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คู�มือการใช�โปรแกรมระบบเงินเดือนข�าราชการ 
 
 โปรแกรมระบบเงินเดือนข#าราชการน้ี เป(นโปรแกรมท่ีพัฒนาต/อยอดมาจากโปรแกรมเดิมท่ีจํากัดการใช#งานเฉพาะ
ระบบปฏิบัติการวินโดวส8แบบ 32 บิตเท/าน้ัน ซ่ึงในโปรแกรมชุดน้ีสามารถใช#งานได#ท้ังระบบปฏิบัติการวินโดวส8แบบ 32 บิตและ 64 
บิต 
 
 คุณสมบัติโปรแกรม 

1. สามารถบันทึกเงินเดือนรายตัวแยกเป(นหน/วย หน/วยย/อย และแผนงาน 
2. สามารถบันทึกเงินเดือนในลักษณะการอาศัยเบิกตามรูปแบบบัญชีถือจ/ายเงินเดือน (จ.18) 
3. สามารถคํานวณเงิน กบข. กสจ. ประกันสังคมและส/งข#อมูลเข#าระบบการจ/ายเงินของโปรแกรม 
4. สามารถสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนตามข#อกําหนด 0.5, 1, 1.5, 2 ข้ัน และระบบการเลื่อนข้ันเป(นเปอร8เซ็นต8 
5. สามารถกําหนดรายการรับ/จ/ายได#เองตามความเหมาะสม 
6. สามารถคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจ/ายรายเดือนและส/งข#อมูลเข#าระบบการจ/ายเงินของโปรแกรมตามหลักเกณฑ8ของ

กรมสรรพากร 
7. สามารถสํารองการจ/ายเงินเดือน กบข. กสจ. ภาษีเพ่ือใช#รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ/ายตอนสิ้นปV 
8. สามารถค#นหาข#อมลูตามช่ือ – นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน หรือเลขบัญชีธนาคาร 
9. สามารถย#ายข#อมลูจากหน/วยหน่ึงไปยังหน/วยอ่ืนได#โดยไม/ต#องบันทึกข#อมูลใหม/ 
10. สามารถเลื่อนลําดับท่ีของข#อมูลได# 
11. ส/งข#อมูลในระบบของธนาคารกรุงไทย แบบ BR-POST 
12. ส/งข#อมูลภาษีในรูแบบฟอร8แมทกลางของกรมสรรพากร 
13. ส/งข#อมูลไปยังโปรแกรมไมโครซอฟท8เอ็กเซลในรูปแบบ สลจ.6 หรือแบบกําหนดเอง 
14. นําเข#าข#อมูลรายการรับ/จ/ายจากโปรแกรมไมโครซอฟท8เอ็กเซล โดยใช#เลขประจําตัวประชาชนในการเช่ือมโยง 
15. รายงานรายละเอียดการเบิกจ/ายเงินเดือนรายตัว (สลิ๊ปเงินเดือน) 
16. รายงานสรุปการรับจ/ายเงินเดือนรายตัว 
17. รายงานรายละเอียดแนบฎีกาการเบิกเงินเดือน (แบบ 4109) 
18. รายงานหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ/าย และแบบ ภงด. 1ก พิเศษ 
19. รายงานรายละเอียดหนังสือการโอนเงินเข#าบัญชีธนาคาร 
20. รายงานใบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี แบบ 4113 
21. รองรับการจัดทําบัตรเงินเดือนรายตัว 
22. รองรับการจัดทํารายการตกเบิกภายในโปรแกรม 

 
 ความต�องการระบบ 

1. ระบบปฏิบัติการวินโดวส8แบบ 32 บิต หรือ 64 บิต 
2. พ้ืนท่ีว/างในฮาร8ดดสิค8ไม/น#อยกว/า 40 MB. สําหรบัโปรแกรมและจะเพ่ิมข้ึนตามปรมิาณข#อมูล 
3. เครื่องพิมพ8ทุกชนิดท่ีติดตั้งไดร8ฟเวอร8กับระบบปฏิบัติการแล#ว 
4. เครื่องขับซีดีรอมสําหรับชุดตดิตั้งแบบแผ/นซีดรีอม 

 
 การติดต้ังโปรแกรม 
 โปรแกรมถูกสร#างมาเป(น 2 ชุด คือ สําหรับระบบปฏิบัติการวินโดวส8 32 บิต และสาํหรับระบบปฏิบัตกิารวินโดวส8 64 
บิต ดังน้ัน ควรเลือกใช#ชุดให#เหมาะสมกับระบบปฏิบัติการวินโดวส8ในเครื่องคอมพิวเตอร8ท่ีทําการตดิตัง้ ท้ังน้ี ชุดสําหรับ
ระบบปฏิบัติการวินโดวส8 32 บิต อาจสามารถใช#ได#กับระบบปฏิบัตกิารวินโดวส8 64 บิตข้ึนอยู/กับระบบปฏิบัติการวินโดวส8สามารถ
อนุญาตให#โปรแกรมแบบ 32 บิตทํางานได#หรือไม/ แต/ชุดสําหรับระบบปฏิบัติการวินโดวส8 64 บิตไม/สามารถตดิตั้งได#ใน
ระบบปฏิบัติการแบบ 32 บิต (กรณีต�องการระบบท่ีทํางานได�กับ Linux CentOS/RedHat กรุณาสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได�) 
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 โปรแกรมติดตั้งจะประกอบด#วยไฟล8ติดตั้งไฟล8เดียว คือ SL32V100.exe สําหรับระบบปฏิบัติการวินโดวส8แบบ 32 บิต 
และ SL64V100.exe สําหรับระบบปฏิบัติการวินโดวส8แบบ 64 บิต เมื่อเรียกโปรแกรมดังกล/าวระบบปฏิบัติการจะแสดงข#อความ
ดังรูป 

 
รูปท่ี 1.1 แนะนําโปรแกรมท่ีใช#สร#าง 

 จากรูป โปรแกรมแสดงรายช่ือโปรแกรมท่ีใช#ในการสร#าง ให#คลิกปุiม “Next” โปรแกรมจะแสดงข#อความในรูปต/อไป 

 
รูปท่ี 1.2 แสดงลิขสิทธ์ิการใช#งานโปรแกรมสําเร็จรูป 

 จากรูป โปรแกรมจะแสดงลิขสิทธ8การใช#งาน ซ่ึงผู#ใช#สามารถคลิกปุiม “Yes” สําหรับการยืนยันจะตดิตัง้โปรแกรม และ
คลิกปุiม “No” สําหรบัการยกเลิกการติดตั้ง ท้ังน้ีถ#าผู#ใช#คลิกปุiม “Yes” ให#ถือว/าผู#ใช#ได#อ/านและทราบลิขสิทธ์ิการใช#โปรแกรมแล#ว 
โดยโปรแกรมจะแสดงข#อความให#หน#าถัดไป ดังรปู 

 
รูปท่ี 1.3 แสดงรายละเอียดท่ีโปรแกรมตดิตั้งจะดาํเนินการ 
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 จากรูป โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดท่ีจะตดิตั้งโปรแกรม ถ#ายืนยันจะติดตั้งให#คลิกปุiม “Next” โปรแกรมจะทําการ
ติดตั้งโปรแกรมตามรายละเอียดในรูป จากน้ันโปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 1.4 รายละเอียดเมื่อติดตั้งโปรแกรมเสรจ็เรยีบร#อย 

 หลังจากทําการติดตั้งเสรจ็สิ้น โปรแกรมตดิตั้งจะทําการสร#างไอคอนสําหรับเรียกใช#โปรแกรมไว#ในหน#าต/างเดสทmอป 
(Desktop) และใน Start -> All Programs ดังรูป 

 
รูปท่ี 1.5 เส#นทางลัดการเรยีกโปรแกรม (ICON) 

 
 สัญลักษณ*ตารางท่ีใช�ในโปรแกรม 
 ในตารางข#อมูลทุกตารางในโปรแกรม เมื่อมีการเพ่ิม แก#ไขข#อมูล ผู#ใช#สังเกตด#านซ#ายของตาราง จะปรากฏสัญลักษณ8
ต/อไปน้ี 
  หมายถึงสถานะของข#อมูลเป(นปกติและมีการบันทึกข#อมลูไว#ในแฟvมข#อมูลแล#ว 
  หมายถึงสถานะของการเพ่ิมหรือแก#ไขข#อมูลซ่ึงข#อมลูจะยังไม/ถูกบันทึกไว#ในแฟvมข#อมูล ถ#าต#องการบันทึกข#อมูล
ให#คลิกปุiมบันทึก (ถ#ามี) หรือคลิกท่ีรายการอ่ืนในตาราง หรืออาจกดแปvนลูกศรข้ึนหรือลงท่ีแปvนพิมพ8 
 
 การใช�งานโปรแกรม 
 จากรูปท่ี 1.5 เมื่อดับเบ้ิลคลิก ระบบปฏิบัติการจะเรียกโปรแกรมและแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 2.1 หน#าต/างรอรับรหัสเปwดโปรแกรม 
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 จากรูป โปรแกรมจะรอให#ผู#ใช#ใส/รหัสเปwดโปรแกรมเพ่ือปvองกันบุคคลอ่ืนท่ีไม/เก่ียวข#องเรียกใช#โปรแกรม ในการติดตั้งและ
เรียกใช#ครั้งแรก โปรแกรมจะยังไม/มีการกําหนดรหัสเปwดโปรแกรมไว# ดังน้ัน ผู#ใช#จึงยังไม/ต#องใส/ข#อความใด ๆ ลงไป ให#คลิกปุiม ตก
ลง โปรแกรมจะแสดงข#อความหน#าต/างหลักดังรูป 

 
รูปท่ี 2.2 หน#าต/างหลักโปรแกรมระบบเงินเดือนข#าราชการ 

 จากรูป จะเห็นว/าโปรแกรมยังไม/แสดงข#อมูลใด ๆ เน่ืองจากเป(นการใช#โปรแกรมครั้งแรก ในการทํางานในระบบของ
โปรแกรมผู#ใช#ต#องทําการเตรียมค/าข#อมูลเบ้ืองต#นก/อนการทํางานจริงเพ่ือปvองกันข#อผิดพลาดต/าง ๆ โดยให#ผู#ใช#คลิกปุiม ตกลง ตาม
หมายเลข 1 โปรแกรมจะแสดงตัวเลือกทํางานดังรูป 

 
รูปท่ี 2.3 แสดงตัวเลือกหลักของโปรแกรม 

 จากรูป ก/อนการทํางานใด ๆ ความจําเป(นในการเตรยีมข#อมลูของโปรแกรมซ่ึงผู#ใช#ต#องดําเนินการก/อน คือ ต้ังค�า
หน�วยงาน และ รายชื่อทะเบียนข�อมูล สําหรบัข#อมูลประเภทอ่ืนอาจดําเนินการภายหลังได# การอธิบายในท่ีน้ีจะกล/าวในแต/ละ
เรื่องตามลําดับตัวเลือกของรูปท่ี 2.3 
 
 
 
 
 
 



คู�มือการใช�โปรแกรมระบบเงินเดือนข�าราชการ     หน�า 5 

by: http://msglive.org 

 การเตรียมข�อมูล 
 ตั้งค�าหน�วยงาน จากรูปเมื่อคลกิต้ังค�าหน�วยงาน โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 2.4 ตั้งค/าหน/วยงานและรายละเอียดอ่ืนท่ีเก่ียวข#องของหน/วยงาน 

