
แนวทางการดําเนินการเก่ียวกับภาษีในโปรแกรมใหม� 
 
 โปรแกรมใหม�ได�ทําการปรับปรุงวิธีการดําเนินการเก่ียวกับภาษีสิ้นป!ให�มีความสะดวกมากยิ่งข้ึน เน่ืองจากโปรแกรมรุ�นเก�า 
(อ�างถึงรุ�น 7.53 ลงไป) การดําเนินการเก่ียวกับภาษีผู�ใช�ต�องทําการสํารองข�อมูลป!ท่ีต�องการรับรองภาษีไว�ในตอนเดือนธันวาคม 
และเมื่อต�องการแก�ไขปรับปรุงหรอืรายงานภาษีจะต�องเรียกข�อมลูน้ันกลับมาและเปลี่ยนวันท่ีของเครือ่ง หรือใช�ในอีกเครื่อง 
มิฉะน้ันข�อมูลจะมีความผดิพลาดทําให�ไม�สามารถรับรองภาษีได� 
 โปรแกรมใหม�ได�สร�างระบบการดาํเนินการเก่ียวกับภาษีให�แยกออกจากข�อมูลป7จจุบัน ทําให�ไม�ต�องเปลีย่นวันท่ีของเครื่อง 
หรือใช�เครื่องใหม�เพ่ือทําภาษี การแก�ไขปรับปรุงข�อมลูภาษีกับการปรับปรุงรายรับ-รายจ�ายมคีวามเป9นอิสระต�อกันไม�เก่ียวข�องกัน 
ทําให�ลดความยุ�งยากและไม�เกิดข�อผิดพลาดเกิดข้ึน 
 สําหรับโปรแกรมเก�าจะต�องดําเนินการตามกระบวนการเดมิและจะไม�ขอกล�าวในท่ีน้ี ขออภัยด�วยครับ 
 ในการดําเนินการเก่ียวกับภาษีในโปรแกรมใหม�สามารถทดลองใช�กับข�อมูลป7จจุบันไปกับคู�มือน้ีได� (เน่ืองจากระบบจะ
แยกข�อมูลป7จจุบันกับข�อมลูภาษีออกจากกัน) โดยมีข้ันตอนดังน้ี (ให�ดําเนินการตามลําดับข�อในคู�มือน้ี และสามารถทําซํ้าได�หลาย
ครั้ง) 
1. เป<ดโปรแกรมเงินเดือนใหม� อยู�ท่ีหน�าจอหลักและคลิกปุ=ม “ตัวเลือก” ดังรูป 

 
2. โปรแกรมจะแสดงตัวเลือก เลื่อนเม�าทAไปท่ี “สํารองข�อมลูภาษี” โปรแกรมจะแสดงตัวเลือกย�อยให�เลอืก “สํารองไว�ทําภาษี

ย�อนหลัง” ดังรูป 

 
3. เมื่อคลิกเลือก “สํารองไว�ทําภาษีย�อนหลัง” โปรแกรมจะสอบถามข�อมูลดังรูป 

 



 จากรูป โปรแกรมจะแจ�งให�ทราบว�าเป9นข�อมูลป!ภาษี 2558 ให�คลิกปุ=ม “Yes” เมื่อดําเนินการเสรจ็โปรแกรมจะแสดง
ข�อความ ดังรูป 

 
 จากรูป โปรแกรมจะสร�างแฟEมข�อมูลใหม�ช่ือ MSG2558.FDB ซ่ึงอยู�ใน C:\MSGLIVE\SL32V100 จะเห็นว�าช่ือแฟEมข�อมูล
มีป!ภาษีประกอบอยู�ด�วย สําหรับแฟEมข�อมูลป7จจุบันยังคงอยู�เป9นปกติ 
 ในข้ันตอนน้ีเป9นเพียงการสาํรองข�อมูลป7จจุบันเป9นข�อมูลภาษีเท�าน้ัน 
4. การเรยีกใช�แฟEมข�อมูลภาษีท่ีสํารองไว�มาทําการปรับปรุงข�อมูลภาษี จากข�อ 1. คลิกปุ=ม “ตัวเลือก” ซ่ึงจะแสดงเมนูดังข�อ 2. 

