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Setup / งวดการจ่าย  

         
          ใช้ส ำหรับก ำหนดงวดกำรจ่ำยในองค์กรแต่ละงวดได้ โดยองค์กรสำมำรถเข้ำไปก ำหนดวัน เดือน ปี ในแต่ละงวดกำรจ่ำย
ในกำรจ่ำยเงินส ำหรับงวดต่ำงๆตำมท่ีก ำหนด ดังรูป  
          
        ก ำหนดประเภทงวดกำรจ่ำย : List 
  
 
 
 
 
 
 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ ของหน้ำ List จะมีฟังก์ชันกำรใช้งำนดังนี้ 
      
        : ใช้ส ำหรับ “สร้ำงงวดกำรจ่ำยใหม่”  โดย Click       จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียดข้อมูล 
      
        : ใช้ส ำหรับ “save ข้อมูลที่สร้ำงใหม่” โดย Click       จำกนั้นข้อมูลที่สร้ำงจะถูกบันทึกข้อมูล 
 
        : ใช้ส ำหรับ  “กลับไปสู่หน้ำเริ่มต้น”    โดย Click       จำกนั้นจะ back กลับไปสู่หน้ำเริ่มต้น  
 
        : ใช้ส ำหรับ “Print ข้อมูล, Export ข้อมูล, Copy to clipboard” โดย Click       จำกนั้นจะปรำกฏดังนี้ 
 
                         : ใช้ส ำหรับ Print ข้อมูลงวดกำรจ่ำย 
 
                         : ใช้ส ำหรับ Export ข้อมูลงวดกำรจ่ำยลงExcel 
 
                         : ใช้ส ำหรับ Copy ข้อมูลลงงวดกำรจ่ำยลง clipboard 
 
 
       : ใช้ส ำหรับ “ลบข้อมูลงวดกำรจ่ำย” โดย Click         จำกนั้นงวดกำรจ่ำยจะถูก Delete ออกจำกระบบ  
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                 ผู้ใช้สำมำรถเพ่ิมงวดกำรจ่ำยได้ไม่จ ำกัด โดย Click  
                
                 เมื่อผู้ใช้ต้องกำรก ำหนดตั้งค่ำให้งวดไหนจ่ำยในเดือนอะไร โดยเลือก Click ที่งวดนั้นแล้วจะข้ึนดังรูป  
 
           ผู้ใชส้ำมำรถก ำหนดปีที่จ่ำย และ ชื่องวดกำรจ่ำยได้ตำมต้องกำร จำกนั้นให้ Click “ก ำหนดงวดอัติโนมัติ” 
 
           จะปรำกฏหน้ำจอ “ก ำหนดงวดอัติโนมัติ” ดังรูป 
 
  
 
  
 
 
  
 
                                             ก ำหนดงวดอัตโนมัติ: ก ำหนดวัน-เดือน-ปี    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
  
กำรจ่ำยงวดอัติโนมัติได้ตำมที่ต้องกำร ระบุตำมเครื่องหมำย *สีแดง ให้ครบถ้วน วันปิดงวด,วันปิดงวด OT,วันที่จ่ำย                                
สำมำรถก ำหนดกำรจ่ำยต่อเดือนมำกท่ีสุด 2 ครั้ง  
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เมื่อระบุเสร็จแล้วข้อมูลงวดกำรจ่ำยที่ก ำหนดจะแสดงลงในตำรำง ดังรูป  
ตัวอย่ำง : เดือน มกรำคม กำรจ่ำย : วันที่เริ่มต้นงวด : 01/01/2021 วันที่ปิดงวด      : 31/01/2021 
  วันที่เริ่มต้น OT : 01/01/2021 วันที่ปิดงวด OT  : 31/01/2021  
  วันที่จ่ำย : 31/01/2021 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำรก ำหนดโอทีคิดของเดือนก่อนหน้ำ ดังรูป 
 ตัวอย่ำง : เดือน มกรำคม กำรจ่ำย : วันที่เริ่มต้นงวด : 01/01/2021 วันที่ปิดงวด      : 31/01/2021 
  วันที่เริ่มต้น OT : 01/12/2020 วันที่ปิดงวด OT  : 31/12/2021  
  วันที่จ่ำย : 31/01/2021 
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กำรก ำหนดเงินเดือนและโอเคคิดแบบคร่อมงวด ดังรูป 
ตัวอย่ำง : เดือน มกรำคม กำรจ่ำย : วันที่เริ่มต้นงวด : 21/12/2020 วันที่ปิดงวด      : 20/01/2021 
  วันที่เริ่มต้น OT : 21/12/2020 วันที่ปิดงวด OT  : 20/01/2021  
  วันที่จ่ำย : 20/01/2021 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำรก ำหนดให้จ่ำยเงินเดือนสองครั้ง ดังรูป  
ตัวอย่ำง : เดือน มกรำคม กำรจ่ำย : วันที่เริ่มต้นงวด ครั้งที่ 1  : 01/01/2021 วันที่ปิดงวดครั้งที่ 1 : 15/01/2021 
    วันที่เริ่มต้น OT ครั้งที่ 1 : 01/01/2021 วันที่ปิดงวด OT ครั้งที่ 1 : 15/01/2021 
    วันที่จ่ำยครั้งที่ 1 : 15/01/2021 
  วันที่เริ่มต้นงวด ครั้งที่ 2 : 16/01/2021 วันที่ปิดงวดครั้งที่ 2 : 31/01/2021 
  วันที่เริ่มต้น OT ครั้งที่ 2 : 16/01/2021 วันที่ปิดงวด OT ครั้งที่ 2 : 31/01/2021 
  วันที่จ่ำยครั้งที่ 2 : 31/01/2021  

