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ก ำหนดอัตรำหักกองทนุส ำรองเลี้ยงชีพ 

 
   ต้องการก าหนด % การหักเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพให้พนักงาน แต่เมื่อเลือกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพแล้ว ไม่แสดง
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพให้เลือก หรือไม่มีกองทุนส ารองเลี้ยงชีพที่องค์กรใช้งาน ต้องตรวจสอบอย่างไร ? 
 
1. ตรวจสอบกองทุนที่ระบบรองรับ 
2. ก าหนดรหัสกองทุนส ารอง 
3. ก าหนดกองทุนที่องค์กรใช้งาน 
4. บันทึกหักอัตรากองทุนส ารองให้พนักงาน 
 
1. ตรวจสอบกองทุนที่ระบบรองรับ 

โปรแกรม HRMI จะมีหน้าจอส าหรับตรวจสอบกองทุนส ารองที่ระบบรองรับอยู่ ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ท่ี  
“Help” > “Bank and Fund Format” 
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จะเจอหน้าจอส าหรับตรวจสอบ Format ที่ระบบ HRMI รองรับ ทั้งในส่วนของ ธนาคาร, ภาษี, ประกันสังคมและ
กองทุนส ารองดังภาพ 
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2. ก ำหนดรหัสกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 
 เมื่อทราบชื่อกองทุนที่องค์กรใช้งานและชื่อกองทุนที่ระบบรองรับแล้ว ให้ตรวจสอบการก าหนดรหัสกองทุนส ารอง ที่ 
“Setup” > “ก าหนดรหัสกองทุน” 

 
 
 โปรแกรม HRMI จะมีกองทุนส ารองบางส่วนให้ ดังภาพ 
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หากตรวจสอบแล้วกองทุนที่องค์กรใช้งาน ไม่มีชื่อที่หน้าจอนี้ให้เพิ่มชื่อกองทุนใหม่ได้โดยการ Click “New” และเพ่ิม
ข้อมูล เมื่อเพ่ิมข้อมูลเสร็จแล้วให้บันทึกการก าหนดกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 
 
 เมื่อบันทึกแล้วจะแสดง List รายชื่อกองทุนที่เพ่ิมใหม่ ดังภาพ 

 
 
หมำยเหตุ กำรก ำหนดชื่อกองทุน ต้องก ำหนดชื่อตำมที่โปรแกรม HRMI รองรับ 
 
  

http://www.prosofthcm.com/
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3. ก ำหนดกองทุนที่องค์กรใช้งำน 
 เมื่อมีกองทุนที่ต้องการแล้ว ต้องไปก าหนดกองทุนที่องค์กรจะใช้งานด้วย โดยไปท่ี “Organization” > “บันทึก
ข้อก าหนดองค์กร” 
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เลือก “ระบบเงินเดือน” > “กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ” > เลือกกองทุนที่ต้องการก าหนดให้องค์กรใช้งาน จากนั้น > “Select” 
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เมื่อเลือกกองทุนที่ต้องการแล้วให้ Click “OK” จากนั้นระบบจะด าเนินการประมวลผลบันทึกข้อมูลดังภาพ และปิด
หน้าจอบันทึกข้อก าหนดองค์กรให้อัตโนมัติ 

 
  

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


 

 
            ร้องเรียนบริการ โทรศัพท ์08-1359-7687                                                                      www.prosofthcm.com 
            FR-GN-019 Rev.02 

บริษัท โปรซอฟท ์เอชซีเอ็ม จ ากัด 

287 หมู่ที ่5  ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 
โทรศัพท:์ 0-2402-6560 ,081-359-7687 Email: support@prosofthcm.com Website: www.prosofthcm.com  

4. บันทึกหักอัตรำกองทุนส ำรองให้พนักงำน 
 เมื่อก าหนดกองทุนที่องค์กรจะใช้งานแล้ว ต้องบันทึกให้พนักงานแต่ละคนอีกครั้ง ว่าพนักงานแต่ละคนจะมีการหัก
เงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ในอัตราที่ลูกจ้างสะสม และนายจ้างสมทบกี่ % ซึ่งสามารถก าหนดได้ที่ “Personnel” > “บันทึก
อัตราหักกองทุนส ารอง” 

 
 

กรณีท่ีต้องการก าหนดให้พนักงานแค่ 1 คน ให้เลือก “New” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลการก าหนดการหักอัตรากองทุนส ารอง 
และเลือกข้อมูลพนักงานที่ต้องการก าหนดดังภาพ  

 

http://www.prosofthcm.com/
mailto:support@prosofthcm.com
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เมื่อข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกข้อมูลอัตราหักกองทุนส ารองของพนักงานได้แสดงข้อมูลที่หน้า List ดังภาพ 

 
 
หรือหากต้องการบันทึกแบบกลุ่ม สามารถก าหนดได้ที่ “More Action” > “ก าหนดอัตราหักกองทุนส ารองแบบกลุ่มพนักงาน” 
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เลือกกองทุนส ารองที่ต้องการและก าหนดเงื่อนไข จากนั้นกด “แสดงข้อมูลพนักงาน” 
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ระบบจะแสดงข้อมูลพนักงานตามการกรองเงื่อนไขกลุ่มพนักงาน หากต้องการลบพนักงานบางคนออกสามารถคลิกขวา

แล้ว“Delete” หรือเลือกพนักงานจากนั้นกดปุ่ม – เพ่ือลบได้  เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ Click “OK” เพ่ือบันทึก

การก าหนดอัตราการหักกองทุนส ารอง 

 
 
หมำยเหตุ  การบันทึกหักอัตรากองทุนส ารองแบบกลุ่ม จะใช้ในกรณีที่อัตราหักสะสมของลูกจ้างและสมทบของนายจ้างเท่ากัน
เท่านั้น และมีวันที่เป็นสมาชิกใช้เงื่อนไขเดียวกันเทา่นั้น (กรณีวันที่หรืออัตราไม่เหมือนกัน สามารถใช้การบันทึกแบบกลุ่มได้แต่
ต้องไปแก้ไขที่หน้า List รายคนอีกครั้ง) 
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เมื่อกด “OK” แล้วระบบจะแสดงรายการพนักงานที่มีการบันทึกหักอัตรากองทุนส ารอง ดังภาพ  
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