. คลิกท่ีชื่อขอมูลคางไว จากตัวอยางใหคลิกเมาสคางไวที่แถวของ “รหัสพนักงาน”

2. แลวลากขอมูลไปยังตําแหนงที่ตองการแลวปลอยเมาส ขอมูลก็จะยายไปยังตําแหนงที่ตองการ
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 จากภาพ แสดงตัวอยางการยายขอมูล “รหัสพนักงาน”  ไปไวหลัง “ชื่อพนักงาน” ซึ่งขอมูลท้ังหมดใน

ตารางสามารถทําการเคลื่อนยายในลักษณะนี้

การเรียงลําดับข้อมูล

1. ใหทําการคลิกที่ “รหัสพนักงาน”  1 ครั้ง

2. ขอมูลจะเรียงลําดับสลับจากมากไปหานอย และจากนอยไปหามากเม่ือทําการคลิกซํ้าอีกครั้ง

 จากตวัอยาง คลกิทีข่อมูลจาํนวนเงิน จะสงัเกตเห็นวาขอมลูจะทําการเรยีงลาํดบัรายการขอมลูจากมากไป

นอย ใหทันที โดยจะทําไดกับขอมูลทีละ 1 รายการเทาน้ัน 

การจับกลุ่มข้อมูล

ในกรณีที่ทานตองการเรียงลําดับรายการมากกวา 1 ระดับ หรือตองการจับกลุมรายการท่ีสนใจ ใหทําตามขั้น

ตอนดังน้ี

1. ใหคลิกที่ขอมูลที่ตองการจับกลุมแลวลากไปยังพื้นท่ีที่มีขอความ “Drag a column header here to 
group by that column” เชน ลากขอมูล “แผนก” ไปยังพื้นท่ีนี้ จะเห็นความเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้น 
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โดยขอมูลที่เปน “แผนก” เดียวกันจะอยูจับรวมเปนกลุมเดียวกัน ถาตองดูขอมูลท่ีอยูภายในกลุมนั้น 

ใหคลิกท่ีเครื่องหมาย + 

2. ในการจับกลุมขอมูลนีส้ามารถทําไดมากกวา 1 ระดับ หมายความวา ทานสามารถลากขอมูลท่ีตองการ

มากกวา 1 ขอมูลไปยังบริเวณพ้ืนท่ีนี้ ตารางจะทําการจับกลุมขอมูลภายในกลุมเพ่ิมเติมให ซึ่งหาก

ทานสั่งพิมพรายงานโดยคลิกที่ File|Print ในตอนนี้ รายงานท่ีแสดงออกมาจะพิมพในแบบท่ีทานได

จับกลุม เรียงลําดับขอมูลที่แสดงอยูบนจอภาพให

3. หากตองการยกเลิกการจับกลุมก็ใหลากขอมูลจากพื้นที่จับกลุมมายังตําแหนงเดิม

 จากตัวอยางจะทําการจับกลุมขอมูลตาม “แผนก” และตามดวยขอมูลของ “รหัสพนักงาน” 
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การปิดการแสดงผลบางข้อมูล

ในบางรายงานอาจจะมีการแสดงขอมลูบางอยางทีม่ากเกนิไป ทานสามารถท่ีจะปดขอมลูทีไ่มตองการได ตาม

ขั้นตอนดังนี้

1. โดยคลิกที่เครื่องหมาย   ที่มุมซายของชื่อขอมูล 

2. จากน้ันในเอาเครื่องหมาย   ออกในขอมูลท่ีไมตองการใหแสดง

3. คลิกที่  ซํ้าอีกครั้ง เพื่อปดการทํางาน

 จากตัวอยางจะสังเกตเห็นวาไดทําการปดชอง “เงินเดือน/คาแรง” ซึ่งทานสามารถท่ีจะปดขอมูลทุกตัวที่

ไมตองการได

การนําข้อมูลออกในรูปแบบอ่ืน

ทานสามารถนําขอมูลออกเพื่อใชงานรวมกับโปรแกรมอื่นได โดยมีขั้นตอนดังนี้

1. โดยคลิกที่ FILE|EXPORT TO.. 
2. จากน้ันเรื่องรูปแบบที่ตองการนําขอมูลออก ซึ่งมีใหเลือก 3 รูปแบบ คือ 

• HTML : การแสดงผลแบบน้ี จะถึงดูรายงานผานทางโปรแกรม Internet Browser เชน IE, Nescape 

เปนตน หรือ จะนําไฟลไปแสดงบนอินเตอรเน็ตก็ได

• Excel : เปนการนําขอมูลออกในรูปของ Excel ไฟล เพ่ือใชงานรวมกับ MS Excel และ MS Access ได

ทันที

• Text : เปนการนําขอมูลออกในรูปของ Text File เพ่ือใหงานรวมกับโปรแกรมประยุกตอื่น
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การสร้างเง่ือนไขการกรองข้อมูล

ในกรณีทีต่องการท่ีจะกรองขอมูลในขอบเขตท่ีตองการ ทานสามารถกําหนดเง่ือนไขในการแสดงรายงานออก

มาไดตามตองการ ตามขั้นตอนดังนี้

1. คลิกท่ีเครื่องหมาย   หลังขอมูลที่ตองการกรอง ทานจะเห็นรายการท่ีรายงานไดเลือกเฉพาะขอมูล

ที่ซํ้ากันมาใหเลือกได

2. แตถาตองการที่สรางเงื่อนไขการดูขอมูลเอง ก็ใหเลือก Custom โดยทานสามารถสรางเง่ือนไขงาย ๆ 

ในการกําหนดขอบเขตที่ตองการไดโดย

 • equals หมายถึง เทากับ

 • does not equal หมายถึง ไมเทากับ

 • is less than หมายถึง นอยกวา

 • is less than or equal to หมายถึง นอยกวาหรือเทากับ
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 • is greater than หมายถึง มากกวา

 • is greater than or equal to หมายถึง มากกวาหรือเทากับ

 • is blank หมายถึง เปนชองวาง 

 • is not blank หมายถึง ไมเปนชองวาง

 

 สมมุติวา ทานตองการทราบพนักงานที่มีเงินมากกวา 20,000 บาท ก็ใหคลิกที่  ใน Column เงินเดือน/
คาแรง แลวเลอืก Custom ตามวธิกีารทีอ่ธบิายขางตน แลวระบรุายละเอียด คอื เงนิเดอืนคาแรง เลือก is greater 
than สวนในชองถัดมาดานซายใหพิมพ 20,000 แลวคลิก [OK] ก็จะปรากฏผลตามรูปถัดไป คือ รายงานจะ

แสดงเฉพาะพนักงานที่มีเงินเดือนมากกวา 20,000 บาท เทาน้ัน
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พิมพ์ใบแจ้งเงินได้ (PAYSLIP)

 โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ไดจดัเตรยีมรปูแบบการพมิพใบแจงเงนิได (PAYSLIP) ไดใหเลือกใชงาน

ไว 2 รูปแบบ

 1. พิมพลงกระดาษธรรมดา เปนการพิมพใบแจงเงินไดลงกระดาษ A4 ทั่วไป สามารถใชเคร่ืองพิมพทุก

ประเภทในการจัดพิมพ อาทิ DOT Matrix, Inkjet, Laser เปนตน 

 2. พมิพลงฟอรมสําเร็จรูป สาํหรับฟอรมสาํเร็จรูปท่ีโปรแกรมไดจดัเตรียม เปนแบบฟอรมท่ีบรษิทั บซิเินส

ซอฟต จํากัด เปนผูออกแบบไว การจัดพิมพจะใชกับเครื่องพิมพแบบ DOT Matrix ไดเทาน้ัน เน่ืองจากเปน

แบบฟอรมที่มีสําเนาในตัว ถาใชเครื่องพิมพประเภทอื่น จะไมสามารถใสกระดาษ หรือ พิมพใหมีสําเนาได 

 สําหรับแบบฟอรมสําเร็จรูป ก็ยังมีดวยกัน 2 รูปแบบ คือ แบบธรรมดา 2 ชั้น กับ แบบซอง Enclose ให

เลือกใชงาน

วิธีการส่ังพิมพ์

1. ไปท่ีรายการ Report > พิมพใบแจงเงินได  จากนั้นใหระบุ วันท่ีจัดพิมพ ชวงพนักงานท่ีตองการพิมพ 

และงวดการจายเงิน

2.  ถาพิมพลงฟอรมสําเร็จรูป สามารถคลิก [พิมพ] ไดทันที

3.  ถาตองการพิมพลงกระดาษธรรมดาใหเลือก ไมพิมพลงฟอรมสําเร็จรูป
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การต้ังค่าสําหรับแบบฟอร์มใบแจ้งเงินได้สําเร็จรูป

 เน่ืองจากเคร่ืองพิมพแตละรุน แตละย่ีหอมีการกําหนดระยะในการเล่ือนบรรทัดแตกตางกัน ทําให

โปรแกรมไมสามารถกาํหนดเปนคามาตรฐานในการพมิพลงฟอรมสาํเรจ็รปูได ดงันัน้กรณทีีพ่มิพใบแจงเงนิได 

