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บททีÉ 21     การเตรียมข้อมูลสําหรับขึÊนปีใหม่ 

 

 วตัถุประสงค์ 

เพืÉอใหผู้ใ้ชง้านทราบขัÊนตอนการทาํงานประจาํปีของโปรแกรมเงินเดือน  และใหผู้ใ้ชง้านเก็บขอ้มูลของแต่ละปี รวมถึง

การลา้งขอ้มูลของปีทีÉผา่นมาอยา่งถูกตอ้ง 
 

 การเตรียมข้อมลูสําหรับขึÊนปีใหม่ 

เป็นการลา้งขอ้มูลของปีก่อน  เพืÉอเตรียมขอ้มูลในการทาํปีต่อไป 
 

 สิÉงทีÉต้องทําทุกๆ สิÊนปี 

1.  สาํเนาขอ้มูลชุดสิÊนปี 

2.  คาํนวณเงินเดือนงวดสุดทา้ย แบบปิดงวด 

3.  พิมพร์ายงานทุกชนิดทีÉจาํเป็นตอ้งใช ้ เช่น ภงด1ก, หนงัสือรับรองการหัก ณ ทีÉจ่าย 50 ทวิ 

Ŝ.  ทาํการเตรียมขอ้มูลสาํหรับขึÊนปีใหม่ 

 ขัÊนตอนการเตรียมข้อมูลสําหรับขึÊนปีใหม่ 

 หนา้จอ ผลการคํานวณเงนิเดือน   เมนู ผลการคาํนวณ     เลือก เตรียมข้อมูลสําหรับขึÊนปีใหม่    

 ทาํเครืÉองหมาย   เพืÉอใหโ้ปรแกรมทาํการลา้งยอดทีÉตอ้งการ จากนัÊนคลกิ บันทึก 
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คาํอธิบาย 

 ทาํการเตรียมขอ้มูลสาํหรับปี         คือ  ปีภาษีถดัไป  ซึÉงโปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติั  ไมส่ามารถแกไ้ขได ้

 ลบประวติัพนกังานทีÉลาออกแลว้  คือ  ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบประวตัิพนกังานทีÉมีสถานภาพลาออกของปีก่อน                    

ให้โดยอตัโนมตัิ 

 ลา้งยอดเงินประกนัชีวิต                 คือ  ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งยอดเงินประกนัชีวติออกจากแฟ้มพนกังานแต่ละ

คน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพืÉอบนัทึกค่าลดหยอ่นของปีถดัไป 

 ลา้งยอดเงินดอกเบีÊยเพืÉอทีÉอยู่อาศยั  คือ   ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งยอดดอกเบีÊยเงินกูเ้พืÉอทีÉอยู ่ออกจากแฟ้มพนกังาน

แต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพืÉอบนัทึกค่าลดหยอ่นของปีถดัไป 

 ลา้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม RMF คือ   ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งยอดเงินกองทนุในกองทุนรวม RMF 

ออกจากแฟ้มพนกังานแต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพืÉอบนัทึกค่าลดหยอ่นของปีถดัไป 

 ลา้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม LTF คือ   ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งลา้งยอดเงินกองทนุในกองทุนรวม LTF 

ออกจากแฟ้มพนกังานแต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพืÉอบนัทึกค่าลดหยอ่นของปีถดัไป 

 ทบยอดเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนทีÉ 1 คือ   เป็นการกาํหนดวา่ตอ้งการนาํเงินสะสมและเงินสมทบกองทุน

สาํรองเลีÊยงชีพกองทุนทีÉ 1 ไปเก็บไวใ้นประวติัพนกังานทีÉช่องยอดเงินสะสมและเงินสมทบปีก่อนหรือไม่ เพืÉอสาํหรับ

กรณีทีÉเคยทาํการเตรียมขอ้มูลขึÊนปีใหม่แลว้ และตอ้งการทาํซํÊาโปรแกรมจะไม่สมทบยอดเงินกองทุนของปีก่อนซํÊาอีก 

 ทบยอดเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนทีÉ 2 คือ   เป็นการกาํหนดวา่ตอ้งการนาํเงินสะสมและเงินสมทบกองทุน

สาํรองเลีÊยงชีพกองทุนทีÉ 2 ไปเก็บไวใ้นประวติัพนกังานทีÉช่องยอดเงินสะสมและเงินสมทบปีก่อนหรือไม่  

 ลบผลการคาํนวณปีเดิม คือ   ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งลบผลการคาํนวณปีเดิม 

 ลบขอ้มูลระบบบนัทึกเวลา คือ   กรณีทีÉผูใ้ชง้านมีลิขสิทธิÍ ของระบบประมวลผลบนัทึกเวลา และตอ้งการทีÉจะให้

โปรแกรมลบขอ้มูลระบบบนัทึกเวลาปีก่อน 

 ลบขอ้มูลผา่นเวบ็  คือ   กรณีทีÉผูใ้ชง้านมีลิขสิทธิÍ ของระบบ Web Leave และตอ้งการทีÉจะใหโ้ปรแกรมลบ

ขอ้มูล Web Leave ของปีก่อน 
  

 สิÉงทีÉโปรแกรมทําให้อตัโนมตัิหลงัจากเตรียมข้อมูลสําหรับขึÊนปีใหม่ 

1. ทาํการปรับปรุงประวตัิพนกังาน ในช่องเงินสมทบเขา้กองทุนก่อนปีปัจจุบนั ดว้ยการนาํยอดเงินกองทุนฯ สะสมใน

ปีก่อน(ถา้มี) รวมกบัยอดเงินสะสมกองทุนฯ ก่อนใชโ้ปรแกรม(ถา้มี) รวมกบั ยอดเงินสะสมกองทุนฯ ก่อนเขา้เป็น

พนกังาน(ถา้มี) ใหโ้ดยอตัโนมติั รวมถึงส่วนของบริษทัสมทบฯ ใหโ้ปรแกรมจะรวมยอดใหเ้ช่นเดียวกนั 

2. ลบยอดเงินไดแ้ละภาษีก่อนเขา้เป็นพนกังาน  

3. ลบยอดเงินไดแ้ละภาษีก่อนใชโ้ปรแกรม 

4. ทาํการเปลีÉยนจาํนวนคราวทีÉตอ้งเสียภาษ ี(ต่อปี) ในแฟ้มประวติัใหเ้ป็น 12 โดยอตัโนมติั 

5. ลบผลการคาํนวณของปีภาษีก่อนทัÊงหมด ( กรณีทีÉ   ไวใ้นหนา้จอ ลบผลการคาํนวณปีเดิม) 

6. ลบงวดเงินเดือนของปีภาษีก่อนทัÊงหมด ( กรณีทีÉ   ไวใ้นหนา้จอ ลบผลการคาํนวณปีเดิม) 

7. ลบค่าลดหยอ่นต่าง ๆ รวมถึงประวติัพนกังานทีÉลาออก ใหโ้ดยอตัโนมติั ( กรณีทีÉ   ไวใ้นหนา้จอ เตรียมขอ้มูล

สาํหรับปีใหม่ ) 
 

 สิÉงทีÉผู้ใช้งานต้องทําหลังจากเตรียมข้อมูลสําหรับขึÊนปีใหม่ 

 ตัÊงงวดเงินเดือน 

 บนัทึกขอ้มูลประจาํงวดตามปกติ 


