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พนักงานพ้นทดลองงาน มีการเปลี่ยนจากไม่หักประกันสังคมเป็นหักประกันสังคม  
 
 เน่ืองจากบริษทัมีนโยบายให้พนกังานเขา้งานท างานใหม่ ในช่วงทดลองงานยงัไม่เขา้ระบบประกนัสังคม แต่เม่ือพนักงาน
พน้ทดลองงานและไดรั้บการบรรจุเป็นพนักงานประจ า บริษทัตอ้งการปรับให้มีการหักประกนัสังคมตามกฎหมายแรงงาน แต่ฝ่าย
บุคคลไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลในประวติัพนกังานได ้
 

สาเหตุ 
 เกิดจากมีการค านวณเงินเดือนให้พนักงานท่านน้ีไปแลว้ ท าให้ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลการหักประกนัสังคมในประวัติ
พนกังานท่านน้ีได ้
 

การแก้ไข 
 1.บนัทึกลาออกใหพ้นกังานในประวติัพนกังานท่ีตั้งค่าไม่ค  านวณหกัประกนัสังคม  

2.ส าเนาประวติัพนกังานเดิม เพื่อตั้งค่าใหค้  านวณหกัประกนัสังคม เพื่อใชใ้นการค านวณเงินเดือน 
 
โดยมีวิธีดังน้ี 

1. วิธีการบันทึกลาออกให้พนักงาน ในประวัติเดิมที่ต้ังค่าไม่ค านวณหักประกันสังคม  : โดยระบุวนัที่พน้สภาพเป็นวนัที่ตน้งวด
เงินเดือน เช่น ตดัรอบเงินเดือน 01/09/2568 ถึง 30/09/2568 ใหร้ะบุวนัที่พน้สภาพคือ วนัที่ 01/09/2568 เป็นตน้ 
 หมวดงานเงินเดือน : หน้าจอข้อมูลแต่ละงวด  กด เพิ่มเติม  เลือกเมนู ลาออก  เลือก บันทึกหลายพนักงาน

ลาออกไม่พร้อมกัน  กด อ่านค่าเดิม  กด เพิ่มเติม  เลือก พนักงานที่ไม่หกัประกนัสังคม และบนัทึกลาออก
ใหก้บัพนกังาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือท าการบนัทึกลาออกเสร็จเรียบร้อยแลว้ แนะน าใหท้  าการค านวณเงินเดือนแบบปิดงวด เพื่อใหส้ถานะข้ึนลาออก 
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2. วิธีการส าเนาประวัติพนักงานเดิมเพ่ือต้ังค่าให้ค านวณหักประกันสังคม  :  กรณีไม่ตอ้งการกรอกขอ้มูลพนักงานใหม่ และ
ตอ้งการใชร้หสัพนกังานเดิม โดยมีวิธีดงัน้ี 
 แนะน าเขา้ไปประวติัเดิมที่มีสถานะข้ึนลาออก จากนั้นใหแ้กไ้ขรหัสพนกังานและเลขบตัรพนักงาน โดยเติม -1 หรือ 

เติม – (Probation) ต่อทา้ยเพื่อใหท้ราบว่าประวติัน้ี คือ ประวติัที่เป็นช่วงทดลองงาน และ กดบนัทึกจบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 แนะน าการส าเนาประวติัพนกังาน หมวดงานเงินเดือน : หนา้จอ ต้ังค่า  เลือก แผนก  เลือก ประวัติพนักงานที่

แก้ไขรหัสพนักงานแล้ว  คลิ๊กขวา ส าเนารายการ จะไดป้ระวติัพนกังานที่มี (1) ต่อทา้ย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เขา้ประวติัพนกังานที่ส าเนา ที่มี (1)  จากนั้นใหท้  าการแกไ้ข ดงัน้ี 

1. แถบช่ือ-สกลุ 
1.1 รหสัพนกังาน , เลขที่บตัรพนกังาน  :ใหล้บ -Prob(1) ที่ต่อทา้ยออก เพื่อใหป้ระวติัพนกังานใหม่สามารถใชร้หสัเดิมได ้
1.2 ช่ือ นามสกุล  : ใหล้บ (1) ที่ต่อทา้ยออก 
1.3 สภาพภาพ  : ใหเ้ปลี่ยนสถานะจาก ลาออก เป็น พนกังาน 
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2. แถบเงินเดือน 
2.1 วนัท่ีเร่ิมตน้ค านวณ : ใหท้  าการแกไ้ขเป็นตน้งวดที่จะค านวณ เช่น 01/09/2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. แถบประกันสังคม 
3.1 รายละเอียดประกนัสังคม : ใหท้  าการต๊ิกถูก ตอ้งการหกัประกนัสังคม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  

1. หากมีการประกาศกะตามตารางท างานไวท้ั้งปีของประวติัที่ไม่หักประกนัสังคม แนะน าให้ท  าการกดลบกะที่ประกาศเกิน
ของคนลาออกออกก่อน และท าการกดประกาศกะตามตารางท างานใหป้ระวติัใหม่ที่หกัประกนัสังคม 

2. กรณีใชง้านระบบสิทธิการลา : RT หากตอ้งการนับสิทธิการลาต่อเน่ืองแนะน าใหก้รอกจ านวนวนัลาก่อนใชโ้ปรแกรมใน
ประวติัพนกังานใหม่ที่หกัประกนัสังคม 

 
 
 
 
 
 
 


