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คู�มือการใช�โปรแกรมบัญชีจ�ายค�าจ�าง 
Manual Payroll Accounting Software 

 
 โปรแกรมบัญชีจ�ายค�าจ�างน้ี เป�นโปรแกรมช�วยสําหรับการจัดทําบัญชีจ�ายสําหรับค�าจ�างรายเดือนและ/หรือรายวันเหมาะ
สําหรับหน�วยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ัวไป และเป�นโปรแกรมขนาดเล็กทําให�ไม�เปลืองทรัพยากรของเคร่ืองคอมพิวเตอร0แต�อย�างใด 
นอกจากน้ีโปรแกรมยังสามารถทํางานได�ในรูปแบบเคร่ืองเดียว (Standalone) หรือระบบเคร่ืองแม�ข�าย/ลูกข�าย (Client – Server) 
ตามความเหมาะสมและขนาดองค0กรของผู�ใช� 
 การใช�งานรูปแบบเคร่ืองเดียว (Standalone) ผู�ใช�ไม�ต�องติดต้ังโปรแกรมหรือส�วนเสริมใดเพ่ิมเติม เน่ืองจากตัวติดต้ังได�
เตรียมการมาให�เรียบร�อยแล�ว ส�วนการใช�งานในระบบเคร่ืองแม�ข�าย/ลูกข�าย (Client – Server) ผู�จําเป�นต�องติดต้ังโปรแกรมจัดการ
ฐานข�อมูลเพ่ิมเติม โดยระบบของโปรแกรมในรุ�นน้ีรองรับฐานข�อมูลแบบ MySQL for Windows (ถ�าผู�ใช�ต�องการฐานข�อมูลแบบ 
MySQL for Linux โปรดติดต�อเพ่ือเพ่ิมเติมส�วนขยายท่ีจําเป�นให�กับโปรแกรม) การใช�งานกับฐานข�อมูลแบบ MySQL for Windows 
มี 2 รูปแบบ คือแบบขนาดเล็กเหมาะสําหรับการเช่ือมโยงฐานข�อมูลไม�เกิน 30 User กับแบบฐานข�อมูลเต็มรูปแบบซ่ึงแบบน้ีอาจจะ
เป�นระบบฐานข�อมูลขนาดใหญ�อาจต�องใช�เคร่ืองคอมพิวเตอร0ที่มีความสามารถเฉพาะเป�นเคร่ืองแม�ข�าย จากรูปแบบการใช�งานกับ
ฐานข�อมูลท่ีหลากหลายทําให�ผู�ใช�สามารถเลือกรูปแบบตามความเหมาะสมกับองค0กรของตนเองและสามารถเพ่ิมเติมขยายระบบได�ใน
อนาคตอย�างง�ายดาย 
 ความต�องการของโปรแกรม 

1. ระบบปฏิบัติการ Windows 32บิท หรือ 64บิท 
2. เพ่ือท่ีว�างสําหรับโปรแกรมไม�น�อยกว�า 10Mb 
3. เคร่ืองพิมพ0ที่ติดต้ัง Driver กับระบบปฏิบัติการ 
4. เว็บเซิร0ฟเวอร0สําหรับการทําบัญชีรายละเอียดการจ�ายค�าจ�างรายเดือน โดยสามารถรองรับการทํางานกับสคร๊ิป PHP 

(กรณีต�องการ) ท้ังน้ีผู�ใช�ต�องทําการติดต้ังโปรแกรมแสดงรายละเอียดการจ�ายค�าจ�างรายเดือนในเว็บเซิร0ฟเวอร0 สําหรับ
โปรแกรมดังกล�าวมีมาพร�อมกับชุดติดต้ังโปรแกรมประเภทซีดีรอม 

5. ระบบเครือข�ายภายใน กรณีต�องการใช�ฐานข�อมูลแบบ Client/Server 
 
 การติดต้ังโปรแกรม 
 ผู�ใช�สามารถดาวน0โหลดโปรแกรมได�ท่ี http://msglive.org และเลือกดาวน0โหลดโปรแกรมติดต้ัง em32v100.exe มาบันทึก
ไว�ในเคร่ืองคอมพิวเตอร0ของผู�ใช�ก�อน จากน้ันจึงเรียกโปรแกรม em32v100.exe มาทํางาน ดังรูป 
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 จากรูปให�ผู�ใช�คลิก “ถัดไป” โปรแกรมติดต้ังจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปโปรแกรมติดต้ังจะแสดงรายละเอียดลิขสิทธ์ิของโปรแกรมท่ีผู�ใช�พึงปฏิบัติเพ่ือให�การใช�งานโปรแกรมครบสมบูรณ0 และ
เม่ือยอมรับข�อตกลงดังกล�าวแล�วและยินยอมให�ติดต้ังโปรแกรมให�ผู�ใช�คลิก “ยอมรับ” แต�ถ�าไม�ต�องการติดต้ังให�คลิก “ไม�ยอมรับ” 
โปรแกรมติดต้ังจะยกเลิกการติดต้ังโปรแกรมและจบการทํางานของโปรแกรมติดต้ัง เม่ือผู�ใช�คลิก “ยอมรับ” โปรแกรมจะแสดงข�อความ
ดังรูป 

 
 จากรูปโปรแกรมติดต้ังจะแสดงรายละเอียดท่ีก�อนทําการติดต้ัง ให�ผู�ใช�คลิกปุhม “ถัดไป” เพ่ือดําเนินการติดต้ังโปรแกรมต�อไป 
และรอจนกระท่ังโปรแกรมแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�คลิกปุhม “เสร็จส้ิน” เพ่ือจบการติดต้ังโปรแกรม 
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 การเรียกใช�งานโปรแกรม 
 หลังจากทําการติดต้ังโปรแกรมเสร็จเรียบร�อยแล�ว โปรแกรมติดต้ังจะทําการสร�างไอคอนสําหรับการเรียกใช�งานท่ีเดสทiอป ดัง
รูป 

