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การเตรียมข้อมูลส าหรับขึ้นปีใหม่ 
 

 
 

การเก็บขอ้มูลในระบบเงินเดือน จ าเป็นตอ้งเก็บไวเ้พียงปีต่อปีเท่านั้น  ทั้งน้ีเพื่อความถูกตอ้งของการค านวณภาษีในแต่ละปี 
ดงันั้น ในทุกๆ ส้ินปี ส่ิงท่ีผูใ้ชง้านจะตอ้งจดัการกบัระบบเงินเดือน คือ การลา้งขอ้มูลของปีก่อน เพื่อท าการเตรียมขอ้มูลส าหรับการท างาน
ในปีใหม่ ซ่ึงขั้นตอนน้ีเรียกว่า “การเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่” โดยนอกจากโปรแกรมจะท าการลา้งขอ้มูลของปีก่อนแลว้ โปรแกรม
ยงัท าการรวมยอดเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพของพนักงานแต่ละคนให้จนถึงงวดสุดท้ายของปีท่ีแลว้ให้อตัโนมัติ เพื่อเป็น
ประโยชน์ให้ฝ่ายบุคคลหรือผู ้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบสามารถตรวจสอบยอดเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพของพนักงานไดท้ันที 
รวมถึงสามารถท าการเลือกใหโ้ปรแกรมลา้งประวติัพนกังานที่ลาออกในปีก่อนๆไดอ้ีกดว้ย 

 

 วตัถุประสงค์   
เพื่อใหผู้ใ้ชง้านทราบและเขา้ใจถึงขั้นตอนการท างานในโปรแกรมทุกส้ินปีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง,  ทราบถึงส่ิงท่ีโปรแกรมจดัท า 

ใหอ้ตัโนมติั และส่ิงท่ีผูใ้ชง้านตอ้งท าหลงัจากท่ีโปรแกรมท าการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่ใหเ้รียบร้อยแลว้ 
 

 ส่ิงที่ต้องท าก่อนการเตรียมข้อมูลส าหรับขึน้ปีใหม่ในทุกๆ ส้ินปี 
1. พิมพ์รายงานต่างๆ ที่ใช้ภายในองค์กร 

-  รายงานสรุปยอดเงินเดือนพนกังานตามแผนกสังกดั, รายงานสรุปยอดเงินเดือนตามแผนกสังกดั และใบจ่าย  
    เงินเดือน เป็นตน้ 

2. พิมพ์รายงานต่างๆ ที่ส่งให้หน่วยงานราชการ  
         -  รายงานส่งกรมสรรพากร ไดแ้ก่ ภงด.1, ภงด.1ก, หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) 
         -  รายงานส่งส านกังานประกนัสังคม ไดแ้ก่ สปส.1-10, แบบแสดงเงินค่าจา้งประจ าปีกองทุนเงินทดแทน (กท.20ก) 

3. ค านวณเงินเดือนงวดสุดท้ายของปี ทุกประเภทการจ่ายแบบปิดงวดหลังการค านวณ   
สามารถตรวจสอบที่ หน้าจอ  การตั้งค่า  ระบบเงินเดือน  ตั้งค่างวดเงินเดือน  จ่ายเดือนละคร้ัง  
 เลือก ปีที่ตอ้งการตรวจสอบ  สัญลกัษณ์เคร่ืองหมายถูกสีเขียว ทั้ง 12 เดือน 
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4. ส าเนาข้อมูลก่อนเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่หลังปิดงวด และ เช่ือมฐานข้อมูล เพ่ือไว้ตรวจสอบผลค านวณของปีเดิม  
สามารถ ส าเนาข้อมูล ได้ 2 วิธี ดังน้ี 
 

1. ส าเนาโดยใช้โปรแกรม BplusBackupSQLSever (ส าเนาฐานข้อมูล MSSQL) 
 1.1 Download BplusBackupSQLServer: https://spaces.hightail.com/space/PXkG9ukdw8 