 จากรูป ให#ผู#ใช#ใส/ข#อมูลในแต/ละช/องตามความเป(นจริง สําหรับช/องรับข#อมูลใดยังไม/ทราบหรือยังไม/มีข#อมูลสามารถข#าม
ไปก/อนแล#วค/อยมาบันทึกทีหลังได# 
 การกําหนดไฟล8 LOGO หมายถึงการกําหนดรูปภาพเพ่ือใช#พิมพ8ในสลิ๊ปเงินเดือน โดยคลิกท่ีปุiม  โปรแกรมจะให#เลือก
แฟvมข#อมูลและแสดงรูปภาพดังรูป 
 การระบุใช#ฟvอนต8พิมพ8 หมายถึงกําหนดให#ใช#รูปแบบตัวอักษรเพ่ือโปรแกรมใช#ในการพิมพ8ทุกแบบพิมพ8ในโปรแกรม ท้ังน้ี 
การระบุข#อมลูดังกล/าวอาจมีปzญหาในการพิมพ8กรณีนําข#อมูลไปใช#กับเครื่องคอมพิวเตอร8อ่ืนซ่ึงไม/มีฟvอนต8ตามท่ีระบุ 
 หลังจากกําหนดข#อมลูต/าง ๆ แล#ว ให#คลิกปุiม บันทึก โปรแกรมจะนําข#อกําหนดต/าง ๆ บันทึกลงแฟvมข#อมูลเพ่ือถูกเรียก
นํามาใช#ในครั้งต/อไป 
 
 รายช่ือทะเบียนข�อมูล เน่ืองจากการทํางานโปรแกรมต#องการข#อมูลพ้ืนฐานสาํหรับจัดกลุ/มสมาชิกแยกตามหน/วย 
และหน/วยย/อย เพ่ือให#ง/ายต/อการปรับปรุงข#อมูลรายคน ดังรูป 

 
รูปท่ี 2.5 แสดงการเพ่ิมรายช่ือหน/วยหรืออําเภอ 
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 จากรูป จะสังเกตได#ว/า ด#านบนของหน#าต/างจะประกอบด#วยแทmปต/าง ๆ เช/น หน/วย หน/วยย/อย แผนงาน ค/ากลางเลื่อน
ข้ัน ตําแหน/ง และบัญชีเงินเดือน ในแต/ละแทmปจะเป(นการจัดการข#อมูลในส/วนท่ีเก่ียวข#องของตนเอง ดงัน้ัน ผู#ใช#ควรกําหนดข#อมูล
ของแต/ละแทmปให#ครบก/อนการทํางานจริงเพ่ือปvองกันการผิดพลาดของการเช่ือมโยงข#อมูล สิ่งแรกท่ีต#องดําเนินการคือเพ่ิมรายช่ือ
หน/วย หรืออาจเรียกว/า “อําเภอ” ก็ได# การเพ่ิมอาจคลิกท่ีปุiม เพ่ิม แล#วใส/รายละเอียดในบรรทัดท่ีว/างในตาราง จากน้ันคลิก
แทmปหน�วยย�อย โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 2.6 แสดงการเพ่ิมหน/วยงานย/อย 

 จากรูป ให#เลือกหน/วยตามหมายเลข 1 ซ่ึงถูกสร#างไว#ในแทmปก/อนหน#าน้ี จากน้ันเพ่ิมรายช่ือหน/วยย/อย ซ่ึงอาจหมายถึง
โรงเรียน ท่ีอยู/ในหน/วยน้ี จากน้ันจึงเลือกหน/วยอ่ืนจากหมายเลข 1 เพ่ือเพ่ิมรายช่ือหน/วยย/อยอ่ืนต/อไป เมื่อครบให#คลิกแทmปแผน
งาน ดังรูป 

 
รูปท่ี 2.7 เพ่ิมรายช่ือแผนงาน 

 จากรูป แผนงานต#องมีอย/างน#อย 1 แผนงาน ท้ังน้ีสามารถเพ่ิมได#หลายแผนงานตามความเป(นจริง คลกิแทmปค�ากลาง
เลื่อนขัน้ โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 
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รูปท่ี 2.8 หน#าต/างกําหนดค/ากลางสําหรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 จากรูป ให#เพ่ิมค/ากลางสําหรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนในครบตามท่ีมีอยู/ จากน้ันคลิกแทmปตําแหน�ง ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง
ข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 2.9 กําหนดตําแหน/งและค/ากลางของตําแหน/ง 

 จากรูป ให#เพ่ิมตาํแหน/งต/าง ๆ ให#ครบถ#วน โดยตําแหน/งใดให#มีการเลื่อนข้ันเป(นเปอร8เซ็นต8ซึ่งต#องใช#ค/ากลางในการ
คํานวณ ให#ระบุค/ากลางของตําแหน/งน้ัน (ตามท่ีทําเครื่องหมายในรปู) ซ่ึงค/ากลางโปรแกรมจะอ/านมาจากการกําหนดค/ากลางในรูป 
2.8 สําหรับตําแหน/งใดท่ีใช#เลื่อนข้ันเป(นบัญชีเงินเดือน ไม/ต#องระบุค/ากลางให#กับตําแหน/งน้ัน จากน้ันคลิกแทmปบัญชีเงินเดือน 
โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 
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รูปท่ี 2.10 หน#าต/างสร#างบัญชีเงินเดือน 

 จากรูป ให#เพ่ิมบัญชีเงินเดือนท่ีใช#สําหรับเลื่อนข้ันเงินเดือนในกรณีท่ีตําแหน/งน้ัน ๆ ไม/ได#ระบุค/ากลางไว# สําหรับลูกจ#างซ่ึง
มีหลายบัญชี หลายประเภท ต#องนําบัญชีดังกล/าวมาสร#างไว#ด#วย โดยอาจให#ระดับเป(น ลจ.1 ลจ.2 เป(นต#น 
 หลังจากบันทึกรายละเอียดต/าง ๆ ครบถ#วน ท้ังน้ีแทmปท่ีสําคัญท่ีต#องกําหนดข#อมูลก/อนการเพ่ิมรายช่ือข#าราชการ ลูกจ#าง 
หรืออ่ืน ๆ คือ แทmปหน�วย หน�วยย�อย แผนงาน ต#องมีการกําหนดไว#ก/อนอย/างน#อยอย/างละ 1 รายการ ส/วนแทmปอ่ืนอาจมา
เพ่ิมเตมิภายหลังได# แต/ท้ังน้ีจะเก่ียวพันกับการเพ่ิมรายช่ือด#วยในบางแทmป เช/น แทmปตําแหน�ง หากยังไม/มีการสร#างไว# เมื่อเพ่ิม
ข#อมูลจะไม/สามารถเลือกตําแหน/งให#กับผู#น้ันได# จนกว/าจะมาเพ่ิมรายช่ือตําแหน/งก/อนแล#วจึงกลับไปกําหนดตําแหน/งรายตัวอีกครั้ง 
 
 รายการบัญชีรับจ�าย เป(นการกําหนดช่ือช/องรายรับ และรายจ/ายเพ่ือใช#ในการทํารายการบัญชีรับจ/ายรายคน ซ่ึงมี
รายละเอียดดังรูป 

 
รูปท่ี 2.11 หน#าต/างกําหนดรายการรับ – จ/าย 

 จากรูป จะเห็นว/ารายรับมีท้ังหมด 10 ช/องรายรับ และรายจ/าย 34 ช/องรายจ/าย ในแต/ละช/องสามารถตั้งค/าช่ือช/องได#ตาม
ความเป(นจริง ท้ังน้ีควรระวังหากช่ือยาวเกินไป การพิมพ8รายงานข#อความในแต/ละช/องอาจพิมพ8ทับกันทําให#อ/านได#ไม/สะดวก 
ข#อกําหนดของโปรแกรมท่ีต#องกําหนดให#ตรงกัน คือ 
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 ช/องท่ี 1 รายรับ  ต#องกําหนดเป(น เงินเดือน ค/าจ#าง หรือบํานาญ เท/าน้ัน 
 ช/องท่ี 1 รายจ/าย  ต#องกําหนดเป(น เงินภาษีหักรายเดือนเท/าน้ัน 
 ช/องท่ี 2 รายจ/าย  ต#องกําหนดเป(น กบข. กสจ. หรือหักสะสม เท/าน้ัน 
 ช/องท่ี 3 รายจ/าย  ต#องกําหนดเป(นช/องท่ีมีการหักเงินเป(นใบ เช/น ชพค. ซ่ึงแต/ละใบมีมลูค/าเท/ากัน 
 ช/องท่ี 4 รายจ/าย  ต#องกําหนดเป(นช/องท่ีมีการหักเงินเป(นใบ เช/น ชพส. ซ่ึงแต/ละใบมีมลูค/าเท/ากัน 
 ช/องท่ี 5 รายจ/าย  ต#องกําหนดเป(นช/องท่ีมีการหักเงินเป(นใบ เช/น เงินสงเคราะห8 ซ่ึงแต/ละใบมีมลูค/าเท/ากัน 
 ช/องรายจ/ายช/องท่ี 3, 4 และ 5 บางหน/วยงานอาจไม/มีให#เว#นว/างไว# 
 จากรูป ด#านหลังการกําหนดช/องรายรับจะมีบรเิวณให#ทําเครื่องหมายหลังช/องน้ัน ๆ หมายถึง ช/องรายรับใดท่ีต#องการให#
โปรแกรมเก็บรวบรวมข#อมลูในแต/ละเดือนของช/องรายรับน้ันไว#รับรองภาษีสิ้นปV ให#ทําเครื่องหมายในช/องน้ัน โดยโปรแกรมจะ
รวบรวมจํานวนเงินของช/องท่ีทําเครื่องหมายไว#ไปบันทึกในรายการเงินจ�ายควบ สําหรับตัวอย/างช/องท่ี 1 รายรับ โปรแกรมจะนําไป
บันทึกไว#ในรายการเงินเดือน ซ่ึงข#อมูลเหล/าน้ีอยู/ในหน#าต/างหลักแทmปภาษีรายเดือน ของแต/ละคน เมือ่กําหนดข#อมูลต/าง ๆ 
ครบถ#วน ให#คลิกปุiมบันทึก 
 
 รายละเอียดลดหย�อน หมายถึงรายการอัตราการลดหย/อนภาษีตามประกาศของกรมสรรพากร ในกรณีท่ีต#องการให#
โปรแกรมคํานวณภาษีรายเดือนให# หากไม/ใช#ในโปรแกรมและใช#โปรแกรมของสรรพากร รายการน้ีอาจไม/ต#องกําหนดข#อมูลก็ได# ดัง
รูป 

 
รูปท่ี 2.12 หน#าต/างบันทึกค/าลดหย/อนตามประกาศกรมสรรพากร 

 จากรูป บันทึกรายละเอียดค/าลดหย/อนเพ่ือใช#ในการคํานวณภาษีเฉลีย่รายเดือนแต/ละคน ท้ังน้ี ต#องติดตามประกาศของ
กรมสรรพากรและนํามาบันทึกเปลี่ยนแปลงค/าให#ถูกต#องอย/างสม่ําเสมอ 
 
 นําข�อมูลเข�าจากระบบเดิม ในกรณีท่ีมีการใช#โปรแกรมเงินเดือนของผู#เขียนในรุ/นท่ี 7 ข้ึนไป เช/น 7.53 เป(นต#น ผู#ใช#
สามารถนําข#อมูลท่ีมีอยู/เดมิมาใช#ในโปรแกรมใหม/ได# มีข#อความดังรปู 