 
 ให�ผู�ใช�ดับเบิลคลิกท่ีไอคอนดังกล�าว ซ่ึงระบบปฏิบัติการจะทําการเปjดโปรแกรมข้ึนมาทํางาน โดยแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป โปรแกรมจะให�ผู�ใช�ใส�ชื่อบัญชี และรหัสสําหรับการเปjดโปรแกรม ในการติดต้ังโปรแกรมและเรียกใช�โปรแกรมคร้ัง
แรก โปรแกรมจะยังไม�มีชื่อบัญชีและรหัสสําหรับเปjดโปรแกรม ดังน้ัน ผู�ใช�สามารถคลิกปุhม “เข�าระบบ” โดยท่ีไม�ต�องใส�ข�อความใน 
“Username” และ “Password” โปรแกรมจะแสดงข�อความหน�าแรกดังรูป 
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 จากหน�าต�างหลักของโปรแกรม ผู�ใช�ควรดําเนินการตามข้ันตอนต�อไปน้ี 

1. ลงทะเบียนโปรแกรมเพ่ือให�โปรแกรมสามารถทํางานได�อย�างถูกต�อง สมบูรณ0 และครบถ�วน 
2. ต้ังค�าสําหรับการติดต�อกับฐานข�อมูล กรณีท่ีผู�ใช�ต�องการใช�งานแบบเคร่ืองเดียว ผู�ใช�ไม�ต�องดําเนินการต้ังค�าใด ๆ ในข�อน้ี  

เน่ืองจากเป�นค�าเร่ิมต�นของโปรแกรมอยู�แล�ว แต�ถ�าผู�ใช�ต�องการใช�ฐานข�อมูลแบบระบบ Client/Server มีความจําเป�นต�องต้ังค�าในส�วน
น้ี สําหรับกรณีท่ีใช�ระบบฐานข�อมูลแบบเคร่ืองเดียว และในอนาคตมีความต�องการใช�ระบบฐานข�อมูลแบบ Client/Server ผู�ใช�สามารถ
ถ�ายโอนข�อมูลได�ด�วยเช�นกัน 

3. ต้ังค�าข�อมูลสําหรับทะเบียนข�อมูลหลักท่ีจําเป�นต�องใช�ในการกําหนดข�อมูลการทํางานของโปรแกรม 
 
 การลงทะเบียนโปรแกรม 
 จากหน�าต�างหลัก คลิกท่ีตัวเลือก “ต้ังค�าโปรแกรม” และเลือกตัวเลือก “ลงทะเบียนโปรแกรม” โปรแกรมจะแสดงข�อความ
ดังรูป 

 
 จากรูปโปรแกรมจะแสดงหมายเลข “Package No.” จากตัวอย�างคือหมายเลข “1462305” ผู�ใช�ต�องแจ�งหมายเลขน้ีให�กับผู�
จําหน�ายโปรแกรมเพ่ือออกหมายเลข “Register No.” เม่ือได�รับหมายเลข “Register No.” แล�ว ให�ผู�ใช�นํามาใส�ในกรอบรับข�อมูลและ
คลิกปุhม “ตกลง” เม่ือโปรแกรมตรวจสอบความถูกต�องเรียบร�อยแล�ว จะปjดหน�าต�างเพ่ือทําการปลดล็อคการทํางานของโปรแกรมต�อไป 
ข�อควรระวัง การรับหมายเลข “Register No.” ต�องได�รับหมายเลขดังกล�าวจากผู�จําหน�ายหรือผู�แทนโดยถูกต�องเท�าน้ัน ซ่ึงหากมีการ
ตรวจสอบแล�วว�าได�รับมาอย�างไม�ถูกต�อง ผู�ใช�อาจถูกระงับการใช�โปรแกรมและอาจมีความผิดตามกฎหมายได� ท้ังน้ี สามารถตรวจสอบ
การรับเลขลงทะเบียนโปรแกรมได�ที่อีเมลล0 jakraval@hotmail.com หรือ 081-8659686 
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 การเตรียมทะเบียนข�อมูล 
 จากหน�าต�างหลักของโปรแกรม ผู�ใช�ควรบันทึกข�อมูลเบ้ืองต�นให�กับโปรแกรมเสียก�อน ดังน้ี 

1. ต้ังค�าหน�วยงาน ให�ผู�ใช�คลิกท่ีตัวเลือก “ต้ังค�าโปรแกรม” และเลือกตัว “ต้ังค�าหน�วยงาน” โปรแกรมจะแสดงข�อความ 
ดังรูป 

 
 จากรูป ให�ผู�ใช�กรอกข�อมูลท่ีตรงกับความเป�นจริงขององค0กร เน่ืองจากข�อมูลตามรูปจะถูกนําไปใช�งานการทํางานจริงของ
โปรแกรม หากภายหลังมีการเปล่ียนแปลง ผู�ใช�สามารถเปล่ียนแปลงข�อมูลน้ีได�ตามต�องการและจะมีผลต�อการทํางานต้ังแต�มีการบันทึก
การเปล่ียนแปลง เม่ือผู�ใช�กําหนดข�อมูลต�าง ๆ เสร็จแล�วให�คลิกปุhม “บันทึก” 

2. การต้ังค�าการเช่ือมโยงฐานข�อมูล โปรแกรมสามารถเลือกใช�ระบบฐานข�อมูลได� 2 รูปแบบ คือแบบเคร่ืองเดียว 
(Standalone) กับแบบเคร่ืองลูกข�าย/แม�ข�าย (Client/Server) ค�าเร่ิมต�นของโปรแกรมจะใช�ระบบฐานข�อมูลแบบเคร่ืองเดียว ถ�าผู�ใช�
ไม�ต�องการใช�ในรูปแบบอ่ืน ก็อาจไม�จําเป�นต�องต้ังค�าในตัวเลือกการทํางานน้ี จากหน�าต�างหลักคลิกเลือกตัวเลือก “ต้ังค�าหน�วยงาน” 
และเลือกตัวเลือก “ต้ังค�าฐานข�อมูล” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป โปแรกรมจะกําหนดค�าเร่ิมต�นไว�ให�กับฐานข�อมูลแบบเคร่ืองเดียว กรณีท่ีต�องการใช�ระบบฐานข�อมูลแบบเคร่ืองลูก
ข�าย/แม�ข�ายให�เลือก “ประเภท” เป�น “2..แบบเคร่ืองลูกข�าย (MySQL Server)” จากน้ันระบุข�อกําหนดในการเรียกใช�ฐานข�อมูล ตาม
ตัวอย�างดังรูป 