น า File BplusBackupSQLServer ไปวางไวใ้นหอ้งโปรแกรม ดงัน้ี 
       สามารถท าได้ทุกเคร่ืองที่ใช้งานโปรแกรมเงินเดือน 

-Windows 32bit : C:\Program Files\EBP\BplusHrm v7.2 
-Windows 64bit : C:\Program Files (x86)\EBP\BplusHrm v7.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.2 ท าการเปิดโปรแกรมขึ้นมา แล้วจะพบหน้าจอ ดังน้ี 
 เลือกฐานขอ้มูลที่ตอ้งการส าเนา  คลิกปุ่ ม Connect  คลิกปุ่ ม ส าเนา 

 
 
 
 
 
 

 
 1.3 หลังจากกดปุ่ มส าเนาแล้วจะแสดงหน้าจอดังน้ี โปรแกรมสามารถส าเนาข้อมูลได้ส าเร็จ 
 
 
 
 

 

https://spaces.hightail.com/space/PXkG9ukdw8
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 1.4 ตรวจสอบ โปรแกรมต้ังค่าเช่ือมโยงฐานข้อมูล(FiredacAdmin) 
  คน้หา FiredacAdmin 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.5 หากใช้วิธีน้ีโปรแกรมจะท าการเช่ือฐานข้อมูลให้อัตโนมัติ  
ช่ือช่องทางการติดต่อ และ ช่ือ Database : อา้งอิงจาก  ปี-เดือน-วนั-เวลา ที่ท  าการส าเนาขอ้มูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6 ในโปรแกรม SQL Server Management Studio จะแสดงฐานข้อมูลใหม่ที่โปรแกรมส าเนาไว้ให้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อแนะน า กรณีที่ไม่สามารถส าเนาไดอ้าจเกิดจากติดสิทธิ Permission หรือ Access Denied แนะน าใหใ้ช ้วิธีที่ 2  ส าเนาที่เคร่ือง Server 
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2. ส าเนาโดยผ่านเคร่ือง Server โดยใช้ Microsoft SQL Server Management Studio  
 2.1 วิธีการตรวจสอบ IP Server หรือ ช่ือเคร่ือง Server   

หน้าจอ โปรแกรมเงินเดือน  เลือก ฐานขอ้มูลที่ตอ้งการ เมนู เคร่ืองมือ  
เลือก แสดงคุณสมบติัเฉพาะ  โปรแกรมจะแสดงช่ือ Database และ ช่ือเคร่ือง หรือ IP  Server 

 
2.2 เปิดโปรแกรม Microsoft SQL Server Management Studio  ที่เคร่ือง Server  
 คน้หา sql 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.3 เปิดโปรแกรม Microsoft SQL Server Management Studio  ที่เคร่ือง Server  

Server name : ช่ือเคร่ือง หรือ IP เคร่ือง Server  
Login และPassword  สามารถตรวจสอบไดท้ี่โปรแกรมตั้งค่าเช่ือมโยงฐานขอ้มูล(FiredacAdmin) 
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2.4 ตรวจสอบที่ Path ที่เก็บ Database เพ่ือจะท าการ  
 เลือก Database ที่ตอ้งการตรวจสอบ  คลิกขวา Properties  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เลือก Files  ตรวจสอบ Path จะแสดง Path Database  
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2.5  แจ้งทางพนักงานให้หยดุใช้งานโปรแกรมทุกเคร่ืองก่อน เน่ืองจากท าข้ันตอนน้ีจะไม่สามารถใช้งานโปรแกรมได้ 
ท าการ Take Offline SQL เพ่ือ Copy Database  
 คลิกขวา ช่ือ Database  เลือก Tasks  เลือก Take Offline 
 
 
 

  
 
 
 

 
เลือก ☑ ที่ Drop All Active  คลิก ปุ่ ม OK  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น  หน้าช่ือ Database  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อแนะน า วิธีการ Stop Service ข้างต้นจะหยดุการท างานแค่ Database ที่เลือก จะไม่มีผลต่อ Database อ่ืนๆ 

