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FAQ-ประมวลผลรายได้ไปแล้ว  
แต่ต้องการประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนใหม่อีกคร้ัง ต้องท าอย่างไร ? 

 
เมื่อประมวลผลรายได้ไปแล้ว แต่มีการแก้ไขข้อมูลในระบบ Time ของพนักงานบางคนมาเพ่ิมเติม เช่น มีเอกสารขอ

ท างานล่วงเวลา (OT), เอกสารขออนุมัติลา ที่พนักงานเพิ่งขอเข้ามา หรือมีการอนุมัติเอกสารตกหล่น หรือมีการแก้ไขเวลาอ่ืน ๆ 
เพ่ิมเติมนอกเหนือจากท่ีประมวลผลไปแล้ว ดังภาพ 
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พนักงานขอเอกสารและอนุมัติเอกสารท างานล่วงเวลา หลังจากท่ีประมวลผลรายได้ไปเรียบร้อยแล้ว 
เช่น พนักงานมีค่าล่วงเวลาตกหล่นที่อนุมัติหลังจากประมวลผลรายได้ 

ค่าล่วงเวลาวันหยุด 1 เท่า   8 ชั่วโมง  
ค่าล่วงเวลาหลังวันหยุด 3 เท่า  3 ชั่วโมง  
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สามารถประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนอีกครั้ง โดยเลือกการประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนแบบแจกแจง แต่
หากระบบแจ้งเตือนว่าประมวลผลไม่ส าเร็จ ให้ตรวจสอบข้อมูลดังนี้ 

1. เนื่องจากพนักงานไม่มีรายได้ หรือรายหักที่มาจากระบบ Time ระบบจะประมวลผลเข้าระบบเงินเดือนไม่ส าเร็จ 
2. เนื่องจากมีการประมวลผลรายได้ของพนักงานที่ Payroll เรียบร้อยแล้ว  
หากเป็นกรณีที่ 2 คือพนักงานมีการประมวลผลรายได้ไปแล้ว ระบบจะล็อคไม่ให้ประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนซ้ า 

ซึ่งการแจ้งเตือนจะแจ้งเตือนว่า “ประมวลผลไม่ส าเร็จ xx รายการ”  ดังภาพ 
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หากเกิดปัญหานี้ จะตรวจสอบและแก้ไขอย่างไร 
1. ตรวจสอบประมวลผลรายได้ของพนักงานในงวดที่จะแก้ไข  เช่น จะแก้ไขการประมวลผลของเดือนธันวาคม 2563 ต้อง

ไปตรวจสอบในงวดที่พนักงานผูกอยู่ โดยไปท่ี “Payroll” > “ประมวลผลรายได้” > เลือก “ปี” > เลือก “ชื่องวดการ
จ่าย” > เลือก “เดือน” ที่จะแก้ไข  

 
 

 หากมีการประมวลผลรายได้ไปแล้ว ในคอลัมน์  จะแสดงเครื่องหมายถูก  นั่นหมายถึงว่ามีการประมวลผล
รายได้ไปแล้ว  
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2. หากต้องการประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนใหม่นั้น จะต้องลบการประมวลผลรายได้ออกก่อน โดยการเลือก
พนักงานที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกขวา > เลือก “ลบการประมวลผล”  หรือกดปุ่ม  เพ่ือลบการ
ประมวลผลรายได้ 

 
 

เมื่อเลือกลบข้อมูล ระบบจะแจ้งเตือนให้ยืนยันการลบการประมวลผล ให้กด  เพ่ือยืนยันการลบประมวลผลรายได้ 
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เมื่อยืนยันแล้วระบบจะแสดงการลบประมวลผลดังภาพ 

 
 
เมื่อลบข้อมูลแล้วจะแจ้งผลการลบการประมวลผลดังภาพ 

 
 

เมื่อตรวจสอบที่หน้าจอประมวลผลรายได้ เครื่องหมาย  ในคอลัมน์  จะหายไป แสดงว่าลบการประมวลผล
ของพนักงานเรียบร้อยแล้ว 
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3. ประมวลผลเวลาการท างานของพนักงานอีกครั้ง กรณีที่มีการขออนุมัติลา, ขอท างานล่วงเวลา, มีการแก้ไขเงื่อนไขการ
ค านวณค่าล่วงเวลา หรือรายได้กะงาน จะต้องประมวลผลเวลาการท างานของพนักงานที่ต้องการแก้ไข อีกครั้ง ตามงวด
การจ่ายของพนักงาน โดยด าเนินการที่ “Time Attendance” > “ประมวลผลเวลาการท างาน”  > “เลือก ช่วงเดือน

หรือวันที่ ที่ต้องการประมวลผล แล้วกดปุ่ม  
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4. ให้เลือกช่วงข้อมูล โดยสามารถกรองตามหน่วยงาน, กลุ่มพนักงาน, ประเภทพนักงาน, ต าแหน่งงาน, ระดับพนักงาน 
และรหัสพนักงานได้  (หากต้องการประมวลผลทุกคน ไม่ต้องกรองพนักงานที่หน้าจอนี้)  
ข้อมูลตัวอย่างจะประมวลผลพนักงานรหัส 60-005 รายการเดียว จึงกรองตามรหัสพนักงาน  

โดยระบุรหัสพนักงาน 60-005 ถึง 60-005 แล้วกดปุ่ม  
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5. ระบบจะแสดงรายชื่อพนักงานที่อยู่ในช่วงข้อมูลที่เลือก ดังภาพ เมื่อตรวจสอบแล้วให้กดปุ่ม  
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6. ระบบจะแสดงการประมวลผลเวลาการท างาน ดังภาพ 
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7. เมื่อประมวลผลเสร็จแล้วระบบจะแจ้งผลการประมวลผลเวลาการท างาน สามารถกด  เพ่ือตรวจสอบเวลา