 
  Host/IP  คือ หมายเลข IP Address ของเคร่ืองท่ีทําหน�าท่ีเป�น Database Server หรือเคร่ืองท่ีถูก
ติดต้ังฐานข�อมูลแบบ MySQL ไว� ในกรณีที่ถูกติดต้ังในเคร่ืองเดียวกับโปรแกรมให�ผู�ใช�ใช� IP Address เป�น 127.0.0.1 
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  Username คือ บัญชีผู�ใช�ที่ถูกสร�างไว�ในฐานข�อมูลของ MySQL (คนละบัญชีผู�ใช�กับในโปรแกรม) โดยบัญชี
ผู�ใช�ของ MySQL ท่ีจะถูกนํามาใช�ในการเช่ือมโยงฐานข�อมูลใน MySQL ผู�ติดต้ังระบบต�องทําการ Grant บัญชีนั้นให�สามารถเรียกใช�ได�
จากเคร่ืองอ่ืนด�วยเช�นกัน มิฉะน้ันจะเรียกใช�ได�เฉพาะเคร่ืองท่ีติดต้ังในเคร่ือง Database Server เท�าน้ัน 
  Password คือ รหัสเรียกใช�ฐานข�อมูลท่ีถูกกําหนดไว�พร�อมกับการสร�างบัญชีผู�ใช�ใน MySQL 
 เม่ือกําหนดรายละเอียดเสร็จแล�วให�คลิกปุhม “บันทึก” โปรแกรมจะทําการติดต�อกับฐานข�อมูลท่ีกําหนดไว� ถ�าติดต�อได�
โปรแกรมจะบันทึกรายละเอียดข�อกําหนดน้ีไว�ใช�ในคราวต�อไปและจะสร�างฐานข�อมูลใน Database Server ตามท่ีกําหนด หากไม�
สามารถติดต�อได�โปรแกรมจะกลับไปใช�ฐานข�อมูลเดิมท่ีถูกกําหนดไว� ดังน้ัน ก�อนการบันทึกข�อมูล ผู�ใช�ควรตรวจสอบก�อนว�าเคร่ืองท่ี
กําลังต้ังค�าข�อมูลอยู�นี้สามารถติดต�อกับฐานข�อมูลได�หรือไม� เช�น อาจใช�คําส่ัง Ping 192.168.1.1 เพ่ือดูผลการติดต�อระหว�างเคร่ืองกับ
เคร่ือง และอาจต�องตรวจสอบ Username ท่ีระบุว�าได�รับการอนุญาตให�ใช�กับเคร่ืองภายนอกได�หรือไม�ด�วยเช�นกัน 
 เน่ืองจากฐานข�อมูลแบบ MySQL มีหลายรูปแบบ เช�น MySQL for Window, MySQL for Linux และ Mini MySQL for 
Windows ในการติดต้ังโปรแกรม MySQL มีความจําเป�นต�องให�ผู�มีความชํานาญในการกําหนดข�อกําหนดของ MySQL หลายประการ 
ดังน้ัน หากผู�ใช�ต�องการใช�ระบบฐานข�อมูลดังกล�าว ขอแนะนําให�ใช� Mini MySQL for Windows ซ่ึงในโปรแกรมติดต้ังจะช�วยลดภาระ
ในการกําหนดข�อกําหนดต�าง ๆ ลงไปได�มากพอสมควร สําหรับรายละเอียดคู�มือการติดต้ัง MySQL แบบ Mini MySQL for Windows 
สามารถดาวน0โหลดคู�มือดังกล�าวได�ที่เว็บไซต0 http://msglive.org หัวข�อคู�มือ “Mini MySQL” 

3. การเตรียมทะเบียนข�อมูล เน่ืองจากการทํางานของโปรแกรมมีความจําเป�นต�องให�ผู�ใช�เตรียมทะเบียนเพ่ือใช�กําหนด 
ข�อมูลภายในโปรแกรม 

3.1 บัญชีผู�ใช�งาน จากการท่ีโปรแกรมรองรับระบบการทํางานท่ีหลากหลายทําให�มีความจําเป�นท่ีผู�ใช�ควรสร�างบัญชี 
ผู�ใช�งานให�กับเจ�าหน�าท่ีแต�ละคนในการใช�งานโปรแกรม จากหน�าต�างหลักคลิกเลือกตัวเลือก “จัดการทะเบียน” และเลือกตัวเลือก 
“บัญชีผู�ใช�งาน” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป ปกติโปรแกรมจะยังไม�มีบัญชีรายช่ือของผู�ใช�งาน ดังน้ัน ผู�ใช�ต�องสร�างบัญชีผู�ใช�งานข้ึนมาก�อนอย�างน�อย 1 บัญชี โดย
คลิกท่ีปุhม “เพ่ิม” โปรแกรมจะแสดงหน�าต�างรับข�อมูล ดังรูป 
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 การกําหนดสิทธ์ิให�กับบัญชีผู�ใช�ที่ถูกสร�างข้ึน จะมี 2 ตัวเลือกคือ ผู�ดูแลระบบ และ เจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูล ซ่ึงบัญชีของ
ผู�ดูแลระบบควรมีอย�างน�อย 1 บัญชี เน่ืองจาก บัญชีที่มีสิทธ์ินี้จะสามารถเปล่ียนแปลงข�อมูลต�าง ๆ ในทะเบียนรวมท้ังทะเบียนบัญชีผู�ใช�
ด�วย ดังน้ันจึงไม�ควรมีมากเกินความจําเป�น สําหรับบัญชีเจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูล ทุกบัญชีควรได�สิทธ์ินี้ด�วย เม่ือใส�ข�อมูลตามกรอบรับ
เสร็จแล�ว ให�คลิกปุhม “บันทึก” 
 เม่ือมีการสร�างบัญชีผู�ใช�งานแล�ว ในการเปjดโปรแกรมคร้ังต�อไป ผู�ใช�จะต�องใส� Username และ Password ให�ถูกต�องตามท่ี
สร�างไว�จึงจะสามารถเปjดโปรแกรมได� 