 
 
 
 
“เมื่อก ำหนดเสร็จแล้วให้เลือก “OK” >      บันทึกข้อมูลก ำหนดงวดกำรจ่ำย” 
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Setup / บัญชี 
                   

              ใช้ส ำหรับก ำหนดรหัสบัญชีเพ่ือที่จะสำมำรถน ำรหัสบัญชีที่ได้ ไปใช้ในระบบประมวลผลรำยได้ (Payroll) เมนู

ประมวลผล GL ต่อไป ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “setup” > บัญชี จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอรหัสบัญชี ดังรูป  

         ก ำหนดประเภทบัญชี : List 

 

 

 
          
 
        ผู้ใช้สำมำรถเพ่ิมบัญชีได้ไม่จ ำกัดโดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอ ดังรูป 
        ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดข้อมูลทั่วไป ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็นเครื่องหมำย*สีแดง ให้ครบถ้วนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
          รหัสบัญชี      :   ระบุรหัสบัญชี 
          ชื่อบัญชี       :   ระบุชื่อบัญชี                                 
          รำยละเอียด  :   ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
       

        กรณีท่ีผู้ใช้ต้องกำรลบบัญชีที่ต้องกำร สำมำรถClick>Delete  ดังรูป 
 
 
 
 
       
 
       “เมื่อก ำหนดเสร็จแล้วให้ Click       เพ่ือท ำกำรบันทึกข้อมูลลงในระบบ” 
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Setup / รายได้ – รายหัก  
 