หาก Stop Service SQL โดย หรือ  
 โปรดระวังจะท าให้ Database ทั้งหมดหยดุท างาน กรณีที่มีโปรแกรมอ่ืนๆใช้งาน DatabaseSQL 



 

 
คู่มือการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่                                                                                                                                     7/25 
 

                                                                                                                                   

 

 
 

2.6  Copy Database และ Log เพ่ือใช้ในการ Attach สามารถตรวจสอบ Path Database ตามหัวข้อ 2.4 
-เลือก Database และ Log   คลิกขวา Copy  คลิกขวา Paste 

 

 
 
 
2.7  Rename Database และ Log  โดยเพิ่ม _ปี  ที่เตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ เช่น  

Niche_motorV7_SQL          แกไ้ขเป็น      Niche_motorV7_SQL_2564 
Niche_motorV7_SQL_log   แกไ้ขเป็น      Niche_motorV7_SQL_2564_log 
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2.8  วิธีการ Attach Database เพ่ือท าส าเนา ไว้ตรวจสอบผลค านวณของปีเก่าก่อนเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ 

คลิกขวา Database  เลือก Attach… 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
เลือก General  คลิกปุ่ ม Add… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เลือก Database ที่ตอ้งการ (เป็น Database ที่ Copy ไว ้มีปีต่อทา้ย) 
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เลือก General  คลิกปุ่ ม Add… 
1.  Attach As       : แก้ไขเป็นช่ือ Database ที่ Copy ไว้ (มีปีต่อทา้ย) 
2. Current File Path  : Data  กดปุ่ ม   เลือก Data ที่ Copy ไว ้(มีปีต่อทา้ย) 

 2. Current File Path  : Log   กดปุ่ ม   เลือก Log   ที่ Copy ไว ้(มีปีต่อทา้ย)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หลังจากการ Attach โปรแกรมจะแสดงช่ือ Database ตามหน้าจอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อแนะน า กรณีที่ไม่สามารถ Attach ไดอ้าจเกิดจากติดสิทธิ Permission หรือ Access Denied  ตามภาพดา้นล่าง 
แนะน าแจง้ IT บริษทัลูกคา้ เพื่อตั้งค่าใหเ้ป็นสิทธิ Full Control แลว้ Attach ใหม่อีกคร้ัง 
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2.9  ท าการ Bring Online เพ่ือให้สามารถใช้งาน Database หลักได้  
 คลิกขวา ช่ือ Database  เลือก Tasks  เลือก Bring Online 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 

โปรแกรมจะแสดง Pop up Success ก็จะสามารถใช้งานฐานหลักได้ปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น  หน้าช่ือ Database เป็นปกติ 
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2.10  หากท าการ ส าเนา Database SQL ตามวิธีที่ 2 ต้องท าการเช่ือมฐานข้อมูล เคร่ืองลูก 
 กรณีเคร่ืองลูกเคร่ืองอ่ืนต้องการตรวจสอบข้อมูลปีเก่า จะต้องท าการเช่ือมฐานข้อมูลเหมือนกัน 

  - เปิด โปรแกรมต้ังค่าเช่ือมโยงฐานข้อมูล (FiredacAdmin) 
   คน้หา FiredacAdmin 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
    

คลิก เลือกช่ือ Connection    ตรวจสอบ รายละเอียด เพื่อน าไปใส่ในการเช่ือมฐานปีเก่า 
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คลิกขวา พ้ืนที่ว่าง ในช่องซ้าย  เลือก Connection Definition  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
  แก้ไข และ ตรวจสอบรายละเอียดดังน้ี 

