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บทที� 1     การเตรียมข้อมูลก่อนเริ�มใช้โปรแกรม 

 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื�อใหผู้ใ้ชง้านสามารถเตรียมขอ้มูลต่างๆ ที�ตอ้งบนัทึกในโปรแกรมก่อนเริ�มใชง้าน เพื�อให้โปรแกรมนาํขอ้มูลที�บนัทึกไป
คาํนวณเงินเดือน และออกรายงานต่างๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  
 

 สิ�งที�ต้องเตรียมก่อนเริ�มใช้โปรแกรม 

 ขอ้มูลต่างๆ ของบริษทั เช่น ชื�อบริษทั, ที�อยู,่ เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี, เลขที�บญัชีประกนัสังคม, เลขที�กองทุนสาํรอง
เลี�ยงชีพ, เลขที�บญัชีของบริษทั 

 ขอ้กาํหนดต่างๆ ของบริษทัเกี�ยวกบัการคาํนวณเงินสะสมกองทุนสาํรองเลี�ยงชีพ, ตวัหารจาํนวนวนักรณีมาทาํงานไม่
ครบเดือน, วธีิการปัดเศษต่างๆ 

 ขอ้กาํหนดเงินเพิ�ม/เงินหกัอื�นๆ ที�บริษทัฯ กาํหนดใหห้รือหักกบัพนกังานนอกจากเงินเดือน เช่น ค่าล่วงเวลา, ค่าครอง
ชีพ, เบี�ยขยนั,  การหกัมาสาย, หกัขาดงาน เป็นตน้ พร้อมหน่วยในการคาํนวณวา่เป็น วนั, ชั�วโมง หรือเป็นบาท 

 งวดการคาํนวณเงินเดือนของบริษทัวา่วนัที�ใดเป็นวนัตน้งวด, วนัสิ�นงวด และวนัที�จ่ายเงินเดือน 
 ผงัองคก์ร (ORGANIZATION CHART) เช่น สาขา, แผนก, ตาํแหน่งงาน และประวติัพนกังาน 
 กาํหนดว่าจะเริ�มใช้งานโปรแกรมเงินเดือนที�งวดใด และทาํการรวบรวมยอดยกมาก่อนใช้โปรแกรม  เช่น เริ�มใช้

โปรแกรมวนัที� � ธ.ค. ใหท้าํการรวบรวมยอดยกมาตั�งแต่วนัที� � ม.ค. – ^_ พ.ย. เป็นตน้  
 

 การบันทกึยอดยกมาการบันทกึยอดยกมาก่อนใช้โปรแกรมก่อนใช้โปรแกรมของพนักงานของพนักงาน  เมื�อเริ�มต้นใช้เมื�อเริ�มต้นใช้งานงานโปรแกรมโปรแกรม  BBuussiinneessss  PP lluuss    PPaa yyrr oollll 
เริ�มต้นใช้งานโปรแกรมวนัที� 1 ธันวาคม 2565 

 
 

 

   8 ม.ค.          8 ก.พ.          :8 ธ.ค.   
             

นาย ก. เป็นพนักงานของบริษัทมาตั=งแต่ปีก่อน ใหบ้นัทึกยอดยกมาก่อนใชโ้ปรแกรมตั�งแต่ � ม.ค. 65 – ^_ พ.ย. 65 
นาย ข. เป็นพนักงานของบริษัทมาตั=งแต่ 8 ม.ค. 65 ใหบ้นัทึกยอดยกมาก่อนใชโ้ปรแกรมตั�งแต่ � ม.ค. 65 – ^_ พ.ย. 65 
                    

        นาย ค. เป็นพนักงานเข้าใหม่และไม่มรีายได้จากที�อื�นมาก่อน เริ�มเขา้มาทาํงาน � ก.พ. 65 
                      ใหบ้นัทึกยอดยกมาก่อนใชโ้ปรแกรมตั�งแต่ � ก.พ. 65 – ^_ พ.ย. 65 
                      นาย ง. เป็นพนักงานเข้าใหม่และมรีายได้จากที�อื�นมาก่อน เริ�มเขา้มาทาํงาน � ก.พ. 65 

      ใหบ้นัทึกยอดยกมาก่อนเขา้มาทาํงานในบริษทั ตั�งแต่ � ม.ค. 65  – ^� ม.ค. 65 
                      ใหบ้นัทึกยอดยกมากก่อนใชโ้ปรแกรมตั�งแต่ � ก.พ. 65  – ^_ พ.ย. 65 