ไมลงฟอรมพอดีใหปรับคาของโปรแกรมตามขั้นตอนดังนี้

1.  ไปที่รายการ Report > พิมพใบแจงเงนิได ที่ชองพิมพ จะมีปุมลูกศรเล็ก ๆ ขางปุม [พิมพ] ใหคลิก

แลวเลือก ออกแบบรายงาน

2.  จอภาพ Report Designer จะแสดงข้ึนมา ใหทานนําเมาสไปวางบริเวณคําวา “Header” แลวคลิกขวา 

เลือก Position ใหปรับคาในชอง Print Position โดยปรับคาทีละนอย แลวทําการบันทึกคา โดยกด 

[OK] 

3.  ออกจากจอภาพ Report Designer โดยคลิกไปที่ File > Close ถามีขอความวา Save Change to ... 
ใหตอบ [Yes]

4.  ทดลองพิมพรายงานอีกครั้ง

 สวนในกรณีที่สวนของรายละเอียดของรายไดและรายการหัก ถาพิมพลงแบบฟอรมใบแจงเงินไดไมลง

ฟอรมพอดี การปรับแกไขทําไดดังนี้

1. จากจอภาพการออกแบบรายงาน ใหคลิกที่ SubReport1 : TextPipeline_SubDesc
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2. คลิกขวาท่ีบรรทัด Detail เลือก Position

3. ปรบัคา Print Position เพ่ิมขึน้หรอืลดลงทีละนอย ๆ  แลว จากนัน้ใหบนัทกึคา แลวทดลองพมิพจนได

ตําแหนงการพิมพที่ลงแบบฟอรมใบแจงเงินไดไดพอดี
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ตองการสัง่ซือ้แบบฟอรมสาํเรจ็รปูสามารถติดตอสัง่ซือ้ไดทีบ่รษิทัฯ หรอื สัง่ซ้ือผานเวบ็

ไซด www.businesssoft.com

ตัวอยางแบบฟอรมใบแจงเงินเดือนสําเร็จรูปแบบ 2 ชั้น ธรรมดา

ตัวอยางแบบฟอรมใบแจงเงินเดือนสําเร็จรูปแบบซอง Enclose



7
การปิดบัญชี
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รายละเอียดทั่วไป

 รายการปดบัญช ีถอืเปนขัน้ตอนสดุทายในการทํางานปกติทีท่านจะตองปฏบิตัทิกุคร้ัง กอนทีจ่ะเริม่บันทกึ

ขอมูลในงวดตอไป ในการปดบัญชีนี้โปรแกรมจะทําการลบขอมูลที่ทานบันทึกลงไปในงวดกอนหนานี้ออก

ทั้งหมด สวนรายไดและรายการหักตาง ๆ ที่เกิดขึ้นมาในแตละงวดนั้น จะนําไปรวมเปนยอดสะสมเพื่อใชใน

การคํานวณภาษีของงวดถัดไป 

ปิดบัญชีสิ้นงวด

 หลังจากที่ทานบันทึกรายการประจําวัน,คํานวณรายไดและภาษี รวมทั้งพิมพรายงานตาง ๆ ประจํางวด

เสร็จเรียบรอยแลว กอนที่เริ่มทํางานในงวดตอไปทานจะตอง ปดบัญชีสิ้นงวด เสียกอน มิฉะนั้นขอมูลเดิมก็

จะยังคงคางอยูทําใหไมสามารถบันทึกรายการใหมลงไปได บางทานอาจต้ังคําถามวา ถาจะใชวิธีการยกเลิก

รายการบันทึกประจําวันออกไปเลยโดยไมตองปดบัญชีจะไดหรือไม ก็ขอตอบวาทําไมได เพราะถาทาน ลบ

รายการบันทึกประจําวันออกไป จะทําใหยอดสะสมเดือน และ ยอดสะสมปถกูลบออกไปดวย แตถาเปนการ 

ปดบัญชีสิ้นงวด โปรแกรมจะลบเฉพาะขอมูลประจํางวดออก แตยอดสะสมเดือนและยอดสะสมปยังคงอยู อยา

ลืมวา จุดประสงคของการปดบัญชี คือ เพื่อเริ่มตนการทํางานในงวดตอไป ไมใชเปนการปดบัญชีเพ่ือประมวล

ผลใด ๆ ทั้งสิ้น (บางทานอาจเขาใจวา รายงานบางตัวจะตองพิมพภายหลังจากท่ีปดบัญชีไปแลว ซึ่งเปนการ

เขาใจผิด) ดังน้ัน ทานจะตองปฏิบัติงานหรือพิมพรายงานตาง ๆ ประจํางวดใหเรียบรอยกอนแลวจึงคอยมา

ทําการปดบัญชี สิ่งที่ทานจะตองปฏิบัติกอนที่จะทําการปดบัญชีสิ้นงวด มีดังนี้ :-
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• พิมพรายงานประจํางวด ไดแก

1. รายงานรายการบันทึกประจําวัน

2. รายงานทะเบียนจายเงินได

3. ใบแจงเงินได (ถาตองการ) จายเงินเดือนหรือคาแรงใหกับพนักงานใหเรียบรอย

• โอนขอมูลเขาสูโปรแกรมบัญชีแยกประเภท (ถาใชรวมกับโปรแกรมบัญชีแยกประเภท)

• ทําการ สํารองแฟมขอมูล เก็บไวอยางนอย 1 ชุด 

 สําหรับขั้นตอนการทํางานและรายละเอียดตางๆ มีดังนี้ :-

• คลิกไปที่รายการ Period > ปดบัญชสีิ้นงวด จากน้ัน ทานจะเห็นหัวขอยอยเพ่ือใหเลือกงวดการจาย 

ถาพนักงานจายเงินแบบใดก็ใหเลือกแบบน้ัน เชน ถาจายเงินเดือนละ 1 ครั้งก็เลือกหัวขอ เดือนละ 1 

ครั้ง ถามีมากกวา 1 แบบ เชน มีทั้งแบบจายเงินเดือนละ 1 ครั้ง และ แบบจายเงินเดือนละ 2 ครั้ง ถา

เปนกลางเดือนก็ใหปดบญัชเีฉพาะพนักงานท่ีจาย เดอืนละ 2 คร้ัง พอถึงวนัส้ินเดือนจึงคอยปดบญัชทีัง้

แบบ เดือนละ 1 ครั้ง และแบบ เดือนละ 2 ครั้ง เมื่อเลือกงวดการจายเรียบรอยแลว จะปรากฏจอภาพ

ดังรูป ใหทานกรอกรายละเอียดลงไป ดังนี้ :-

วันท่ีปดสิ้นงวด
ใสวันท่ีที่จะทําการปดบัญชีครั้งนี้

พิมพรายงานประจํางวดแลว?
เนื่องจากภายหลังการปดบัญชี รายงานตาง ๆ ประจํางวด (เฉพาะงวดท่ีทําการปดบัญชี) ที่กลาวถึงขางตนจะ

ถูกลบออกไปและไมสามารถเรียกมาพิมพไดอีก ดังนั้น ถาทานยังไมไดพิมพรายงานเหลาน้ัน ทานจะตองไป

พิมพใหเสร็จเรียบรอยเสียกอน แตถาพิมพเรียบรอยแลวก็ใหเลือก “ใช”



บทที่ 7 การปดบัญชี 77

สํารองแฟมขอมูลเก็บไวแลว (Y/N)
ถาทานไดทําการ สํารองแฟมขอมูล เรียบรอยแลว ใหเลือก “ใช” 

• หลังจากกรอกรายละเอียดเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิก “เร่ิม” หรือกด F10 เพ่ือทําการปดบัญชี

ปิดบัญชีสิ้นเดือน

 เมื่อถึงวันสิ้นเดือน กอนที่ทานจะเริ่มบันทึกขอมูลหรือปฏิบัติงานใดๆ ในเดือนตอไปทานจะตองทําการ 

ปดบัญชีสิ้นเดือน เสียกอน เพื่อทําใหยอดสะสมเดือนวางสําหรับบันทึกขอมูลในเดือนตอไป ซึ่งถาหากทานไม

ไดปดบญัชสีิน้เดือน ยอดสะสมเดือนกจ็ะยงัคงคางอยูทาํใหไมสามารถบันทกึรายการใหมลงไปได (เพราะถามี

ขอมลูใหมเขาไป แทนท่ีจะเปนยอดสะสมของเดือนตอไปกลับกลายเปนยอดสะสมในเดือนท่ีแลว) สิง่ท่ีทานจะ

ตองปฏิบัติกอนท่ีจะทําการปดบัญชีสิ้นเดือน ไดแก

• พิมพรายงานประจําเดือน ไดแก 

1. รายงานสรุปการขาด/ลา/มาสาย 

2. รายงานสรุปรายไดและรายการหกั 

3. แบบย่ืนรายการประจําเดือน

• ทําการ สํารองแฟมขอมูล เก็บไวอยางนอย 1 ชุด 

จากนั้น ใหคลิกไปท่ีรายการ Period > ปดบัญชีสิ้นเดือน จะปรากฏจอภาพดังรูป ใหใสรายละเอียดลงไปดังนี้