1. เปลี่ยนช่ือ Connection โดยเพิ่ม _ปี  ใหต้รงกบัช่ือ Database SQL ที่ Attach 
2. เลือกเป็น MSSQL 
3. เปลี่ยนช่ือ Database โดยเพิ่ม _ปี  ใหต้รงกบัช่ือ Database SQL ที่ Attach 
4.ระบขุอ้มูลตามฐานหลกัที่ไดต้รวจสอบ 
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คลิกขวา ที่ Database  เลือก Apply เพ่ือท าการ ยืนยนั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทดสอบเช่ือมฐานข้อมูลว่าสามารถใช้งานได้หรือไม่โดย 
เลือก Database ที่ต้องการทดสอบ  เลือก Connection  เลือก Test คลิกปุ่ ม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
โปรแกรมจะแสดง Pop Up Connection established successfully. แสดงว่าเช่ือมฐานส าเร็จ  กดปุ่ ม OK 
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2.11  วิธีการตรวจสอบผลการค านวณของ Database ที่ส าเนา (Switch ฐานข้อมูล) ที่โปรแกรมเงินเดือน 
หน้าจอ โปรแกรมเงินเดือน  เมนู เคร่ืองมือ  เลือก แกไ้ขคุณสมบติัฐานขอ้มูล 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส่ Password  เลือก ฐานขอ้มูลปีเก่าที่ตอ้งการตรวจสอบ  กดปุ่ ม บนัทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
   
  

หลังจากน้ัน เข้าโปรแกรมเพ่ือ ตรวจสอบผลค านวณ จะมีผลค านวณเหมือนฐานปัจจุบันของปีเก่า ก็จะสามารถเตรียมข้อมูลปีใหม่ได้ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

ข้อแนะน า หากใชโ้ปรแกรม BplusBackupSQLServer ส าเนาข้อมูล สามารถเลือกฐานข้อมูลปีเดิมได้ทันที เพราะโปรแกรมจะท าการ

เช่ือมฐานให้ Auto โดยสามารถตรวจสอบช่ือตาม  ข้อ1.5  โดยช่ือ Database : อ้างอิงจาก  ปี-เดือน-วัน-เวลา ที่ท าการส าเนาข้อมูล 
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 ข้ันตอนการเตรียมข้อมูลส าหรับขึน้ปีใหม่ 

หลงัจากไดป้ฏิบติัตามขั้นตอนท่ีกล่าวในหวัขอ้ “ส่ิงท่ีตอ้งท าก่อนการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่ ในทุกๆ ส้ินปี” แลว้ ผูใ้ชง้าน
สามารถท าการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่ตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

 
1. เข้าโปรแกรมที่ฐานหลักที่ใช้งาน        
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.  หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือก ผลการค านวณเงินเดือน  เมนู ผลการค านวณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     เลือก เตรียมข้อมูลส าหรับข้ึนปีใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
คู่มือการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่                                                                                                                                     16/25 
 

                                                                                                                                   

 

 
 

1. 3. เม่ือปรากฏหน้าจอ เตรียมข้อมูลส าหรับปีใหม่ ท าการเลือกข้อมูลส าหรับปี  : เลือกปี 2565 เพ่ือเตรียมของปี 2564 
2.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คลิก  รายการที่ต้องการให้โปรแกรมลบข้อมูลให้อัตโนมัติ 
 ค าอธิบาย 

 ลบประวติัพนกังานที่ลาออกแลว้ คือ ใหโ้ปรแกรมท าการลบประวติัพนกังานที่ลาออกของปีก่อนทั้งหมด 
 ลา้งยอดเงินประกนัชีวิต คือ ให้โปรแกรมท าการลบยอดเงินประกนัชีวิตที่ไดบ้ันทึกเป็นค่าลดหย่อนไวใ้นแฟ้ม

ประวติัของพนกังาน  
 ลา้งยอดเงินดอกเบ้ียเพื่อท่ีอยู่อาศยั  คือ ให้โปรแกรมท าการลบยอดเงินดอกเบ้ียเงินกูเ้พื่อที่อยูอ่าศยัที่ไดบ้นัทึกเป็น

ค่าลดหยอ่นไวใ้นแฟ้มประวติัของพนกังาน 
 ลา้งยอดเงินลงทุนในกองทุนรวม RMF คือ ให้โปรแกรมท าการลบยอดเงินลงทุนในกองทุนรวม RMF ที่ได้

