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ส ำหรับกำรท ำเงินเดือนใหก้บัพนกังำนจะตอ้งมีกำรท ำเงินเดือนเพื่อจ่ำยเงินเดือนใหก้บัในทุกเดือน และ ทุกส้ินปีกจ็ะตอ้ง
ท ำกำรสรุปขอ้มูลทั้งปี เพื่อสรุปขอ้มูลเงินได,้ เงินภำษี และ เงินประกนัสังคมทั้งปี ของพนกังำนทั้งบริษทั  

ดงันั้น ในโปรแกรมเงินเดือน BplusHRM หำกท่ำนท ำกำรค ำนวณเงินเดือนในโปรแกรมถึงงวดส้ินปีเรียบร้อยแลว้ ท่ำน
สำมำรถท ำกำรเรียกดูรำยงำน เพื่อสรุปขอ้มูลทั้งปี พร้อมกบัจะมีส่ิงท่ีจะตอ้งด ำเนินกำร ดงัน้ี 
 

ส่ิงที่ต้องท ำทุกๆ ส้ินปี 
1. ส ำเนำข้อมูลชุดส้ินปี : เพื่อเป็นกำร Backup ขอ้มูลส้ินปีเกบ็ไวก้่อน ขั้นตอนตำม Link : https://shorturl.asia/G56dW 
2. ค ำนวณเงินเดือนงวดสุดท้ำย แบบปิดงวด : หำกตรวจสอบเงินเดือนในงวดสุดทำ้ย ยอดเงินถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้ ให้

ด  ำเนินกำรค ำนวณปิดงวดเงินเดือนในงวดสุดทำ้ย เพื่อปิดยอดค ำนวณใหเ้รียบร้อย ไม่ใหย้อดมีกำรเปลี่ยนแปลง 
3. พิมพ์รำยงำนส้ินปี : ทุกฉบบัที่จ  ำเป็นตอ้งใช ้ เช่น ภ.ง.ด.1ก, หนงัสือรับรองกำรหกั ณ ที่จ่ำย 50 ทวิ, กท.20ก เป็นตน้ 
4. ท ำกำรเตรียมข้อมูลส ำหรับขึ้นปีใหม่ : ขั้นตอนน้ีจะเป็นกำรลบหรือเคลียร์ขอ้มูลปีเก่ำบำงส่วนออก ไม่จ ำเป็นต้องท ำ

ทุกบริษัท โดยท่ำนจะท ำหรือไม่ท ำกไ็ด ้ข้ึนอยูก่บักำรบนัทึกขอ้มูลของแต่ละบริษทั ขอแนะน ำเพิ่มเติม ดงัน้ี 
 

 กรณีที่ไม่ต้องเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ :  
เม่ือถึงส้ินปี ก่อนท ำเงินเดือนในงวดถดัไป ท่ำนไม่ตอ้งท ำกำรเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่ ถำ้หำกมีกำรใชง้ำนโปรแกรม ตรง

ตำมเง่ือนไข 3 หวัขอ้ ดงัน้ี 
 

1. กรณีใช้งำนโปรแกรมค ำนวณต้ังแต่เดือน ม.ค.  (มีผลค ำนวณครบทั้งปี) 
หำกท่ำนใชง้ำนโปรแกรมค ำนวณอยูแ่ลว้ตั้งแต่เดือน ม.ค. และ ไม่ไดมี้บนัทึกยอดยกมำในประวติัพนกังำน เช่น เงินได้

ก่อนใชโ้ปรแกรม, ภำษีก่อนใชโ้ปรแกรม, ประกนัสังคมก่อนใชโ้ปรแกรม เป็นตน้ กไ็ม่ตอ้งด ำเนินกำรเตรียมข้ึนปีใหม่ 
 

2. ไม่ได้หักกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ หรือ ไม่ได้ต้องกำรสะสมยอดหักกองทุนส ำรองเล้ียงชีพของพนักงำน  
กรณีท่ีบริษทัไม่ไดมี้นโยบำยหักกองทุนส ำรองเลี้ ยงชีพ หรือ มีนโยบำยหัก แต่ไม่ไดต้อ้งกำรเรียกดูรำยงำนสะสมใน

โปรแกรม กไ็ม่ตอ้งท ำกำรเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่ 
 

3. ไม่ได้มีเง่ือนไขสิทธิกำรลำพักร้อนทบ 2 ปี  
กรณีท่ีบริษทัไม่ไดมี้นโยบำยให้น ำพกัร้อนท่ีเหลือปีก่อน มำใชง้ำนในปีปัจจุบนั กไ็ม่ตอ้งท ำกำรเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่ 