วันที่ปดบัญชีสิ้นเดือน 
ใสวันที่ที่จะทําการปดบัญชีครั้งนี้

พิมพรายงานประจําเดือนแลว?
ถาทานพิมพรายงานประจําเดือนที่กลาวไวขางตนเรียบรอยแลวก็ใหเลือก “ใช” แตถายังไมไดพิมพจะตอง
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ไปพิมพใหเรียบรอยกอน เพราะหลังจากปดบัญชีสิ้นเดือนไปแลวจะไมสามารถพิมพรายงานเหลาน้ันไดอีก

สํารองแฟมขอมูลเก็บไวแลว?
ถาทานไดทําการ สํารองแฟมขอมูล เรียบรอยแลว ใหเลือก “ใช” 

• เมื่อกรอกรายละเอียดลงไปเรียบรอยแลว ใหคลิก “เร่ิม” หรือกด F10 เพ่ือทําการปดบัญชี

ปิดบัญชีสิ้นปี

 รายการนี ้ถอืไดวาเปนขัน้ตอนสดุทายของการทาํงานในแตละป โดยเมือ่ถงึวนัส้ินปทานจะตองทาํการ ปด

บัญชีสิ้นป เพ่ือลางยอดสะสมตางๆที่เกิดขึ้นตลอดทั้งปออกไปสําหรับเร่ิมตนบันทึกขอมูลในปภาษีตอไป สิ่งที่

ทานจะตองปฏิบัติกอนที่จะทําการปดบัญชีสิ้นป ไดแก 

• พิมพรายงานประจําป ไดแก 

1. รายงานสรุปการเสียของพนักงาน 

2. แบบยื่นรายการประจําป

• ทําการ สํารองแฟมขอมูล เก็บไวอยางนอย 1 ชุด 

 

 ขัน้ตอนการปดบญัชีสิน้ปคอื ใหคลกิไปท่ีรายการ Period > ปดบญัชีสิน้ป จะปรากฏจอภาพดังรูป ใหทาน 

กรอกรายละเอียดตางๆ ลงไป ดังนี้:-

วันท่ีปดบัญชีสิ้นป 
ใสวันท่ีที่จะทําการปดบัญชีครั้งนี้

พิมพรายงานประจําปแลว? 
ถาทานพิมพรายงานประจําปแลวก็ใหเลือก “ใช” แตถายังไมไดพิมพจะตองไปพิมพใหเรียบรอยกอน เพราะ

หลังจากปดบัญชีแลว จะไมสามารถพิมพรายงานเหลาน้ันไดอีก
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สํารองแฟมขอมูลเก็บไวแลว? 
ถาทานไดทําการ สํารองแฟมขอมูล เรียบรอยใหเลือก “ใช” 

• เมื่อกรอกรายละเอียดลงไปเรียบรอยแลว ใหคลิก “เริ่ม” หรือกด F10 เพ่ือทําการปดบัญชี

ข้อสังเกตบางประการในการปิดบัญชีสิ้นงวด

 บางทานอาจตัง้ขอสงัเกตวา ถาเปนกจิการทีม่งีวดการจายเพียงเดอืนละ 1 คร้ัง การปดบญัชสีิน้งวดอาจจะ

ไมจําเปน เพราะหลังจากปดบัญชีสิ้นงวดไปแลวก็จะตองมาปดบัญชีสิ้นเดือนอยูดี ดังนั้น ถาสมมุติวาพอถึงวัน

สิ้นเดือนอาจจะพิมพรายงานทั้งประจํางวดและประจําเดือนใหเรียบรอย จากนั้นหลังจากจายเงินใหพนักงาน

เสร็จแลวก็ปดบัญชีสิ้นเดือนทีเดียวไปเลยนาจะทําได ซึ่งขอตอบวาขอสังเกตของทานดังกลาวเปนขอสังเกตท่ี

ถูกตอง ดังน้ัน ถากิจการของทานมีงวดการจายเพียงแบบเดียวคือ เดือนละ 1 ครั้ง ก็สามารถปดบัญชีสิ้นเดือน

ไดเลยโดยไมตองปดบัญชสีิน้งวด แตอยาลมืวาทานจะตองพิมพรายงานทัง้ประจาํงวดและรายงานประจาํเดอืน

ใหเรียบรอยกอน อยางไรก็ตาม วิธีการดังกลาวใชไดเฉพาะกิจการท่ีจายเงินเพียงเดือนละ 1 ครั้งเทาน้ัน และก็

ไมใชสิ่งจําเปนท่ีทานจะตองปฏิบัติตามทั้งหมด ดังนั้น หากทานยังไมเขาใจและเกรงวาจะสับสนก็ขอใหปฏิบัติ

ตามขั้นตอนตามปกติโดยไมตองสนใจวิธีการดงักลาวนี้ (คือใหปดบัญชีสิ้นงวดใหเรียบรอยแลวจึงมาปดบัญชี

สิ้นเดือน) 





8
ตารางภาษี

ค่าลดหย่อน

ประกันสังคม
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รายละเอียดทั่วไป

 ในสภาพเศรษฐกิจท่ีมคีวามเปล่ียนแปลงอยูตลอดเวลา การคํานวณในเร่ืองของคาลดหยอนตางๆ รวมไป

ถงึการคาํนวณภาษกีม็กีารปรบัเปลีย่นไปตามนโยบายของหนวยราชการ ทัง้น้ีเพือ่ใหสอดคลองไปตามสภาวะ

การนัน้ๆ ในบางเงือ่นไขของการคาํนวณคาลดหยอนหรอืภาษ ีผูใชงานโปรแกรมสามารถทีจ่ะปรบัเปล่ียนหรอื

แกไขคาตาง ๆ ใหเปนไปตามที่ทางราชการกําหนด

 รายการที่โปรแกรมไดจัดเตรียมไวเพื่อใหมีการปรับแกไข กรณีที่หนวยงานมีการประกาศเปลี่ยนแปลง 

มีดังนี้

1. ตารางภาษี

2. คาลดหยอนภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา

3. อัตราเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ

ปรับแก้ไขตารางภาษี/ค่าลดหย่อน

 ตารางภาษีในที่นี้ เปนการกําหนดคาตาง ๆ ที่ใชในการคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา ตามที่กรม

สรรพากรประกาศใช ซึ่งไดรับการออกแบบใหมีความยืดหยุน สามารถที่ปรับตัวเลขอัตราภาษีไดเมื่อมีการ

เปลี่ยนแปลงในอนาคต 

 คลิกไปท่ีรายการ Update > เพิ่มแกไขตารางภาษี จากนั้นจะปรากฏจอภาพ Edit Tax Table แสดงขึ้นมา 

ใหคลิกที่ [แกไข] เพื่อเขาสูโหมดการแกไขรายการ

 ทานจะเห็นตัวเลขตางๆ แสดงท่ีจอภาพอยูแลว ซึ่งตัวเลขเหลานี้เปนคามาตรฐานท่ีโปรแกรมกําหนดไว

ใหอัตโนมัติ ดังน้ัน หากตัวเลขเหลานี้ตรงกับตารางอัตราภาษีปจจุบันก็ไมจําเปนตองเขาไปแกไขใดๆ จนกวา

จะมีการประกาศเปล่ียนแปลงจากกรมสรรพากร อยางไรก็ตามจะขออธิบายรายละเอียดในแตละชองท่ีจะบัน

ทึกเพื่อที่วาหากมีการเปลี่ยนแปลงในอนาคตทานจะไดสามารถแกไขได ดังนี้
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ชื่อตารางภาษี
ชองน้ีไมมีความหมายใด ๆ มีไวสําหรับเปนชื่อตารางเทาน้ัน

จํานวนบุตรหักลดหยอนได
คือจํานวนบุตรมีสิทธิ์นํามาหักเปนคาลดหยอนได ตามที่กฏหมายกําหนด

สําหรับผูมีเงินไดเกิน
ระบุจํานวนเงินไดทั้งปของพนักงานท่ีจะตองถูกนํามาหักภาษี โดยถาเงินไดของพนักงานไมถึงจํานวนเงินที่

กําหนดก็ไมตองเสียภาษี (จํานวนเงินดังกลาวยังไมรวมคูสมรส ถาพนักงานคนใดที่แตงงานแลวและคูสมรส

ไมมีรายได โปรแกรมจะนําตัวเลขดังกลาวมาคูณ 2 ใหเอง)

ตารางอัตราภาษีเงินได
ระบุจาํนวนเงินของข้ันเงินไดสทุธ ิและอัตราภาษีของข้ัน สาํหรับชองภาษีสะสมสูงสดุของข้ันโปรแกรมจะคํานวณ

ใหโดยอัตโนมัติ (หลังจากระบุจํานวนตางๆลงไปแลว ชองภาษีสะสมสูงสุดจะตองตรงกันกับตารางอัตราภาษี

ของกรมสรรพากร)

 เมื่อแกไขเสร็จเรียบรอยแลวใหคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือเก็บขอมูลลงแฟม

ขอควรจาํ ในการเปลีย่นแปลงตารางภาษนีัน้ ไมวาจะเปลีย่นแปลงหรอืแกไขในเดอืนภาษใีด โดยปกติจะ
ถือวาเปนการเปลี่ยนแปลงตลอดปภาษนีั้น ๆ โดยโปรแกรมจะทําหนาท่ีคํานวณ และ ปรับภาษีในเดือน
ที่ลวงแลวใหโดยอัตโนมัติ 
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ค่าใช้จ่าย/รายการลดหย่อน