บนัทึกเป็นค่าลดหยอ่นไวใ้นแฟ้มประวติัของพนกังาน 
 ลา้งยอดเงินลงทุนในกองทุนรวม  SSF คือ ให้โปรแกรมท าการลบยอดเงินลงทุนในกองทุนรวม SSF ที่ไดบ้นัทึก

เป็นค่าลดหยอ่นไวใ้นแฟ้มประวติัของพนกังาน 
 ทบยอดเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนที่ 1 คือ เป็นการก าหนดว่าตอ้งการน าเงินสะสมและเงินสมทบกองทุน

ส ารองเลี้ยงชีพกองทุนท่ี 1 ไปเกบ็ไวใ้นประวติัพนกังานที่ช่องยอดเงินสะสมและเงินสมทบปีก่อนหรือไม่ กรณีที่
เคยเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่แล้ว และ ต้องการท าซ ้าโปรแกรมจะไม่สมทบยอดเงินกองทุนของปีก่อนซ ้าอีก 

 ทบยอดเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนที่ 2 คือ เป็นการก าหนดว่าตอ้งการน าเงินสะสมและเงินสมทบกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพกองทุนท่ี 2 ไปเกบ็ไวใ้นประวติัพนกังานที่ช่องยอดเงินสะสมและเงินสมทบปีก่อนหรือไม่ 

 ลบผลการค านวณปีเดิม คือ เป็นการก าหนดว่าต้องการที่จะลบผลการค านวณเงินเดือนด้วยหรือไม่ โดยมี
รายละเอียดดงัน้ี 
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- กรณีที่ต้องการจะลบข้อมูลผลการค านวณเงินเดือนในปีเดิม  :  ใหท้  าการต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ลบผลการค านวณปี
เดิม โปรแกรมจะท าการลบผลการค านวณเงินเดือนในปีเดิมทั้งหมด  พร้อมกบัลา้งขอ้มูลของการบนัทึกยอดยกมาก่อน
ใชโ้ปรแกรม และยอดยกมาก่อนเป็นพนกังานของปีภาษีนั้นๆ, ปรับจ านวนคราวท่ีตอ้งเสียภาษีใหเ้ป็น 12, ปรับปรุง
ยอดเงินสะสมกองทุนส ารองเลี้ยงชีพก่อนปีปัจจุบนั, จดั เกบ็ประวติัการลา ของปีก่อนในแฟ้มประวติัของพนกังานแต่ละ
คน  

- กรณีที่ต้องการเก็บข้อมูลผลการค านวณเงินเดือนในปีเดิม  :  ไม่ตอ้งต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง ลบผลการค านวณปีเดิม  
เม่ือท าการเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่ โปรแกรมจะไม่ลบผลการค านวณเงินเดือนในปีเดิม แต่จะลา้งขอ้มูลของการบนัทึกยอด
ยกมาก่อนใชโ้ปรแกรม และยอดยกมาก่อนเป็นพนกังานของปีภาษีนั้นๆ, ปรับจ านวนคราวท่ีตอ้งเสียภาษีใหเ้ป็น 12, 
ปรับปรุงยอดเงินสะสมกองทุนส ารองเลี้ยงชีพก่อนปีปัจจุบนั, จดั เกบ็ประวติัการลา ของปีก่อนในแฟ้มประวติัของ
พนกังานแต่ละคน ซ่ึงถา้เป็นการใชง้านโปรแกรมเงินเดือนระหว่างปี ยอดยกมาที่เคยบนัทึกไวจ้ะถูกลา้งออกไป ท าใหไ้ม่
สามารถเรียกรายงานส้ินปีท่ีเกี่ยวขอ้งกบัภาษีในปีนั้นๆได ้ เช่น  ภ.ง.ด.1ก, หนงัสือรับ รองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย 50ทวิ  
เป็นตน้ แต่จะเรียกไดเ้พียงรายงานประจ าเดือนของแต่ละเดือนที่มีผลการค านวณเงินเดือนเกบ็ไว ้ เช่น  ภ.ง.ด.1  เป็นตน้ 

