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 วตัถุประสงค์   

          เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถตรวจสอบผลการคาํนวณท่ีเก่ียวกบัสิทธิการลาทั้งทางจอภาพ และทางรายงานต่างๆ ได ้
 

 ข้ันตอนการทาํงาน  

 การคาํนวณเงินเดือน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การคาํนวณเงินเดือน 

 ตรวจสอบผลการคาํนวณท่ีเก่ียวกบัสิทธิการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

 การตรวจสอบการหักเงินกรณพีนักงานลาเกนิสิทธิ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

          หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแลว้ ในกรณีท่ีพนกังานมีการลาเกินสิทธิท่ีบริษทักาํหนดไว ้โปรแกรมจะทาํการหกัเงินลาเกิน

สิทธิกบัพนกังาน ซ่ึงท่านสามารถตรวจสอบการหกัเงินลาเกินสิทธิของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย ผลการคํานวณเงินเดือน  เลือก วันที่จ่าย ของงวดเงินเดือนที่ตอ้งการ

ตรวจสอบ เช่น งวดวนัท่ี 31/07/2562  เป็นตน้ 
 

 
 

 ดบัเบ้ิลคลิกท่ี แผนกทีต้่องการ  เลือกท่ี ช่ือพนกังาน ท่ีตอ้งการตรวจสอบ  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แสดงผล

การคาํนวณ หรือ ดบัเบิล้คลกิทีช่ื่อพนักงาน 
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 จากนั้นโปรแกรมจะหน้าจอ ผลการคํานวณ ของพนักงาน ดงัรูป โดยท่านสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งของ

จาํนวนวนัลาเกินสิทธิ และการหกัเงินลาเกินสิทธิของพนกังานได ้
 

 
 

 การตรวจสอบสิทธิวนัลาของพนักงาน 

หลงัจากทาํการคาํนวณเงินเดือนแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบจาํนวนสิทธิการลาท่ีไดรั้บ, จาํนวนการลาใชไ้ป และจาํนวน

การลาคงเหลือล่าสุดของการลาแต่ละชนิดของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  คลิก ปุ่ มสอบถาม  เลือก  สอบถามสิทธิวนัลาพนักงาน   
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ สิทธิวนัลา ของพนกังาน  ดงัรูป  
 

 
 

 โดยในการตรวจสอบสิทธิวนัลาของพนกังาน จะตอ้งทาํการคลิกไอคอน  เพ่ือคน้หาช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ

ตรวจสอบ แลว้คลิก ปุ่ มแสดง จะปรากฏหนา้จอ ดงัน้ี 
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  การพมิพ์รายงานการตรวจสอบสิทธิวนัลาและสถิติการลา 

 นอกจากจะตรวจสอบผลการคาํนวณท่ีเก่ียวกบัสิทธิการลาจากหนา้จอแสดงผลการคาํนวณ และหนา้จอแสดงสิทธิวนัลาแลว้

ท่านยงัสามารถตรวจสอบผลคาํนวณท่ีเก่ียวกบัสิทธิการลาของพนกังานจากรายงานต่างๆ ไดอี้กทางหน่ึง   
 

 รายงานประเมินผลพนักงานส้ินปี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย ผลการคํานวณเงินเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงาน

สรุปวนังานและวนัหยุด  เลือก รายงานประเมนิผลงานพนักงานส้ินปี 
 

 
 

 ระบุ วันที่ผลการคํานวณเงินเดือน ของงวดท่ีตอ้งการตรวจสอบ (วนัท่ีจ่ายตามท่ีไดก้าํหนดไวใ้นหนา้จอการ 

ตั้งงวดเงินเดือน)   คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประเมนิผลพนักงานส้ินปี ดงัรูป 
 

 
 

 รายงานอายุงานวนัทาํงานและจํานวนวนัลาหยุด 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย ผลการคํานวณเงินเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงาน

สรุปวนังานและวนัหยุด  เลือก รายงานอายุงานวนัทาํงานและจาํนวนวนัลาหยุด 
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 ระบุ วันที่ผลการคํานวณเงินเดือน ของงวดท่ีตอ้งการตรวจสอบ (วนัท่ีจ่ายตามท่ีไดก้าํหนดไวใ้นหนา้จอการ 

ตั้งงวดเงินเดือน)  จากนั้น คลิก ปุ่ มบนั ทกึ 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานอายุงานวนัทาํงานและจาํนวนลาหยุด ดงัรูป 
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 รายงานแสดงจํานวนสิทธิการลาคงเหลือ 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานแสดงจํานวน

สิทธิการลา   เลือก รายงานแสดงจาํนวนสิทธิการลาคงเหลือ   
 

 
 

 ระบุ วนัที่สิทธิวนัลา  คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
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 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานแสดงจาํนวนสิทธิการลาคงเหลือ ดงัรูป 
 

 

 
 

 รายงานสิทธิการลาสะสมและคงเหลือ 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบเงนิเดือน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานสิทธิการลา  

เลือก รายงานสิทธิการลาสะสมและคงเหลือ 
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 ระบุ วนัที่สิทธิวนัลา  คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงานดงัรูป  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสิทธิการลาสะสมและคงเหลือ ดงัรูป 
 

 
 

 

 

 


