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คู่มือการตรวจสอบสิทธิการลาและเบีย้ขยนัหลังเตรียมข้อมูลขึน้ปีใหม่ 

 
 วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านทราบถึงขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิการลาและเบ้ียขยนัหลงัเตรียมขอ้มูลข้ึนปีใหม่ และเร่ิมใชง้านระบบใน
ปีต่อไปอยา่งถูกตอ้ง 
 

 ส่ิงที่ต้องตรวจสอบระบบสิทธกิารลาและเบีย้ขยนั หลงัเตรียมข้อมูลขึน้ปีใหม่ 
1.  จ  านวนการลาก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรม ปีก่อน 
2.  ประวติัการลาของ ปีก่อน 
3.  ประวติัการไดรั้บเบ้ียขยนัของ ปีก่อน 

 ขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิการลาหลังเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ 
1. ตรวจสอบจ านวนการลาก่อนเร่ิมใช้งานโปรแกรมปีก่อน 
 หนา้จอการตั้งค่าเมนูยอ่ย ระบบบเงินเดือนเลือก ประวตัพนกังานที่ตอ้งการตรวจสอบแถบ สิทธิการลา   

 
ก่อนเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ กรณีเร่ิม
ใชง้านโปรแกรมระหว่างปี มีการ
กรอกจ านวนวนัลาก่อนเร่ิมใชง้าน
โปรแกรม 

 

 
 
 
 
 
 
 

หลังเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ จ านวน
การลาก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรมปี
ก่อนจะถูกลา้งค่าออก 
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2. ตรวจขสอบประวัติการลาปีก่อน 

 หนา้จอการตั้งค่าเมนูยอ่ย ระบบบเงินเดือนเลือก ประวตัพนกังานที่ตอ้งการตรวจสอบแถบ สิทธิการ
ลา เลือก ประวติัการลา 

 

 
 
 ขั้นตอนการตรวจสอบเบ้ียขยนัหลังเตรียมข้อมูลข้ึนปีใหม่ 

1.ตรวจสอบประวัติการได้รับเบ้ียขยนัของปีก่อน 
 หนา้จอการตั้งค่าเมนูยอ่ย ระบบบเงินเดือนเลือก ประวตัพนกังานที่ตอ้งการตรวจสอบแถบ เบ้ียขยนั
เลือก ประวติัเบ้ียขยนั 

 

   

 หมายเหตุ 
1. ประวติัการลากอ่นเร่ิมใชง้านโปรแกรมจะถูกลา้งค่าออก และถูกนบัสิทธิการลาใหม่ ในปีถดัไป 
2. ประวติัเบ้ียขยนั หากเป็นเบ้ียขยนัอตัรากา้วหนา้ หากส้ินปีไดรั้บเบ้ียขยนั ในปีถดัไปโปรแกรมจะค านวณเบ้ียขยนัใหต่้อเน่ือง 