 
รูปท่ี 2.13 หน#าต/างนําเข#าข#อมลูจากระบบเดิม 



คู�มือการใช�โปรแกรมระบบเงินเดือนข�าราชการ     หน�า 10 

by: http://msglive.org 

 จากรูป การนําเข#าข#อมูลแบ/งเป(น 2 ส/วนคือ ข#อมูลหลัก และบัตรเงินเดือน สําหรับบัตรเงินเดือนโปรแกรมให#ผู#ใช#เลือกท่ี
จะนําข#อมูลเข#าพร#อมกับข#อมลูหลกัหรือไม/ หากนําเข#าให#ทําเครื่องหมายตามท่ีทําสังเกตไว#ในรูป จากน้ันคลิกปุiมนําเข�า โปรแกรม
จะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 2.14 หน#าต/างเลือกท่ีอยู/แฟvมข#อมูลระบบเดิม 

 จากรูป ให#เลือกตําแหน/งท่ีอยู/ของแฟvมข#อมูลในระบบเดมิ ซ่ึงปกติอยู/ท่ี C:\Program Files\Msg\Salary จากน้ันคลิกปุiม 
OK โปรแกรมจะเริ่มทําการอ/านข#อมูล ดังรูป 

 
รูปท่ี 2.15 แสดงผลการนําข#อมูลจากระบบเดิมเข#าสู/โปรแกรม 

 ข#อมูลบัตรเงินเดือนท้ังสองส/วนสามารถนําเข#าภายหลังได#จากแทmปบัตรเงินเดือน ในหน#าต/างหลัก 
 
 การสํารองข�อมูล ตัวเลือกน้ีใช#สําหรับการเก็บข#อมลูจากโปรแกรมสํารองไว#ในท่ีอ่ืน รวมท้ังการนําข#อมูลท่ีได#สํารองไว#
กลับมาใช#งาน ดังรูป 

 
รูปท่ี 2.16 หน#าต/างสาํรองข#อมูล 

 จากรูป โปรแกรมแบ/งตัวเลือกการทํางานออกเป(น 2 ลักษณะคือ 
 สํารองข�อมูลลงดิสค* หมายถึง การนําข#อมลูจากโปรแกรมไปบันทึกหรือเก็บไว#ในท่ีต/าง ๆ เช/น แฟรชไดรmฟท8 
หรือโฟลเดอร8อ่ืนเพ่ือปvองกันการเสียหายของโปรแกรมหรือเครื่องคอมพิวเตอร8ท่ีใช#อยู/ในปzจจุบัน 
 เรียกข�อมูลจากดิสค* หมายถึง การนําข#อมลูท่ีได#ทําการสํารองข#อมูลไว#จากตัวเลือกก/อนหน#าท่ีกลับมาใช#ใน
โปรแกรม ท้ังน้ี ข#อมูลท่ีอยู/ในโปรแกรมปzจจุบันจะหายไปและถูกแทนท่ีด#วยข#อมูลท่ีเรียกกลับมา 
 การดําเนินการในส/วนน้ีควรเลือกตัวเลือกให#ถูกต#องเพราะอาจทําให#ข#อมูลท่ีสํารองไว#เสยีหายได# ควรระมัดระวัง 
 หลังจากเลือกตัวเลือกแล#ว คลิกปุiมบันทึก โปรแกรมจะแสดงข#อความให#เลือกโฟลเดอร8เก็บข#อมลูดังรปู 2.14 
 
 การกําหนดรหัสผ�าน เป(นการกําหนดรหัสท่ีใช#สําหรับการเปwดโปรแกรมตอนเปwดโปรแกรม ปกติการติดตั้งโปรแกรม
และเรียกใช#ครั้งแรก โปรแกรมจะยังไม/ถูกกําหนดรหัสเปwดโปรแกรมไว# ดังน้ัน ในการใช#งานจริง ผู#ใช#อาจกําหนดรหัสเปwดโปรแกรม
ไว#เพ่ือปvองกันไม/ให#บุคคลอ่ืนท่ีไม/เก่ียวข#องเปwดโปรแกรม ซ่ึงมีข#อความดังรูป 
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รูปท่ี 2.17 หน#าต/างกําหนดรหัสเปwดโปรแกรม 

 จากรูป โปรแกรมจะให#ใส/รหัสผ/านเก/า (หากมีการกําหนดไว#ก/อนน้ี) และรหัสใหม/ 2 ครั้ง จากน้ันคลิกปุiมบันทึก ในการใช#
ครั้งต/อไปต#องใส/รหัสให#ถูกต#องจึงจะเปwดโปรแกรมได# กรณีการยกเลกิรหัสสามารถทําได#โดยใส/รหัสเก/าให#ถูกต#องและรหัสใหม/ท้ัง 2 
ครั้งปล/อยว/างไว# 
 
 การลงทะเบียนโปรแกรม เน่ืองจากโปรแกรมถูกสร#างมาเพ่ือใช#เฉพาะด#าน จึงมีลิขสิทธ์ิในการใช#งาน ดังน้ัน ผู#ใช#ควร
ได#รับการอนุญาตใช#งานอย/างถูกต#องมิฉะน้ันจะถือเป(นการละเมิดสิทธ์ิตามกฎหมาย จากหน#าต/างหลักคลิกปุiมลงทะเบียน 
โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 2.18 หน#าต/างรับรหัสการลงทะเบียนโปรแกรม 

 จากรูป รหัส Package No. จะไม/เหมือนกัน ดังน้ัน เมื่อมีการใช#งานจริง ผู#ใช#ต#องแจ#งรหัส Package No. ให#กับผู#เขียน
หรือผู#ท่ีได#รับมอบหมาย ซ่ึงจะนําเลขดังกล/าวไปออกเลข Register No. ได# และเมื่อได#รบัเลขดังกล/าวให#ผู#ใช#นําเลขดังกล/าวไปใส/ใน
ช/อง Register No. ต/อไป 
 กรณียังไม/มีการลงทะเบียนโปรแกรม โปรแกรมจะถูกจํากัดการใช#งานบางประการไว#ให#ผู#ใช#ไม/สามารถทําได# 
 
 การบันทึกข�อมูล 
 จากท่ีกล/าวมา ก/อนการบันทึกข#อมูลควรเตรยีมข#อมลูท่ีสําคัญเสียก/อน น่ันคือ ต#องเตรียมรายช่ือหน/วย หน/วยย/อย และ
แผนงาน ซ่ึงแต/ละอย/างต#องมีอย/างน#อย 1 รายการ กรณหีน/วยงานเองอาจไม/มีหน/วยย/อย ผู#ใช#ต#องสร#างหน/วยย/อยเช/นกัน โดยใช#ช่ือ
เดียวกันกับหน/วย โดยให#สังเกตตามรูปด#านล/างว/ามีข#อมลูครบหรือไม/ 

 
รูปท่ี 3.1 เลือกแผน หน/วย และหน/วยย/อยเพ่ือเพ่ิมข#อมลู 

 จากรูป ในบริเวณท่ีทําเครื่องหมาย หากมีรายการไม/ครบ ควรสร#างข#อมูลตามรูปท่ี 2.5, 2.6 และ 2.7 จากน้ันเลือกแผน 
หน/วย และหน/วยย/อยท่ีต#องการเพ่ิมรายช่ือ ถ#าแผน หน/วย และหน/วยย/อยน้ันมีข#อมลูอยู/แล#ว โปรแกรมจะแสดงรายช่ือของข#อมูล
ด#านล/าง จากน้ันคลิกปุiมเพ่ิม เพ่ือเพ่ิมรายการในหน#าต/างหลักตามรปูด#านล/าง 
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รูปท่ี 3.2 หน#าต/างหลักเพ่ิมข#อมลูรายคน 

 จากรูป ใส/รายละเอียดข#อมลูในแต/ละช/อง ซ่ึงข#อมูลในช/องใดไม/ทราบหรือไม/มีสามารถข#ามไปก/อนได# สาํหรับหมายเลข 1 
เลือกประเภทของบุคคลท่ีบันทึก หลังจากใส/ข#อมลูครบให#สังเกตหมายเลข 2 หากเป(นเครื่องหมายดังรปูให#คลิกปุiมบันทึก ตาม
หมายเลข 3 ซ่ึงหมายเลข 2 จะเปลี่ยนเป(นรูป  ถ#าต#องการบันทึกเพ่ิมใหม/ให#คลิกปุiมเพ่ิมเพ่ือเพ่ิมคนใหม/ต/อไป 
 การลบข�อมลู ให#คลิกเลือกคนท่ีต#องการลบจากน้ันคลิกปุiมลบข�อมลู โปรแกรมจะถามการยืนยันก/อนลบข#อมูล 
 การย�ายข�อมูล หมายถึงการย#ายภายในจากหน/วยหน่ึงไปยังอีกหน/วยหน่ึงซ่ึงยังอยู/ในการเบิกจ/ายขอเรา ไม/รวมกรณีการ
ย#ายไปยังหน/วยเบิกใหม/ คลิกเลือกคนท่ีต#องการย#ายแล#วคลิกปุiมย�าย โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรปู 

 
รูปท่ี 3.3 หน#าต/างบันทึกย#ายข#อมลูภายใน 

 จากรูป โปรแกรมจะแสดงข#อมูลเดิมด#านบน ให#ผู#ใช#กําหนดหน/วย หน/วยย/อย แผน หรือการย#ายแล#วนําไปไว#ในลาํดับท่ี
เท/าใดตามรูป จากน้ันคลิกปุiมบันทึก 
 การเลื่อนข�อมลู หมายถึงการเลื่อนลําดับท่ีของข#อมูล จากหน#าต/างหลักคลิกปุiมเลื่อน โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 3.4 หน#าต/างบันทึกเลื่อนลําดับท่ีของข#อมูล 
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 จากรูป ใส/ลาํดับท่ีลงไปในกรอบรบัข#อมูลแล#วคลิกปุiมบันทึก 

 
รูปท่ี 3.5 หน#าต/างค#นหาข#อมูล 

 จากรูป เง่ือนไขการค#นหาข#อมูลสามารถกําหนดให#ค#นหาแบบช่ือ – นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน หรือเลขบัญชี
ธนาคาร จากน้ันใส/ข#อความท่ีต#องการค#นหาโปรแกรมจะตดัข#อความท่ีมีค/าน#อยกว/าออกไป และเมื่อพบให#ดับเบ้ิลคลิกคนท่ีต#องการ
หรือคลิกเลือกคนท่ีต#องการแล#วคลิกปุiมเลือก โปรแกรมจะกลับมาหน#าต/างหลักพร#อมแสดงรายละเอียดของผู#ท่ีค#นหา 
 กรณีเมื่อเลือกคนท่ีต#องการและกลับมาหน#าต/างหลักปรากฏเป(นบุคคลอ่ืนไม/ใช/บุคคลท่ีเลือก แสดงว/า หน/วย หน/วยย/อย 
หรือแผนของบุคคลน้ันถูกลบท้ิงไป ทําให#การค#นหาข#อมูลเกิดความผิดพลาด จะต#องสร#างช่ือหน/วย หน/วยย/อย หรือแผนน้ันกลับมา
ก/อนจึงจะกลับไปท่ีคนท่ีถูกค#นหาได# ข�อควรระวัง การลบหน/วย หน/วยย/อย หรือแผน ในรูป 2.5, 2.6 และ 2.7 ควรตรวจสอบว/าใน
หน/วย หน/วยย/อย และแผนน้ันยังมีบุคคลอยู/หรือไม/ หากมีควรลบหรือย#ายคนเหล/าน้ีไปหน/วย หน/วยย/อย หรือแผนอ่ืนก/อนเสมอ 
 การบันทึกข�อมูล ในการแก#ไขหรอืเพ่ิมข#อมูลในทุกส/วนของหน#าต/างหลัก ยกเว#นกรณีดําเนินการตามกรอบรับข#อมูลอ่ืนท่ี
อาจมีปุiมสั่งการด#านน้ีเฉพาะ ให#สงัเกตบรรทัดข#อมูลแสดงสญัลักษณ8  หรือไม/ ถ#าแสดงสัญลักษณ8น้ีให#คลิกปุiมบันทึก เพ่ือส/ง
ข#อมูลไปบันทึกไว#ในแฟvมข#อมูล จากน้ันสัญลักษณ8จะถูกเปลีย่นเป(น  
 
