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1 ขั้นตอนการบนัทึกอนุมติัลาโควิด Business Plus HRM  
 

การบันทึกลาโควิดไม่จ่ายค่าจ้าง  

 
 
 
 วตัถุประสงค์ 

  เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการบนัทึกรายการลาโควิด (ไม่จ่ายค่าจ้าง) พนักงาน และไม่นบัสถิติการลาโควิด มานับรวม
ในสิทธิการลา 
 

  การเพิม่รหัสเงนิหกัลาโควดิไม่จ่ายค่าจ้างและการบนัทึกลา   
  ในกรณีที่บริษทัตอ้งการบนัทึกลาโควิด สามารถท าไดโ้ดยการก าหนดเงินหักข้ึนมา โดยเงินหกันั้นจะตอ้งก  าหนดใหเ้ป็น
สูตรหักเงินตามค่าจ้างพนักงาน และไม่ผูกกบัประเภทสิทธิการลา หลงัจากเพิ่มรหัสหักลาโควิด เรียบร้อย ให้ท  าการเพิ่มช่ือผล
ขอ้ตกลงเงินหกั  เพื่อท าการบนัทึกอนุมติัลางานใหพ้นกังานในแต่ละเดือน   
  การก าหนดประเภทเงินหักลาโควดิ 
 คลิกหน้าจอ การต้ังค่า   เลือก ระบบเงินเดือน  เลือก ประเภทเงินเพิ่มเงินหัก  เลือก เพิ่มเติม  เลือก 

เม นู  เพิ่ ม เงิน เพิ่ ม เงิน หั ก   ท  าการก าหนดประ เภท เงินหัก  หักลาโควิด   ระบุ ช่องค านวณ ยอดเงิน จาก เป็น 
QTY()*DAYRATE() ช่องประเภทสิทธิการลา เลือก ไม่ไดใ้ชสิ้ทธิ 
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 การตั้งค่าช่ือผลข้อตกลงเงินหัก 
หลงัจากท่ีตั้งรหสัเงินหกัลาโควิดเรียบร้อยแลว้จากนั้นท าการเพิ่มช่ือผลขอ้ตกลงเงินหกัส าหรับบนัทึกลาในระบบบนัทึกเวลา 
 การเพิ่มช่ือผลขอ้ตกลงเงินหัก สามารถท าการตั้งค่าไดท่ี้หนา้จอ การต้ังค่า   เมนู งานบันทึกเวลา  เลือก ช่ือผล

ข้อตกลงเงินหัก  กดปุ่ม เพิ่มเติม  เลือก เพิ่มช่ือผลขอ้ตกลงเงินหกั  
 

 
 

 

 ระบุรหสั 020016 ช่ือ ลาโควิด พร้อมก าหนดหวัขอ้เช่ือมผลเขา้ระบบเงินเดือน เป็น หกัลาโควิด  
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 ก าหนดลกัษณะรูดบตัรถูกหักเงิน สามารถท าการตั้งค่าไดท่ี้หน้าจอ  การต้ังค่า   เมนู งานบันทึกเวลา  เลือก 
ช่ือลักษณะรูดบัตรถูกหักเงิน  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ขาดงาน,มาสาย,กลบัก่อน  

 

 

 ต๊ิก เคร่ืองหมายถูก หนา้ช่อง ลาโควิด   กด บนัทึก 
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 การบันทึกลาโควดิ 
 การบนัทึกอนุมติัลางาน สามารถท าการตั้งค่าไดท่ี้หนา้จอ งานบันทึกเวลา   เลือก อนุมัติลางาน  เลือก กดปุ่ ม 

เพิ่มเติม  เลือก บันทึกลาหลายพนักงานหลายข้อตกลงเงินหัก  
 

 
 

 ท าการบนัทึกลาให้พนกังานที่หน้าจอ ระบุช่วงวันที่   เลือก อ่านค่าเดิม  กดปุ่ม เพิ่มเติม  ท  าการบนัทึกลา
ใหพ้นกังานแต่ละคน  ค  านวณบนัทึกเวลา 
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 ท าการเรียกรายงานเพื่อตรวจสอบ สามารถเรียกรายงานไดท้ี่หนา้จอ งานบันทึกเวลา   เลือก ผลการค านวณบันทึก
เวลา  เลือก เมนู รายงาน  เลือก รายงานแสดงผลค านวณบันทึกเวลาแสดงตามจ านวน (ช่ัวโมง:นาที)  

 

 

 

**แนะน าช่องทางการติดต่อฝ่ายบริการ :  
กรณีท่ีต้องการสอบถามเพ่ิมเติม ท่านสามารถแจง้รายละเอียดท่ีต้องการทราบเพ่ิมเติมได้ทาง Line@ ของฝ่ายบริการ คือ @businessplus_pr  ซ่ึงจะมี
เจา้หนา้ท่ีใหบ้ริการ 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 ์วนัหยุดนกัขตัฤกษ ์ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 22.00 น. 

 