 ลบขอ้มูลระบบบนัทึกเวลา  คือ กรณีที่ผูใ้ชง้านมีลิขสิทธ์ิของระบบประมวลผลบนัทึกเวลา และตอ้งการที่จะให้
โปรแกรมลบขอ้มูลระบบบนัทึกเวลาปีก่อน  

 ลบขอ้มูลผ่านเว็บ  คือ กรณีที่ผูใ้ชง้านมีลิขสิทธ์ิของระบบ Web Leave และตอ้งการทีจะให้โปรแกรมลบขอ้มูล 
Web Leave ของปีก่อน 
 

ค าแนะน า 
 ประวัติพนักงานที่ลาออกในปีก่อน ถา้ตอ้งการเกบ็ประวติัไวไ้ม่ตอ้งท าเคร่ืองหมาย   
 รายการค่าลดหย่อน ถา้เป็นการซ้ือหรือการลงทุนแบบระยะยาวหลายปีต่อเน่ืองกนั หรือน าไปลดหยอ่นปีถดัไป 
  ไม่ต้องท าเคร่ืองหมาย     ในรายการนั้นๆ จะสามารถใชข้อ้มูลเดิมเพื่อค  านวณค่าลดหยอ่นและภาษีเงินได ้
          ไดอ้ยา่งต่อเน่ือง โดยไม่ตอ้งบนัทึกขอ้มูลใหม่ 
 ลบผลค านวณบันทึกเวลา ไม่ตอ้งท าเคร่ืองหมาย   เผื่อตอ้งการใชผ้ลค านวณบนัทึกเวลาไปค านวณในปีถดัไป

เพราะ การตดัรอบ ขาด ลา มาสาย ตดัแบบค่อมปี 
 

 4.  เม่ือเลือกรายการที่ต้องการให้โปรแกรมท าการลบข้อมูลให้โดยอัตโนมัติเรียบร้อยแล้ว   คลิกปุ่ ม บันทึก 
 โปรแกรมจะแจง้เตือนขอ้ความว่า “ โปรแกรมจะท าการส าเนาขอ้มูลปัจจุบนัก่อนการเตรียมขอ้มูลปีใหม่  คลิกปุ่ ม OK 
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5.  เม่ือโปรแกรมเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่เรียบร้อยแลว้ จะแสดงหนา้จอดงัรูป  
 
 

 
 
 

 
 ข้อผดิพลาดที่มกัจะพบในข้ันตอนการเตรียมข้อมูลส าหรับขึน้ปีใหม่ 

  1.   กรณทีี่ปิดงวดเงินเดือนในปีก่อนไม่ครบทุกงวด 
            ในขั้นตอนการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่ โปรแกรมจะตรวจสอบว่า  ทุกงวดเงินเดือนของปีก่อนมีการค านวณเงินเดือน
แบบปิดงวดหลงัการค านวณหรือไม่ กรณีโปรแกรมตรวจสอบพบว่ามีงวดเงินเดือนที่ยงัไม่ถูกปิดงวด โปรแกรมจะแสดงขอ้ความ  Error 
ว่า “โปรดท าการปิดงวดเงินเดือนต่อไปน้ีก่อนเตรียมขอ้มูลส าหรับปีใหม่”  ใหค้ลิกปุ่ ม   OK 

       
 
 
 

 
 

