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บทที� 21     การเตรียมข้อมูลสําหรับขึ�นปีใหม่ 

 
� วตัถุประสงค์ 

เพื&อใหผู้ใ้ชง้านทราบขั"นตอนการทาํงานประจาํปีของโปรแกรมเงินเดือน  และใหผู้ใ้ชง้านเก็บขอ้มูลของแต่ละปี รวมถึง
การลา้งขอ้มูลของปีที&ผา่นมาอยา่งถูกตอ้ง 

 

� การเตรียมข้อมูลสําหรับขึ�นปีใหม่ 
เป็นการลา้งขอ้มูลของปีก่อน  เพื&อเตรียมขอ้มูลในการทาํปีต่อไป 

 

� สิ�งที�ต้องทาํทุก  ๆสิ�นปี 
1.  สาํเนาขอ้มูลชุดสิ"นปี 
2.  คาํนวณเงินเดือนงวดสุดทา้ย แบบปิดงวด 
3.  พิมพร์ายงานทุกชนิดที&จาํเป็นตอ้งใช ้ เช่น ภงดLก, หนงัสือรับรองการหกั ณ ที&จ่าย MN ทว ิ
4.  ทาํการเตรียมขอ้มูลสาํหรับขึ"นปีใหม่ 

� ขั�นตอนการเตรียมข้อมูลสําหรับขึ�นปีใหม่ 
� หนา้จอ ผลคาํนวณเงินเดือน �  เมนูผลการคาํนวณ  �   เลือก เตรียมขอ้มูลสาํหรับขึ"นปีใหม่    
� ทาํเครื&องหมาย �  เพื&อใหโ้ปรแกรมทาํการลา้งยอดที&ตอ้งการ จากนั"นคลิก บันทกึ 

 

       
 
 
 
  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd.

21-2  MNSP07-01                                            แกไ้ขครั" งที& 10 : 07/07/60                            บทที& 21 การเตรียมขอ้มูลขึ"นปีใหม่ 

คาํอธิบาย 
� ทาํการเตรียมขอ้มูลสาํหรับปี         คือ  ปีภาษีถดัไป  ซึ&งโปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติั  ไม่สามารถแกไ้ขได ้
� ลบประวติัพนกังานที&ลาออกแลว้  คือ  ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบประวติัพนกังานที&มีสถานภาพลาออกของปีก่อน                    

ใหโ้ดยอตัโนมติั 
� ลา้งยอดเงินประกนัชีวติ                 คือ  ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งยอดเงินประกนัชีวติออกจากแฟ้มพนกังานแต่ละ

คน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพื&อบนัทึกคา่ลดหยอ่นของปีถดัไป 
� ลา้งยอดเงินดอกเบี"ยเพื&อที&อยูอ่าศยั  คือ   ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งยอดดอกเบี"ยเงินกูเ้พื&อที&อยู ่ออกจากแฟ้มพนกังาน

แต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพื&อบนัทึกค่าลดหยอ่นของปีถดัไป 
� ลา้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม RMF คือ   ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม RMF 

ออกจากแฟ้มพนกังานแต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพื&อบนัทึกค่าลดหยอ่นของปีถดัไป 
� ลา้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม LTF คือ   ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งลา้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม LTF 

ออกจากแฟ้มพนกังานแต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพื&อบนัทึกค่าลดหยอ่นของปีถดัไป 
� ทบยอดเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนที& 1 คือ   เป็นการกาํหนดวา่ตอ้งการนาํเงินสะสมและเงินสมทบกองทุน

สาํรองเลี"ยงชีพกองทุนที& 1 ไปเก็บไวใ้นประวติัพนกังานที&ช่องยอดเงินสะสมและเงินสมทบปีก่อนหรือไม่ เพื&อสาํหรับ
กรณีที&เคยทาํการเตรียมขอ้มูลขึ"นปีใหม่แลว้ และตอ้งการทาํซํ" าโปรแกรมจะไม่สมทบยอดเงินกองทุนของปีก่อนซํ" าอีก 

� ทบยอดเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนที& 2 คือ   เป็นการกาํหนดวา่ตอ้งการนาํเงินสะสมและเงินสมทบกองทุน
สาํรองเลี"ยงชีพกองทุนที& 2 ไปเก็บไวใ้นประวติัพนกังานที&ช่องยอดเงินสะสมและเงินสมทบปีก่อนหรือไม่  

� ลบผลการคาํนวณปีเดิม คือ   ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งลบผลการคาํนวณปีเดิม 
� ลบขอ้มูลระบบบนัทึกเวลา คือ   กรณีที&ผูใ้ชง้านมีลิขสิทธิX ของระบบประมวลผลบนัทึกเวลา และตอ้งการที&จะให้

โปรแกรมลบขอ้มูลระบบบนัทึกเวลาปีก่อน 
� ลบขอ้มูลผา่นเวบ็  คือ   กรณีที&ผูใ้ชง้านมีลิขสิทธิX ของระบบ Web Leave และตอ้งการที&จะใหโ้ปรแกรมลบ

ขอ้มูล Web Leave ของปีก่อน 
  

� สิ�งที�โปรแกรมทาํให้อัตโนมัติหลังจากเตรียมข้อมูลสําหรับขึ�นปีใหม่ 
1. ทาํการปรับปรุงประวติัพนกังาน ในช่องเงินสมทบเขา้กองทุนก่อนปีปัจจุบนั ดว้ยการนาํยอดเงินกองทุนฯ สะสมใน

ปีก่อน(ถา้มี) รวมกบัยอดเงินสะสมกองทุนฯ ก่อนใชโ้ปรแกรม(ถา้มี) รวมกบั ยอดเงินสะสมกองทุนฯ ก่อนเขา้เป็น
พนกังาน(ถา้มี) ใหโ้ดยอตัโนมติั รวมถึงส่วนของบริษทัสมทบฯ ใหโ้ปรแกรมจะรวมยอดใหเ้ช่นเดียวกนั 

2. ลบยอดเงินไดแ้ละภาษีก่อนเขา้เป็นพนกังาน  
3. ลบยอดเงินไดแ้ละภาษีก่อนใชโ้ปรแกรม 
4. ทาํการเปลี&ยนจาํนวนคราวที&ตอ้งเสียภาษี (ต่อปี) ในแฟ้มประวติัใหเ้ป็น L` โดยอตัโนมติั 
5. ลบผลการคาํนวณของปีภาษีก่อนทั"งหมด ( กรณีที& �  ไวใ้นหนา้จอ ลบผลการคาํนวณปีเดิม) 
6. ลบงวดเงินเดือนของปีภาษีก่อนทั"งหมด ( กรณีที& �  ไวใ้นหนา้จอ ลบผลการคาํนวณปีเดิม) 
7. ลบค่าลดหยอ่นต่าง ๆ รวมถึงประวติัพนกังานที&ลาออก ใหโ้ดยอตัโนมติั ( กรณีที& �  ไวใ้นหนา้จอ เตรียมขอ้มูล

สาํหรับปีใหม่ ) 
 

� สิ�งที�ผู้ใช้งานต้องทาํหลังจากเตรียมข้อมูลสําหรับขึ�นปีใหม่ 
� ตั"งงวดเงินเดือน 
� บนัทึกขอ้มูลประจาํงวดตามปกติ 


