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เร่ิมตนการใชงาน 
การใชงานครัง้แรกจะตองปอนขอมูลตามลําดับไปจาก สถานศึกษาและบัญชีเงินเดือน ตามลําดับ 

สําหรับหนังสือรับรองจะเลอืกใสขอมูลตอนสิ้นปได โดยมรีายละเอียดดังนี ้

สถานศึกษา  
 เปนขอมูลพ้ืนฐานสําหรับใชแสดงในเอกสารและรายงานตาง ๆ โดยจะตองใสขอมูลและเลือกขอมลู  
ใหครบถวนตามที่มีอยูในรายการตาง ๆ  สําหรับ ลายมอืชื่อผูมีหนาที่หกัภาษี ณ ท่ีจาย และ ตราโรงเรียน ซึ่งเปน
ขอมูลชนิดรูปภาพใหบันทกึเปน File รูปภาพ เชน  GIF , JPEG , JPG โดยสวนใหญจะใชวิธกีาร Scan และ
บันทึกเปน File  เมื่อไดรูปภาพลายเซ็นแลวใหใชวิธีคัดลอก(Copy) รูปภาพนั้น และนาํมาวาง(Paste) ลงในชอง
ที่เตรยีมไวให  (วธิกีาร Past ใหคลกิขวาในชองลายมอืชือ่แลวเลอืก Past)  

 

!! ขอแนะนําการจัดทําลายเซ็น  

ใหผูบริหารเซน็ชื่อในกรอบที่มีขนาด กวาง 1.5 นิ้ว สูง 0.5 น้ิว พยายามใหลายเซ็นอยูกึ่งกลางและ SCAN 
ใหมีขนาด 1:1 SCAN แบบ BLACK & WHITE หรือทําลายเซ็นใหมีขนาดเทากับตวัอยางท่ีอยูในแผน Setup  

หัวสลิปบรรทดัท่ี 1 และ 2  ใชสําหรับใสช่ือโรงเรียนและหัวของใบสลปิ ใชในกรณีท่ีโรงเรียนไมมี
แบบฟอรมในการพิมพใบสลิปจายเงินเดือน 
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การบันทึกรายการรับ รายการจาย 

 

1
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วิธกีารแกไขเพิ่มเติมรายรับและจาย สามารถทาํตามขั้นตอน โดยเลือก Command Button รูป  จะ
ปรากฏ หนาตางแสดง รายการรับ-รายการจาย  

โปรแกรมไดกาํหนดรายการรับและรายการจายสําหรับเงนิแตละประเภทไวใหแลวดังรูป  แบงออกเปน 
2 สวนคือ รายการสําหรับระบบ(ไมสามารถแกไขได)  และ รายการสําหรับผูใช โดยทางโรงเรียนสามารถกําหนด
เพ่ิมเติมรายการในสวนนี้ไดตามความเหมาะสมของแตละโรงเรยีน  รายละเอียดของแตละรายการเปนดังนี ้

รหัส  –  เปนเลขรหัสสําหรับรายการ จะตองใสเปนตัวเลข 2 หลัก (เลขรหัสของแตละรายการ
จําเปนตองใส) 

รายการ  –  กําหนดรายละเอยีดของรายการ 
ประเภท  –  แบงออกเปน ดานรายรับและรายจาย 

 -  เงินเดือน :  รายการเงินไดที่ตองการใหรวมกับเงนิเดือนเพื่อคํานวณเงินสมทบฯ 
 -  เงินไดอ่ืน ๆ : รายการเงินไดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากเงินเดือน 
 -  หักสมทบฯ : รายการเงินหกัเงินสมทบฯ (โปรแกรมกําหนดมาแลว) 
 -  หักภาษี : รายการเงินหักภาษีเงินได (โปรแกรมกําหนดมาแลว) 
 -  หักอ่ืน ๆ : รายการเงินหักอ่ืน ๆ  

 2 

 3 

 4 
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สงให สช.  – รายการเงินแตละประเภทเราสามารถกําหนดไดวาตองการสงรายการขอมูลให สช. หรือไม 
ถาตองการสงใหเลือก สง ในชองรายการขึ้นในชอง สงให สช. 