เลื่อนเม�าทAไปท่ี “สํารองข�อมลูภาษี” และคลิกเลือกตัวเลือก “เป�ดแฟ"มสํารองภาษี” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปให�ใส�ป!ภาษีท่ีต�องการเป<ดแฟEมข�อมูล จากตัวอย�างในข�อ 3. สาํรองไว�เป9นป!ภาษี 2558 ดังน้ันใส�ป!ภาษี 2558 แล�ว
คลิกปุ=ม “OK” โปรแกรมจะตรวจสอบว�ามีการสํารองไว�หรือไม� ถ�ามจีะเป<ดแฟEมข�อมูลในป!ภาษีท่ีระบุ หน�าต�างหลักของโปรแกรม
จะแก�ไขข�อมลูได�เฉพาะแทUป “ภาษีรายเดือน” เท�าน้ัน แทUปอ่ืน ๆ จะไม�สามารถใช�งานได� ตัวอย�างดังรูป 

 



 
 จากรูปจะเห็นว�าแทUปแรก “ข�อมลูท่ัวไป” จะไม�สามารถแก�ไขข�อมลูได� ซ่ึงในแทUปอ่ืน ๆ ก็เช�นกัน แต�สามารถแก�ไข
ปรับปรุงข�อมูลได�เฉพาะแทUป “ภาษีรายเดือน” เท�าน้ัน 
 สําหรับการพิมพA เมื่อคลิกปุ=ม “พิมพ)” โปรแกรมจะแสดงหน�าต�างพิมพAปกติ ดังรูป 

 
 จากรูป “รายการแบบพิมพ)” จะเลือกได�เฉพาะท่ีทําเครื่องหมายไว� การส�งข�อมูลจะส�งข�อมลูได�เฉพาะ “กรมสรรพากร” 
เท�าน้ัน 
 สรุป การเป<ดแฟEมข�อมลูท่ีสาํรองภาษีไว�สามารถดําเนินการได�เฉพาะส�วนท่ีเก่ียวข�องกับการเตรียมข�อมลูเพ่ือรับรองภาษี
เท�าน้ัน และการแก�ไขข�อมลูใด ๆ ในแทUป “ภาษีรายเดือน” ควรคลิกปุ=มบันทึกทุกครั้ง 
5. กลับไปใช�แฟEมข�อมูลป7จจุบัน จากปุ=ม “ตัวเลือก” ในข�อ 2. คลิกเลือกตัวเลือก “ยกเลิกกลับไปใช�ข�อมลูปกติ” โปรแกรมจะ

ป<ดแฟEมข�อมูลภาษีท่ีเป<ดใช�อยู� แล�วเป<ดแฟEมข�อมูลปกติกลับมาซ่ึงสามารถแก�ไขปรับปรุงข�อมลูต�าง ๆ ได�ตามปกต ิหรือออก
จากโปรแกรมแล�วเรียกโปรแกรมกลับเข�ามาใหม�ได�เช�นกัน 

 
 การสํารองข�อมูลภาษีควรดําเนินการในปลายเดือนธันวาคมหรือต�นเดือนมกราคมป!ถัดไป ท้ังน้ีควรเพ่ิม/ลบคนท่ีย�ายเข�า/
ออกให�เสร็จเรียบร�อยก�อน และหากมีข�อมูลตกเบิกหรือข�อมลูย�อนหลัง ให�นําเข�าข�อมูลเหล�าน้ี (ในแทUป “บัญชีรับจ0าย” ปุ=ม 
“นําเข�ารายจ0าย” ตัวเลือก “นําเข�ารายจ0ายโดยตรง” และเลือกรายการท่ีมีคําว�า “ย�อนหลัง” ต�อท�าย เช�น “เงินเดือนย�อนหลัง” 
เป9นต�น) ให�เรียบร�อยก�อน เน่ืองจากแฟEมข�อมูลสํารองภาษีไม�สามารถนําเข�าข�อมูลได� แต�แก�ไขข�อมูลต�าง ๆ ได�ท่ีแทUป “ภาษีราย
เดือน” เท�าน้ันทําให�ต�องคียAเข�ารายคน    * หากมีการสํารองข�อมลูไว�แล�ว สามารถสํารองซํ้าได� แต�จะได�ข�อมูลสํารองครั้งสดุท�าย * 