3.2 ทะเบียนสาขา/แผนก โปรแกรมสามารถแบ�งหน�วย/หน�วยย�อให�กับลูกจ�างได�ตามความเหมาะสมเพ่ือให�ผู�ใช� 
สามารถเลือกข�อมูลเป�นการเฉพาะเจาะจงได� ทําให�สะดวกต�อการปรับปรุงข�อมูล จากหน�าต�างหลักคลิกตัวเลือก “จัดการทะเบียน” 
และเลือกตัวเลือก “บัญชีรายช่ือสาขา/แผนก” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 
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 จากรูปให�ผู�ใช�คลิกปุhม “เพ่ิม” โปรแกรมจะเปjดหน�าต�างรับข�อมูลดังรูป 

 
 เม่ือใส�ชื่อสาขาตามท่ีต�องการแล�วให�คลิกปุhม “บันทึก” โปรแกรมจะกลับไปหน�าทะเบียนสาขา/แผนก ดังรูป 

 
 จากรูปจะเห็นว�าโปรแกรมจะแสดงแทiปสําหรับ “ทะเบียนรายช่ือแผนก” เพ่ิมเข�ามา ให�ผู�ใช�คลิกแทiป “ทะเบียนรายช่ือ
แผนก” เพ่ือสร�างรายช่ือแผนกท่ีมีอยู�ในองค0กร รายช่ือสาขากับรายช่ือแผนกไม�ผูกติดกัน ดังน้ัน การสร�างรายช่ือแผนกจึงสร�างตามท่ี
ควรมีอยู�ทั้งหมดในองค0กรใหญ� เช�น ฝhายขายในสํานักงานใหญ�อาจไม�มี แต�ในสาขาแต�ละสาขาอาจมีฝhายน้ี จึงสร�างรายช่ือเพียงรายการ
เดียวแต�จะสามารถเลือกได�ในแต�ละสาขาน่ันเอง 
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3.3 ทะเบียนรายช่ือประเภทตําแหน�ง เป�นการสร�างรายช่ือตําแหน�งของลูกจ�างท้ังหมดท่ีมีอยู�ในองค0กร จากหน�าต�าง 

หลักเลือกตัวเลือก “จัดการทะเบียน” และเลือกตัวเลือก “บัญชีรายช่ือประเภทตําแหน�ง” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปจะเป�นตัวอย�างท่ีผู�เขียนสร�างไว� ปกติจะยังไม�มีตําแหน�งเหล�าน้ีบรรจุไว� ให�ผู�ใช�คลิกปุhม “เพ่ิม” โปรแกรมจะแสดง
ข�อความดังรูป 

 
 ให�ผู�ใช�ใส�ชื่อของตําแหน�งท่ีมีอยู�และเลือกประเภทตําแหน�งซ่ึงมีให�เลือก 2 รายการคือ 1..ประเภทรายเดือน และ 2..ประเภท
รายวัน จากน้ันให�คลิกปุhม “บันทึก” และเพ่ิมช่ือตําแหน�งตามท่ีมีอยู�ทั้งหมดเข�าระบบต�อไป 
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3.4 ทะเบียนรายการรับ/จ�ายค�าจ�าง ในรายการน้ีจะใช�สําหรับการสร�างรายการรับ/จ�ายในสล๊ิปการจ�ายค�าจ�างให�กับ 
ลูกจ�าง ซ่ึงผู�ใช�ควรสร�างไว�เท�าท่ีจําเป�นและมีอยู�จริง จากหน�าต�างหลักเลือก “จัดการทะเบียน” และเลือก “บัญชีรายช่ือรายรับ/
รายจ�าย” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปโปรแกรมจะสร�างรายการเร่ิมต�นให� 4 รายการท่ีจําเป�นซ่ึงผู�ใช�ไม�ควรลบรายการเหล�าน้ีออก เน่ืองจากโปรแกรมจะใช�
สําหรับการล้ิงค0ข�อมูลท่ีมาจากการทํางานในส�วนท่ีเก่ียวข�องสําหรับการสร�างสล๊ิปรายคน ในกรณีที่ผู�ใช�มีรายการอ่ืนเพ่ิมเติมสามารถเพ่ิม
ได�โดยคลิกปุhม “เพ่ิม” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�ผู�ใช�ใส�ชื่อรายได�/ค�าใช�จ�าย จากน้ันเลือกประเภทรายได�/ค�าใช�จ�ายน้ีว�าเป�นประเภทรายได�หรือค�าใช�จ�าย สําหรับการ
ทําเคร่ืองหมายหน�า “รวบรวมไว�รับรองภาษีด�วย” หมายถึง รายการท่ีต�องการสร�างน้ี ผู�ใช�ต�องการให�โปรแกรมนํายอดมาสรุปรวมไว�
สําหรับการทําหนังสือรับรองภาษี และหนังสือ ภงด.1ก.พิเศษ ในตอนรับรองภาษีสิน้ป~ด�วยหรือไม� ถ�าต�องการให�รวบรวมยอดด�วยให�ทํา
เคร่ืองหมายถูกหน�าข�อความน้ี 
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 เร่ิมต�นใช�งานโปรแกรม 
 หลังจากท่ีได�ทําการติดต้ังโปรแกรมและทําการกําหนดลายละเอียดต�าง ๆ ตามท่ีกล�าวมาแต�ข�างต�นแล�วน้ัน ท่ีหน�าต�างหลัก
ของโปรแกรมจะมีข�อความดังรูป 