 หลังจากดําเนนิการแกไขเพิม่เติมขอมูลตาง ๆ แลว ใหเลอืกปุม ปด เพ่ือออกจากหนาตางรายการรับ-จาย 

 

บัญชีเงินเดือน 

  

  การบนัทึกขอมูลในรายการตาง ๆ จะทําตามขั้นตอน (โดยปกติขอมลูของพนักงาน จะถูกโอน
มาจากฐานขอมูลที่มีอยูแลวของโรงเรยีน การปรับปรุงรายการใด ๆ ที่เกิดขึ้นจะกลับไปทําการ Update ขอมูลใน
ฐานขอมูลโดยอัตโนมัต ิในกรณพีนักงานใหมจะตองปอนขอมูลของบคุลากรกอน สาํหรับเลขบญัชีธนาคารจะ
ใชเลขเดียวกนักับขอมูลในโปรแกรมอุดหนุนถาไมใสเลขบัญชีธนาคารโปรแกรมกําหนดการจายเงนิในใบสลิป
จายเงินเดือนเปน เงินสด  การบันทึกเงินไดตองทําการกาํหนดเดือนทีจ่ะบันทึกเงินไดที่ชอง ประจาํเดือน  ( A ) 

  

A 

B 
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รายละเอียดของการใสขอมูลในแตละรายการ 
 รหัสประจําตัว -  สําหรับบันทึกรหัสประจาํตัวพนักงาน จํานวน 8 ตัว  EX. 0112-2547 
 เลขที ่  -  สําหรับบันทึกเลขลําดับท่ีของพนักงาน จะใสเองหรือกดดับเบิล้คลกิ 
 คํานําหนาชื่อ -  สําหรับบันทึกคํานําหนาชื่อของพนักงาน จะเลือกตามที่มีหรือพิมพเพ่ิมเติมก็ได 
 ช่ือ  -  สําหรับบันทึกชื่อของพนักงาน 
 สกุล  -  สําหรับบันทึกนามสกลุของพนักงาน 
 วันท่ีบรรจ ุ -  สําหรับบันทึกวันที่บรรจเุขาปฏิบัติงาน  EX. 25/12/2547 
 จําหนาย  -  สําหรับเลือกสถานะภาพการคงอยูของพนักงาน 
 วันท่ีจําหนาย -  สําหรับบันทึกวันที่ออกจากการปฏิบัติงาน EX. 25/12/2547 
 เลขบญัชีธนาคาร  -  สําหรับบันทึกเลขที่บญัชธีนาคารที่จะดาํเนินธุรกรรมทางการเงิน 
 ช่ือบัญชีธนาคาร -  สําหรับบันทึกชื่อธนาคารที่ใหเลขที่บญัชี 
 บันทึกเงินได(B) -  สําหรับบันทึก แกไข รายการรับเงนิไดและรายจาย 
 สําหรับการบนัทึกรายการเงินไดจะกระทําตามขั้นตอนตอไปนี ้

1. เลือกปุมบนัทกึเงินได (B) จะไดหนาจอตามรูปดานลาง 

 
2. ใหปอนขอมูลรายการรับและรายการจายของบุคลากรแตละคนลงในฝงรายการเงินได และรายการ

หักเงินได โดยในสวนของ เงินสะสม 3% ใหดับเบ้ิลคลกิท่ีชอง จํานวนเงิน(ชองสีเขียว)แลว
โปรแกรมจะคาํนวณเงินสมทบใหเองหลังจากใสขอมูลครบ เลือกปุมปด เพื่อกลับไปสูหนาจอหลัก  

กดดับเบิล้คลิก 
โปรแกรมจะ
คํานวณยอดให 
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หนังสือรับรอง 

 หนังสือรับรองเปนสวนขอมูลสําหรับการจัดทําการหักภาษี ณ ที่จาย โดยมีสวนขอมูลท่ีจะตองปอนเพิ่ม
ไดแก เลขประจําตัวผูเสียภาษี , เลขประจําตัวประชาชน , จํานวนบุตร , สถานะวาตองการจะสงภาษหีรือไม , ช่ือ
โรงเรียนเดิม(ถามี) และที่อยู การใสขอมูลตาง ๆ จะปรากฏในใบแสดงเงินเดือน 

 
 
