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เมนูประมวลผลรายได้ 
 ใช้ส าหรับประมวลผลรายได้ - รายหัก ของพนักงาน  และสรุปรายได้สุทธิของพนักงาน  เพ่ือที่องค์กร  หรือบริษัท จะ
จ่ายเงินให้กับพนักงานตอนสิ้นงวด  รวมถึงการค านวณภาษี, ประกันสังคม  โดยที่หน้าจอประมวลผลรายได้จะมี Column แสดง
การแก้ไขข้อมูลและโอนข้อมูลไประบบบัญชีแจ้งเพ่ือทราบ  เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบข้อมูล  เช่น  มีการปรับปรุงภาษี, 
ประกันสังคม, กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เป็นต้น 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Payroll” > “ประมวลผลรายได้”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอประมวลผลรายได้ ดังรูป     
วิธีการประมวลผลรายได้ 

1. เลือกงวดการจ่ายที่ต้องการประมวลผลทางด้านซ้ายมือ  เมื่อเลือกแล้วโปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานที่อยู่ในงวด

การจ่ายนั้น ๆ ทางด้านขวามือ  แต่ถ้างวดการจ่ายใดมีลักษณะ  จะไม่สามารถท าการประมวลผลได้  เนื่องจากได้มี

การปิดงวดไว้  (หากต้องการเปิดงวด  สามารถ Click ที่ระบบ Payroll > ก าหนดรูปแบบงวดการจ่าย > เลือกงวดการ

จ่ายที่ต้องการแล้วท าการเปิดงวด)  หากต้องการ Refresh ค่าหน้าจอ ให้ Click   
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2. Click ขวาที่รายชื่อพนักงานทีต้องการประมวลผลรายได้โปรแกรมจะแสดง Option ให้เลือก 6 Option คือ 

เลือกทั้งหมด :  หรือกดปุ่ม Ctrl + A ทีแ่ป้นคีย์บอร์ด เลือกพนักงานทั้งหมดในงวดการจ่าย 
ไม่เลือกท้ังหมด :  ไม่เลือกพนักงานทั้งหมดในงวดการจ่าย 
ประมวลผล :  หรือ Click  หรือกดปุ่ม F2 ที่แป้นคีย์บอร์ด  เป็นการประมวลผลรายได้พนักงานที่ถูก 

   เลือกไว้  หากมีการประมวลผลรายได้แล้วโปรแกรมจะแสดงเครื่องหมาย  ใน Column S  
ลบการประมวลผล :  หรือ Click  หรือกดปุ่ม F8 ที่แป้นคีย์บอร์ด  เพื่อการลบการประมวลผล 

   รายได้พนักงาน  หากลบออกแล้วเครื่องหมาย  ที่ Column จะหายไป 
ตรวจสอบการประมวลผล :  เพ่ือตรวจสอบการประมวลผลรายได้ของพนักงานว่ามีรายได้ – รายหักอะไรบ้าง   

   มี 2 Tab คือ  Tab รายได้ – รายหัก และ Tab กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ   

 
 

3. เมื่อ Click ประมวลผลรายได้แล้วโปรแกรมจะแจ้งเตือนว่าต้องการประมวลผลหรือไม่ ให้ Click  เพ่ือ

ประมวลผล  หรือหากไม่ต้องการประมวลผลให้ Click  
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4. เมื่อประมวลผลรายได้เรียบร้อยแล้วโปรแกรมจะแจ้งผลการประมวลให้ทราบว่ามีการประมวลผลส าเร็จ และไม่ส าเร็จกี่

รายการ 

 
 

5. หน้าจอของการประมวลผลรายได้เมื่อมีการประมวลผลเสรจ็เรียบร้อย 
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วิธีการตรวจสอบการประมวลผลรายได้ 
1. Double Click รายชื่อพนักงานที่ต้องการตรวจสอบการประมวลผล เพื่อตรวจสอบรายละเอียดรายได้ – รายหัก ที่

พนักงานได้รับ ซึ่งที่ Tab รายได้ – รายหัก โปรแกรมจะเปิดช่องให้สามารถแก้ไข หรือปรับปรุงยอดภาษีหัก ณ ที่จ่าย, 

ประกันสังคม และกองทุนส ารองเลี้ยงชีพได้  เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้ Click  เพ่ือบันทึกข้อมูลการแก้ไข  

(หากมีการปรับปรุงยอด 3 รายการข้างต้น  ต้องไม่ท าการประมวลผลรายได้ใหม่  เนื่องจากยอดที่ปรับปรุงจะไม่ถูกต้อง)  
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2. กรณีมีการแก้ไขยอดภาษี, ประกันสังคม เมื่อกลับมาหน้าจอประมวลผลรายได้แล้ว Column แก้ยอดภาษี, 

ประกันสังคมจะแสดงเป็น “Yes” 

 
 
วิธีการตรวจสอบการค านวณภาษี 

1. เลือกรายชื่อพนักงานที่ต้องการตรวจสอบการค านวณภาษีแล้ว Click  จากหน้าประมวลผลรายได้  หรือจาก

หน้าการตรวจสอบการประมวลผลรายได้ 
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2. โปรแกรมจะแสดงวิธีการค านวณภาษีตามรายได้และค่าลดหย่อนต่าง ๆ ของพนักงานแต่ละคน  สามารถสั่งพิมพ์เป็น

รายงานโดย Click  
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3. เมื่อ Click  แล้ว  โปรแกรมจะเปิดรายงานการตรวจสอบการค านวณภาษีมาให้ดังรูป 

  
 
  



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

8 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

วิธีการลบการประมวลผลรายได้ 
1. เลือกรายชื่อพนักงานที่ต้องการลบการประมวลผลแล้ว Click ขวา เลือกลบการประมวลผล หรือ Click ปุ่ม 

 หรือ Clickปุ่ม F8 บนแป้นคีย์บอร์ด  

 
 

2. โปรแกรมจะสอบถามว่าต้องการลบการประมวลผลรายได้หรือไม่ 

 
 

3. โปรแกรมจะแสดงหน้าจอการประมวลผลลบข้อมูล 
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4. เมื่อประมวลผลลบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  โปรแกรมจะแสดงผลการลบการประมวลผลว่าส าเร็จหรือไม่ส าเร็จกี่รายการ 

 
 

วิธีการค้นหาพนักงาน 
1. Click ปุ่ม  หรือ Click ปุ่ม Ctrl + F ที่แป้นคีย์บอร์ดเพ่ือค้นหา 

เลือก Look for : ที่ต้องการค้นหา  โดยจะมีให้เลือก ดังนี้ 

- รหัสพนักงาน 

- ชื่อ – สกุล 

- ต าแหน่ง 

- หน่วยงาน 

หลังจากเลือก Look For แล้ว  ระบุ Find Word ที่ต้องการค้นหา แล้ว Click  เพ่ือท าการค้นหา 
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