 การบันทึกรายรับ – รายจ�าย 
 จากหน#าต/างหลักจะปรากฏแทmปให#เลือกประเภทข#อมลู ให#คลิกแทmปบัญชีรับ-จ�าย โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 4.1 หน#าต/างบัญชีรับ – จ/าย 
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 จากรูป โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดรายการรับ และรายการจ/ายของบุคคลท่ีถูกเลือกในตารางด#านซ#าย ในหน#าต/างน้ีมี
แทmปย/อย 2 แทmป คือ รายการรับ และรายการจ�าย 
 จากรูป โปรแกรมจะแสดงรายการในแทmปรายการรบัแต/ละช/อง ผู#ใช#สามารถแก#ไขจํานวนเงินในแต/ละช/อง ด#านหลังช/อง
รายรับจะมสี/วนท่ีทําเครื่องหมาย หมายความว/า ถ#าต#องการยกเลิกเงินในช/องรายรับใด ให#ทําเครื่องหมายในช/องน้ัน แล#วคลิกปุiม
ยกเลิกเงิน โปรแกรมจะทําการยกเลิกเงินในช/องท่ีทําเครื่องหมาย (ทําได#หลายช/องในคราวเดยีวกัน) ให#กับทุกคนในแฟvมข#อมูล 
กรณียกเลิกเงินรายคนให#แก#ไขเป(นรายบุคคล 

จากรูป เมื่อคลิกแทmปรายการจ�ายจะปรากฏข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 4.2 หน#าต/างรายการจ/าย 

 จากรูป โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดรายการจ/ายของคนท่ีถูกเลือก ซ่ึงมีปุiมสั่งการดังน้ี 
 จัดการสัญญา ในกรณีท่ีต#องการบันทึกเลขสญัญาให#กับช/องรายจ/าย สามารถทําได#โดยคลิกปุiมจัดการสัญญา โปรแกรม
จะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 4.3 แสดงตัวเลือกการจัดการสัญญา 

 จากรูป โปรแกรมจะแสดงตัวเลือกให#ทํางาน ดังน้ี 
 เพ่ิมเลขสัญญาใหม� หมายถึง การกําหนดเลขสัญญาใหม/ให#กับช/องรายจ/าย เมื่อคลิกตัวเลือก เพ่ิมเลขสัญญาใหม� 
โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 4.4 กําหนดเลขสัญญาให#กับช/องรายจ/าย 

 จากรูป เลือกช/องรายจ/ายท่ีต#องการแล#วใส/เลขสัญญา แล#วคลิกปุiมบันทึก 
 แก�ไขเลขสัญญาท่ีสร�างไว� ให#คลิกเลือกสญัญาในช/องรายจ/ายท่ีต#องการแล#วคลิกเลือกตัวเลือกแก�ไขเลขสญัญาท่ีเลือก 
 ลบเลขสัญญาท่ีเลือก ให#คลิกเลือกสัญญาในช/องรายจ/ายท่ีต#องการแล#วคลิกเลือกตัวเลือกลบเลขสัญญาท่ีเลือก 
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 การนําเข�าข�อมลูรายจ�าย ในโปรแกรมชุดน้ีได#บรรจุการนํารายจ/ายเข#ามารวมไว#ด#วยกัน จึงทําให#ง/ายต/อการใช#งาน การ
นําเข#าข#อมูลรายจ/าย โปรแกรมจะใช#เลขประจําตัวประชาชนในการเช่ือมโยงข#อมูล ให#คลิกปุiมนําเข�ารายจ�าย โปรแกรมจะแสดง
ข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 4.5 ตัวเลือกนําเข#ารายจ/าย 

 ในรุ/น 1.02 ได#สร#างตัวเลือกไว# 2 ตัวเลือก คือ นําเข#าช/องรายจ/ายโดยตรงหรือในโปรแกรมเดมิคือ โปรแกรมนําเข#าข#อมลู 
และรวมรายจ/ายก/อนนําเข#าหรือในโปรแกรมเดมิคือ โปรแกรมรวมจ/ายออมสิน 
 กรณีเลือกนําเข�าช�องรายจ�ายโดยตรง โปรแกรมจะแสดงข#อความดงัรูป 

 
รูปท่ี 4.6 หน#าต/างการนําเข#าข#อมลูรายการรับและรายการจ/าย 

 จากรูป มีแนวทางปฏิบัตไิด#ดังน้ี 
1 เปwดแฟvมข#อมลูท่ีต#องการนําเข#า ในตัวโปรแกรมสนับสนุนการนําเข#าจากโปรแกรม MS Excel เท/าน้ัน เมื่อเลือก

แฟvมข#อมูลโปรแกรมจะสั่งงานให#โปรแกรม MS Excel เปwดแฟvมข#อมลูให#เอง ดังน้ัน ผู#ใช#ต#องเปwดแฟvมข#อมูล
ผ/านโปรแกรมเท/าน้ัน 

2 กําหนดข#อมูลโปรแกรมต#องการ เช/น ให#โปรแกรมอ/านข#อมลูจากบรรทัดท่ีเท/าใดถึงบรรทัดเท/าใดใน MS Excel 
และ เลขประจําตัวประชาชนอยู/ในคอลัมน8ไหนใน MS Excel ในกรณีท่ีมีแฟvมข#อมลูมีหลาย Sheet ผู#ใช#อาจ
ต#องเลือก Sheet ในข#อ 3 ก/อน ค/อยมากําหนดข#อมลู 

3 เลือก Sheet ข#อมูลท่ีต#องการนําเข#าในกรณีท่ีมี Sheet หลาย Sheet ห#ามผู#ใช#เลือก Sheet จาก MS Excel 
ให#เลือก Sheet จากตัวเลือกในข#อน้ี โปรแกรมจะสั่งให# MS Excel เปลี่ยนไป Sheet ท่ีต#องการให#เอง 

4 รายการข#อมลูของโปรแกรมเงินเดอืนถูกระบุไว#ในข#อน้ี โดยผู#ใช#เลือกรายการท่ีต#องการด#วยการคลิกท่ีรายการท่ี
ต#องการเลือก 
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5 แสดงรายการคอลัมน8ของ MS Excel หมายถึง รายการท่ีเลือกในหมายเลข 4 ตรงกับข#อมูลในคอลมัน8ใดของ 
MS Excel ให#คลิกเลือกท่ีคอลัมน8น้ัน 

6 เมื่อคลิกเลือกตามหมายเลข 4 และ 5 แล#ว ให#คลิกปุiม  เพ่ือโปรแกรมจะสร#างรายการจับคู/ไว#ในหมายเลข 7 
7 แสดงรายการท่ีมีการจับคู/ตามหมายเลข 4, 5 และ 6 แล#ว 

 การทําเครื่องหมายหน#ายกเลิกเงินก�อนนําเข�า หมายถึง ให#โปรแกรมยกเลิกเงินของทุกคนก/อนการนําเข#าข#อมูล สําหรับ
บวกเพ่ิมในช�องท่ีนําเข�า หมายถึง กรณีท่ีช/องน้ันมีจํานวนเงินอยู/โปรแกรมจะเพ่ิมเงินด#วยยอดนําเข#า 
 เมื่อกําหนดข#อมลูต/าง ๆ ครบถ#วน ให#คลิกปุiมดําเนินการ โปรแกรมจะทําการอ/านข#อมลูตามเง่ือนไขท่ีกําหนดต/อไป เมื่อ
นําเข#าข#อมูลเสรจ็สิ้นปรากฏรายช่ือบุคคลท่ีมีรายช่ือใน MS Excel แต/เมื่อค#นหาแล#วไม/พบโปรแกรมจะแสดงรายช่ือบุคคลน้ันให# ซ่ึง
อาจเกิดข#อผิดพลาดข#อมลูเลขประจําตัวประชาชนไม/ตรงกัน 
 กรณีเลือกรวมรายจ�ายก�อนนําเข�า โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรปู 

 
รูปท่ี 4.7 หน#าต/างรวมรายจ/ายก/อนนําเข#าช/องรายการจ/าย 

 จากรูปอธิบายได#ดังน้ี 
 ปุiมล�างข�อมลู ใช#สําหรบัลบรายการท่ีมีการนําเข#าข#อมูลในตารางไว#ก/อนหน#าน้ี 
 การอ/านข#อมูลจาก MS Excel จะทําการกําหนดค/าข#อมูลในวงกลม 1 ผู#ใช#ต#องทําการเปwดแฟvมข#อมลูโดยคลิกท่ีรูป  
โปรแกรมจะให#ผู#ใช#ระบุไฟล8ข#อมูลของ MS Excel หลังจากน้ัน โปรแกรมจะสั่งให#โปรแกรม MS Excel ท่ีอยู/ในเครื่องคอมพิวเตอร8ท่ี
ใช#เปwดแฟvมข#อมูล (เครื่องคอมพิวเตอร8ท่ีใช#งานต#องมีการติดตั้งโปรแกรม MS Excel ไว#ก/อนแล#ว) ในกรณีท่ีไฟล8ข#อมูล MS Excel มี
การแบ/งข#อมูลออกเป(น Sheet ให#เลือก Sheet ท่ีต#องการอ/านจากตวัโปรแกรมน้ีเท/าน้ัน ห�ามเลือก Sheet จากโปรแกรม MS 
Excel โดยตรง จากน้ันระบุข#อมูลตามท่ีโปรแกรมต#องการ แล#วคลิกปุiม อ�านข�อมลู ให#อ/านข#อมูลท่ีต#องการจนครบทุกรายการ 
 ปุiม ปAด Excel ใช#สําหรับสั่งให#ปwดโปรแกรม MS Excel ท่ีเปwดอยู/ 
 ปุiม รายงาน จะประกอบด#วยตัวเลือกดังรูป 

 
รูปท่ี 4.8 ตัวเลือกการสั่งงานรายงาน 
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 จากรูป ผู#ใช#สามารถเลือกตรวจสอบเพ่ือหักหนี้ โปรแกรมจะทําการตรวจสอบยอดคงเหลือกับยอดหน้ีแต/ละรายการว/า
เพียงพอต/อการหักหน้ีได#หรือไม/ ท้ังน้ีจะยังไม/ทําการส/งยอดเข#าช/องรายจ/าย 
 ส�งยอดหักได�เข�ารายจ�าย โปรแกรมจะทําการส/งยอดตามท่ีตรวจสอบเข#ารายจ/ายตามท่ีกําหนดไว#ในวงกลม 2 ในรูปท่ี 
4.7 
 สําหรับตัวเลือกอ่ืนเป(นการส/งข#อมูลและรายงานข#อมลู 
 