 
 ให�ผู�ใช�เลือก “สาขา” และ “แผนก” ตามต�องการ ซ่ึงหากมีการเพ่ิมรายช่ือลูกจ�างในสาขา/แผนกตามท่ีเลือกอยู�แล�ว 
โปรแกรมจะแสดงรายช่ือของลูกจ�างในตารางด�านล�าง และจะแสดงรายละเอียดข�อมูลของผู�ที่ถกูเลือกทางด�านขวา กรณีท่ีต�องการเพ่ิม
รายช่ือลูกจ�างให�คลิกปุhม “เพ่ิม” โปรแกรมจะแสดงกรอบรับข�อมูล ดังรูป 
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 จากรูปใส�รายละเอียดของลูกจ�างท่ีต�องการเพ่ิมให�ครบแล�วคลิกปุhม “บันทึก” ในกรณีที่ไม�ต�องการบันทึกข�อมูลให�คลิกปุhม 
“ยกเลิก” สําหรับการแก�ไขข�อมูลส�วนตัวของลูกจ�างให�ผู�ใช�ดับเบิลคลิกท่ีรายช่ือของลูกจ�างในตาราง ซ่ึงโปรแกรมจะนําข�อมูลท่ีบนัทึกไว�
มาให�แก�ไขต�อไป เม่ือสร�างรายการข�อมูลส�วนตัวลูกจ�างเสร็จแล�ว โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปจะเห็นว�าข�อมูลตําแหน�งยังไม�มีการบันทึกไว� ให�ผู�ใช�คลิกปุhม “แก�ไข” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�กําหนดข�อมูลตําแหน�งของลูกจ�างตามกรอบรับข�อมูล สําหรับอัตราค�าจ�าง กรณีเป�นลูกจ�างรายเดือนให�กําหนด
ค�าจ�างท่ีต�องจ�ายในแต�ละเดือน และกําหนดประเภทเป�น “1..ประเภทรายเดือน” สําหรับลูกจ�างรายวันให�กําหนดค�าจ�างท่ีต�องจ�ายวัน
ละเท�าใด และกําหนดประเภทเป�น “2..ประเภทรายวัน” การหักภาษีเดือนละให�ระบุภาษีที่ต�องหัก ณ ท่ีจ�ายเดือนละเท�าใด ในกรณีไม�มี
การหักภาษี ณ ท่ีจ�ายให�ระบุเป�น 0 (ศูนย0) และการหักประกันสังคมร�อยละเท�าใด ในกรณีที่ไม�เข�าประกันสังคมให�ระบุเป�นอัตราร�อยละ 
0 (ศูนย0) เช�นกัน จากน้ันคลิกปุhม “บันทึก” 
 การลบรายช่ือลูกจ�างออกจากระบบ ให�คลิกเลือกรายช่ือของลูกจ�างท่ีต�องการจากน้ันคลิกปุhม “ลบ” และตอบการยืนยันจะ
ลบ โปรแกรมจะลบข�อมูลของลูกจ�างรายน้ันออกจากฐานข�อมูลในทันที ดังน้ัน ควรระมัดระวังหากต�องมีการรับรองภาษีสิ้นป~ ควร
ดําเนินการรับรองภาษีให�เสร็จส้ินก�อนค�อยดําเนินการลบข�อมูลออกภายหลัง 
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 การค�นหาข�อมูล ให�คลิกปุhม “ค�นหา” ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 โปรแกรมจะแสดงรายช่ือลูกจ�างท้ังหมดท่ีบันทึกไว�ในโปรแกรม โดยเรียงลําดับรายช่ือจากน�อยไปหามาก ซ่ึงเม่ือผู�ใช�ใส�ชื่อใน 
“ข�อความท่ีต�องการ” ด�านบน โปรแกรมจะตัดคนท่ีมีชื่อน�อยกว�าออกไป และเม่ือพบคนท่ีต�องการ ให�คลิกท่ีบรรทัดช่ือของผู�น้ัน แล�ว
คลิกปุhม “เลือก” โปรแกรมจะกลับไปหน�าต�างหลักและค�นหาคนท่ีเลือกมาแสดงให�ต�อไป 
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 การบันทึกบัญชีค�าจ�าง ในทุกเดือนผู�ใช�จะต�องสร�างรายการรับ/จ�ายในบัญชีจ�ายค�าจ�าง การบันทึกรายการบัญชีค�าจ�าง
รายการรายรับและรายการจ�ายมาจากการเตรียมข�อมูลในทะเบียนรายช่ือบัญชีรับ/จ�าย ดังน้ัน ผู�ใช�ควรเตรียมรายละเอียดท้ังหมดใน
ทะเบียนดังกล�าวให�ครบถ�วนเสียก�อน การบันทึกบัญชีค�าจ�างแยกเป�น 2 ลักษณะ คือ สําหรับลูกจ�างรายเดือนและลูกจ�างรายวัน ในกรณี
ของลูกจ�างรายวัน ผู�ใช�ต�องกําหนดวันท่ีลูกจ�างคนน้ันลาหรือขาดงานโดยไม�ได�รับค�าจ�างในวันน้ัน ๆ ในแต�ละเดือน หากไม�กําหนด
โปรแกรมจะถือว�าลูกจ�างมาทํางานปกติและรับค�าจ�างทุกวันในเดือนน้ัน การบันทึกรายรับและรายจ�ายผู�ใช�สามารถนํายอดเงินท่ีอยู�ใน
แฟ�มข�อมูลโปรแกรม MS Excel ให�โปรแกรมอ�านมาบันทึกได�ด�วยเช�นกัน จากหน�าต�างหลักให�คลิกแทiป “บัญชีจ�ายค�าจ�าง” โปรแกรม
จะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดบัญชีรายรับ/รายจ�ายของลูกจ�างท่ีถกูเลือกในตารางทางด�านซ�าย ตามท่ีมีการสร�าง
รายการรับ-จ�ายในเดือนท่ีกําหนดไว� ซ่ึงค�าเร่ิมต�นของโปรแกรมจะทําการบันทึกข�อมูลน้ีไว� 10 ป~ ดังน้ัน ผู�ใช�สามารถกําหนดป~ท่ีต�องการ
ให�โปรแกรมเก็บรายละเอียดน้ีไว�ในการต้ังค�าหน�วยงานตามท่ีกล�าวมาแล�ว 
 จากรูปจะเห็นว�าโปรแกรมแสดงเฉพาะ “รายละเอียดรายรับ/รายจ�าย” แสดงว�าลูกจ�างท่ีเลือกในขณะน้ีเป�นประเภทราย
เดือน กรณีที่เป�นลูกจ�างรายวันโปรแกรมจะแสดงแทiป “บัญชีลงเวลาหยุดทํางาน” ดังรูป 
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 เม่ือผู�ใช�คลิกแทiป “บัญชีลงเวลาหยุดทํางาน” โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดท่ีได�มีการบันทึกไว� และเม่ือต�องการเพ่ิมให�คลิก
ปุhม “เพ่ิม” ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปโปรแกรมจะสร�างรายการไว�ก�อนแล�วแสดงข�อความให�ผู�ใช�แก�ไข โดยให�กําหนดวันท่ี และประเภทของวันหยุดท่ีไม�ได�
รับค�าจ�าง จากน้ันให�คลิกปุhม “บันทึก” สําหรับกรณีที่ต�องการยกเลิกรายการท่ีถูกสร�างน้ีให�คลิกปุhม “ลบ” และถ�าไม�ต�องการแก�ไขให�
คลิกปุhม “ยกเลิก” 
 ในหน�าต�างการบันทึกบัญชีลงเวลาหยุดทํางานจะสังเกตเห็นว�ามีปุhม “บันทึกจ�ายค�าจ�าง” ปุhมดังกล�าวใช�สําหรับให�โปรแกรม
คํานวณการจ�ายค�าจ�างให�กับลูกจ�างและเม่ือคลิกโปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 กรณีท่ีต�องการบันทึก ให�ตอบ “Yes” และกรณีที่ยังไม�บนัทึกให�ตอบ “No” กรณีตอบ “Yes” โปรแกรมจะแสดงข�อความดัง
รูป 
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 จากรูปให�เลือกว�าจะบันทึกให�กับทุกคนหรือเฉพาะคนท่ีถูกเลือกอยู�เท�าน้ันแล�วคลิกปุhม “ตกลง” โปรแกรมจะแสดงข�อความ
ดังรูป 