 ผูมเีงนิไดมสีทิธทิีจ่ะหกัคาใชจายแบบเหมาจายไดตามเกณฑทีก่ฏหมายกําหนด สวนการหักคาลดหยอน 

หมายถึง รายการตาง ๆ  ทีก่ฏหมายไดกาํหนดใหหกัไดเพิม่ขึน้หลังจากไดหกัคาใชจายแลว เพือ่เปนการบรรเทา

ภาระภาษีใหแกผูเสียภาษตีามบัญชีอัตราภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา

 ใหคลิกไปท่ี Update > เพ่ิมแกไขตารางภาษี คลิกไปท่ีแทบ คาใชจาย/รายการลดหยอน เมื่อตองการ

แกไขคาลดหยอน ใหคลิกที่ปุม [แกไข] โดยมีรายละเอียดแตละชองรายการดังนี้

หักไดรอยละ (%)
 ระบุอัตรารอยละที่นํามาหักเปนคาใชจายแบบเหมาจาย

สูงสุดไมเกิน (บาท)
 จาํนวนเงินสูงสดุทีห่กัเปนคาใชจายได ตามรายการหักไดรอย (%) หกัแลวจะตองไมเกนิจํานวนเงินท่ีระบุ

ไวในชองรายการนี้

รายการลดหยอน
 คาลดหยอนท่ีสามารถนํามาหักลดหยอยภาษีได พรอมจํานวนเงินสูงสุดท่ีลดหยอนไดไมเกิน/ป เชน เบี้ย

ประกันชีวิต หักไดสูงสุดไมเกิน 100,000 บาท ก็ใหระบุในชองสงูสุดไว 100,000 บาท กรณีที่เบ้ียประกันชีวิต

สูงกวา 100,000 บาท โปรแกรมจะนํามาคํานวณเพียง 100,000 บาทเทาน้ัน

เมื่อแกไขคาตาง ๆ เสร็จแลวใหคลิก [ตกลง]
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รายการค่าลดหย่อน (ต่อ)

 ในสวนนี้จะเปนการกําหนดคาลดหยอน ในสวนของ

• หนวยลงทุนในกองทุนรวมเพื่อการเลี้ยงชีพ (Retirement Mutual Fund หรือ RMF)

•  หนวยลงทุนในกองทุนรวมหุนระยะยาว (Long Term Equity Fund หรือ LTF)

•  เงินกองทุนประกันสังคม

 ใหคลิกไปที่ Update > เพิ่มแกไขตารางภาษี คลิกไปที่แทบ รายการลดหยอน (ตอ) เมื่อตองการแกไขคา
ลดหยอน ใหคลิกที่ปุม [แกไข] โดยมีรายละเอียดแตละชองรายการดังนี้

ค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมเพ่ือการเล้ียงชีพ

 คือ กองทุนรวมประเภทหน่ึง ที่มีวัตถุประสงคในการสงเสริมการออม และ การลงทุนระยะยาวของบุคคล 

เพื่อเตรียมเงิน และ ความพรอมไวสําหรับการเลี้ยงชีพของตนเอง และ ครอบครัว ในยามเกษียนอายุงาน โดย

มีขอมูลที่ใหใสดังนี้

สวนที่เกินจาก (บาท)
เปนเงินสวนเกินจากเงินที่จายเขาเงินสะสมกองทุนสํารองเล้ียงชีพ ไดสูงสุดตามที่กฏหมายกําหนด

สูงสุดไมเกิน (บาท)
จํานวนเงินสูงสุดที่สามารถนํามาหกัลดหยอนได

ไมเกินรอยละของเงินได (%)
อัตรารอยละของเงินไดสูงสุดที่นํามาหักลดหยอนได
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ค่าซ้ือหน่วยลงทุนในกองทุนรวมหุ้นระยะยาว

 คือ กองทุนรวมตราสารแหงทุนประเภทรับซื้อคืนหนวยลงทุน (กองทุนเปด) ที่มีนโยบายในการลงทุนใน

หุนสามญัของบรษิทัจดทะเบยีนในตลาดหลกัทรพัย ไมนอยกวารอยละ 65 ของมลูคาทรพัยสนิสุทธขิองกองทนุ 

โดยมีรายละเอียดแตละชองรายการดังนี้

สูงสุดไมเกิน (บาท)
จํานวนเงินสูงสุดท่ีสามารถนํามาหักลดหยอนได

ไมเกินรอยละของเงินได (%)
อัตรารอยละสูงสุดของเงินได ที่สามารถนํามาหักลดหยอนได

เงินกองทุนประกันสังคม

 คือ การสรางหลักประกันในการดํารงคชีวิตในกลุมของสมาชิกที่เขารวมโครงการ เพ่ือรับผิดชอบในการ

เฉลี่ยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการ เจ็บปวย คลอดบุตร ตาย ทุพพลภาพ สงเคราะหบุตร ชราภาพ และการ

วางงาน เพื่อใหไดรับการรักษาพยาบาล และมีรายไดอยางตอเนื่อง โดยมีรายละเอียดแตละชองรายการดังนี้

 สําหรับการเปลี่ยนแปลงแกไขเงินประกันสังคมนั้น มีสวนที่จะตองทําการแกไขดวยกัน 2 สวนไดแก

1. การเปลี่ยนแปลงแกไขฐานเงินเดือนคาจางตํ่าสุด
 ฐานคาจางเงนิเดอืนต่ําสดุ หมายถงึ อตัราคาจางขัน้ตํา่ทีจ่ะนาํมาใชในการคํานวณเงินประกนัสงัคม สาํหรับ

ในกรณทีีพ่นกังานมรีายไดไมถงึฐานรายไดขัน้ตํา่ กจ็ะใชฐานคาจางเงนิเดอืนท่ีกาํหนดไวมาคาํนวณเงนิประกนั

สังคม ซึ่งคาปจจุบันนี้ไดกําหนดไวอยูที่ 1650 บาท ในกรณีที่คาดังกลาวมีการเปล่ียนแปลง สามารถทําการ

แกไขไดดังน้ี

• เลือกรายการ Update > แกไขตารางอัตราภาษี เลือกรายการ รายการลดหยอน (ตอ)
• ที่ชองรายการ ฐานคาจางรายเดือนตํ่าสุดสําหรับการคํานวณเงินประกันสังคม (บาท) ใสคา ฐานเงิน
เดือน ที่ตองการลงไปแลวคลิก [ตกลง] หรือ กด F10 เพื่อเก็บบันทึกคา

• ในกรณีที่มีการคํานวณภาษีไปกอนที่จะมีการเปลี่ยนแปลงคาดังกลาว ทานจะตองทําการยกเลิกการ

คํานวณ โดยเลือกรายการยกเลิกเฉพาะที่โปรแกรมคํานวณ แลวส่ังใหโปรแกรมทําการคํานวณใหม 

เพราะการเปลี่ยนแปลงคา ณ จุดนี้จะไมไปเปลี่ยนแปลงคาท่ีไดคํานวณไปแลว ซึ่งก็รวมไปถึงการ

คํานวณเงินประกันสังคมในงวดการจายที่ผานมาแลวดวย
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2. การเปลี่ยนแปลงอัตราการหักเงินประกันสังคม
 อัตราเงินสมทบประกันสังคม หมายถึง อัตราท่ีจะหักเงินสมทบ โดยคิดเปนอัตรารอยละของรายได โดย

ปจจุบันอยู 5% กอนที่จะไปบันทึกรายการทานจะตองมีการคํานวณจัดเตรียมคาตอไปนี้กอน เพราะถาใสคา

กําหนดไมถูกตองจะมีผลตอการคํานวณเงินสมทบฯ ดวย

 เงินหักสูงสุดตอป หมายถึง เงินสมทบประกันสังคมสูงสุดท่ีจะหักจากพนักงานตอปไมเกินเทาไร ซึ่งมีวิธี

การคํานวณดังนี้ ใหเอาจํานวนรายไดสูงสุดตอเดือนท่ีจะนํามาคํานวณเงินประกันสังคม (ในขณะน้ีคือ 15,000 

บาท) คูณดวยอัตรารอยละที่จะหักจากเงินไดของพนักงานตอเดือน (ในขณะน้ีคือ 5%) จากน้ันนํามาคูณดวย 

12 (หมายถึงเปนการคํานวณเงินสมทบตลอดทั้งป) จากตัวอยาง ก็จะไดตัวเลข คือ 15000 x 5% = 750 จาก

นั้นเอาผลลัพธที่ไดมาคูณดวย 12 ดังนี้  750 x 12 = 9000

 สมมตุวิามกีารเปลีย่นแปลงอตัราการหกัเงนิสมทบจากรอยละ 5 เปนรอยละ 4.5 ตวัเลขดงักลาวจะเปนดงัน้ี  

15000 x 4.5% = 675  เอาผลลัพธที่ไดมาคูณดวย 12 ดังนี้  675 x 12 = 8100 เมื่อไดตัวเลขตางๆเรียบรอย