 การกําหนดจํานวนเงิน หมายถึงกําหนดจํานวนเงินให#กับรายจ/ายช/องท่ี 3, 4 และ 5 ซ่ึงในโปรแกรมรบัข#อมูลเป(นใบไว# 
ผู#ใดไม/มีการหักให#ใส/เลข 0 (ศูนย8) ข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 4.9 หน#าต/างรับข#อมูลจํานวนเงินช/องรายจ/าย 

 จากรูป ใส/จํานวนเงินของรายจ/ายตามท่ีกําหนด แล#วคลิกปุiมบันทึก โปรแกรมจะทําการคํานวณให#กับแต/ละคนทันที 
 การยกเลิกเงิน จากรูป 4.2 จะสังเกตเห็นช/องรายจ/ายแต/ละช/องมีตัวเลือกให#สามารถทําเครื่องหมายได# หมายความว/า 
รายจ/ายช/องใดท่ีต#องการยกเลิกเงิน ให#ทําเครื่องหมายหลังช/องน้ัน จากน้ันคลิกปุiมยกเลิกเงิน โปรแกรมจะยกเลิกเงินในช/อง
รายจ/ายท่ีเลือกให#กับทุกคน กรณน้ีีอาจนําไปใช#ควบคู/กับการนําเข#ารายจ/ายโดยการยกเลิกเงินในช/องรายจ/ายน้ันก/อนจากน้ันจึง
นําเข#ารายจ/าย เพ่ือปvองกันยอดรวมการนําเข#าผิดพลาด 
 การตรวจสอบเงินโอนเข�าบัญชีติดลบ เมื่อทํารายการรับ และรายการจ/ายของทุกคนครบถ#วน ควรตรวจสอบยอดเงิน
คงเหลือโอนเข#าบัญชีติดลบของทุกคนเพ่ือไม/ให#การโอนเงินเข#าบัญชีธนาคารของแต/ละคนผดิพลาด คลิกปุiมตรวจติดลบ โปรแกรม
จะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 4.10 หน#าต/างตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 

 จากรูป หมายเลข 1 หมายถึงการระบุกรณีบุคคลใดมยีอดตดิลบ ให#ยกเลิกรายจ/ายในช/องใด ซ่ึงโปรแกรมจะยกเลิกเงินใน
ช/องท่ีระบุน้ันทันทีพร#อมท้ังรายงานข#อมูลให#ทราบ แต/ถ#าไม/ต#องการให#ยกเลิกให#เลือกตามรูป ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงรายช่ือผู#ตดิลบ
ด#วยเช/นกัน ผู#ใช#ต#องทําการแก#ไขลดยอดรายจ/ายเอง ส/วนหมายเลข 2 หมายถึง การระบุให#มีการยกเลกิเงินในช/องรายจ/ายสามารถ
กําหนดจํานวนเงินคงเหลือข้ันต่ําไว#เพ่ือเป(นยอดโอนเข#าบัญชี เมื่อกําหนดข#อกําหนดแล#วคลิกปุiมตกลง โปรแกรมจะทําการ
ตรวจสอบพร#อมรายงานข#อมูลต/อไป 
 การพิมพ*ข�อมูลรายบุคคล หมายถึงการพิมพ8ข#อมูลเฉพาะบุคคลท่ีเลือกในขณะน้ีคลิกปุiมพิมพ* โปรแกรมจะแสดง
ตัวเลือก ดังรูป 

 
รูปท่ี 4.11 ตัวเลือกพิมพ8ข#อมลูรายบุคคล 

 จากรูป ปรากฏตัวเลือก 3 ตัวเลือก 
 สลิ๊ปเงินเดือน เป(นการพิมพ8สลิ๊ปเงินเดือนของคนท่ีแสดงในหน#าต/างปzจจุบันคนเดยีว 
 หนังสือรับรองเงินเดือน เพ่ือใช#ในการออกหนังสือรับรองเงินเดือนของผู#ท่ีเลือก ซ่ึงต#องการข#อมูลเพ่ิมเติมดังรูป 
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รูปท่ี 4.12 หน#าต/างรับข#อมลูหนังสือรับรองเงินเดือน 

 จากรูป ให#ใส/ข#อมูลให#ครบ สาํหรบัการรับรองการจ/ายเงินเพ่ิมหากให#มีการรบัรองด#วยให#ทําเครื่องหมายตามท่ีทํา
เครื่องหมายไว# รายช่ือเงินเพ่ิมโปรแกรมจะนํามาจากการกําหนดช่ือช/องรายการรับ/จ/ายในรูปท่ี 2.11 ซ่ึงทําเครื่องหมายรับรองภาษี
ไว# 
 หนังสือตัดโอนอัตรา หรือ แบบ 1 เพ่ือส/งให#สังกัดใหม/กรณีย#ายไปยงัท่ีใหม/ ซ่ึงโปรแกรมต#องการข#อมลูเพ่ิมเติมดังรูป 

 
รูปท่ี 4.13 หน#าต/างรับข#อมลูหนังสือโอนอัตรา แบบ 5110 

 จากรูป ให#ผู#ใช#ใส/ข#อมูลให#ครบ จากน้ันคลิกปุiมตกลง เพ่ือสร#างแบบพิมพ8ข#อมูล 
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 ภาษีรายเดือน 
 การทํารายการต/าง ๆ จากแทmปบัญชีรับ-จ�าย โปรแกรมจะทําการสาํรองข#อมูลในแต/ละเดือนไว#เพ่ือรบัรองภาษีสิ้นปV ดัง
รูป 

 
รูป 5.1 แทmปภาษีรายเดือน 

 จากรูป รายการต/าง ๆ ในแต/ละเดอืนจะถูกทํารายการมาจากการทํารายจ/ายในแต/ละเดือน รายการเงินจ/ายควบมาจาก
การกําหนดให#มีการทําเครื่องหมายในรูปท่ี 2.11 ท้ังน้ี อาจมีข#อมูลบางส/วน บางคนยังไม/ได#รับการปรับปรุง ดังน้ัน สิ่งท่ีผู#ใช#ต#อง
ดําเนินการในทุกเดือนอย/างน#อยเดือนละครั้งด#วยการคลิกปุiมตรวจสอบยอดเงิน โปรแกรมจะทําการตรวจสอบและปรับปรุงยอด
ทุกคน 
 ในกรณีท่ีมีการใช#งานโปรแกรมมากกว/า 1 ปVข้ึนไป จะปรากฏยอดเงินในแต/ละช/อง แต/ละเดือนปรากฏอยู/อาจทําให#สับสน 
ผู#ใช#สามารถยกเลิกยอดเงินในช/องต/าง ๆ ได#ด#วยการทําเครื่องหมายแล#วคลิกปุiมยกเลิกเงินท่ีเลือก โปรแกรมจะยกเลิกจํานวนเงินให#
เป(น 0 (ศูนย8) ข�อควรระวัง ควรทําการรับรองภาษีให#เสร็จสิ้นก/อน และควรดําเนินการในเดือนมกราคมเท/าน้ัน 
 กรณีท่ีมีข#าราชการ ลูกจ#าง หรือพนักงานราชการย#ายไปยังสังกัดใหม/ ตาย หรือลาออก แต/หน/วยงานยังไม/รับรองภาษีหัก 
ณ ท่ีจ/าย ซ่ึงจะออกพร#อมกันตอนสิ้นปV กรณีแบบน้ีสามารถทําได#โดยคลิกท่ีปุiมสํารองไว�รับรองภาษี เพ่ือสํารองบุคคลเหล/าน้ีไว#เพ่ือ
รับรองภาษีตอนสิ้นปV ข�อควรระวัง การคลิกปุiมน้ีให#คลิกในเดือนท่ีไม/มีการเบิกจ/ายเงินเดือนแล#วเท/าน้ัน ซ่ึงโปรแกรมจะล#างข#อมลู
ของบุคคลน้ีตั้งแต/เดือนท่ีมีการคลกิไปจนถึงสิ้นปV รายการรับและรายการจ/ายจะถูกล#างข#อมลูด#วยเช/นกัน 
 สําหรับปุiมยกเลกิผู�สํารองกลับมา หมายถึงยกเลิกบุคคลท่ีถูกสาํรองภาษีไว#จากข#างต#นกลับมาใช#งานตามปกติ แต/ผู#ใช#
ต#องทําการอัพเดรทข#อมลูใหม/ท้ังหมดเน่ืองจากถูกล#างข#อมูลจากหัวข#อดังกล/าวแล#ว 
 หมายเหตุ บุคคลท่ีถูกเลือกให#สํารองภาษีไว# ในทุกรายงานจะไม/ปรากฏบุคคลน้ีออกมา ยกเว#นรายงานท่ีเก่ียวข#องกับภาษี
เท/าน้ัน 
 
 ฐานคํานวณภาษี 
 ในโปรแกรมมีการบรรจุการคํานวณภาษีเงินได#ตามการประมาณการ โดยโปรแกรมแบ/งการประมวลผลเงินได#ออกเป(น 2 
ช/วง คือช/วงแรกจากเดือนมกราคมถึงเดือนก/อนเดือนปzจจุบันจะใช#ยอดเงินเดือน กบข./กสจ. ภาษี เงินตกเบิกตามความจริง และ
ช/วงท่ี 2 จะนํายอดเดือนปzจจุบันจากยอดเงินเดือน กบข./กสจ. และภาษีคูณกับจํานวนเดือนจากเดือนปzจจุบันถึงเดือนธันวาคม นํา
ยอดท้ัง 2 ช/วงมารวมกันเป(นยอดประมาณการเงินได#ท้ังปV แล#วทําการคํานวณภาษีท้ังพร#อมเฉลี่ยรายเดือนจากเดือนปzจจุบันถึง
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เดือนธันวาคม การคํานวณภาษีเงินได#จําเป(นต#องมีการบันทึกลดหย/อนของแต/ละคนเพ่ือให#การคํานวณใกล#เคียงท่ีสุด จากหน#าต/าง
หลักของโปรแกรมคลิกแทmปฐานคํานวณภาษี โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 6.1 หน#าต/างบันทึกเงินลดหย/อนเพ่ือการคํานวณภาษี 