              ใช้ส ำหรับกำรก ำหนดรูปแบบรำยได้ รำยหักขององค์กร ผู้ใช้จะต้องสร้ำงรำยได้รำยหักเพ่ิมโดย Click 
  ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่มีเครื่องหมำย *สีแดง ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รหัสรำยได้ – รำยหัก  : ระบุรหัสรำยได้รำยหัก 
ชื่อรำยได้ – รำยหัก    : ระบุชื่อรำยได้ – รำยหัก 
ประเภท                 : ระบุประเภท ดังนี้ รำยได้ รำยหัก รำยได้ค่ำล่วงเวลำ  
มำตรำเงินได้            : ระบุมำตรำเงินได้ตำมกฎหมำยระบุ 40(1) 40(2) 40(1)(2) ดังนี้ 
  40(1) : รำยได้จำกกำรจ้ำงงำน ไม่ว่ำจะเป็น เงินเดือน ค่ำจ้ำง เบี้ยเลี้ยง โบนัส เป็นต้น 
 40(2) : รำยได้ค่ำจ้ำงทั่วไป เป็นรำยได้ที่ได้จำกกำรจ้ำงเป็นครั้งๆ เช่น freelance และนำยหน้ำต่ำงๆ  
 40(1)(2) : รำยได้ที่รวมทั้ง (1)และ(2) เข้ำด้วยกัน  
วิธีกำรค ำนวณ          : เลือกวิธีกำรค ำนวณ ดังนี้  
 วิธีกำรค ำนวณรำยได้ – รำยหัก มีดังนี้ 
         ก ำหนดเอง   : ตั้งก ำหนดเองโดยก ำหนดวิธีกำรค ำนวณท่ีหน้ำบันทึกจ่ำย Payroll ในโปรแกรม  
         จ ำนวนคงท่ี  : ก ำหนดจ ำนวนคงท่ี สำมำรถก ำหนดจ ำนวนเงินได้เงินหักได้ทันที 
     %ของเงินเดือน  : ก ำหนดให้ค ำนวณโดยเพิ่ม-หัก ตำม % ของเงินเดือน 
 วิธีกำรค ำนวณรำยได้ค่ำล่วงเวลำ มีดังนี้ 
 ก ำหนดเอง  : ตั้งก ำหนดเอง โดยก ำหนดวิธีค ำนวณรำยได้ค่ำล่วงเวลำที่หน้ำบันทึกจ่ำย Payroll
 อัตรำส่วนต่อชั่วโมง : ก ำหนดให้ค ำนวณค่ำล่วงเวลำตำมอัตรำส่วนต่อช่วงโมง /เท่ำ  
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รหัสบัญชี  : ระบุรหัสบัญชีกำรจ่ำยโดย Click เลือกบัญชี  
     รวมฐำนค ำนวณภำษี             : เลือกให้รำยได้รวมกับฐำนค ำนวณภำษีหรือไม่ มีทั้งรวมและหักก่อน  
     รวมฐำนค ำนวณประกันสังคม   : เลือกให้รำยได้รวมกับฐำนค ำนวณรประกันสังคมหรือไม่ มีทั้งรวมและหักก่อน 
     รวมฐำนค ำนวณกองทุนส ำรอง  : เลือกให้รำยได้รวมกับฐำนค ำนวณกองทุนส ำรอง มีทั้งรวมและหักก่อน 
 
กรณีผู้ใช้เลือกก ำหนดประเภทรำยหัก 
      หักออกจำกฐำนค ำนวณภำษี                : เลือกให้รำยหักรวมกับหักออกจำกฐำนค ำนวณภำษีหรือไม่ มีทั้งรวมและหักก่อน 
 หักออกจำกฐำนค ำนวณประกันสังคม      : เลือกให้รำยหักรวมหักกับหักออกจำกฐำนค ำนวณประกันสังคมหรือไม่ มีทั้งรวม

และหักก่อน  
      หักออกจำกฐำนค ำนวณกองทุนส ำรองฯ   : เลือกให้รำยหักรวมกับหักออกจำกฐำนค ำนวณกองทุนส ำรองเลี้ยงชอบหรือไม่ 
 
“เมื่อก ำหนดรำยได้รำยหักเสร็จ ให้ Click      บันทึกข้อมูลรำยได้รำยหัก”  
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Setup / กะงาน 
 
                         แสดงกะงำนทั้งหมดขององค์กร สำมำรถก ำหนดใช้กะงำนที่ต้องกำรได้ ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
            ผู้ใช้สำมำรถแก้ไขกะงำนที่ต้องกำรได้ โดย Click กะงำนที่ต้องกำรแก้ไขหรือเพ่ิมกะงำน       จะปรำกฏดังรูป 
 
กะงำนปกติ : 08:00 น. - 17:00 น. 
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กะงำนปกต ิ: 20:00 น. – 08:00 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กะงำน OT วันหยุด : 08:00 น. – 17:00 น. 
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กะงำน OT วันหยุด : 20:00 น. – 08:00 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใช้ส ำหรับกำรตั้งค่ำกะงำนที่ต้องกำร Set เข้ำสู่ตำรำงกำรท ำงำนขององค์กร โดยสำมำรถก ำหนดให้เป็นกะงำนปกติ 
หรือกะงำนOTวันหยุดได้  
  
ระบุข้อมูลกะงำนให้ครบถ้วน  
รหัสกะงำน        :  ระบุรหัสกะงำนตำมที่ต้องกำร  
ชื่อกะงำน          :  ระบุชื่อกะงำนตำมท่ีต้องกำร  
ลงเวลำทั้งหมด   :  ผู้ใช้สำมำรถเลือกกำรลงเวลำงำนได้ 2 และ 4 ครั้ง   
สีกะงำน           :  ผู้ใช้สำมำรถก ำหนดสีของกะงำนได้ไม่จ ำกัด  
ลงเวลำเข้ำ-ออก  :  ผู้ใช้สำมำรถก ำหนดกำรเวลำเข้ำออกได้ตำมต้องกำร  
ลงเวลำพักเบรก   :  ผู้ใช้สำมำรถก ำหนดเวลำพักเริ่มต้นพักเบรก และ เวลำสิ้นสุดกำรพักเบรกได้ด้วยตัวเอง  
 
  เมื่อก ำหนดเสร็จแล้วจะแสดงกะงำน ดังรูป  
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ข้อก าหนดการหัก  
 
ผู้ใช้สำมำรถก ำหนดกำรหักเงินพนักงำนได้ 3 รูปแบบ ดังนี้  
 
        1. 
 
