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บทที่ 21     การเตรียมข้อมูลส าหรับขึน้ปีใหม่ 

 
 วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านทราบขั้นตอนการท างานประจ าปีของโปรแกรมเงินเดือน  และใหผู้ใ้ชง้านเกบ็ขอ้มูลของแต่ละปี รวมถึง
การลา้งขอ้มูลของปีที่ผ่านมาอยา่งถูกตอ้ง 

 

 การเตรียมข้อมูลส าหรับขึน้ปีใหม่ 
เป็นการลา้งขอ้มูลของปีก่อน  เพื่อเตรียมขอ้มูลในการท าปีต่อไป 

 

 ส่ิงที่ต้องท าทุกๆ ส้ินปี 
1.  ส าเนาขอ้มูลชุดส้ินปี 
2.  ค  านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ย แบบปิดงวด 
3.  พิมพร์ายงานทุกชนิดที่จ  าเป็นตอ้งใช ้ เช่น ภงด1ก, หนงัสือรับรองการหกั ณ ที่จ่าย 50 ทวิ 
4.  ท  าการเตรียมขอ้มูลส าหรับข้ึนปีใหม่ 

 ข้ันตอนการเตรียมข้อมูลส าหรับขึ้นปีใหม่ 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ   เลือกเมนู ผลการค านวณ    เลือก เตรียมข้อมูลส าหรับข้ึน

ปีใหม่    
 ท าเคร่ืองหมาย   เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการลา้งยอดท่ีตอ้งการ จากนั้นคลิก บันทึก 

 

       
 
 
 
  
 
 
 

ค าอธิบาย 
 ท าการเตรียมขอ้มูลส าหรับปี         คือ  ปีภาษีถดัไป  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติั  ไม่สามารถแกไ้ขได้ 
 ลบประวติัพนกังานที่ลาออกแลว้  คือ  ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบประวติัพนกังานที่มีสถานภาพลาออกของปีก่อน                    

ใหโ้ดยอตัโนมติั 
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 ลา้งยอดเงินประกนัชีวิต                 คือ  ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งยอดเงินประกนัชีวิตออกจากแฟ้มพนกังานแต่ละ
คน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพื่อบนัทึกค่าลดหยอ่นของปีถดัไป 

 ลา้งยอดเงินดอกเบ้ียเพื่อท่ีอยูอ่าศยั  คือ   ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งยอดดอกเบ้ียเงินกูเ้พื่อท่ีอยู ่ออกจากแฟ้มพนกังาน
แต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพื่อบนัทึกค่าลดหยอ่นของปีถดัไป 

 ลา้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม RMF คือ   ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม RMF 
ออกจากแฟ้มพนกังานแต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพื่อบนัทึกค่าลดหยอ่นของปีถดัไป 

 ลา้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม LTF คือ   ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งลา้งยอดเงินกองทุนในกองทุนรวม LTF 
ออกจากแฟ้มพนกังานแต่ละคน ใหโ้ดยอตัโนมติั เพื่อบนัทึกค่าลดหยอ่นของปีถดัไป 

 ทบยอดเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนที่ 1 คือ   เป็นการก าหนดว่าตอ้งการน าเงินสะสมและเงินสมทบกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพกองทุนท่ี 1 ไปเกบ็ไวใ้นประวติัพนกังานที่ช่องยอดเงินสะสมและเงินสมทบปีก่อนหรือไม่ เพื่อส าหรับ
กรณีท่ีเคยท าการเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่แลว้ และตอ้งการท าซ ้ าโปรแกรมจะไม่สมทบยอดเงินกองทุนของปีก่อนซ ้ าอีก 

 ทบยอดเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนที่ 2 คือ   เป็นการก าหนดว่าตอ้งการน าเงินสะสมและเงินสมทบกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพกองทุนท่ี 2 ไปเกบ็ไวใ้นประวติัพนกังานที่ช่องยอดเงินสะสมและเงินสมทบปีก่อนหรือไม่  

 ลบผลการค านวณปีเดิม คือ   ตอ้งการใหโ้ปรแกรมลา้งลบผลการค านวณปีเดิม 
 ลบขอ้มูลระบบบนัทึกเวลา คือ   กรณีที่ผูใ้ชง้านมีลิขสิทธ์ิของระบบประมวลผลบนัทึกเวลา และตอ้งการที่จะให้

โปรแกรมลบขอ้มูลระบบบนัทึกเวลาปีก่อน 
 ลบขอ้มูลผ่านเวบ็  คือ   กรณีที่ผูใ้ชง้านมีลิขสิทธ์ิของระบบ Web Leave และตอ้งการที่จะใหโ้ปรแกรมลบ

ขอ้มูล Web Leave ของปีก่อน 
  

 ส่ิงที่โปรแกรมท าให้อตัโนมตัหิลงัจากเตรียมข้อมูลส าหรับขึน้ปีใหม่ 
1. ท าการปรับปรุงประวติัพนกังาน ในช่องเงินสมทบเขา้กองทุนก่อนปีปัจจุบนั ดว้ยการน ายอดเงินกองทุนฯ สะสมใน

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

2. ลบยอดเงินไดแ้ละภาษีก่อนเขา้เป็นพนกังาน  
3. ลบยอดเงินไดแ้ละภาษีก่อนใชโ้ปรแกรม 
4. ท าการเปลี่ยนจ านวนคราวที่ตอ้งเสียภาษี (ต่อปี) ในแฟ้มประวติัใหเ้ป็น 12 โดยอตัโนมติั 
5. ลบผลการค านวณของปีภาษีก่อนทั้งหมด ( กรณีที่   ไวใ้นหนา้จอ ลบผลการค านวณปีเดิม) 
6. ลบงวดเงินเดือนของปีภาษีก่อนทั้งหมด ( กรณีที่   ไวใ้นหนา้จอ ลบผลการค านวณปีเดิม) 
7. ลบค่าลดหยอ่นต่าง ๆ รวมถึงประวติัพนกังานที่ลาออก ใหโ้ดยอตัโนมติั ( กรณีที่   ไวใ้นหนา้จอ เตรียมขอ้มูล

ส าหรับปีใหม่ ) 
 

 ส่ิงที่ผู้ใช้งานต้องท าหลงัจากเตรียมข้อมูลส าหรับขึน้ปีใหม่ 
 ตั้งงวดเงินเดือน 
 บนัทึกขอ้มูลประจ างวดตามปกติ 