แลว ก็นําคาดังกลาวมาบันทึกตามขั้นตอนตอไปน้ี

• ไปที่รายการ UPDATE > เพิ่มแกไขรายการหัก 
• จากจอภาพ Edit Earning/Deduction ใหดับเบ้ิลคลิกที่รายการ 32 เงินประกันสังคม
• ที่ชองรายการ อัตรา เลือก รอยละ (%) แลวใสอัตราหักเงินประกันสังคมที่มีการเปล่ียนแปลง
• ที่ชองรายการ สูงสุด/ป เลือก บาท แลวใสตัวเลขจํานวนเงิน

•  เมื่อเรียบรอยแลวคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือบันทึกคา
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การสํารองข้อมูล

 การสํารองแฟมขอมูลถือไดวาเปนสิ่งสําคัญที่สุดอยางหนึ่งในการใชงานคอมพิวเตอร ซึ่งทานควรสํารอง

ขอมูลทุกวัน หรือ อยางนอยสัปดาหละ 1 ครั้ง ในรายการน้ีจะมี 2 หัวขอ คือ การสํารองขอมูล (Backup) และ 

เรยีกขอมลูทีส่าํรองไวกลบัคนื (Restore) ในการสํารองแฟมขอมลูน้ี ทานสามารถส่ังการทํางานจากโปรแกรม

ใดก็ได เพราะ โปรแกรมจะสํารองขอมูลทั้งหมดของกิจการ

1. เรยีกรายการ จดัการแฟมขอมลู > สาํรองแฟมขอมลู หรอื เรยีกจากรายการ File > สาํรองแฟมขอมลู 
ในโปรแกรมก็ได

2. เลือกการ สํารองขอมูล แลวคลิก [Next] โปรแกรมจะสรางชื่อไฟลที่สํารองไวเปน ปเดือนวัน.zip โดย

จะเก็บไวที ่My Document ของเคร่ืองท่ีทาํการสํารองขอมลู ซึง่ผูใชงานสามารถเปล่ียนไดเร็คทอร่ี หรือ 

ชื่อไฟลที่จะเก็บขอมูลไดตามตองการ 
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3. คลิก [Save] จะแสดงตําแหนงของไดรฟ และ ไดเร็คทอร่ีที่จะจัดเก็บไฟล หากตองการแกไขใหคลิก 

[Back] ถาถูกตอง ใหคลิก [Backup]

4. โปรแกรมจะเริ่มทําการสํารองขอมูล เมื่อเรียบรอยคลิก [Finish] การทํางานจะกลับมาที่จอเมนู

โปรแกรม

ในการอางถึงตําแหนงของไดรฟ และ ไดเร็คทอร่ีที่จะสํารอง ทานสามารถท่ีจะระบุไดรฟที่จะสํารองไปไว
ยัง Flash Drive หรือ External Hard Drive แทนได ไมจําเปนจะตองสํารองเฉพาะบนฮารดดิสกเทาน้ัน 
และขอใหทําการสํารองขอมูลไวมากกวา 1 ชุด โดยแตชุดใหอยูกันคนละแหง เพ่ือปองกันความเสียหาย
ของขอมูลที่อาจจะเกิดขึ้นได
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การเรียกข้อมูลที่สํารองไว้กลับคืน

 การเรียกขอมูลท่ีสํารองไวกลับคืน จะทําใหขอมูลปจจุบันถูกแทนท่ีดวยขอมูลท่ีสํารองไว ดังนั้นกอนทํา

รายการนี้ ควรจะทําการสํารองขอมูลชุดปจจุบันเสียกอน เพื่อปองกันความผิดพลาด 

1. เรียกรายการ จัดการแฟมขอมูล > สํารองแฟมขอมูล หรือรายการ FILE > สาํรองแฟมขอมูล 
2. คลิกเลือกรายการ เรียกขอมูลที่สํารองไวกลับคืน แลวคลิก [Next]

3. โดยปกติโปรแกรมจะสํารองขอมูลไวทีไ่ดเร็คทอรี ่My Document ใหคนหาไฟลสาํรองท่ีตองการ (ปกติ

จะเก็บไวในช่ือที่เปนรูปแบบ ปเดือนวัน.zip เชน 540219.zip) ถาไมไดเก็บไฟลที่สํารองไวในไดเร็ค

ทอรี่ดังกลาว ก็ใหเลือกไดเร็คทอรี่ที่ตองการได เมื่อไดไฟลสํารองท่ีตองการแลวคลิก [Open]
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4. ที่จอภาพจะแสดงตําแหนงของไดเร็คทอร่ีที่จะนําไฟลสํารองไปลงไว และ แสดงช่ือไฟลที่สํารองท่ีจะ

กลับไปลงใหม ถาไมถูกตองใหคลิก [Back] ถาถูกตองใหคลิก [Restore..]

5. จอภาพยืนยันการนําขอมูลกลับคืน ถาถูกตองใหคลิก [YES] ถาตองการยกเลิกทํางานคลิก [No]

6. เมื่อการทํางานเสร็จเรียบรอยคลิก [Finish]

การสร้างแฟ้มข้อมูลหลายกิจการ

 ในกรณทีีต่องการแบงขอมูลเปนหลาย ๆ  ชดุ โดยแตละชดุกจ็ะมรีายการแตกตางกนัออกไป เชน สาํนกังาน

บญัชทีีต่องการทํารายการเงินเดือนใหกบัลกูคาแตละราย กจ็ะแยกขอมลูของแตละกจิการไปเก็บไวแตละไดเร็ค

ทอรี่ ไมใหปะปนกัน ซึ่งโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ไดจัดเตรียมการทํางานในสวนน้ี โดยสามารถรองรับ

ไดสูงสุดถึง 90 กิจการ (ทั้งนี้ขึ้นอยูกับเนื้อที่ของฮารดดิสกที่เหลืออยูดวย) ซึ่งมีวิธีการดังนี้
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1. เรียกรายการ FILE > เลือกแฟมขอมูลกิจการ หรือคลิกที่ [เลือกแฟมขอมูลกิจการ]

2. เมือ่เมนแูสดงรายการขึน้มาใหคลกิเลอืกบรรทดัทีว่าง หรือ กจิการทีต่องการแกไข แลวคลกิที ่[แกไข]

3. ใสชือ่กิจการทีต่องการในชองรายการ ชือ่กจิการ และ ไดเรค็ทอรีข่องแฟมขอมลูในชอง ไดเรค็ทอรี่ของ
แฟมขอมูล เชน C:\ECPAY32\บริษัท1, C:\ECPAY32\COMPANY2 เปนตน
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4. ถามีแฟมขอมูลของกิจการเดิมอยูแลว ใหคลิก    ในชอง ไดเร็คทอร่ีของแฟมขอมูล เพ่ือเลือกไดเร็ค
ทอรี่ที่ตองการ

5. คลิก [ตกลง] เมื่อโปรแกรมไมพบไดเร็คทอรี่ดังกลาว จะทําการสรางใหเองโดยอัตโนมัติ โดยเลือก 

[YES] เพื่อยืนยัน

6. ชื่อกิจการที่สรางไวจะแสดงขึ้นมาบนรายการ และพรอมที่เรียกใชงาน
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การนําข้อมูลที่สํารองไว้มาสร้างเป็นกิจการใหม่

 สาํหรบัผูทีต่องการนาํขอมูลเกาทีส่าํรองไวมาเรยีกใชงาน โดยแยกเปนกจิการใหมเพ่ือใหไมมผีลกระทบ

ตอขอมลูปจจุบนั ซึง่เหมือนกับเปนการสรางขอมลูของกิจการใหมขึน้มา จะชวยใหทานสามารถดูขอมลูของงวด

บัญชีที่ผานมาได พรอมกับทํางานในขอมูลของปปจจุบันควบคูกันไป ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้

1. ทําการสรางขอมูลของกิจการใหมขึ้นมา โดยใหดูขั้นตอนการสรางขอมูลหลายกิจการในหัวขอท่ีผาน

มา ซึ่งอาจจะกําหนดชื่อของไดเร็คทอรี่ใหเขาใจไดงายๆ เชน C\ECPAY32\JAN2554 เพ่ือใหทราบวา

เปนขอมูลของเดือน มกราคม ป พ.ศ. 2554 เปนตน

2. เรียกรายการ จัดการแฟมขอมูล > สํารองแฟมขอมูล เมื่อจอภาพเลือกกิจการแสดงข้ึนมาให ดับเบ้ิล

คลิกไปท่ีบรรทัดที่วางใส ชื่อกิจการ และระบุ ไดเร็คทอรี่ของแฟมขอมูล ถาไมมีโปรแกรมจะสรางให

ใหมเอง

3. คลิกเลือกรายการ เรียกขอมูลที่สํารองไวกลับคืน แลวคลิก [Next]

4. ที่จอภาพจะแสดงตําแหนงของไดเร็คทอร่ีที่จะนําไฟลสํารองไปลงไว และ แสดงช่ือไฟลที่สํารองท่ีจะ

กลบัไปลงใหม ถาไมถกูตองใหคลกิ [Back] ถาถกูตองใหคลิก [Restore..] โดยใหสงัเกตใหดวีาขอมลู

จะนําไปลงยังไดเร็คทอรี่ที่ไดสรางไวตามขอ 1 หรือไม จากน้ันปฏิบัติตามคําแนะนําบนจอภาพ

6. เมื่อการทํางานเสร็จเรียบรอยคลิก [Finish]