 รายละเอียดการใสขอมูล 

เลขประจาํตัวผูเสียภาษ ี สําหรับใสเลขประจําตัวผูเสยีภาษี(เฉพาะผูมีเลขประจาํตวัผูเสียภาษี) 
จํานวนบุตร  ใสจํานวนบุตร (ถาไมมใีหเวนไป) 
สงภาษ ี   เลือกเพื่อรายการสงภาษ ี
ช่ือโรงเรียนเดมิ  ใสช่ือของโรงเรียนเดิม (ถามีการโอนยายมาจากโรงเรยีนอ่ืน ๆ) 
ท่ีอยู   ใสขอมูลท่ีอยูของพนักงานเพื่อใชในการออกเอกสารใบเงินเดือน 

1 2 3 4 5 



 12

การบนัทึกขอมูลท่ีอยูจะทําตามขั้นตอนดงัตอไปนี ้
1. เลือกปุมที่อยู (หมายเลข 5 ) จะไดหนาจอตามรูปดานลาง 

 
2. ใสขอมูลที่อยู ตามลําดับ 
3. หลังจากใสขอมูลครบถวน เลือกปุมปด เพือ่กลับไปสูหนาจอหลัก 
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เทคนิคชวยใหการทํางานสามารถทําไดเรว็ขึ้น 
การนําขอมูลของเดือนกอนหนามาใชใหทําตามขั้นตอนดังตอไปนี ้
1. เลือก ปุม คัดลอก จากหนาจอหลัก จะไดหนาตางดังรูปดานลาง 

 
2. เลือก คัดลอกขอมูล จากเดอืน ( A ) ที่ตองการ เลือกไปเดือน ( B )เดือนที่ตองการคดัลอกขอมลูไป 
3. เลือก ปุม คดัลอก 

4. จะปรากฏหนาตาง  ตอบ Yes 

5. จะปรากฏหนาตาง  ตอบ OK 
6. เลือก ปุมปด จะกลับไปที่หนาหลัก เลือกเดอืนที่ตองการปรับปรุงขอมูล ดําเนินการแกไขตอไป 

A 

B 

C 
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การนําขอมูลเฉพาะบุคคลมาใชใหทําตามขั้นตอนดังตอไปนี ้
1. เลือกบุคคลทีต่องการแกไขเพิ่มเติมขอมูล เลือก บันทกึเงนิได จะไดหนาตาง ดังรูป 

 
2. เลือกปุมคัดลอกจะไดหนาตางดังรูป 

 
3. เลือกขอมูลของบุคคล ที่ตองการจะนาํขอมูลมาใช เลือก คัดลอก 

4. จะปรากฏหนาตางดังรูป  ตอบ Yes 

5. จะปรากฏหนาตาง  ตอบ OK 
6. ดําเนินการแกไขขอมูล ในสวนที่ตองการแกไข 

!! ใน การนําขอมูลเฉพาะบุคคลมาใช  โปรแกรมจะจําขอมูลของบุคคลสุดทายที่ นําขอมูลของมาใชชวยใหการ
นําขอมูลมาใชทําไดสะดวกขึน้ 
  

เลือก ปุม คัดลอก 

เลือกบุคคลที่ตองการ เลือกปุมคัดลอก
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การลบขอมูล  ที่ไมตองการ เพื่อประหยัดพ้ืนท่ีในการจัดเก็บขอมูล สามารถทําไดตามขั้นตอนตอไปนี้ 
1. เลือก ปุม คัดลอก จากหนาจอหลัก จะไดหนาตางดังรูปดานลาง 

 
2. เลือก ลบขอมลู ตั้งแตเดือน ( A ) ท่ีตองการ เลือกจนถึงเดือน ( B ) เดือนที่ตองการลบขอมูลออก 
3. เลือก ปุม ลบ 

4. จะปรากฏหนาตาง  ตอบ Yes 

5. จะปรากฏหนาตาง  ตอบ OK  

6. จะปรากฏหนาตาง  ตอบ OK ขอมูลจะถูกลบตามตองการ 
 

A 

B 
C 
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การคัดลอกขอมูลเขาโปรแกรมอุดหนนุฯ 
 โปรแกรมการจายเงินเดือนสามารถคัดลอกขอมูลเงินเดือนของบุคลากรไปยังโปรแกรมอุดหนุนฯได
ข้ันตอนในคดัลอกขอมูลไปยังโปรแกรมอุดหนุนฯ ทําไดโดยเลือกปุมพมิพจากหนาจอหลัก เลอืกเดอืนที่
ตองการคดัลอกขอมลู  กําหนดพนกังานที่ตองการ เลือกปุม คัดลอก ดงัรูป  