 
 จากรูปโปรแกรมจะให�เลือกวิธีการคํานวณวันสําหรับลูกจ�างรายวันว�าวันหยุดเสาร0-อาทิตย0จ�ายค�าจ�างด�วยหรือไม� ถ�ามีการจ�าย
ค�าจ�างด�วยและไม�มีการบันทึกการหยุดงานจะถือว�าลูกจ�างได�รับค�าจ�างในวันหยุดด�วยเช�นกัน หลังจากน้ันโปรแกรมจะทําการคํานวณ
และบันทึกข�อมูลให�ตามเง่ือนไข กรณีที่มีการสร�างรายการน้ีอยู�แล�วโปรแกรมจะนําข�อมูลท่ีคํานวณได�ไปบันทึกแทนให� 
 จากหน�าต�างหลักในแทiป “รายละเอียดรายรับ/รายจ�าย” เม่ือผู�ใช�ต�องการสร�างรายการให�คลิกปุhม “สร�างรายการรับ/จ�าย” 
โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูปก�อนหน�าน้ีทั้ง 3 รูป เม่ือผู�ใช�กําหนดเง่ือนไขเสร็จเรียบร�อยแล�ว โปรแกรมจะสร�างรายการรับ/จ�ายให�ดัง
รูป 

 
 การแก�ไขจํานวนเงินรายรับหรือรายจ�ายให�ดับเบิลคลิกในบรรทัดท่ีต�องการแก�ไขโปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 
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 เม่ือแก�ไขจํานวนเงินเสร็จแล�ว ให�คลิกปุhม “บันทึก” 
 
 การนําข�อมูลรายรับ/รายจ�ายเข�ามาจากโปรแกรม MS Excel ในกรณีนี้อาจมีรายรับหรือรายจ�ายอ่ืนท่ีหน�วยอ่ืนบันทึกไว�ใน
โปรแกรม MS Excel และส�งยอดมาให�ทําการหักจากรายได� เช�น สหกรณ0 เป�นต�น ผู�ใช�สามารถให�โปรแกรมอ�านข�อมูลจาก MS Excel 
ได�โดยตรง โดยคลิกท่ีปุhม “นําเข�าจาก Excel” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�ผู�ใช�คลิกปุhม “เปjด Excel” จากหน�าต�างตามรูป โดยท่ีผู�ใช�ต�องไม�เปjดแฟ�มข�อมูล Excel จากโปรแกรม MS Excel 
เอง เม่ือคลิกปุhมดังกล�าว โปรแกรมจะให�ผู�ใช�เลือกแฟ�มข�อมูล Excel และเม่ือส่ังเปjดโปรแกรมจะเป�นผู�สัง่ให�โปรแกรม MS Excel เปjด
แฟ�มข�อมูลดังกล�าวเอง จากน้ันให�ผู�ใช�กําหนดรายละเอียดอ่ืน ๆ ตามตัวอย�างดังรูป 