7. ทดลองเรียกขอมูลของกิจการที่ไดสรางไว โดยใหเลือกโปรแกรมที่ตองการตรวจสอบไดตามตองการ 

หากมีขอมูลของปอื่นที่ตองการสรางก็ใหทําในลักษณะเดียวกัน

คําแนะนํา : เนื่องจากโปรแกรมจะทําการลางขอมูลของแตละเดือนออกทุกครั้งหลังปดบัญชีสิ้นเดือน ดัง
นั้นถาทานสรางขอมูลของแตละเดือน และโดยใชวิธีการขางตน ก็สามารถตรวจสอบขอมูลยอนหลังได 
ตลอดท้ังป แตหามไมใหแกไขขอมูลยอนหลังใด ๆ  เพราะการแกไขจะไมมีผลกับขอมูลในปจจุบัน และทํา
ใหการตรวจสอบขอผิดพลาดทําไดยาก
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การแก้ไขจอภาพ/เคร่ืองพิมพ์/LAN

 เปนการกําหนดคุณสมบัตใินการแสดงผลบนจอภาพ (รปูแบบเมนู, สพีืน้หลงั) วธิกีารจัดพมิพ และ กาํหนด

ชนิดของ LAN ทีใ่ชงาน โดยเปนการปรับใหโปรแกรมแสดงผลตามความตองการของผูใชงาน และ เงือ่นไขของ

ระบบท่ีใชงานอยู เรยีกรายการ Others|แกไขจอภาพ/เคร่ืองพมิพ/LAN รายละเอียดทีก่าํหนดจะแบงเปน 4 สวน

ในแตละสวนใหคลิกเขาไปเพื่อเลือกการทํางาน โดยมีรายละเอียดดังนี้

จอภาพ

 เปนสวนที่ใชในการปรับแตงรูปแบบการแสดงผลในสวนของเมนูโปรแกรม ซึ่งโปรแกรมไดจัดเตรียมไว

หลายรูปแบบ

หนาจอทั่วไป
 จะเปนจอภาพสวนท่ีใชงานสามารถเลือกรูปแบบไดโดยคลิกที ่  ทีช่องรายการน้ี ถามกีารเปล่ียนแปลง

การแสดงผล ใหสังเกตความเปลี่ยนแปลงที่กรอบรายการ จะเปล่ียนไปตามรูปแบบท่ีเลือก

เมนูหลัก
 จะเปนการเปลีย่นแปลงในสวนของเมนทูีเ่รยีกใชงาน เลือกรปูแบบทีต่องการโดยคลกิที ่  ทีช่องรายการ

นี้

ความกวางของชื่อกิจการ : 
 สามารถปรับความกวางของกรอบท่ีจะใชแสดงช่ือของกิจการบนจอภาพ วาตองการใหมีความยาวมาก

นอยเทาไร ก็ใหเลื่อนสไลดไปทาง MAX กรอบจะกวางสุด และ MIN กรอบจะแคบสุด

รูปแบบ NativeStyle

รูปแบบ UltraFlat

รูปแบบ Flat รูปแบบ Offi ce 11
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เคร่ืองพิมพ์

Default Printer : 
 ในกรณทีีค่อมพวิเตอรมกีารตดิตอกบัเครือ่งพมิพหลายรุน หลายแบบ รวมไปถงึเคร่ืองพมิพทีก่าํหนดบน

ระบบ LAN ดวย สามารถกําหนดใหโปรแกรมพิมพออกท่ีเครื่องพิมพเครื่องใดเปนหลัก โดยเมื่อสั่งพิมพ

โปรแกรมจะระบุเคร่ืองพิมพทีก่าํหนดไวทีร่ายการน้ีกอน แตกส็ามารถเปล่ียนแปลงไดอกีคร้ังเม่ือตองการ

สั่งพิมพงานจริงๆ

Pass Setting :
 Pass 1 :  เมื่อมีการสั่งพิมพรายงานในหนาแรกจะถูกแสดงผลข้ึนมากอน จากน้ันโปรแกรมจะจัดเตรียม

รายงานหนาตอไปใหโดยอยูเบื้องหลังการทํางาน การเลือกการพิมพแบบน้ี เหมาะสําหรับผูที่ตองการดู

รายงานเรียงตามลําดับทีละหนา ไมกระโดดขามหนาไปมากๆ (เชน จากหนาท่ี 1 เปน 100 เปนตน)

 Pass 2 : เมื่อมีการสั่งพิมพรายงาน โปรแกรมจะเตรียมรายงานใหครบทุกหนากอนจึงจะแสดงผลข้ึนมา

บนจอภาพ ซึ่งจะชากวาแบบ Pass 1 แตเมื่อรายงานแสดงข้ึนมาแลว ทานสามารถจะขามไปหนาอ่ืนได

ทนัที โดยไมตองรอใหโปรแกรมจัดเตรียมหนาถดัไปให การเลือกการแสดงผลแบบน้ีเหมาะสําหรับทาน

ที่จําเปนจะตองดูรายงานแบบกระโดดขามหนาไปมาบอยๆ

Preview Zoom Setting : 
 กอนท่ีจะพมิพโปรแกรมจะทาํการแสดงผลการพมิพออกทางจอภาพกอน จากนัน้จงึจะมกีารสัง่พมิพงาน

ออกทางเครื่องพิมพอีกครั้งหนึ่ง โดยรูปแบบที่กําหนดไดดังนี้

 1. Page Width (Default) : รายงานจะแสดงใหพอดีกับความกวางของจอภาพในขณะน้ัน 

 2. Whole Page : จะแสดงรายงานใน 1 หนาใหพอดีจอภาพในขณะน้ัน

 3. 100 Percent : จะแสดงขนาดพิมพจริงๆบนจอภาพ

แสดงรายงานที่มียอดเปนศูนย : 
 ถาเลือกรายการน้ีรายงานท่ีมียอดเปนศูนยจะไมถูกพิมพออกมา โดยรายการน้ันจะตองเปนศูนยทั้งหมด 

ดังนั้นหากทานพิมพรายงานออกมาแลวปรากฏวามีขอมูลท่ีเปนศูนยบางรายการแสดงออกมาดวย ให

ตรวจสอบเพิ่มเติมวายอดสะสมของขอมูลนั้นเปนศูนยดวยหรือไม
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LAN

 เปนการกําหนดรายละเอียดของระบบ LAN ที่โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ตอเช่ือมใชงานอยู โดยมี

เงื่อนไขใหกําหนดดังนี้

ระบบ LAN ที่กําหนดไว : 
 เปนการระบุชนิดของ LAN ที่โปรแกรมทําการเช่ือมตออยูดวย โดยมีใหกําหนด 3 รูปแบบ คือ

 1. ไมไดติดตั้งระบบ LAN

 2. MS Net or Compatible

 3. Novell’s Advance Netware

 สําหรับการใชงานบน MS WIndows Server ขอแนะนําใหเลือกแบบ MS Net or Compatible

หมายเลขเวิรคสเตช่ัน :
 กรณีที่ใชงานบนระบบ LAN เครื่องแตละเครื่องจะตองมีการกําหนดเลขเครื่อง หรือ Work Station ของ

แตละเคร่ืองใหแตกตางกัน เพื่อโปรแกรมสามารถควบคุมการทํางานของแตละเคร่ืองไดอยางถูกตอง โดยมี

คาใหกําหนด 2 แบบ คือ แบบอัตโนมัติ และ กําหนดเอง
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สี/พื้นหลัง

 เปนสวนที่ใชในการตกแตงจอภาพในสวนของผูใชงาน ใหแสดงผลไดตามที่ตองการ โดยมีรายละเอียด

ดังนี้

แสดงรูปภาพ : 
 เปนการนําภาพทีต่องการมาแสดงในสวนของพ้ืนหลงัของโปรแกรม (Background) ให  ทีแ่สดงรูปภาพ 

และ คลิกท่ี  [เลือกภาพ] จากนั้นก็ใหเลือกภาพที่ตองการนํามาแสดงไดตามตองการ สําหรับวิธีการแสดงผลมี

ใหเลือกเพ่ิมโดยคลิกท่ี [ตําแหนงภาพ] ที่จะแสดงจะมีใหเลือก 2 แบบ คือ

1. Center : ถาเลือกเงื่อนไขนี้รูปที่จะนํามาแสดงจะตองมีขนาดใกลเคียงกับจอภาพที่ใชในขณะนั้น ซึ่ง

วิธีนี้จะไดรูปที่ชัดเจนที่สุด แตถารูปเล็กกวาจอภาพก็จะมีขอบเหลือบริเวณดานขาง ถารูปใหญกวา

บางสวนของภาพจะไมถกูแสดง แตสามารถบังคับใหภาพแสดงไดเตม็ดานขางโดยใหเลือกท่ีชอง Fix 

Width 

2. Stretched : รูปท่ีเลือกมาจะถูกขยายใหเต็มพ้ืนที่ของจอภาพในขณะน้ัน 

แสดงชื่อกิจการ : 
 ถาตองการใหชื่อกิจการแสดงบนจอภาพ ใหเลือกรายการน้ี

• Transparent (%) :
 ถากําหนดใหแสดงชื่อกิจการบนจอภาพ สามารถปรับใหชื่อกิจการเขม หรือ จางได โดยการกําหนด

