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คู่มือกรณีเพิ่มการลา ของระบบ TM 

 
 
 
 วตัถุประสงค์ 

  เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านทราบขั้นตอนการเพ่ิมการลาของระบบ TM 
 

  ขั้นตอนการตั้งค่าการลาในระบบเงินเดือน 
 คลิกเมนู การตั้งค่า  เลือก ระบบเงินเดือน เลือก ประเภทเงนิเพิม่เงนิหัก  คลิก เพิม่เตมิ  เลือก เพิม่เงิน

เพิม่เงนิหัก  

 

 หลกัการตั้งค่าเงนิเพิม่เงนิหักกรณีลา 

 รหัส : 2800 (ตั้งรหสัใดก็ไดท่ี้ไม่ซ ้ ากบัรหสัท่ีมีในระบบ แนะน าการตั้งน าหนา้ดว้ย 2 และจ านวน 4 หลกั) 
 ช่ือ : ลาวนัเกิด (ระบุเป็นช่ือของประเภทการลาอ่ืนๆได)้ 
 ค านวนยอดเงนิจาก : ก าหนดเป็น 0 (0 หมายถึงการเก็บสถิติการลาโดยไม่หกัเงิน) 
 เพิม่หรือลดเงนิได้ : ก าหนดเป็น ลด 
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 ขั้นตอนการตั้งค่าการลาในระบบบันทกึเวลา 
 คลิกเมนู การตั้งค่า  เลือก ระบบบันทกึเวลา เลือก ช่ือผลจากข้อตกลงเงนิหัก  คลิกขวา ช่ือผลจากข้อตกลง

เงนิหัก  เลือก เพิม่ช่ือผลจากข้อตกลงเงนิหัก 
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หลกัการตั้งค่าช่ือผลจากข้อตกลงเงนิหักกรณีลา 

 รหัสผล : 090001 (ตั้งรหสัใดก็ไดท่ี้ไม่ซ ้ ากบัรหสัท่ีมีในระบบ) 
 ช่ือผลข้อตกลง : ลาวนัเกิด (ระบุเป็นช่ือของประเภทการลาอ่ืนๆได)้ 
 เช่ือมผลลพัธ์เข้าระบบเงนิเดือน : เช่ือมเขา้รหสั 2800 ลาวนัเกิด  

 

 ข้ันตอนการตั้งค่าช่ือลกัษณะรูดบัตรถูกหักเงิน 

 คลิกเมนู การตั้งค่า  เลือก ระบบบันทกึเวลา เลือก ช่ือลกัษณะรูดบัตรถูกหักเงนิ  ดบัเบ้ิลคลิก ขาดงาน  
คลิก  090001 ลาวนัเกิด 

 

 

 

 คลิกเมนู การตั้งค่า  เลือก ระบบบันทึกเวลา เลือก ช่ือลักษณะรูดบัตรถูกหักเงิน  ดบัเบ้ิลคลิก มาสาย  
คลิก  090001 ลาวนัเกิด 
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4   คู่มือกรณีเพ่ิมการลา ของระบบ TM 

 
 

 คลิกเมนู การตั้งค่า  เลือก ระบบบันทึกเวลา เลือก ช่ือลักษณะรูดบัตรถูกหักเงิน  ดบัเบ้ิลคลิก กลับก่อน 

 คลิก  090001 ลาวนัเกิด 

 

 

 ขั้นตอนการบันทกึลา 

 คลิกเมนู งานบันทึกเวลา  เลือก อนุมัติลางาน เลือก เพิ่มเติม  เลือก บันทึกลาหลายพนักงานหลาย
ข้อตกลงเงนิหัก  

 

 คลิก อ่านค่าเดิม  คลิก เพิ่มเติม  เลือก รหัสพนักงาน  เลือก วันที่ลา เลือก ผลจากข้อตกลง ลาวันเกิด 
 เลือก วธีิหักตามทีบ่ันทกึ  ระบุ จ านวนวนัลาวนัเกดิของพนักงาน 
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5 คู่มือกรณีเพ่ิมการลา ของระบบ TM 
 

      
 

 ขั้นตอนการค านวณบันทกึเวลา ตรวจสอบผลลพัธ์ และการโอนผลเข้าระบบเงินเดือน 

 คลิกเมนู งานบันทึกเวลา  เลือก กะท างานพนักงาน เลือก ค านวณ  เลือก ค านวณบันทึกเวลา  เลือก 
ช่วงทีต้่องการค านวณบันทกึเวลา   เลือก ค านวณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 คลิกเมนู งานบันทึกเวลา  เลือก ผลการค านวณบันทึกเวลา  เลือก รายงาน  เลือก รายงานผลการค านวณ
ตอกเวลาแสดงตามพนักงาน 
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6   คู่มือกรณีเพ่ิมการลา ของระบบ TM 

 
 

 คลิกเมนู งานบันทึกเวลา  เลือก ผลการค านวณบันทึกเวลา เลือก โอนผล  เลือก โอนผลเจ้าระบบเงนิเดือน 

 เลือก ช่วงทีต้่องการโอนผลค านวณบันทกึเวลา   เลือก โอน 

 

 
 

 

 

 

 

**แนะน าช่องทางการติดต่อฝ่ายบริการ :  
กรณีท่ีตอ้งการสอบถามเพ่ิมเติม ท่านสามารถแจง้รายละเอียดท่ีตอ้งการทราบเพ่ิมเติมได้ทาง Line@ ของฝ่ายบริการ คือ @businessplus_pr  ซ่ึงจะมี
เจา้หนา้ท่ีให้บริการ ดงัน้ี 

- ในเวลาท าการ วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 17.30 น.  
- นอกเวลาท าการ วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 17.30 น. – 22.00 น. และ วนัเสาร์ – วนัอาทิตย ์วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 22.00น. 

 