 
 
 
 
หักเงินพนักงำนมำสำย กรณีพนักงำนมำสำย ผู้ใช้จะต้องเลือกรหัสรำยหักในช่องที่มี *สีแดง ระบุชื่อรำยหัก(ถ้ำมี) 

ระบุตำมข้อมูลรำยได้ – รำยหักข้ำงต้น  โดยผู้ใช้สำมำรถก ำหนดให้หักได้ดังรูป  

1.หักตำมจ ำนวนนำทีที่สำยจริง 

2.หักตำมจ ำนวนครั้งที่มำสำย                                         

 

 

 

 

 3.หักตำมกำรมำสำยเกินติดต่อกัน  
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        2. 
 
 
 
 
 
 
หักเงินพนักงำนออกก่อน  หักเงินกรณีท่ีพนักงำนออกก่อนเวลำงำน  
 
รหัสรำยหัก : Click       เลือกรหัสรำยหักที่ต้องกำร          ชื่อรำยหัก : ระบุชื่อรำยหัก (ถ้ำมี) 
 
- หักตำมจ ำนวนนำทีที่ออกก่อนจริง  
 
- หักตำมจ ำนวนครั้งที่ออกก่อน ดังรูป                                   - หักตำมกำรออกก่อนเกินติดต่อกัน ดังรูป 
                                                                                    
 
 
 
 
 
3.  
 
 
 
 
 
 
หักเงินพนักงำนรำยเดือนขำดงำน หักเงินกรณีท่ีพนักงำนรำยเดือนขำดงำน 
 
รหัสรำยหัก : Click        ก ำหนดรหัสรำยหักตำมที่ต้องกำร พร้อมชื่อรำยหัก  
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การท างานล่วงเวลา    
 
 
 
 
 
 
 
 
      OT ก่อนเวลำงำน สำมำรถระบุให้ระบบค ำนวณOTก่อนเวลำงำน หรือระบุให้ระบบค ำนวณ OT ก่อนเวลำงำนอัตโนมัติ  
 
 ผู้ใช้ต้องระบุข้อมูลในหัวข้อที่มีเครื่องหมำย *สีแดง ให้ครบถ้วน  
 
 รหัสรำยได้ : Click       ระบุรหัสรำยได้ตำมต้องกำร     ชือ่รำยได้ : ระบุชื่อรำยได้ (ถ้ำมี) 
 
 เวลำเริ่มต้น : เลือกเวลำเริ่มต้นตำมต้องกำร               เวลำสิ้นสุด : เลือกเวลำสิ้นสุดตำมต้องกำร  
 
 
 
 
 
 
 
หลังเวลำงำน  สำมำรถระบุให้ระบบค ำนวณOTหลังเวลำงำน หรือระบุให้ระบบค ำนวณอัตโนมัติ 
 
รหัสรำยได้ : Click       ระบุรหัสรำยได้ตำมต้องกำร    ชื่อรำยได้ : ระบุชื่อรำยได้ (ถ้ำมี) 
 
เวลำเริ่มต้น : เลือกเวลำเริ่มต้นตำมต้องกำร               เวลำสิ้นสุด : เลือกเวลำสิ้นสุดตำมต้องกำร  
 
เมื่อก ำหนดเสร็จแล้วจะแสดงกะงำน ดังรูป 
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Setup / ปฏิทินวันหยุดนักขัตฤกษ ์
 
ก ำหนดรูปแบบปฏิทินวันหยุดนักขัตฤกษ์  ดังรูป   
 
 
 
 
 
  
ผู้ใช้สำมำรถก ำหนดปฏิทินวันหยุดเพิ่มเติมได้       หรือแก้ไขปฏิทินที่มีได้ จะปรำกฏหน้ำจอ ดังรูป 
 
 ข้อมลูทั่วไป / ปฏิทินวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
 
 
 
 
 
 
    ป ี: ระบุปีของปฏิทินวันหยุดที่ต้องกำรเซ็ต                          รำยละเอียด : ใส่รำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
 