เปนเปอรเซ็นต ถากําหนด 100% คือ เขมที่สุด ถาปรับนอยลงกวา 100% ก็จะมีความเขมนอยลงไป

เรื่อยๆ

• กําหนดสี :
 เปนการกําหนดสีพื้นหลังของจอภาพ 
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การแก้ไขแฟ้มข้อมูลที่เสียหาย

 รายการน้ีใชเมื่อขอมูลเกิดการเสียหายอันเน่ืองมาจากไฟดับ, ฮารดดิสกเสีย หรือมีการเปล่ียนชนิดของ

ระบบ LAN ฯลฯ โดยอาจสังเกตจากการเรียงลําดับของขอมูลไมถูกตอง หรือขอมูลบางตัวขาดหายไป หรือมีตัว

อักษรแปลกๆ เกิดขึ้นมา ฯลฯ เปนตน

 ! .. ในกรณทีีใ่ชงานบนระบบ LAN จะตองใหผูทีใ่ชงานอยูท้ังหมด ออกจากโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL 
เสียกอน ยกเวนเครื่องที่จะใชในการแกไขเทาน้ันท่ีเรียกโปรแกรมได และควรทําการสํารองขอมูลกอนท่ี
จะทําการแกไขขอมูลดวย 

 

 ในการแกไขทานสามารถเลือกได 2 วิธีไดแก Normal และ Full ซึ่ง 2 วิธีมีขอแตกตางดังนี้:-

1. Normal Mode  เปนการจดัเรยีงลาํดบัขอมลูใหมโดยจะเปนการแกไขแฟมสารบญัเพยีงอยางเดยีว (.IX) 

เพราะโดยสวนใหญขอผิดพลาดจะเกิดจากแฟมสารบัญ (.IX) ดังนั้นการแกไขแฟมขอมูลในลักษณะ

นี้ จึงเปนวิธีแกปญหาเมื่อเกิดขอผิดพลาดท่ัวๆ ไป

2. Full Mode เปนการแกไขขอมลูท้ังหมด คอืจะทาํการแกไขแฟมสารบัญ (.IX) และแกไขแฟมขอมูลหลกั 

(.DAT) ซึ่งควรใชหลังจากที่มีขอผิดพลาด และ แกไขแบบ Normal Mode แลวแตยังไมหาย 

การเรียกใช้งาน

1. จากเมนูหลักเรียกรายการ จัดการแฟมขอมูล > แกไขแฟมขอมูลท่ีเสียหาย เลือกไดเร็คทอร่ีขอมูลท่ี

ตองการแกไข (ถามี) ถาใชงานบนระบบ LAN ตองใหทุกคนออกจากระบบ LAN กอน

2. ทานสามารถเลือกแกไขแฟมขอมูลท้ังหมด หรือจะเลือกแกไขเฉพาะแฟมขอมูลของโปรแกรมท่ีเกิด

ปญหา นอกจากน้ีสามารถระบุเฉพาะไฟลทีต่องการแกไขก็ได โดยให  ทีไ่ฟลนัน้ๆ หรือเอาเคร่ืองหมาย  

ออก ถาไมตองการใหแกไขไฟลนั้นๆ

3. เลือกประเภทการแกไขเปนแบบ NORMAL หรือ FULL

4. คลิก [เริ่ม] เพื่อทําการแกไข และรอจนกระท่ังไฟลทั้งหมดแกไขเสร็จส้ินแลวจึงเรียกโปรแกรม
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การกําหนดสิทธิ์ในการบันทึกรายการ

 นอกจากการกําหนดรหัสผานเพื่อปองกันบุคคลภายนอกเขามาใชงานโปรแกรมแลว ทานยังสามารถ

กาํหนดสทิธใินการใหพนกังานเขาไปบนัทกึรายการไดเฉพาะในสวนท่ีอนุญาตเทาน้ัน ซึง่มวีธิกีารกาํหนดดงันี้

1. เรียกเขาโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL

2. กอนจะทําการกําหนดสิทธิ์ในการบันทึกรายการ จะตองสรางรหัสผานสําหรับการเขาไปใชงาน

โปรแกรมที่รายการ Others > สรางหรือแกไขรหัสผาน 
3. เมือ่สรางรหัสผานแลว จากจอภาพเมนโูปรแกรมใหกด Ctrl+Alt+P จอภาพจะแสดงรายการตามรปู

4. ในรายการบนัทกึใดทีต่องการใหใสรหสัผานกใ็หคลกิ  เพือ่เลอืกระดบัของรหัสผานท่ีจะเขาไปบนัทกึ

รายการได

5. คลกิ [ตกลง] เพือ่บันทกึคา และเม่ือใดท่ีเขาไปบันทกึรายการก็จะตองใสรหสัผานตามระดับทีก่าํหนด

ไว จึงจะเขาไปบันทึกรายการได
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การต้ังค่าช้ันสูงสําหรับจํานวนวัน/ชั่วโมงทํางาน

 จากบทท่ี 2 ทีอ่ธบิายเร่ือง การกําหนดจํานวนวัน/ชัว่โมงทํางาน ของพนักงาน ไวซึง่เปนกรณีทัว่ไป แตใน

บางกจิการ จะมกีารคดิคาํนวณวนัทาํงานทีแ่ตกตางไปจากปกต ิเชน การคดิจาํนวนวนัทํางานตออาทติยทัว่ไป

จะคิด 7 วัน แตบางกิจการหยุดทํางานวันอาทิตย ก็จะถือวาไมนําวันท่ีหยุดมาคํานวณ ดังนั้นใน 1 อาทิตย จะ

ใชตัวเลขที่จะมาคํานวณคาลวงเวลาเปน 6 วันสําหรับงวดการจายเดือนละ 4 ครั้ง  14 วันสําหรับงวดการจาย

เดือนละ 2 ครั้ง และ 28 วันสําหรับงวดการจายเดือนละ 1 ครั้ง ในกรณีแบบน้ีจําเปนจะตองใช การกําหนดคา

ชั้นสูง เพื่อใหโปรแกรมคํานวณคาลวงเวลาตามที่ตองการไดดังนี้

1. ไปที่รายการ Others > กําหนดเงื่อนไขตาง ๆ สาํหรับระบบ เมื่อจอภาพแสดงข้ึนมาใหคลิกที่แทบ 

จํานวนวัน/ชั่วโมงทํางาน แลวคลิกที่ กําหนดคาช้ันสูง

2. ในชองตารางที่แสดงขึ้นมา ใหเลือกงวดการจายท่ีตองการแกไข แลวคลิก [แกไข] และใสตัวเลขตาม

ที่กิจการตองการลงไป เสร็จแลวคลิก [ตกลง]
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การเริ่มต้นใช้งานโปรแกรมระหว่างปี

 โดยปกติขอมูลเงินเดือนและคาแรงจะตองมีการเก็บสะสมยอดมาต้ังแตตนป คือ ในเดือนมกราคมของป

นัน้ๆ โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL กเ็ชนกัน จะตองมีการเก็บสะสมยอดต้ังแตตนปมา โปรแกรมจึงจะคํานวณ

ภาษไีดอยางถกูตอง แตในกรณทีีเ่ริม่ใชงานโปรแกรมในระหวาง หมายถงึ ไมใชเปนการเริม่ตนการใชงานโปร

แกรมในงวดการจายแรกของป ก็จะตองมีขั้นตอนการทํางานดังตอไปน้ี

1. ทําการเพิ่มรหัสพนักงาน ตามที่ไดอธิบายไวใน บทที่ 4 สรางแฟมแผนกและพนักงาน
2. เตรียมขอมูลรายได และ รายการหักของพนักงานที่ผานมา ไดแก เงินเดือนคาแรง ภาษีหัก ณ ที่จาย 

เงินประกันสังคม เงินสะสมกองทุนเลี้ยงชีพ รายไดอื่น ๆ ตามที่กิจการนํามาคํานวณภาษีเงินได

3. เพ่ือความสะดวกในการบันทกึรายการเร่ิมตน ขอแนะนําใหนาํรายไดทกุประเภทท่ีนาํมาคํานวณภาษี 
นํามารวมคํานวณเปนรายการเดียว (เชน รวมในเงินเดือน) เพ่ือความสะดวกในการบันทึกรายการ

4. เมื่อไดขอมูลตาง ๆ เรียบรอยแลว ใหไปที่รายการ Update > เพ่ิมแกไขพนักงาน ใสรหัสพนักงานท่ี

ตองการ คลิกท่ี [ขอมูล] เลือก แกไขรายได/รายการหัก แลวดับเบ้ิลคลิกที่ชองรายการ เงินเดือน จาก

นั้นใหนาํรายไดที่รวมคํานวณไดตามขอ 3 นํามาบันทึกในชอง สะสมปี หรือถาตองการแยกประเภท

ของรายได ก็ใหดับเบิ้ลคลิกในชองประเภทรายไดตามที่ตองการ แลวใสในชอง สะสมปี เชนเดียวกัน

5. ในการบันทึกรายการหักของพนักงาน ก็ใชวิธีเดียวกับการบันทึกเงินได เพียงแตวารายการหักที่เกิด

ขึน้นัน้ จะตองแยกจากกันโดยเด็ดขาด ไมใหนาํมารวมกัน ซึง่รายการหักทีส่าํคัญกค็อื ภาษีเงนิได เงนิ