 
 จากรูป โปรแกรมจะอ�าน Sheet ท้ังหมดท่ีมีอยู�ในแฟ�มข�อมูล Excel ให�ผู�ใช�เลือก Sheet ท่ีต�องการจากหน�าต�างน้ี ซ่ึง
โปรแกรมจะส่ังให� MS Excel เล่ือนไปยัง Sheet ท่ีต�องการให�เอง จากน้ันกําหนดรายละเอียดการอ�านข�อมูล ดังน้ี 
 ข�อ 3 กําหนดอ�านต้ังแต�บรรทัดท่ี ... ถึงบรรทัดท่ี หมายถึงข�อมูลของคนแรกอยู�ในบรรทัดท่ีเท�าใดของข�อมูลใน Excel และคน
สุดท�ายอยู�ในบรรทัดท่ีเท�าใดของข�อมูลใน Excel 
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 ข�อ 4 กําหนดคอลัมน0เลขประชาชนใน MS Excel อยู�ในคอลัมน0อะไร ดังน้ันในตัวโปรแกรมจะต�องมีการกําหนดเลข
ประชาชนไว�ด�วยเช�นกัน 
 ข�อ 5 กําหนดคอลัมน0จํานวนเงินท่ีจะนําเข�าจากใน MS Excel ว�าอยู�ในคอลัมน0อะไร 
 และข�อ 6 เลือกประเภทรายรับ/รายจ�ายท่ีจะนําเข�าไปเก็บไว�ในโปรแกรม จากน้ันคลิกปุhม “อ�านข�อมูล” กรณีที่ไม�สามารถนํา
ข�อมูลเข�าไปบันทึกได� เช�น เลขประชาชนใน Excel ไม�มีอยู�ในโปรแกรม โปรแกรมจะแสดงข�อความแจ�งให�ผู�ใช�ทราบอีกที 
 
 การบันทึกค�าล�วงเวลา ในกรณีที่องค0กรมีการจ�ายค�าทํางานนอกเวลาปฏิบัติงานปกติของลูกจ�าง และมีการจ�ายเงินดังกล�าว
พร�อมกับเงินค�าจ�างรายเดือน ผู�ใช�สามารถสร�างรายการค�าล�วงเวลาได� โดยคลิกท่ีแทiป “บันทึกค�าล�วงเวลา” โปรแกรมจะแสดงข�อความ
ดังรูป 

 
 จากรูป คลิกปุhม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมรายการ โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 
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 ให�กําหนดรายละเอียดตามกรอบรับข�อมูล โดยท่ีในกรณีที่เหมาจ�ายเป�นวันให�ใส�จํานวนช่ัวโมงเป�น 1 ช่ัวโมง ช่ัวโมงละใส�
จํานวนเงินท่ีจ�ายเป�นวัน และให�ทําเคร่ืองหมายหน�า “เหมาจ�ายเป�นรายวัน” จากน้ันคลิกปุhม “บันทึก” กรณีการจ�ายเป�นจํานวนช่ัวโมง 
โปรแกรมจะนําจํานวนช่ัวโมงและจํานวนเงินมาคูณกันให�เอง 
 เม่ือต�องการบันทึกจํานวนเงินค�าล�วงเวลาซ่ึงจ�ายพร�อมกับค�าจ�าง ให�คลิกปุhม “บันทึกสลีป” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 ให�ผู�ใช�เลือกรายการตามต�องการแล�วคลิกปุhม “ตกลง” ซ่ึงโปรแกรมจะนําจํานวนเงินไปบันทึกในบัญชีรายรับ/รายจ�ายของแต�
ละคนให�ต�อไป 
 
 การรายงานข�อมูล จากการทําข�อมูลในแต�ละเดือน โปรแกรมจะทําการบันทึกข�อมูลเหล�าน้ีไว�ในฐานข�อมูล ดังน้ันเม่ือผู�ใช�
ต�องการรายงานข�อมูลให�คลิกท่ีตัวเลือก “รายงานข�อมูล” แล�วเลือกตัวเลือกท่ีต�องการรายงานข�อมูล ซ่ึงตัวเลือกมีตัวเลือกต�าง ๆ ดังรูป 
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 ตัวเลือกสําหรับการรายงานข�อมูลแต�ละตัวเลือก โปรแกรมจะให�ผู�ใช�กําหนดเดือนและป~ของข�อมูล ดังรูป 

 
 เม่ือเลือกเดือน และกําหนดป~ตามต�องการแล�ว โปรแกรมจะสร�างรายงานตามท่ีสั่งการซ่ึงผู�ใช�สามารถพิมพ0ออกทาง
เคร่ืองพิมพ0ได�ตามปกติ โดยโปรแกรมจะแสดงภาพตัวอย�างบนจอภาพ ดังรูป 

 
 จากรูป 

1 ใช�สําหรับการเล่ือนหน�าภาพรายงาน กรณีมีหลายหน�า 
2 ส่ังให�แสดงภาพเต็มของแต�ละหน�า 
3 ส่ังให�ขยายภาพเต็มหน�าต�างรายงาน 
4 ส่ังพิมพ0ออกทางเคร่ืองพิมพ0 
5 ยกเลิกและปjดหน�าต�างรายงาน 
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6 พ้ืนท่ีแสดงข�อมูล 
 นอกจากการพิมพ0รายงานแล�ว โปรแกรมยังมีตัวเลือกสําหรับการสร�างไฟล0ข�อมูลในรูปแบบต�าง ๆ ตามข�อกําหนดของ
หน�วยงานปลายทางอีกด�วย ในท่ีนี้จะแสดง 2 รายการ ดังน้ี 

1. สร�างไฟลTโอนเงินค�าจ�าง ธ.กรุงไทย จก. รายละเอียดดังรูป 

 
 จากรูป เม่ือเปjดหน�าต�างโปรแกรมจะคํานวณเงินท่ีจะต�องทําการโอนให�อัตโนมัติ และผู�ใช�สามารถเลือกเดือนและป~ทีมี่ข�อมูล
ใหม�ได�อีกเช�นกัน รูปแบบของข�อมูลให�ผู�ใช�เลือกเป�น SALARY_130 เท�าน้ัน จากน้ันคลิกปุhม “บันทึก” ซ่ึงโปรแกรมจะให�เลือกวิธีการ
บันทึกตามต�องการต�อไป 