เพรำะไม่ตอ้งมีกำรนบัจ ำนวนวนัลำทีใ่ชไ้ปต่อเน่ืองจำกปีก่อน  
 

 หำกบริษทัท่ำนมีกำรใชง้ำนโปรแกรมตำมท่ีแจง้ไวด้ำ้นบนทั้ง 3 หวัขอ้ กไ็ม่จ ำเป็นตอ้งท ำกำรเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่ โดย
หลงัจำกค ำนวณปิดงวดในเดือนสุดทำ้ยของปีเรียบร้อยแลว้ แนะน ำใหด้  ำเนินกำรตำมขั้นตอน ดงัน้ี  
 

 ส่ิงที่จะต้องด ำเนินกำรหำกค ำนวณปิดงวดเดือนสุดท้ำยของปีเรียบร้อยแล้ว 
1. ต้ังงวดเงินเดือน : ด  ำเนินกำรไดต้ำม Link ดงัน้ี https://shorturl.asia/2LSUP   
2. บันทึกข้อมูลและงำนประจ ำงวด : หลงัจำกตั้งงวดเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ แนะน ำใหบ้นัทึกขอ้มูลประจ ำงวดตำม

ขั้นตอนเดิม แลว้ท ำกำรค ำนวณเงินเดือนไดต้ำมปกติ   
 
 

แนะน ำขั้นตอนด ำเนินกำร 
หลังจำกท ำเงนิเดือนงวดสุดท้ำยของปีเรียบร้อย

แล้ว 
 

https://shorturl.asia/G56dW
https://shorturl.asia/2LSUP
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 กรณีที่ต้องกำรเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ : 
หำกท่ำนใชง้ำนโปรแกรมเงินเดือนระหว่ำงปี และ มีกำรบนัทึกขอ้มูลยอดยกมำต่ำงๆ ของปีเก่ำไวใ้นโปรแกรม หรือ 

ตอ้งกำรสะสมยอดกองทุน หรือ มีเง่ือนไขค ำนวณสิทธิลำพกัร้อนทบ 2 ปี (ตำมรำยละเอียด 3 หัวขอ้ ดำ้นบน) ซ่ึงจ ำเป็นจะตอ้ง
ตรวจสอบขอ้มูลในปีก่อนดว้ย แนะน ำใหท้  ำกำรเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่ จะมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

 ข้ันตอนกำรเตรียมข้อมูลส ำหรับขึ้นปีใหม่ 
1. หนำ้จอ ผลค ำนวณเงินเดือน ->  เมนูผลกำรค ำนวณ -> เลือก เตรียมขอ้มูลส ำหรับข้ึนปีใหม่    

 

       
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

2. โปรแกรมจะแสดงหนำ้จอ กำรเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่ -> แนะน ำใหต๊ิ้กเคร่ืองหมำย  เพื่อใหโ้ปรแกรมท ำกำรลบ
ขอ้มูลตำมช่องท่ีต๊ิกไว ้-> จำกนั้นคลิก บันทึก  

 

ก่อนที่จะด ำเนินกำร : แนะน ำใหต้รวจสอบรำยละเอียดใหค้รบถว้นก่อน ดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ส่ิงทีโ่ปรแกรมท ำให้อตัโนมัติหลงัจำกเตรียมข้อมูลส ำหรับขึน้ปีใหม่ 

1. ท ำกำรปรับปรุงประวติัพนักงำน ในช่องเงินสมทบเขำ้กองทุนกอ่นปี
ปัจจุบัน ด้วยกำรน ำยอดเงินกองทุนฯ สะสมในปีกอ่น(ถ้ำมี) รวมกบั
ยอดเงินสะสมกองทุนฯ กอ่นใชโ้ปรแกรม(ถำ้มี) รวมกบั ยอดเงินสะสม
กองทุนฯ กอ่นเขำ้เป็นพนกังำน(ถำ้มี) ใหโ้ดยอตัโนมติั รวมถึงส่วนของ
บริษทัสมทบฯ ใหโ้ปรแกรมจะรวมยอดใหเ้ช่นเดียวกนั 

2. ลบยอดเงินไดแ้ละภำษีกอ่นเขำ้เป็นพนกังำน  

3. ลบยอดเงินไดแ้ละภำษีกอ่นใชโ้ปรแกรม 

4. ท ำกำรเปล่ียนจ ำนวนครำวท่ีตอ้งเสียภำษี (ต่อปี) ในแฟ้มประวติัให้เป็น 
12 โดยอตัโนมติั 

5. ลบผลกำรค  ำนวณของปีภำษีกอ่นทั้งหมด ( กรณีท่ี   ไวใ้นหนำ้จอ ลบ
ผลกำรค  ำนวณปีเดิม) 

6. ลบงวดเงินเดือนของปีภำษีกอ่นทั้งหมด ( กรณีท่ี   ไวใ้นหนำ้จอ ลบ
ผลกำรค  ำนวณปีเดิม) 

7. ลบค่ำลดหยอ่นต่ำง ๆ รวมถึงประวติัพนกังำนท่ีลำออก ใหโ้ดยอตัโนมติั 
( กรณีท่ี   ไวใ้นหนำ้จอ เตรียมขอ้มูลส ำหรับปีใหม่ ) 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