ประกันสงัคม เงนิกองทุนสะสมฯ ทัง้ 3 รายการน้ี ใหนาํยอดสะสมท่ีจายมาแลวมาบันทกึลงไปโดยแยก

แตละรายการ
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การแก้ไขจํานวนงวด กรณีที่มีการจ่ายเงินทุกสัปดาห์

 เนื่องจากโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL มีการกําหนดงวดการจายเดือนละ 4 ครั้ง ซึ่งก็คือจายเงินทุก

สัปดาห โดยปกติ 1 เดือนจะมี 4 สัปดาหใน 1 ปก็จะเทากับ 48 สัปดาห แตในความเปนจริงแลว ใน 1 ปจะมี

ทั้งหมด 52 สัปดาห ทําใหโปรแกรมไมยอมคํานวณเงินไดกรณีที่มีการคํานวณเกิน 48 งวดการจาย ในกรณีนี้

สามารถทําการแกไขไดตามขั้นตอนดังนี้

1. เรียกรายการ Period > ปดบัญชีสิ้นงวด และเลือกรายการงวดการจายเดือนละ 4 คร้ัง

2. เม่ือจอภาพแสดงรายการปดบญัชีแสดงข้ึนมาใหกด ALT+F9 จอภาพจะแสดงรายการใหแกไขจํานวน

งวดตามรูป ในชองรายการจะแสดงตัวเลข 48 และวันท่ีที่ไดปดบัญชีไปครั้งสุดทาย ใหทําการแกไข

ตัวเลขจาก 48 เปน 44 สวนวันที่ปดบัญชีครั้งสุดทายก็ใหคงเอาไว เสร็จแลวคลิก [ตกลง] เพ่ือบันทึก

รายการ

3. ในการแกไขจาํนวนงวดนี ้จะมีผลเฉพาะประเภทของงวดการจายท่ีไดมกีารแกไขเทาน้ัน จะไมมผีลตอ

งวดอ่ืน ๆ  ที่ไมไดแกไข และการคํานวณภาษีรวมไปถึงเงินหักตาง ๆ  ยังคงคํานวณไดอยางถูกตองเชน

เดิม

จ่ายเงินเดือนผ่านธนาคาร

 หลงัจากทีท่าํรายการเงินเดอืนเสรจ็เรียบรอยแลว ถากจิการมีการใชบรกิารจายเงนิเดอืนผานธนาคารอยู

แลว สามารถท่ีจะนําขอมลูเงินเดือนสงออกมาตามรูปแบบท่ีแตละธนาคารไดกาํหนดข้ึนมา เพือ่นาํสงขอมลูเงิน

เดือนใหพนักงานได โดยมีขั้นตอนดังนี้

1. ไปที่รายการ Report > จัดทําขอมูลลงแผนดิสเก็ตต > เงินเดือนและคาแรง > (เลือกธนาคาร)

2. ใสขอมูลลงไปตามที่ทางธนาคารเปนผูกําหนดมา ซึ่งขอมูลท่ีจะตองใสลงไป ทานจะตองติดตอทาง

ธนาคารที่ใชบริการอยู เพื่อใหสามารถนําสงขอมูลผานธนาคารได



10
การใช้งานร่วมกับ

โปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC
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รายละเอียดทั่วไป

 โปรแกรมในชดุของ EASY-ACC ทกุโปรแกรม ไดออกแบบมาใหขอมลูสามารถเชือ่มโยงกนัได โดยเฉพาะ

การโอนขอมูลไปยังโปรแกรมบัญชีแยกประเภท เพื่อสรุปผลประกอบการของกิจการ ดังนั้นทานสามารถ

โอนขอมูลรายการเงินเดือนคาแรงจาก EASY-ACC PAYROLL ไปยังโปรแกรมบัญชีแยกประเภท EASY-ACC 

Accounting ได 

กําหนดไดเร็คทอร่ีของโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC

 ถากิจการของทานไดติดตั้งโปรแกรมบัญชีแยกประเภท ในชุดของโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC หรือ

อาจจะนํามาติดต้ังเพิ่มเติมในภายหลัง ก็สามารถกําหนดใหโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL โอนขอมูลไปยัง

โปรแกรมบัญชีแยกประเภทได โดยมีขั้นตอนดังนี้

1. ไปท่ีรายการ Others > สรางแฟมเริ่มตนระบบ 

2. จากน้ันใหระบุไดเร็คทอร่ีของขอมูลโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC โดยปกติจะถูกกําหนดไวที่ 

<ไดรฟ>:\ECACC32\DATAFILE แลวคลิก [ตกลง] หรือกด F10 เพ่ือบันทึกคา

หลังจากท่ีกําหนดแลว ผลความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในโปรแกรมจะมีดวยกัน 3 สวน ไดแก

1. ที่เมนู Edit จะมีรายการ โอนขอมูล PR เขาสู GL
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2. ที่รายการ Update > เพิ่มแกไขรายได และ Update > เพ่ิมแกไขรายการหัก จะมีชองรายการ รหัส

บัญชี เพิ่มเติมข้ึนมา

3. ที่รายการ Others > กําหนดเงื่อนไขตาง ๆ สําหรับระบบ จะมีแทบรายการ รหัสบัญชีสําหรับระบบ
เพิ่มข้ึนมา

 เหตุที่โปรแกรมไมมีรหัสบัญชีมาตั้งแตแรกนั้น เพื่อไมใหผูใชเกิดความสับสน และยุงยากในการใชงาน 

เพราะหากทานไมมีความจําเปน หรือ ไมมีความตองการท่ีจะโอนขอมูลเงินเดือนไปยังโปรแกรมบัญชีแยก

ประเภท ทานก็ไมจําเปนจะตองกําหนดคาใด ๆ ที่เกี่ยวของกับ รหัสบัญชี และการทํางานในโปรแกรม EASY-

ACC PAYROLL ก็ยังทํางานไดอยางสมบูรณในตัวเอง โดยไมตองมีโปรแกรมอื่นเขามาเก่ียวของดวย
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กําหนดรหัสบัญชีสําหรับระบบ

 เปนการกําหนดรหัสบัญชีที่จะใชในการเช่ือมขอมูลจากโปรแกรม EASY-ACC PAYROLL ไปยังโปรแกรม

บัญชีแยกประเภท โดยมีขั้นตอนดังนี้

1.  ไปท่ีรายการ Others > กําหนดเงื่อนไขตาง ๆ สําหรับระบบ จะสังเกตเห็นวา จะมีแทบรายการ รหัส
บัญชีสําหรับระบบ เพิ่มขึ้นมาใหโดยอัตโนมัติ (ถาไมกําหนดไดเร็คทอรี่ของโปรแกรมระบบบัญชี 

EASY-ACC รายการนี้จะไมแสดงขึ้นมาให)

2. ใสรหัสบัญชแียกประเภทของคาใชจายตามที่โปรแกรมกําหนด ไดแก 

 • เงินเดือนและคาแรง 

 • เงินประกันสังคม (นายจาง) 

 • เงินสะสมกองทุน (นายจาง) 

 เสร็จแลวกด [ตกลง] หรือ F10 เพื่อบันทึก

รหสับญัชทีีจ่ะกาํหนดในโปรแกรม จะตองถกูสรางใน โปรแกรมบญัชีแยกประเภท ใหเรยีบรอยกอน เพราะ
โปรแกรม EASY-ACC PAYROLL จะไมสรางรหัสที่กําหนดลงไปใหอัตโนมัติ

กําหนดรหัสบัญชีรายได้ รายการหัก

 ในกรณทีีท่านตองการแยกรายได หรอื รายการหกัไปยงัรหสับัญชแีตละรหสั กจ็ะตองกาํหนดเพิม่เตมิ ใน

สวนของรายได และ รายการหัก แตละรายการ ถาไมกําหนดโปรแกรมจะโอนรายการรายไดทั้งหมดไปเขา

บัญชีเงินเดือนคาแรงให

1. ไปท่ีรายการ Update > เพิ่มแกไขรายได 
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2. ดับเบิ้ลคลิกที่ชอง รายการรายได หรือ รายการหัก ที่ตองการแกไข และใสเลขบัญชีที่ตองการ

 โอนข้อมูลจาก PR เข้าสู่ GL

 หลงัจากทีใ่หโปรแกรมคาํนวณเงนิเดอืนคาแรง เสรจ็เรยีบรอยแลว กส็ามารถโอนรายการไปยงัโปรแกรม

บัญชีแยกประเภทได โดยการโอนจะตองทําการโอนกอนที่จะปดบัญชีสิ้นงวด ถาปดบัญชีสิ้นงวดไปแลว
ตัวเลขตาง ๆ ภายในโปรแกรม EASY-CC PAYROLL จะถูกลบออกไป ทําใหไมสามารถโอนรายการได 

สําหรับข้ันตอนในการโอนขอมูลมีดังนี้

1. ไปที่รายการ Edit > โอนขอมูล PR เขาสู GL จากน้ันใหระบุวันท่ีที่จะทํารายการทางบัญชี แลวคลิก 

[เริ่ม] โปรแกรมจะสรางรายการบัญชีที่โปรแกรมบัญชีแยกประเภทโดยอัตโนมัติ
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