 จากรูป เป(นการบันทึกเงินลดหย/อนของแต/ละคนตามความเป(นจริง ถึงแม#บางยอดอาจไม/สามารถระบุตามจริงได# เช/น 
ดอกเบ้ียท่ีอยู/อาศัยอาจใช#วิธีประมาณการ การคํานวณภาษีจากหน#าต/างน้ี เป(นการแสดงผลคํานวณภาษีเพียงอย/างเดียว ยอดภาษี
เฉลี่ยแต/ละเดือนยังไม/ถูกส/งเข#ารายการจ/ายจนกว/าจะมีการสั่งให#นํายอดเฉลีย่แต/ละเดือนเข#ารายการจ/ายของแต/ละคน การคํานวณ
ภาษีจําเป(นต#องอาศัยหลักเกณฑ8ของกรมสรรพากร ดังน้ัน ผู#ใช#ต#องตดิตามและแก#ไขข#อมูลในหน#าต/างตามรูปท่ี 2.12 อยู/เสมอ 
เพ่ือให#การคํานวณภาษีเป(นไปอย/างถูกต#อง 
 ในกรณีท่ีผู#ใช#ต#องการนําผลการคํานวณภาษีเฉลี่ยรายเดือนจากโปรแกรมเข#ารายการจ/าย ทําได#โดยคลกิปุiมส�งเข�า
รายจ�าย โปรแกรมจะนํายอดเฉลีย่ภาษีรายเดือนเข#าทุกคน หากผู#ใช#ต#องการส/งข#อมูลเพียงคนเดียวสามารถทําได#โดยทํา
เครื่องหมายหน#าส�งคนเดียว สําหรับกรณีท่ีไม/ใช#ผลการคํานวณภาษีจากภายในโปรแกรมแต/ใช#ยอดภาษีท่ีได#จากการสํารวจหรือ
จากโปรแกรมของสรรพากร ผู#ใช#ไม/จําเป(นบันทึกเงินลดหย/อนและส/งข#อมูลในโปรแกรม 
 กรณีใช#ผลการคํานวณภาษีจากโปรแกรม ให#ผู#ใช#ส/งข#อมลูของผลการคํานวณเข#ารายการจ/ายของแต/ละคนดังน้ี 
 ครั้งท่ี 1 ส/งเข#าในเดือนเมษายน หลังมีการเปลี่ยนแปลงอัตราเงินเดือนหรือเลื่อนข้ันเงินเดือนเสร็จแล#ว 
 ครั้งท่ี 2 ส/งเข#าในเดือนตุลาคม หลังมีการเปลี่ยนแปลงอัตราเงินเดือนหรือเลื่อนข้ันเงินเดือนเสร็จแล#ว 
 ครั้งท่ี 3 ส/งเข#าในเดือนธันวาคม เพ่ือให#โปรแกรมปรับปรุงยอดจุดทศนิยมท่ีมีการสะสมระหว/างเดือนตุลาคม – ธันวาคม 
 การส/งข#อมูลทุกเดือนจะทําให#ภาษีในรายจ/ายเพ่ิมลดต/างกันเดือนละประมาณ 1 บาทเน่ืองมาจากการสะสมของจุด
ทศนิยมท่ีได#จากการคํานวณ ดังน้ันจึงไม/จําเป(นต#องส/งข#อมูลทุกเดือนดําเนินการปVละ 3 ครั้งตามท่ีกล/าวไว#ข#างต#นก็เพียงพอ 
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 บัตรเงินเดือน 
 ปzจจุบันหน/วยงานผู#เบิกเป(นผู#ดูแลรักษาบัตรเงินเดือนของข#าราชการแต/ละคน ซ่ึงเป(นภาระในการบันทึกข#อมูล ภายใน
โปรแกรมได#เตรียมฟzงก8ช่ันสําหรับการจัดทําบัตรเงินเดือนไว# ดังรูป 

 
รูปท่ี 7.1 หน#าต/างบัตรเงินเดือน 

 จากหน#าต/างหลัก คลิกแทmปบัตรเงินเดือน โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูปท่ี 7.1 ซ่ึงอธิบายได#ดังน้ี 
1 กรณีท่ีผู#ใช#เคยใช#โปรแกรมเก/าและมีการจัดทําบัตรเงินเดือนไว#ก/อนหน#าน้ีแล#ว และต#องการนําข#อมลูบัตร

เงินเดือนน้ันมาใช#ในโปรแกรมสามารถทําได#โดยคลิกท่ีปุiมอ�านจากระบบเดิม โปรแกรมจะให#ระบุท่ีอยู/ของ
ข#อมูลเดมิและจะทําการอ/านข#อมลูเข#าจนครบ 

2 บริเวณแสดงด#านหน#าบัตรเงินเดือน 
3 บริเวณแสดงด#านหลังบัตรเงินเดือนซ่ึงในโปรแกรมใช#ระบบปVงบประมาณ 

 จากรูปท่ี 7.1 รายการในบัตรเงินเดือนอาจมาจากการเลื่อนข้ันเงินเดือน หรือการทํารายการตกเบิกและส/งข#อมลูมา
บันทึกลงบัตร (จะกล/าวในข#อต/อไป) หรือผู#ใช#สามารถเพ่ิมรายการในบัตรได#เอง โดยคลิกปุiมเพ่ิม โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 
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รูปท่ี 7.2 หน#าต/างเพ่ิมรายละเอียดในบัตรเงินเดือน 

 จากรูป ประเภทรายการ มีตัวเลือก 2 อย/างคือ 
1 ตกเบิก หรือเบิกเพ่ิม 
2 เลื่อนข้ันปกต ิ

 การเลือกข#อมลูควรเลือกให#สอดคล#องกัน เช/น รายการท่ีนํามาบันทึกเป(นรายการท่ีมีการเลื่อนข้ันเงินเดือน ควรเลือก 2..
เลื่อนข้ันปกติ และถ#าเป(นรายการตกเบิกหรือเบิกย#อนหลังควรเลือก 1..ตกเบิก หรือเบิกเพ่ิม ซ่ึงในท้ังสองกรณีมีการทํารายการ
ด#านหลังบัตรและการกําหนดวันท่ีต/างกัน การกําหนดวันท่ีให#คลิกท่ีรปู  โปรแกรมจะเปwดหน#าต/างระบุวันท่ี ดังรูป 

 
รูปท่ี 7.3 หน#าต/างสําหรับระบุวัน เดือน ปV 

 การระบุข#อมลูระดับเต็มขัน้ ในรูป 7.2 หมายถึง นําข้ันท่ีเต็มข้ันมาใส/ไว# เช/น นาย ก. ระดับ คศ.2 แต/เต็มข้ันไปเบิกใน
ระดับ คศ.3 ให#นํา คศ.2 มาใส/ในกรอบรับข#อมูลน้ี ส/วน คศ.3 นําไปใส/ไว#ในระดับปEจจุบัน และเมื่อใส/ข#อมูลตามข#อกําหนดครบถ#วน
ให#คลิกปุiมบันทึก โปรแกรมจะสร#างรายการดังรูป 7.5 หมายเลข 1 
 กรณีบันทึกเป(นรายการตกเบิกเพ่ิมรายการตัวอย/างดังรูป 

 
รูปท่ี 7.4 ตัวอย/างบันทึกเพ่ิมตกเบิกเดือนละ 300 บาท 
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รูปท่ี 7.5 ผลจากบันทึกตามตัวอย/างข#างต#น 

 การเลื่อนข้ันเงินเดือนในโปรแกรมจะยังไม/ได#ให#บันทึกคําสั่งเพียงแต/สร#างรายการไว# ดังน้ัน เมื่อคลิกปุiมใส�คําสั่ง 
โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 7.6 หน#าต/างบันทึกคําสั่งในบัตรเงินเดือน 

 จากรูป เป(นการกําหนดเง่ือนไขในแต/ละคําสั่งท่ีต#องการบันทึกข#อมลู 
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 การทํารายการตกเบิก 
 จากหน#าต/างหลัก คลิกแทmปรายการตกเบิก โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 8.1 หน#าต/างการทํารายการตกเบิก 

 ตัวอย�าง สมมติจากข#อมลูเดมิจากตัวอย/างท่ีแล#ว 
 นายจักรวาล จันทร8เกตุ ปzจจุบันระดับ คศ.1 อัตรา 9550 บาท ได#รบัตกเบิกซ่ึงแบ/งเป(นช/วงได#ดังน้ี 

1. ปรับจากอัตรา 8210 เป(น 8780 ตั้งแต/ 16 เม.ย.56 – 30 ก.ย.56 
2. ปรับจากอัตรา 8640 เป(น 9320 ตั้งแต/ 1 ต.ค.56 – 31 มี.ค.57 
3. ปรับจากอัตรา 8780 เป(น 9550 ตั้งแต/ 1 เม.ย.57 – 31 ก.ค.57 

 จากตัวอย/างจะต#องบันทึกช/วงท่ี 1 ก/อน โดยคลิกปุiมเพ่ิม ดังรูป 

 
รูปท่ี 8.2 หน#าต/างสอบถามการยืนยันจะสร#างรายการของบุคคลท่ีระบุใช/หรือไม/ 

 เมื่อตอบยืนยัน (Yes) โปรแกรมจะสร#างรายการดังรูป 
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รูปท่ี 8.3 สร#างรายการตกเบิกช/วงแรก 

 หลังจากน้ัน คลิกปุiมเพ่ิม เพ่ือเพ่ิมรายการในช/วงต/อไปจนครบ ดังรูป 

 
รูปท่ี 8.4 เพ่ิมรายการตกเบิกครบท้ัง 3 ช/วง 

 กรณีท่ีมีบุคคลอ่ืนมรีายการตกเบิกในคราวเดียวกันให#ทําการค#นหาช่ือบุคคลน้ันแล#วเพ่ิมรายการตามตวัอย/างข#างต#น 
 การลบข�อมลู เมื่อคลิกปุiมลบ โปรแกรมจะแสดงตัวเลือกดังรูป 

 
รูปท่ี 8.6 แสดงตัวเลือกสําหรบัลบ 

 จากรูป ตัวเลือกลบรายการท่ีเลือก หมายถึง ต#องการลบรายการท่ีเลือกอยู/ในขณะน้ี ส/วนตัวเลือกลบท้ังหมดทุกรายการ 
หมายถึง การลบรายการต/าง ๆ ท่ีสร#างไว#ในรายการตกเบิกถูกล#างออกท้ังหมด ในกรณีน้ีมักใช#ในกรณท่ีีต#องการยกเลิกรายการ
ท้ังหมดเพ่ือทํารายการตกเบิกใหม/ 
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 ปุiมตัวเลือก เป(นปุiมสั่งงานให#โปรแกรมดําเนินการต/าง ๆ ซ่ึงมีตัวเลอืกดังรูป 

 
รูปท่ี 8.7 แสดงตัวเลือกสั่งงาน 

 จากรูป คลิกตัวเลือกบันทึกข�อมูลลงบัตรเงินเดือน โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 8.8 สอบถามยืนยันการบันทึกข#อมูลลงบัตร 

 จากรูป จะเห็นว/าโปรแกรมถามการยืนยันการบันทึกข#อมูล ในการบันทึกข#อมูลลงบัตรสามารถบันทึกได#เพียงครั้งเดยีว
เท/าน้ันเพ่ือปvองกันการบันทึกข#อมูลซํ้าซ่ึงจะทําให#รายการในบัตรมีข#อผิดพลาด 
 จากรูปท่ี 8.7 คลิกตัวเลือกส�งข�อมลูเข�าบัญชีรับ – จ�าย โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 8.9 หน#าต/างส/งข#อมูลเข#ารายการรับ – รายการจ/าย 