 
 หลังจากคลกิปุม คัดลอก จะมีกลองขอความขึ้นมาถาม  

 

 เมื่อโปรแกรมคัดลอกเสร็จเรยีบรอยแลวจะมีขอความบอกดังรูปใหกด OK 

 
 

!! หมายเหตุ  เดือนท่ีคัดลอกไปคือเดือนท่ีแสดงในชอง ประจาํเดือน 
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สวนของการพิมพ 
ในสวนของการพิมพ รายงาน โปรแกรมจะแบงสวนของการแสดงผลรายงานออกเปนสวนตาง ๆ ดังนี ้
1. เลือกปุมพิมพ จากหนาจอหลัก จะไดหนาตาง ๆ ดัง
รูป

 
2. ในสวนของการพิมพรายงาน จะประกอบดวย 3 สวน 

A. เงินเดือน จะพมิพรายงาน ของใบจายเงินเดือน โดยสามารถเลือกจํานวนรายการของ
พนักงาน ทีต่องการพมิพไดตามตองการ 

B. เงินสมทบ จะพิมพรายงาน ของรายละเอียดของทะเบยีนคุมรายการเงินสมทบ 3 % ในปที่
ตองการ 

C. หนังสือรับรอง จะพิมพรายงาน ของหนังสือรับรอง โดยสามารถเลือกจํานวนรายการของ
พนักงาน ทีต่องการพมิพไดตามตองการ 

A B C 
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สวนของการพิมพเงินเดือน จะออกรายงานใน 2 รูปแบบ คือแบบบัญชี และใบจายเงินเดือนของ
พนักงาน การพิมพรายงานเลือกปุมพิมพจากหนาจอหลัก เลือกเดอืนท่ีตองการพิมพขอมลู  กําหนดพนกังานท่ี
ตองการ และใสวันทีต่องการออกใบจายเงินเดือน เลือกปุมพิมพจากหนาตางของการพมิพ จะได รายงานดังรูป  

 

 
(หากมีเลขที่บญัชธีนาคารจะขึ้นเลขที่บญัชธีนาคาร  ถาไมมีเลขที่บญัชธีนาคารจะขึ้นเปนเงินสด) 
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  สําหรับในรูปแบบบัญชีสรปุ การพิมพรายงาน เลือกปุมพิมพ จากหนาจอหลัก กําหนด
พนกังานที่ตองการ และใสวันที่ตองการออกใบจายเงินเดอืน เลือกปุมพมิพในชองบญัชีจายเงินเดือน จะได 
รายงานดังรูป  

 

 
 

 
การพิมพรายงานในสวนของเงินสมทบ  เปนรายงานแสดงจํานวนเงินสมทบของบุคลากรในแตละเดือน 
เลือกปุมพิมพ จากหนาจอหลัก  เงินสมทบ  เลือกปที่ตองการ  เลือกปุมทะเบียนคุม  จะได

รายงานในสวนของทะเบยีนคุมเงินสมทบ 3 % ในปที่ตองการ ตวัอยางรายงานตามเอกสารแนบทาย 
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การพิมพรายงานสวนของหนังสือรับรองฯ จะออกรายงานใน 2 รูปแบบ คือแบบบัญชี และหนังสือ
รับรองฯ ของพนักงาน  การพิมพรายงานเลือกปุมพิมพจากหนาจอหลัก  หนังสือรับรองฯ  สําหรับ เลือก
หนังสือรับรองที่ตองการ  ปภาษ ี  วนัที่ออกหนังสือ  กาํหนดพนักงานที่ตองการ  เลือก ปุมบัญช ี
สําหรับการพมิพรายงานในแบบสรุปการสงยอกทางบญัชี เลือก ปุมหนังสือ สําหรบัการพมิพรายงานรายบุคคล
จากหนาตางของการพิมพ  
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หนังสือรับรองการหักภาษี แบบบัญช ี

 
ตัวอยางหนังสือรับรอง 

 