      วันหยุด   
                  
    ผู้ใช้สำมำรถตั้งค่ำเพ่ิมวันหยุดได้ โดยผู้ใช้ต้องระบุข้อมูลในหัวข้อที่มีเครื่องหมำย *สีแดง ให้ครบถ้วน แล้ว Click         ดังรูป     
                 
                
   
 
 
 
 
 
    **เมื่อตั้งค่ำวันหยุดเสร็จแล้วให้ Click        เป็นอันเสร็จสิ้นในหัวข้อตั้งค่ำวันหยุด**  
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Setup / วิธีการลงเวลา 
        
ก ำหนดรูปแบบกำรลงเวลำกำรท ำงำน   
  ข้อมูลทั่วไป 

 
 
 กำรลงเวลำภำยในองค์กร  
 
      อนุญำตให้ลงเวลำในสถำนที่ขององค์กรตนเองเท่ำนั้น : ก ำหนดให้พนักงำนลงเวลำได้เฉพำะในสถำนที่ของบริษัทตนเอง
เท่ำนั้น 
      อนุญำตให้ลงเวลำในสถำนที่ขององค์กรทั้งหมด (ส ำนักงำนใหญ่ & สำขำทั้งหมด) : ก ำหนดให้พนักงำนสำมำรถลงเวลำใน
สถำนที่ขององค์กรทั้งหมด ทั้ง ส ำนักงำนใหญ่และสำขำย่อย 
 
      กำรลงเวลำภำยนอกองค์กร 
 
       ไม่อนุญำตให้ลงเวลำนอกสถำนที่                           : ก ำหนดให้พนักงำนไม่สำมำรถลงเวลำนอกสถำนที่ของบริษัทได้ 
       อนุญำตลงเวลำได้ในสถำนที่ GPS ที่ก ำหนดเองเท่ำนั้น  : สำมำรถก ำหนดให้พนักงำนในองค์กรสำมำรถลงเวลำงำนได้ใน
รัศมี GPS ที่บริษัทก ำหนดเท่ำนั้น   
       อนุญำตให้พนักงำนลงเวลำได้ในทุกสถำนที่               : สำมำรถก ำหนดให้พนักงำนในองค์กรลงเวลำได้ทุกสถำนที่ ไม่
จ ำเป็นต้องลงเวลำตำมที่องค์กรก ำหนด  
 
       กำรถ่ำยรูปเพื่อลงเวลำ                                        : 
ก ำหนดให้เพ่ิมเติมกำรถ่ำยรูปเพ่ือลงเวลำได้บนสมำร์ทโฟน 
   
 

 GPS 
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      ก ำหนดกำรลงเวลำผ่ำนระบบ GPS อย่ำงละเอียด พร้อมกับบอกรัศมีระยะทำงขอบเขตของกำรลงเวลำ 
GPS 

 
  
    
 
 
 
 
 
      ส ำหรับปุ่มต่ำงๆของส่วน GPS จะมีฟังก์ชันกำรใช้งำน ดังนี้     
      : ใช้ส ำหรับ  “แก้ไขข้อมูล GPS” ที่ผู้ใช้เคยบันทึกไว้ 
      : ใช้ส ำหรับ  “ลบข้อมูล GPS” ที่ผู้ใช้เคยบันทึกไว้ 
      : ใช้ส ำหรับ  “เพ่ิมข้อมูล GPS” โดย Click      จะแสดงหน้ำจอเพ่ิมข้อมูล GPS ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ตั้งค่ำวิธีกำรลงเวลำ GPS  
ประเภทกำรลงเวลำ 
      กำรลงเวลำภำยในองค์กร     : ก ำหนดให้ลงเวลำภำยในองค์กร โดยระบุรหัสองค์กร, ชื่อองค์กร  
      กำรลงเวลำภำยนอกองค์กร    : ก ำหนดให้ลงเวลำภำยนอกองค์กร โดยระบุรหัสสถำนที่, ชื่อสถำนที่  
ละติจูด      : ระบุละติจูด  
ลองติจูด    : ระบุลองจิจูด  
รัศม ี         : ก ำหนดรัศมีพ้ืนที่กำรลงเวลำงำน  
เมื่อก ำหนดเสร็จแล้วให้ Click                  เพ่ิมข้อมูล 
 
“เมื่อก ำหนดกำรลงเวลำเสร็จแล้วให้ Click                  ”         
 
  