 จากรูป สามารถอธิบายได#ดังน้ี 
 เลือกเดือน หมายถึงการส/งรายการตกเบิกเข#าเดือนไหน หากต#องการโอนเข#าบัญชีพร#อมเงินเดือนให#เลือกเดือน
ปzจจุบัน หากเป(นการทํารายการย#อนหลังและไม/โอนพร#อมเงินเดือนให#เลือกเดือนก/อนเดือนปzจจุบัน 
 หัก กบข.  รายการตกเบิกต#องการให#คํานวณ กบข.ด#วยหรือไม/ หากต#องการให#คํานวณ ให#เลือกช/องรายการจ/าย
ท่ีจะนําจํานวนเงิน กบข. ท่ีคํานวณได#ไปบันทึกไว#ในรายการจ/าย สาํหรับการรับรองภาษี โปรแกรมจะนํายอด กบข. ไปเพ่ิมไว#กับ 
กบข. เดือนก/อนเดือนปzจจุบัน เน่ืองจาก กบข. เป(นยอดท่ีคํานวณมาจากอัตราเงินเดือน 
 หัก ภาษี  ต#องการให#โปรแกรมปรบัปรุงยอดภาษีในเดือนปzจจุบันซ่ึงรวมยอดตกเบิกด#วยหรือไม/ หากให#หักให#
ทําเครื่องหมาย สําหรับการระบุหักในอัตรา 10% หากไม/ทําเครื่องหมาย โปรแกรมจะใช#วิธีการนํายอดท้ังหมดรวมกันแล#ว
ประมาณการรายได# หากระบุหัก 10% โปรแกรมจะคิดภาษี 10% จากยอดตกเบิก 
 เมื่อกําหนดเง่ือนไขแล#วให#คลิกปุiมบันทึก โปรแกรมจะทํารายการโอนเข#าบัญชีรับ – จ/าย สําหรับกรณรีะบุให#โปรแกรม
หักภาษีไว#ด#วย โปรแกรมจะสํารองภาษีเดือนปzจจุบันไว# ดังน้ัน เมื่อเปwดใช#โปรแกรมในเดือนถัดไป โปรแกรมจะทําการเรียกภาษีราย
เดือนท่ีสํารองไว#กลับมาใช#งาน ในกรณีท่ีใช#การคํานวณภาษีภายในโปรแกรม อาจให#มีการส/งข#อมูลเฉลี่ยภาษีรายเดือนเข#ารายการ
จ/ายใหม/อีกครั้งก็ได# ตามรูป 6.1 
 จากรูป 8.7 คลิกตัวเลือกส�งข�อมูลแบบ 4111 ไป MS Excel โปรแกรมจะส/งรายการไปบันทึกยังโปรแกรม Microsoft 
Excel ท้ังน้ี ข#อมูลท่ีถูกส/งข้ึนอยู/กับรุ/นของโปรแกรม MS Excel ท่ีถูกติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร8ท่ีใช# 
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 พิมพ*แบบ 4111 ดังรูป 

 
รูปท่ี 8.10 ตัวอย/างแบบพิมพ8 4111 

 
 การเล่ือนข้ันเงินเดือน 
 จากหน#าต/างหลัก ในแทmปข�อมูลท่ัวไป ด#านล/างของโปรแกรมจะกําหนดข้ันตอนการเลื่อนข้ันเงินเดือนไว# ดังรูป 

 
รูปท่ี 9.1 ข้ันตอนการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 ในการปฏิบัติของโปรแกรม ผู#ใช#ต#องดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 
1. กําหนดให#ทุกคนเลื่อนข้ันเหมือนกัน หมายถึง การกําหนดข้ันพ้ืนฐานของการเลื่อนข้ันเงินเดือน เช/น เดอืนมีนาคม 

ส/วนใหญ/มักเลื่อนข้ันเพียง 0.5 ข้ัน เดือนตุลาคมส/วนใหญ/มักเลื่อนข้ันเพียง 1 ข้ัน เพ่ือให#การกําหนดข#อมูลรายคนน#อยลงควร
ดําเนินการข#อน้ีก/อน สําหรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนแบบเปอร8เซ็นต8ท้ังหมดทุกคน ซ่ึงแต/ละคนไม/เท/ากัน สามารถข#ามข้ันตอนน้ีไปทํา
ในข้ันตอนถัดไปได# จากรูป คลิกปุiมกําหนดทุกคน โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 9.2 ระบุการกําหนดให#คนส/วนใหญ/เลื่อนเป(น 

2. กําหนดการเลื่อนข้ันรายคน โดยให#เลื่อนข้ันเป(นข้ันหรือเป(นเปอร8เซ็นต8 ในข#อน้ีผู#ใช#ต#องทําการค#นหาบุคคลท่ี 
แตกต/างไปจากการสั่งตามข#อ 1. หรือกรณีเป(นเปอร8เซ็นต8ท้ังหมด จากน้ันระบุข้ันหรือเปอร8เซ็นต8ของบุคคลท่ีค#นหามา ในกรณีท่ีมี
บุคคลท่ีไม/เลื่อนข้ันเงินเดือนอันเน่ืองมาจากลาศึกษาต/อ ถูกลงโทษทางวินัยก็ต#องมาระบุในข#อน้ีด#วย 

3. สั่งให#เลื่อนข้ันเงินเดือนตามท่ีดาํเนินการตามข#อ 1. และ 2. ข้ันตอนน้ีเป(นข้ันตอนสั่งให#โปรแกรมดําเนินการเลื่อนข้ัน 
ตามท่ีกําหนดไว# โดยมีเง่ือนไขตัวเลือก 2 กรณี คือ 

3.1 บันทึกผลการเลื่อนข้ันลงบัตรเงินเดือนด#วย ถ#าต#องการให#บันทึกการเลื่อนข้ันเงินเดือนลงบัตรเงินเดือนให#ทํา 
เครื่องหมายในข#อน้ี หากไม/มีการใช#บัตรเงินเดือนผ/านโปรแกรมไม/ควรทําเครื่องหมายในข#อน้ี เน่ืองจาก จะเป(นข#อมูลขยะใน
แฟvมข#อมูลและเสียพ้ืนท่ีในการจัดเก็บข#อมูลไปโดยเปล/าประโยชน8 หากมีการบันทึกข#อมูลลงบัตร ผู#ใช#ต#องไปกําหนดคําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือนตามรูป 7.6 ด#วย 
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3.2 เลื่อนไปในระดับถัดไปทันทีกรณีเต็มข้ัน สําหรับตัวเลือกน้ีหากมีการทําเครื่องหมายไว# โปรแกรมจะทําการเลื่อน 
ระดับให#ทันทีท่ีพบว/ามีการเตม็ข้ัน ซ่ึงในกรอบรับระดับจะเปลี่ยนเป(นระดับใหม/ ส/วนระดับเก/าจะถูกบันทึกไว#ในระดับเต็มขั้น ท้ังน้ี
ในกรอบรับข#อมูลของระดับเต็มขัน้ต#องยังไม/มีข#อมูลใด หากมีข#อมูลใดอยู/จะถือว/ามีการเลื่อนระดับเตม็ข้ันไว#ก/อนหน#าแล#ว 
 
 การรายงานข�อมูล แบ/งออกเป(น 2 ลักษณะ คือ การพิมพ8ข#อมลูออกทางเครื่องพิมพ8 และการส/งข#อมูลออกไปเป(นไฟล8
ในรูปแบบต/าง ๆ จากหน#าต/างหลกัคลิกปุiมพิมพ 8 โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 10.1 หน#าต/างพิมพ8รายงาน (ปรับปรุงในรุ�น 1.16) 

 จากรูป โปรแกรมแบ/งส/วนของการรายงานออกเป(น 3 ส/วน คือ 
 ส/วนท่ี 1 รูปแบบรายงาน ผู#ใช#ต#องการให#โปรแกรมรายงานข#อมูลในแบบไหนให#คลิกเลือกทําเครื่องหมายในตัวเลือกน้ัน 
 ส/วนท่ี 2 ขอบเขตของข#อมูล ผู#ใช#สามารถกําหนดขอบเขตของข#อมูลท่ีต#องการได#ตามตัวเลือกท่ีแสดงไว# หลังจากน้ัน คลิก
ปุiมพิมพ*โปรแกรมจะสร#างแบบพิมพ8รายงานบนจอภาพ (กรณีดภูาพก/อนพิมพ8 แนะนําให#เลือกตัวเลือกน้ีไว#เพ่ือตรวจสอบดูก/อนการ
พิมพ8ลงกระดาษจริง) มีข#อความตวัอย/าง ดังรูป 

 
รูปท่ี 10.2 ตัวอย/างแบบพิมพ8 

 จากรูป หมายเลข 1 คือ ส/วนท่ีใช#สําหรับการเลื่อนหน#า และหมายเลข 2 คือการแสดงภาพตัวอย/างในหน#าต/าง คือ เต็ม
หน#ากระดาษ ขยายเตม็จอ และแสดงเส#นกริด ในกรณีท่ีต#องการขยายเพียงบางจุดให#คลิกเม#าท8ไปยังจุดท่ีต#องการแล#วคลิกซ#ายเพ่ือ
ขยาย และคลิกขวาเพ่ือย/อลง และเมื่อต#องการพิมพ8ออกทางเครื่องพิมพ8ให#คลิกปุiมพิมพ* 
 การพิมพ8ข#อมูลในแต/ละรายการของรูปแบบรายงานในส/วนท่ี 1 บางรูปแบบรายงานอาจมีข#อมูลเพ่ิมเตมิสําหรับการสร#าง
แบบพิมพ8 ดังน้ัน ให#ผู#ใช#ใส/ข#อมูลหรือเลือกรูปแบบตามท่ีโปรแกรมสอบถาม 
 ส/วนท่ี 3 การส/งข#อมูล หมายถึง การส/งข#อมูลในรูปแบบต/าง ๆ ตามท่ีกําหนดรายการให#เลือก ในแต/ละรายการมี
ข#อกําหนดต/างกัน ดังน้ี 
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 ธนาคารกรุงไทย เลือกตัวเลือกน้ีแล#วคลิกปุiมส�งข�อมูล โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 10.3 หน#าต/างกําหนดรายละเอียดการโอนเงินธนาคารกรุงไทย (ปรับปรุงในรุ�น 1.07) 

 จากรูป จะเห็นว/าจํานวนรายการและเงินรวมยังไม/มีรายการ ดังน้ัน ให#ผู#ใช#คลิกปุiมคํานวณ โปรแกรมจะคํานวณและ
ตรวจสอบรายการ หากมรีายการใดผิดพลาด เช/น ไม/มีเลขบัญชีธนาคาร จํานวนเงินตดิลบ จะแจ#งให#ทราบและผู#ใช#ไม/สามารถ
บันทึกข#อมูลได#จนกว/าจะมีการแก#ไขและกลับมาคํานวณใหม/ ถ#าทุกอย/างถูกต#อง ให#คลิกปุiมบันทึก โปรแกรมจะสอบถามตําแหน/งท่ี
จะบันทึกดังรูป 

 
รูปท่ี 10.4 หน#าต/างบันทึกข#อมูล 

 จากรูป เลือกตําแหน/งท่ีจะบันทึกข#อมูลแล#วคลิกปุiม OK โปรแกรมจะสร#างไฟล8ในรปูแบบของ BR-Post ในตําแหน/งท่ี
เลือก ข#อควรระวัง ไม/สามารถบันทึกข#อมูลจากโปรแกรมลงแผ/นซีดรีอมได#โดยตรง ต#องบันทึกไว#ในไดรmฟท8ท่ีต#องการก/อนแล#วใช#
โปรแกรมอ่ืน เช/น Nero Burn, Ultra ISO เป(นต#น บันทึกลงในแผ/นซีดีรอมอีกครั้ง 
 ในรุ/นท่ี 1.07 ได#ทําการแก#ไขเพ่ิมเติมการใส/เลขสาขาธนาคาร หมายความว/า ถ#าผู#ใช#ต#องการให#โปรแกรมคํานวณและ
สร#างไฟล8ข#อมูลเฉพาะสาขาใดให#ระบุสาขาธนาคารน้ันลงไป สําหรับธนาคารกรุงไทย คือ 3 ตัวแรกของเลขบัญชีธนาคาร ถ#าไม/ระบุ
เลขสาขาธนาคาร โปรแกรมจะหมายถึงทุกบัญชีในแฟvมข#อมูล 
 กรมสรรพากร เป(นการส/งข#อมูลการรับรองภาษี ภงด.1 ก.พิเศษ รูปแบบฟอร8แมทกลางของกรมสรรพากร ดังรูป 