วิธีการแก้ไข 
 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือก ผลการค านวณเงินเดือน  เมนู ผลการค านวณ  
เลือก เตรียมข้อมูลส าหรับข้ึนปีใหม่  คลิก เมนูเคร่ืองมือ  เลือก ปิดงวดตามผลการค านวณปัจจุบัน 
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 โปรแกรมจะแสดงขอ้ความ เพื่อใหย้นืยนัที่จะปิดงวดตามผลการค านวณปัจจุบนั ใหค้ลิกปุ่ ม Yes 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้จอใหเ้ลือกว่าตอ้งการจะปิดงวดเงินเดือนในปีใด  ซ่ึงเมนูจะแสดงขอ้มูลเฉพาะปีที่ไม่ไดท้  าการ
ปิดงวดเงินเดือนเท่านั้น  โดยสามารถท าการเลือกปีท่ีตอ้งการจะปิดงวดได ้เม่ือเลือกปีแลว้ ใหค้ลิกไอคอน บนัทึก 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 เม่ือโปรแกรมปิดงวดเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม OK  ถา้พนกังานท่านใดมีเงินค ้าประกนั, เงินผ่อน, เงินกู ้จะตอ้งตรวจสอบ
แฟ้มประวติัของพนกังานท่านนั้นอีกคร้ังว่า ยอดเงินค ้าประกนั, เงินผ่อน, เงินกู ้ช  าระคืนแลว้ถูกตอ้งหรือไม่ ถา้ไม่
ถูกตอ้งจะตอ้งแกไ้ขใหถู้กตอ้งเอง 

 

 
 

 
 
 

 
หลังจากที่มีการปิดงวดเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการเตรียมข้อมูลส าหรับข้ึนปีใหม่อีกคร้ัง ตามข้ันตอนการเตรียม
ข้อมูลส าหรับข้ึนปีใหม่ที่อธิบายข้างต้น 
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3. ส่ิงที่ต้องท าหลังจากท าการเตรียมข้อมูลส าหรับขึน้ปี
ใหม่ 

2. กรณตีั้งงวดเงนิเดือนเกนิจากทีใ่ช้งานจริง 
  ในกรณีท่ีเร่ิมใชโ้ปรแกรมระหว่างปี และมีการตั้งงวดเงินเดือนเกินกว่าท่ีใชง้านจริง เช่น เร่ิมใชโ้ปรแกรมเดือนเมษายน แต่มี

การตั้งงวดเงินเดือนไวท้ั้งปีภาษี คือ ตั้งแต่ มค.- ธค. และเม่ือมีการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่โปรแกรมจะแสดง Error ดงัรูป ใหค้ลิก
ปุ่ ม Yes เพื่อยนืยนัใหโ้ปรแกรมท าการลบงวดเงินเดือนที่ไม่ไดใ้ชง้าน และท าการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่ใหโ้ดยอตัโนมติั 

 
 
 
 
 
 
 

หลังจากที่ตอบ Yes ก็จะสามารถเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ได้ปกต 
 

 
 
    

 
 ระบบเงนิเดือน (PR) 

 หลงัจากที่ท  าการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่  ผูใ้ชง้านตอ้งท าการตั้งงวดเงินเดือนของปีใหม่ในระบบเงินเดือน เพื่อใชใ้นการ
ค านวณเงินเดือนในปีใหม่  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
 

1.  หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก ระบบเงินเดือน  เลือก เพิ่มเติม  เลือก เพิ่มเติมอ่ืนๆ  เลือก เพิ่มงวดเงินเดือน 

 เลือก เพิ่มงวดจ่ายเงินเดือน 1 ปี  เลือก เพิ่มงวดจ่ายเดือนละคร้ัง 
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2.1   ก  าหนดงวดเงินเดือนงวดแรกของปี โดยระบุวนัท่ีเร่ิมตน้งวดแรก และวนัท่ีปลายงวดแรกของปี เช่น วนัท่ีเร่ิมตน้งวด
แรกคือ 01/01/2565 วนัที่ปลายงวดแรกคือ 31/01/2565 จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.2  โปรแกรมจะท าการสร้างงวดเงินเดือนใหท้ั้งปีภาษีโดยอตัโนมติั ดงัรูป 
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2.3  หากต้องการแก้ไขวันที่จ่าย  สามารถเลือกงวดแลว้ แกไ้ขวนัทีท่ี่ช่องวนัที่จ่าย 