3/3 ขั้นตอนด ำเนินกำรหลงัจำกท ำเงินเดือนงวดสุดทำ้ยของปีเรียบร้อยแลว้ 

 

ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 
 ท ำกำรเตรียมขอ้มูลส ำหรับปี          คือ  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลของปีถดัไปใหอ้ตัโนมติั แต่ถำ้หำกมีผล 

ค ำนวณปีเก่ำ คำ้งไวม้ำกกวำ่ 1 ปี จะสำมำรถเลือกปีที่จะท ำกำร
เตรียมข้ึนปีใหม่ได ้ 

 ลบประวติัพนกังำนที่ลำออกแลว้   คือ  ตอ้งกำรใหโ้ปรแกรมลบประวติัพนกังำนที่มีสถำนภำพลำออก 
ของปีก่อนใหโ้ดยอตัโนมติั (ไม่แนะน ำใหล้บ เพื่อจะไดเ้กบ็ขอ้มูล
ไวดู้ยอ้นหลงัได)้ 

 ลำ้งยอดเงินประกนัชีวิต                  คือ  ตอ้งกำรใหโ้ปรแกรมลำ้งยอดเงินประกนัชีวิตออกจำกแฟ้มพนกังำน 
แต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพื่อบนัทึกค่ำลดหยอ่นของปีถดัไป 

 ลำ้งยอดเงินดอกเบ้ียเพื่อท่ีอยูอ่ำศยั   คือ   ตอ้งกำรใหโ้ปรแกรมลำ้งยอดดอกเบ้ียเงินกูเ้พื่อท่ีอยู ่ออกจำกแฟ้ม 
พนกังำนแต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพื่อบนัทึกค่ำลดหยอ่นของปี
ถดัไป 

 ลำ้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม RMF คือ   ตอ้งกำรใหโ้ปรแกรมลำ้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม RMF  
ออกจำกแฟ้มพนกังำนแต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพื่อบนัทึกค่ำ
ลดหยอ่นของปีถดัไป 

 ลำ้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม SSF  คือ   ตอ้งกำรใหโ้ปรแกรมลำ้งลำ้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม LTF  
ออกจำกแฟ้มพนกังำนแต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพื่อบนัทึกค่ำ
ลดหยอ่นของปีถดัไป 

 ทบยอดเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนที่ 1 คือ   เป็นกำรก ำหนดว่ำตอ้งกำรน ำเงินสะสมและเงินสมทบกองทุน 
ส ำรองเลี้ยงชีพกองทุนท่ี 1 ไปเกบ็ไวใ้นประวติัพนกังำนที่ช่อง
ยอดเงินสะสมและเงินสมทบปีก่อนหรือไม่ เพื่อส ำหรับกรณีที่เคย
ท ำกำรเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่แลว้ และตอ้งกำรท ำซ ้ ำโปรแกรมจะ
ไม่สมทบยอดเงินกองทุนของปีก่อนซ ้ ำอีก 

 ทบยอดเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนที่ 2 คือ   เป็นกำรก ำหนดว่ำตอ้งกำรน ำเงินสะสมและเงินสมทบกองทุน 
ส ำรองเลี้ยงชีพกองทุนท่ี 2 ไปเกบ็ไวใ้นประวติัพนกังำนที่ช่อง
ยอดเงินสะสมและเงินสมทบปีก่อนหรือไม่  

 ลบผลกำรค ำนวณปีเดิม   คือ   ตอ้งกำรใหโ้ปรแกรมลำ้งลบผลกำรค ำนวณปีเดิม 
 ลบขอ้มูลระบบบนัทึกเวลำ   คือ   กรณีที่ผูใ้ชง้ำนมีลิขสิทธ์ิของระบบประมวลผลบนัทึกเวลำ และ 

ตอ้งกำรที่จะใหโ้ปรแกรมลบขอ้มูลระบบบนัทึกเวลำของปีที่
เลือกไวใ้นหนำ้จอ 

 ลบขอ้มูลผ่ำนเวบ็    คือ   กรณีที่ผูใ้ชง้ำนมีลิขสิทธ์ิของระบบ Web Leave และตอ้งกำรที่จะ 
ใหโ้ปรแกรมลบขอ้มูล Web Leave ของปีที่เลือกไวใ้นหนำ้จอ 

 

 ส่ิงที่ผู้ใช้งำนต้องท ำหลังจำกเตรียมข้อมูลส ำหรับขึ้นปีใหม่ 
1. ต้ังงวดเงินเดือน : ด  ำเนินกำรไดต้ำม Link ดงัน้ี https://shorturl.asia/2LSUP  
2. บันทึกข้อมูลและงำนประจ ำงวด : หลงัจำกตั้งงวดเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ แนะน ำใหบ้นัทึกขอ้มูลประจ ำงวดตำม

ขั้นตอนเดิม แลว้ท ำกำรค ำนวณเงินเดือนไดต้ำมปกติ 

https://shorturl.asia/2LSUP