การท างานของพนักงานได้ 
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กรณีกด  ระบบจะเปิดหน้าจอบันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลา ตามช่วงข้อมูลที่มีการประมวลผลเวลา ให้เลือกสถานะ

ข้อมูล เป็น “ทุกสถานะ” แล้วกดปุ่ม  จะสังเกตได้ว่า วันที่ 09/01/2021 แสดงรายการ 2 รายการ

คือ OT วันหยุด (OTH001) และ OT หลังเลิกงาน (OTFH)  

หมายเหตุ การเข้าถึงหน้าจอบันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลา (Manual) โดยผ่านการกดปุ่ม  หลังประมวลผลรายได้ 

จะไม่สามารถแก้ไขเวลาของพนักงานได้ หากต้องการแก้ไขเวลาการท างานหลังจากประมวลผลเวลา สามารถเข้าถึงหน้าจอ

ได้ที่ “Time Attendance” > “บันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลา (Manual)” 
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เมื่อปิดหน้าจอบันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลาที่เปิดให้หลังจากประมวลผลเวลา หรือกดปุ่ม  ระบบจะสรุปการ

ประมวลผลดังนี้  ให้กด  เพ่ือจบการประมวลผลเวลาการท างาน 
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8. เมื่อตรวจสอบเวลาหลังจากที่ประมวลผลเวลาแล้ว ให้ลบประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนที่เคยประมวลผลก่อนหน้า
ไปก่อน  โดยไปท่ี “Time Attendance” > “ประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจง” > เลือก “ป”ี > 
เลือก “ชื่องวดการจ่าย” > เลือก “เดือน” ที่จะแก้ไข > เลือก “รหัสรูปแบบการประมวลผล” > เลือก “พนักงานที่
ต้องการประมวลผล” จากนั้นกดปุ่ม   หรือคลิกขวาแล้วเลือก “ลบการประมวลผล”  
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9. ระบบจะแจ้งเตือนก่อนลบประมวลผลก่อนลบประมวลผล ให้กด  เพ่ือยืนยันการลบการประมวลผล 

 
 
เมื่อลบการประมวลผลเสร็จแล้วจะแจ้งผลการลบดังนี้ 
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เมื่อลบเรียบร้อยแล้ว เครื่องหมาย  ในคอลัมน์  จะหายไป แสดงว่าลบการประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือน
ของพนักงานเรียบร้อยแล้ว 
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10. ประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนของพนักงานอีกครั้ง โดยเลือกรหัสรูปแบบการประมวลผล จากนั้นจึงเลือกพนักงาน

ที่ต้องการจะแก้ไข แล้วคลิกขวา > เลือก “ประมวลผล”  หรือกดปุ่ม   
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ระบบจะแสดงความคืบหน้าการประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนดังนี้ 

 
 

เมื่อประมวลผลส าเร็จ จะแจ้งเตือนผลการประมวลผลดังภาพ  
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 สามารถตรวจสอบเบื้องต้นว่าการประมวลผลมีการเปลี่ยนแปลงหรือไม่ โดยการดับเบิ้ลคลิกที่ชื่อพนักงานที่ต้องการ 

หรือเลือกพนักงานแล้วกดปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้าจอตรวจสอบการการค านวณรายได้ – รายหัก 

จากการประมวลผลครั้งก่อนหน้า จะมี OT 1.5 เท่า แค่ 40 ชั่วโมง แต่หลังจากประมวลผลเวลาใหม่ OT ที่ขอเพ่ิมเติมมาใหม่ 

ดังนี้ 

ค่าล่วงเวลา 1 เท่า  8 ชั่วโมง  
ค่าล่วงเวลา 3 เท่า   3 ชั่วโมง  

ถูกค านวณให้เรียบร้อยแล้ว ตัวอย่าง 
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เมื่อประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว ให้ประมวลผลรายได้อีกครั้ง 

11. ประมวลผลรายได้ของพนักงานในงวดที่จะแก้ไข  เช่น จะแก้ไขการประมวลผลของเดือนธันวาคม 2563 ต้องไป
ตรวจสอบในงวดที่พนักงานผูกอยู่ โดยไปที่ “Payroll” > “ประมวลผลรายได้” > เลือก “ปี” > เลือก “ชื่องวดการ
จ่าย” > เลือก “เดือน” ที่จะแก้ไข เลือก > “พนักงานที่ต้องการ” จากนั้นคลิกขวา > เลือก “ประมวลผล”  หรือกดปุ่ม 

 เพ่ือประมวลผลรายได้ 
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ระบบจะแสดงความคืบหน้าการประมวลผลรายได้ ดังภาพ 

 

เมื่อประมวลผลส าเร็จ จะแจ้งเตือนผลการประมวลผลดังภาพ  
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สามารถตรวจสอบการประมวลผลรายได้ของพนักงานได้โดยการ Double Click ที่ชื่อพนักงานที่ต้องการตรวจสอบ 

แล้วระบบจะแสดงการตรวจสอบค านวณรายได้ – รายหัก ของพนักงานดังภาพ  

 

 

หมายเหตุ  ข้อมูลดังกล่าวเป็นเพียงข้อมูลตัวอย่างที่ใช้ในการทดสอบเท่านั้น 

http://www.prosofthcm.com/
mailto:support@prosofthcm.com
http://www.prosofthcm.com/