       หากในบางงวดไม่มีการจ่ายเงินได้ประจ า และเบ้ียขยนั หรือไม่มีการหักเงินค ้าประกัน, เงินสมทบกองทุนส ารองเล้ียง
ชีพ, เงินผ่อน, ประกันสังคม, เงินกู้ , วันลาเกินสิทธิ, ภาษี สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยดบัเบ้ิลคลิก งวดที่ต้องการแก้ไข และคลิก
เคร่ืองหมาย  ของรายการนั้นๆ ออก จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ระบบประมวลผลบันทึกเวลา (TM) 
1. การตั้งวนัหยุดประจ าปี 

เม่ือท าการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่เรียบร้อยแลว้  ในระบบประมวลผลบนัทึกเวลา จะตอ้งท าการตั้งวนัหยดุประจ าปี
ของบริษทัในปีใหม่ เพื่อใหร้ะบบประมวลผลบตัรตอกเวลาค านวณผลไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
  หนา้จอ การต้ังค่า  เลือก ระบบบันทึกเวลา เลือก วนัหยดุประจ าปี   
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  เลือก ต้ังค่าวันหยดุมาตรฐาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุ่ ม OK โปรแกรมจะท าการต้ังค่าวันหยดุมาตรฐานปี2565 มาให้  

ค าแนะน า Format เคร่ืองต้องเป็นปี พ.ศ. เท่าน้ันถึงตั้งค่าได้ 

 
 
 
 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงวันหยดุประจ าปี 2565 ตามหน้าจอ 
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  กรณีต้องการแก้ไข  ดับเบ้ิลคลิกวันที่ต้องการแก้ไข  
จากนั้นระบุ วันที่และช่ือวันหยดุประจ าปี  ท่ีท่านตอ้งการเพิ่มเติม  คลิกปุ่ ม  บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีที่ต้องการเพิ่มวันหยดุในปีน้ัน   ดับเบ้ิลคลิกวันที่ต้องการแก้ไข  
จากนั้นระบุ วันที่และช่ือวันหยดุประจ าปี  ท่ีท่านตอ้งการเพิ่มเติม  คลิกปุ่ ม  บันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จากนั้นระบุ วันที่และช่ือวันหยดุประจ าปี  ท่ีท่านตอ้งการเพิ่มเติม  คลิกปุ่ ม  บันทึก 
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                 เม่ือท่านท าขั้นตอนตามคู่มือแลว้ ท่านสามารถท าเงินเดือนในงวดปีใหม่ โดยเร่ิมจากงานประจ างวดไดท้นัที 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

บริษัท อี-บิซิเนส พลัส จ ำกัด  
 

  มุ่งม่ันพัฒนำซอฟต์แวร์ บริกำรและบุคลำกรท่ีมีคุณภำพอย่ำงต่อเน่ือง เพ่ือเพ่ิมควำมพึงพอใจให้กับลูกค้ำ     
 

ฝ่ำยบริกำรหลังกำรขำยระบบเงนิเดือน 

สอบถามขอ้มูลโปรแกรมเงินเดือน  :  ฝ่ายบริการหลงัการขายระบบเงินเดือน  โทร. 0-2880-8800 (อตัโนมติั 30 คู่สาย) 
ติดต่ออบรมโปรแกรมเงินเดือน  :  ฝ่ายธุรการบริการอบรม  โทร. 0-2880-8800 ต่อ 304 
ติชมการบริการหรือต่อสัญญาบ ารุงรักษาโปรแกรม  :  ฝ่ายลูกคา้สมัพนัธ์  โทร. 0-2880-8800 ต่อ 271-274 
Email :  support_payroll@businessplus.co.th 
Website :  www.businessplus.co.th 
Line :  @businessplus_pr 

Twitter :  http://twitter.com/business_plus 

Facebook :  http://www.facebook.com/BplusPayroll 
Webboard : http://www.businessplus.co.th/forum/index.php 
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