เพ่ิมเติมสําหรับโปรแกรมเงินเดือนรุ0น 1.24 เฉพาะท่ีเกี่ยวข�องกับการรับรองภาษี 
 เน่ืองจากเดิมการเป<ดแฟEมข�อมูลสาํหรับรับรองภาษีจะไม�สามารถอ�านข�อมูลเข�าจาก MS Excel ได� ทําให�เกิดป7ญหาต�อง
คียAข�อมูลรายคนซ่ึงบางแห�งอาจมขี�อมูลมาก เช�น รายการตกเบิกท่ีทําภายนอก และยังไม�ได�นําเข�า เลยเกิดป7ญหาในการคียAข�อมลู 
รายละเอียดดังรูป (ในแทUปภาษีรายเดือน) 

 
 ปุ9มนําเข�าข�อมูลย�อนหลัง เมื่อคลกิปุ=มน้ีโปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูปโปรแกรมจะนําเฉพาะรายกาข�อมูลท่ัวไปกับข�อมลูท่ีเก่ียวข�องกับรายการย�อนหลังมาให�นําเข�าเท�าน้ัน เน่ืองจาก
รายรับ/รายจ�ายไม�มคีวามจําเป9นสาํหรับข�อมูลรับรองภาษี วิธีการกําหนดข�อมูลจะเหมือนกับการนําเข�ารายรับ/รายจ�ายท่ัวไป เช�น 
ต�องการนําเงินตกเบิกเดือนกุมภาพันธAเข�า ให�คลิกเลือกท่ี ตกเบิกย�อนหลัง และเลือกคอลัมนAของ Excel จากน้ันคลิกปุ=ม  
โปรแกรมจะให�เลือกเดือนดังรูป 

 
 ดําเนินการข้ันตอนตามลําดับหมายเลขท่ีแสดงไว�ในรูป 



 ปุ9มเทียบข�อมลูระหว0างเดือน ใช�สําหรับการอ�านข�อมลูจากเดือนใดเดือนหน่ึงของรายการใดรายการหน่ึงหรือหลาย
รายการให�กับข�อมลูในเดือนท่ีต�องการ ซ่ึงกรณีน้ีมักจะเกิดจากการเริม่ต�นระบบใหม�ระหว�างป!ทําให�ไม�มขี�อมูลต�นป! แต�ต�องการนํา
ข�อมูลของเดือนใดเดือนหน่ึงไปให�กับเดือนท่ีต�องการ ทําให�การแก�ไขข�อมูลน�อยลงช�วยประหยัดเวลาไปได�เยอะ เช�น เงินเดือนและ
เงินอ่ืน ๆ ในเดือนมกราคมยังไม�มี มีแต�เดือนมีนาคม ก็สามารถอ�านข�อมูลของเดือนมีนาคมไปให�เดือนมกราคมได� ดังรูป 

 
จากรูปจะเห็นว�ามีการเลือกเงินเดอืน เงินจ�ายควบ ภาษี และ กบข./กสจ. (เงินสะสม) ยกเว�นเงินตกเบิก เน่ืองจากเงินตก

เบิกไม�คงท่ีอาจมีในเดือนมีนาคมแต�ไม�มีในเดือนมกราคมก็ได�จึงไม�เลอืกและแก�ไขหรืออ�านเข�าจาก MS Excel ภายหลัง เป9นต�น 
จากกรณีข�างต�นหากต�องการนําข�อมูลเดือนมีนาคมไปให�เดือนกุมภาพันธAอีกก็สามารถทําได�เช�นเดียวกัน แต�ต�อง

ตรวจสอบบางราย เช�น ย�ายมาในเดือนมีนาคม เมื่อโอนข�อมูลไปให�เดือนมกราคมแล�วข�อมลูจะปรากฏในเดือนมกราคมด�วย จึงต�อง
ไปยกเลิกเงินในเดือนมกราคม และกุมภาพันธAของรายน้ีออกแบบน้ีต�องเอาออกเองด�วยการค�นหาแล�วลบข�อมูลเดือนมกราคมกับ
กุมภาพันธAเป9นรายคน 
 