 
รูปท่ี 10.5 หน#าต/างบันทึกข#อมูลภาษี ภงด.1 ก.พิเศษ 

 จากรูป ให#ระบุปVภาษีท่ีต#องการส/งแล#วคลิกปุiมบันทึก 
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 MS Excel กําหนดเอง นอกจากการทํารายการต/าง ๆ ผ/านโปรแกรม ผู#ใช#ยังสามารถส/งข#อมลูต/าง ๆ ออกไปยังโปรแกรม 
MS Excel เพ่ือสร#างรายงานอ่ืนตามผู#ใช#ต#องการ เมื่อคลิกปุiมส�งข�อมูล โปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 10.6 หน#าต/างกําหนดข#อมูลส/งออกไป MS Excel 

 จากรูป หมายเลข 1 คือข#อมูลของโปรแกรม ให#ผู#ใช#เลือกรายการท่ีต#องการทีละรายการ แล#วคลิกเลือกคอลัมน8ของ
โปรแกรม MS Excel ตามหมายเลข 2 จากน้ันให#คลิก  ตามหมายเลข 3 ซ่ึงโปรแกรมจะสร#างรายการจับคู/ไว#ในหมายเลข 4 
จากน้ันให#จับคู/ต/อไปทีละคู/จนครบตามต#องการ กรณตี#องการส/งข#อมลูของผู#ท่ีถูกระบุรับรองภาษีด#วยให#ทําเครื่องหมายท่ีส�งผู�
รับรองภาษีด�วย เมื่อครบทุกตามต#องการแล#วคลิกปุiมส�งข�อมลู โปรแกรมจะเปwดโปรแกรม MS Excel และสร#างรายการต/อไป 
กรณีต#องการกําหนดรายการใหม/ให#คลิกปุiมเคลียร* เพ่ือยกเลิกรายการท่ีได#จบัคู/ไว# 
 MS Excel สลจ.6 กรณมีีการนําไปใช#กับข#าราชการบํานาญ สามารถส/งข#อมูลไปโปรแกรม MS Excel ในรูปแบบของ 
สลจ.6 ได# ดังรูป 

 
รูปท่ี 10.7 หน#าต/างส/งข#อมลูแบบ สลจ.6 

 จากรูป ให#คลิกเลือกรายจ/ายแล#วคลิก  โปรแกรมจะสอบถามรหัสรายจ/ายดังรปู 
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รูปท่ี 10.8 กรอบรับรหัสรายจ/าย สลจ.6 

 จากรูปใส/รหัสรายจ/ายตามท่ีเลือก แล#วคลิกปุiม OK รหัสรายจ/ายดังกล/าว เป(นรหัสท่ีได#มาจากกรมบัญชีกลาง หรือ
หน/วยงานต#นสังกัด 
 จากรูป 10.7 ผู#ใช#สามารถส/งข#อมลูออกในรูปแบบต/าง ๆ ตามปุiมสั่งงานในรูป 
 สร�างไฟล*สลิ๊ปบนเว็บ การแสดงรายละเอียดการรับ – จ/ายเงินเดือนนอกจากรายงานในรูปแบบเอกสารจากตัวเลือกการ
พิมพ8รายงานแล#ว ผู#ใช#ยังสามารถสร#างไฟล8รายละเอียดดังกล/าวส/งไปยังพ้ืนท่ีเว็บเพ่ือให#ข#าราชการ/ลกูจ#าง/อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข#องดู
รายละเอียดของตนเองได# การแสดงรายละเอียดดังกล/าว ผู#ใช#ต#องสร#างเว็บสําหรับแสดงข#อมูลในเซิร8ฟเวอร8จริงท่ีมีอยู/ในระบบ
อินเทอร8เน็ต ซ่ึงอาจเป(นส/วนหน่ึงของเว็บสํานักงานหรือเช/าพ้ืนท่ีพร#อมจดโดเมนพิเศษข้ึนมาได# โปรแกรมท่ีใช#สําหรับแสดง
รายละเอียดการรบั – จ/ายเงินเดือนบนเว็บ สามารถดาวน8โหลดได#ท่ี http://msglive.org และคู/มือสําหรับการติดตั้งโปรแกรม 
สําหรับตัวเลือกน้ี เป(นเพียงการสร#างไฟล8ข#อมูลเพ่ือส/งให#กับโปรแกรมแสดงรายละเอียดการรับ – จ/ายเงินเดือนบนเว็บเท/าน้ัน การ
ใช#งานจริงจึงจําเป(นต#องมีโปรแกรมดังกล/าวในระบบอินเทอร8เน็ต การสร#างไฟล8ข#อมลูโปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 10.9 กําหนดข#อมลูการสร#างไฟล8ข#อมลูรายละเอียดรายการรับ – จ/ายเงินเดือน 

 จากรูป โปรแกรมจะสอบถามตําแหน/งการบันทึกข#อมูลพร#อมแสดงรายช่ือไฟล8ข#อมูลดังรูป 

 
รูปท่ี 10.10 หน#าต/างบันทึกข#อมูลพร#อมแสดงรายช่ือไฟล8 

 จากรูปให#ผู#ใช#เลือกตําแหน/งท่ีจะบันทึกข#อมูลให#ง/ายต/อการเรียกใช#ในการอัพไฟล8ไปยังเซิร8ฟเวอร8 ช่ือของไฟล8ตามตัวอย/าง
คือ d122557 ห#ามผู#ใช#เปลี่ยนแปลงเป(นอย/างอ่ืนเด็ดขาด เน่ืองจากเป(นช่ือแฟvมข#อมูลท่ีตกลงใช#ร/วมกันกับโปรแกรมแสดง
รายละเอียดการรบั – จ/ายเงินเดือนบนเว็บ สําหรบันามสกุลของไฟล8ปกติจะเป(น .upd ซ่ึงถ#าไม/มีการระบุโปรแกรมจะเตมินามสกุล
ให#เองผู#ใช#ไม/ต#องระบุเช/นกัน 
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 การสร�างไฟล*ภาษีบนเว็บ โปรแกรมแสดงรายละเอียดการรับ – จ/ายเงินเดือนบนเว็บมคีวามสามารถใช#ในการพิมพ8
หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ/ายได#เช/นกัน ดังน้ัน ในตอนสิ้นปVผู#ใช#สามารถสร#างไฟล8ข#อมูลส/งให#โปรแกรมแสดงรายละเอียดการรับ 
– จ/ายเงินเดือนบนเว็บเหมือนกับการสร#างไฟล8สลิ๊ปบนเว็บเช/นกัน เมื่อคลิกปุiมส�งข�อมูลโปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 10.11 หน#าต/างรับข#อมลูปVภาษี 

 จากรูป ผู#ใช#ใส/ปVภาษีแล#วคลิกปุiม OK โปรแกรมจะสอบถามตําแหน/งในการบันทึกข#อมูลเหมือนรูปท่ี 10.10 แต/ช่ือไฟล8ท่ี
ใช#จะเปลี่ยนไป เช/นจากตัวอย/างช่ือไฟล8จะกําหนดเป(น tax2557 และมีนามสกุลเป(น .tax ซ่ึงผู#ใช#ไม/ควรเปลีย่นแปลงใด ๆ เช/นกัน 
 การสร�างไฟล* CSV (Comma Delimited) (เพ่ิมเติมในรุ�น 1.16) การทําข#อมูลเพ่ือนําเข#า กบข. ปกติจะส/งข#อมลูออกไป
ท่ีโปรแกรม MS Excel จากน้ันให#โปรแกรม MS Excel แปลงข#อมูลออกมาในรูปแบบเท็กซ8ไฟล8ท่ีมีเครือ่งหมาย , (Comma) ค่ัน
ระหว/างคอลมัน8 การเลือกตัวเลือกน้ีจะเป(นการสร#างไฟล8ดังกล/าวข้ึนโดยไม/ต#องให#โปรแกรม MS Excel แปลงข#อมูลอีกต/อไปแต/จะ
ได#ไฟล8ท่ีมีนามสกุลเป(น .csv เช/นกัน เมื่อคลิกปุiมส�งข�อมูลโปรแกรมจะแสดงข#อความดังรูป 

 
รูปท่ี 10.12 เลือกข#อมูลบันทึกเป(นไฟล8 CSV (เพ่ิมเติมในรุ�น 1.16) 

 จากรูป ผู#ใช#สามารถเลือกข#อมูลท่ีต#องการบันทึกเป(นไฟล8 CSV ได#ตามต#องการ เมื่อเลือกข#อมลูครบให#คลิกปุiมบันทึก ซ่ึง
โปรแกรมจะให#เลือกท่ีเก็บข#อมลูและตั้งช่ือไฟล8ข#อมลูต/อไป 
 การสํารองข�อมูลเพ่ือจัดการภาษี (ปรับปรุงในรุ�น 1.05) 
 เน่ืองจากการดําเนินกิจกรรมเก่ียวกับการเบิกจ/ายเงินเดือนต#องดําเนินการอย/างต/อเน่ือง แต/ในทางปฏบัิติของโปรแกรม
จะต#องสํารองข#อมูลไว#เพ่ือการรับรองภาษีจึงเป(นเหตุทําให#การดําเนินการตามกิจกรรมปกติมเีหตุขัดข#องและมีความยุ/งยาก ดังน้ัน 
โปรแกรมจึงเปwดให#ผู#ใช#สํารองข#อมลูในปzจจุบันเก็บไว#เพ่ือการตรวจสอบภาษี จากหน#าต/างหลัก ท่ีปุiมตัวเลือก โปรแกรมจะเพ่ิมเตมิ
ตัวเลือกย/อยดังรูป 

 
รูปท่ี 11.3 การสาํรองข#อมูลเพ่ือจัดการภาษี 
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 จากรูป เมื่อต#องการสํารองข#อมูลไว#เพ่ือจัดการภาษีภายหลังให#คลิกท่ีตัวเลือก สํารองไว�ทําภาษีย�อนหลัง โปรแกรมจะทํา
การสํารองแฟvมข#อมูลปzจจุบันท่ีเปwดใช#อยู/ไว#สําหรับการดําเนินการเก่ียวกับภาษี เช/น ตรวจสอบ แก#ไข/เพ่ิมเตมิ/ลบ ข#อมูลท่ีเก่ียวกับ
ภาษี (อยู/ในแทmปภาษีรายเดือน) การเลือกสํารองไว#ทําภาษีภายหลังควรคลิกเลือกในเดือนธันวาคมหลงัจากทํารายการรับ/จ/ายเสร็จ
แล#ว 
 ในรูปท่ี 11.3 เมื่อต#องการจัดการเก่ียวกับภาษี ให#คลิกเลือกตัวเลือก เปAดแฟPมสํารองภาษี โปรแกรมจะแฟvมข#อมูลท่ี
สํารองไว# เมื่อเปwดแฟvมข#อมลูน้ีแล#ว โปรแกรมจะอนุญาตให#แก#ไขข#อมูลได#เฉพาะข#อมูลในแทmปภาษีรายเดือนเท/าน้ัน เมื่อดําเนินการ
แก#ไขปรับปรุงหรือพิมพ8รายงานเก่ียวกับภาษีแล#ว ผู#ใช#สามารถกลับไปใช#ข#อมูลปกติได#โดยคลิกท่ีตัวเลือก ยกเลิกกลับไปใช�ข�อมลู
ปกติ 
 


