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 ส่ิงที่ต้องด ำเนินกำรช่วงส้ินปี 
เม่ือท ำกำรค ำนวณเงินเดือนในงวดเดือน ธันวำคม ที่เป็นงวดสุดทำ้ยของปีเรียบร้อย และ มีกำรจ่ำยเงินเดือนให้กบัพนักงำน

เรียบร้อยแลว้ แนะน ำใหด้  ำเนินกำร ดงัน้ี  
 

1. กำรส ำเนำข้อมูลงวดปลำยปี  : เพื่อเป็นกำรส ำรองข้อมูลในงวดปลำยปีไว้ก่อน โดยด ำเนินกำรตำมขั้ นตอนตำม link : 
https://shorturl.asia/mslYM 

 

2. ค ำนวณเงินเดือนแบบปิดงวด : หำกตรวจสอบแลว้ พบว่ำยอดเงินต่ำงๆของพนักงำนที่จะน ำส่งถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้ ให้ท  ำกำร
ค ำนวณเงินเดือนแบบปิดงวดเงินเดือน เพื่อเป็นกำรค ำนวณปิดรอบใหเ้รียบร้อยก่อนด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป 

 

3. พิมพ์รำยงำนสรุปยอดเงินน ำส่งส้ินปี : เพื่อเป็นกำรเก็บขอ้มูลยอดเงินท่ีจะตอ้งตรวจสอบส้ินปีไวก้่อน เช่น ภงด1ก, หนังสือ
รับรองกำรหกั ณ ที่จ่ำย 50 ทวิ, กท20ก เป็นตน้ โดยมีขั้นตอนแนะน ำกำรเรียกรำยงำน ดงัน้ี 
3.1 รำยงำนน ำส่งภำษี  

- ภ.ง.ด. 1ก : มีขั้นตอนกำรเรียกรำยงำน ดงัน้ี https://shorturl.asia/rl59o 
- หนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย (50 ทวิ) : มีขั้นตอนกำรเรียกรำยงำน ดงัน้ี https://shorturl.asia/g9DpM 

3.2 รำยงำนส่งประกันสังคม  
- กท. 20ก : มีขั้นตอนกำรเรียกรำยงำน ดงัน้ี https://shorturl.asia/HZiLo 

 

4. ขั้นตอนเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ : ไม่จ ำเป็นตอ้งท ำทุกบริษทั ขอแนะน ำเป็น 2 กรณี ดงัน้ี 
 

 

4.1 บริษัทที่ไม่ต้องเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ : หำกบริษทัเขำ้เง่ือนไขตำมน้ี ไม่ตอ้งเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่ แนะน ำให้ดูขั้นตอน
ด ำเนินกำรในหวัขอ้ “ส่ิงท่ีตอ้งด ำเนินกำรก่อนท ำเงินเดือนตน้ปี” ไดเ้ลย 
- ใชโ้ปรแกรมค ำนวณเงินเดือนตั้งแต่ตน้ปี  
- มีเง่ือนไขสิทธิวนัลำพกัร้อนแบบปีต่อปี โดยจ ำนวนพกัร้อนคงเหลือไม่สำมำรถโอนไปใชง้ำนในปีถดัไป 
- ไม่มีหกักองทุนส ำรองเลี้ยงชีพใหพ้นกังำน 

 

4.2 บริษัทที่แนะน ำให้เตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ : แต่ไม่จ ำเป็นตอ้งท ำส้ินปี แนะน ำใหท้  ำในปีถดัไปได ้
- กรณีใชง้ำนโปรแกรมเงินเดือนรุ่นต ่ำกว่ำเวอร์ชัน่ 7.2 และ เร่ิมใชง้ำนโปรแกรมระหว่ำงปี แต่หำกใชง้ำนโปรแกรม

เงินเดือนเวอร์ชัน่ 7.3 อยูแ่ลว้ ไม่ตอ้งท ำขั้นตอนน้ี 
- กรณีบริษทัมีเง่ือนไขใหสิ้ทธิวนัลำพกัร้อนของพนกังำนท่ีคงเหลือในปีน้ี สำมำรถโอนไปใชล้ำพกัร้อนในปีถดัไปได ้ 
- กรณีบริษทัมีเง่ือนไขค ำนวณหกักองทุนส ำรองเลี้ยงชีพใหก้บัพนกังำน 
- หำกบริษัทท่ำน มีกำรใช้งำนเข้ำเง่ือนไขในข้อ 4.2 แนะน ำให้ท  ำกำรเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ ตรวจสอบขั้นตอน

ด ำเนินกำรตำม Link ดงัน้ี https://shorturl.asia/HtKQh 
 

 
 
 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำรช่วงส้ินปีและ 
ก่อนค ำนวณเงนิเดือนต้นปี 

https://shorturl.asia/mslYM
https://shorturl.asia/rl59o
https://shorturl.asia/g9DpM
https://shorturl.asia/HZiLo
https://shorturl.asia/HtKQh
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 ส่ิงที่ต้องด ำเนินกำรก่อนท ำเงินเดือนต้นปี 
หำกท่ำนด ำเนินกำรตำมที่แนะน ำไวใ้นหวัขอ้ “ส่ิงท่ีจะตอ้งด ำเนินกำรช่วงส้ินปี” เรียบร้อยแลว้ ก่อนที่จะท ำเงินเดือนในรอบปี

ถดัไป แนะน ำใหด้  ำเนินกำรตำมขั้นตอน ดงัน้ี 
 

1. ระบบ PR : เก่ียวกับค ำนวณเงินเดือน 
1.1 ต้ังงวดเงินเดือน : เพื่อเป็นกำรตั้งรอบในกำรค ำนวณเงินเดือน โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี : https://bit.ly/3Fzr3gX 
1.2 ต้ังงวดพิเศษ (ถ้ำมี) : เฉพำะส ำหรับกรณีท่ีบริษทัมีจ่ำยเงินพิเศษ ท่ีไม่ไดจ่้ำยพร้อมเงินเดือนเท่ำนั้น โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี : 

https://shorturl.asia/X8ELM แต่ถำ้ไม่ไดมี้จ่ำยเงินพิเศษ กไ็ม่ตอ้งตั้งค่ำ 
 

2. ระบบ TM : กรณีที่ใช้งำนระบบค ำนวณผลบันทึกเวลำ  
2.1 ต้ังค่ำวันหยุดประจ ำปี : เพื่อก  ำหนดวนัหยุดของบริษทั ก่อนจะค ำนวณกะกำรท ำงำนของพนักงำน โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี : 

https://shorturl.asia/tVHvQ 
 

หมำยเหตุ : กรณีท่ำนพบปัญหำกำรใช้งำนต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวกบักำรตั้งค่ำหรือกำรตรวจสอบท่ีเกี่ยวกบังำนส้ินปี หรือ ช่วงต้นปี 
แนะน ำท่ำนตรวจสอบขอ้มูลเพิ่มเติมไดต้ำม Link : https://www.businessplus.co.th/Service/hrm-c041#tab2#tabContectC11226 
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