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บทท่ี 1     การเตรียมข้อมูลก่อนเร่ิมใช้โปรแกรม 

 

❖ วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถเตรียมขอ้มูลต่างๆ ท่ีตอ้งบนัทึกในโปรแกรมก่อนเร่ิมใชง้าน เพื่อให้โปรแกรมน าขอ้มูลท่ีบนัทึกไป
ค านวณเงินเดือน และออกรายงานต่างๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  
 

❖ ส่ิงท่ีต้องเตรียมก่อนเร่ิมใช้โปรแกรม 

➢ ขอ้มูลต่างๆ ของบริษทั เช่น ช่ือบริษทั, ท่ีอยู่, เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี, เลขท่ีบญัชีประกนัสังคม, เลขท่ีกองทุนส ารอง
เล้ียงชีพ, เลขท่ีบญัชีของบริษทั 

➢ ขอ้ก าหนดต่างๆ ของบริษทัเก่ียวกบัการค านวณเงินสะสมกองทุนส ารองเล้ียงชีพ, ตวัหารจ านวนวนักรณีมาท างานไม่
ครบเดือน, วิธีการปัดเศษต่างๆ 

➢ ขอ้ก าหนดเงินเพ่ิม/เงินหกัอ่ืนๆ ท่ีบริษทัฯ ก าหนดให้หรือหักกบัพนกังานนอกจากเงินเดือน เช่น ค่าล่วงเวลา, ค่าครอง
ชีพ, เบ้ียขยนั,  การหกัมาสาย, หกัขาดงาน เป็นตน้ พร้อมหน่วยในการค านวณว่าเป็น วนั, ชัว่โมง หรือเป็นบาท 

➢ งวดการค านวณเงินเดือนของบริษทัว่าวนัท่ีใดเป็นวนัตน้งวด, วนัส้ินงวด และวนัท่ีจ่ายเงินเดือน 
➢ ผงัองคก์ร (ORGANIZATION CHART) เช่น สาขา, แผนก, ต าแหน่งงาน และประวติัพนกังาน 
➢ ก าหนดว่าจะเร่ิมใช้งานโปรแกรมเงินเดือนท่ีงวดใด และท าการรวบรวมยอดยกมาก่อนใช้โปรแกรม  เช่น เร่ิมใช้

โปรแกรมวนัท่ี 1 ธ.ค. ให้ท าการรวบรวมยอดยกมาตั้งแต่วนัท่ี 1 ม.ค. – 30 พ.ย. เป็นตน้  
 

 การบันทึกยอดยกมาการบันทึกยอดยกมาก่อนใช้โปรแกรมก่อนใช้โปรแกรมของพนักงานของพนักงาน  เม่ือเร่ิมต้นใช้เม่ือเร่ิมต้นใช้งานงานโปรแกรมโปรแกรม  BBuussiinneessss  PPlluuss    HHRRMM 
เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรมวันที่ 1 ธันวาคม 2568 

 
 

 

   1 ม.ค.          1 ก.พ.          31 ธ.ค.   
             

นาย ก. เป็นพนักงานของบริษัทมาตั้งแต่ปีก่อน ให้บนัทึกยอดยกมาก่อนใชโ้ปรแกรมตั้งแต่ 1 ม.ค. 68 – 30 พ.ย. 68 
นาย ข. เป็นพนักงานของบริษัทมาตั้งแต่ 1 ม.ค. 68 ให้บนัทึกยอดยกมาก่อนใชโ้ปรแกรมตั้งแต่ 1 ม.ค. 68 – 30 พ.ย. 68 
                    
        นาย ค. เป็นพนักงานเข้าใหม่และไม่มีรายได้จากที่อ่ืนมาก่อน เร่ิมเขา้มาท างาน 1 ก.พ. 68 
                      ให้บนัทึกยอดยกมาก่อนใชโ้ปรแกรมตั้งแต่ 1 ก.พ. 68 – 30 พ.ย. 68 
                      นาย ง. เป็นพนักงานเข้าใหม่และมีรายได้จากที่อ่ืนมาก่อน เร่ิมเขา้มาท างาน 1 ก.พ. 68 

      ให้บนัทึกยอดยกมาก่อนเขา้มาท างานในบริษทั ตั้งแต่ 1 ม.ค. 68  – 31 ม.ค. 68 
                      ให้บนัทึกยอดยกมากก่อนใชโ้ปรแกรมตั้งแต่ 1 ก.พ. 68  – 30 พ.ย. 68 