2. สร�างไฟลTโอนเงินค�าจ�าง ธ.กรุงศรีอยุธยา จก. รายละเอียดดังรูป 

 
 จากรูปให�ใส�รายละเอียดในกรอบรับข�อมูลให�ถูกต�องครบถ�วน สําหรับหักค�าธรรมเนียม หากไม�มีการหักค�าธรรมเนียมในการ
โอนเงินให�ใส� 0 (ศูนย0) แล�วบันทึกข�อมูล 

3. สร�างไฟลTสล๊ิปบนเว็บ เป�นการบันทึกข�อมูลเพ่ือเตรียมไว�สําหรับโปรแกรมแสดงรายละเอียดการจ�ายค�าจ�างท่ีอยู�ใน 
รูปแบบของเว็บเพจ ซ่ึงผู�ใช�จะต�องติดต้ังโปรแกรมสําหรับแสดงรายละเอียดการจ�ายค�าจ�างในเว็บเซิร0ฟเวอร0 จากหน�าต�างหลักเม่ือคลิก
ตัวเลือก “รายงานข�อมูล” และตัวเลือก “สร�างไฟล0สล๊ิปบนเว็บ” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป เป�นการเลือกข�อมูลรายละเอียดการจ�ายค�าจ�างในเดือน ป~ที่กําหนด เม่ือคลิกปุhม “ตกลง” โปรแกรมจะสอบถามการ
บันทึกไฟล0ข�อมูลดังรูป 
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 จากรูป โปรแกรมจะกําหนดช่ือไฟล0เป�น sl256104.slp ช่ือไฟล0ดังกล�าวผู�ใช�ต�องไม�ทําการเปล่ียนแปลงแก�ไขใด ๆ เน่ืองจาก
เป�นข�อตกลงร�วมกันกับโปรแกรมท่ีใช�สําหรับแสดงรายละเอียดการจ�ายค�าจ�างบนเว็บเท�าน้ัน หากเปล่ียนแปลงเป�นอย�างอ่ืนจะทําให�
โปรแกรมบนเว็บไม�สามารถอ�านข�อมูลได� และเม่ือบันทึกข�อมูลเสร็จเรียบร�อย ให�ผู�ใช�เปjดหน�าเว็บเพจและทําการอัพโหลดข�อมูลน้ีไป
บันทึกไว�ในเว็บเซิร0ฟเวอร0ต�อไป 

4. สร�างไฟลTหนังสือรับรองภาษีบนเว็บ กรณีท่ีผู�ใช�ต�องการให�ลูกจ�างสามารถดาวน0โหลดหนังสือรับรองภาษีจากเว็บเพจ 
ผู�ใช�สามารถสร�างไฟล0ข�อมูลหนังสือรับรองภาษีนี้ได�เหมือนกับการแสดงสล๊ิปบนเว็บ ช่ือไฟล0ข�อมูลสําหรับหนังสือรับรองภาษีบนเว็บจะ
ใช�ชื่อไฟล0 tax2561.tax ฯลฯ 

5. สร�างไฟลTฟอรTแมทกลาง ภงด.1ก.พิเศษ ใช�สําหรับสร�างไฟล0ข�อมูลตามรูปแบบการรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ�าย ภงด.1ก. 
พิเศษ ตามท่ีกรมสรรพากรกําหนด เพ่ือส�งให�กรมสรรพากรดําเนินการต�อไป 
 
 การดูแลระบบ แบ�งออกเป�น 

1. การสํารอง/เรียกข�อมูล จากหน�าต�างหลัก คลิกตัวเลือก “ต้ังค�าโปรแกรม” แล�วเลือก “สํารองข�อมูล” โปรแกรมจะ 
แสดงตัวเลือกย�อยดังรูป 

 
 จากรูป ตัวเลือกย�อย “สํารองข�อมูลลงดิสคT”  หมายถึง การนําข�อมูลท่ีบันทึกอยู�ในฐานข�อมูลเก็บสํารองไว�ในส่ืออ่ืน เพ่ือ
ป�องกันเคร่ืองคอมพิวเตอร0เสียหายเปjดใช�งานไม�ได� จะทําให�ข�อมูลเสียหายไปด�วย ดังน้ันจึงมีความจําเป�นต�องสํารองข�อมูลเก็บไว�ในส่ือ
อ่ืนเป�นประจํา สําหรับตัวเลือกย�อย “เรียกข�อมูลจากดิสคT” หมายถึง การนําข�อมูลท่ีได�สํารองไว�ในส่ืออ่ืนเรียกกลับเข�ามาในฐานข�อมูล 
เพ่ือใช�งานต�อไป 

2. การอัพเดรทโปรแกรม เป�นเร่ืองจําเป�นท่ีต�องมีการอัพเดรทโปรแกรมเพ่ือปรับปรุงความสามารถ เพ่ิมเติม หรือแก�ไขการ 
ทํางานท่ีผิดพลาดอันอาจมาจากการออกแบบท่ีคลาดเคล่ือน ปกติทุกคร้ังผู�ใช�เปjดโปรแกรม โปรแกรมจะทําการตรวจสอบรุ�นของ
โปรแกรมผ�านทางระบบอินเทอร0เน็ตอัตโนมัติอยู�แล�ว และจะแจ�งผู�ใช�ว�ามีการปรับปรุงโปรแกรมเพ่ือให�ผู�ใช�ทําการอัพเดรทโปรแกรม ซ่ึง
ถ�าผู�ใช�ต�องการอัพเดรทโปรแกรมโปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�คลิก “เร่ิมอัพเดรท” โปรแกรมจะทําการดาวน0โหลดโปรแกรมใหม�จากน้ันจะปjดโปรแกรมและเปjดโปรแกรมให�ใหม� 


