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บทท่ี 7     การตรวจสอบผลการค านวณที่เกีย่วกับสิทธิการลา 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

❖ วัตถุประสงค์   
          เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบผลการค านวณท่ีเก่ียวกบัสิทธิการลาทั้งทางจอภาพ และทางรายงานต่างๆ ได ้

 

❖ ขั้นตอนการท างาน  
➢ การค านวณเงินเดือน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การค านวณเงินเดือน 
➢ ตรวจสอบผลการค านวณท่ีเก่ียวกบัสิทธิการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

❖ การตรวจสอบการหักเงินกรณีพนักงานลาเกนิสิทธิ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
          หลงัจากท าการค านวณเงินเดือนแลว้ ในกรณีท่ีพนกังานมีการลาเกินสิทธิท่ีบริษทัก าหนดไว ้โปรแกรมจะท าการหกัเงินลาเกิน
สิทธิกบัพนกังาน ซ่ึงท่านสามารถตรวจสอบการหกัเงินลาเกินสิทธิของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน  → เลือกเมนู ผลการค านวณ  → เลือก วันที่จ่าย ของงวดเงินเดือนท่ีต้องการ

ตรวจสอบ เช่น งวดวนัท่ี 31/01/25xx  เป็นตน้ 

 
 

➢ ดบัเบิ้ลคลิกท่ี แผนกทีต้่องการ → เลือกท่ี ช่ือพนกังาน ท่ีตอ้งการตรวจสอบ → คลิกเมาส์ขวา → เลือก แสดงผล
การค านวณ หรือ ดับเบิล้คลกิที่ช่ือพนักงาน 
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➢ จากนั้นโปรแกรมจะหน้าจอ ผลการค านวณ ของพนักงาน ดังรูป โดยท่านสามารถตรวจสอบความถูกต้องของ
จ านวนวนัลาเกินสิทธิ และการหกัเงินลาเกินสิทธิของพนกังานได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

❖ การตรวจสอบสิทธิวันลาของพนักงาน 
หลงัจากท าการค านวณเงินเดือนแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบจ านวนสิทธิการลาท่ีไดรั้บ, จ านวนการลาใช้ไป และจ านวน

การลาคงเหลือล่าสุดของการลาแต่ละชนิดของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน → คลิก ปุ่ มสอบถาม → เลือก  สอบถามสิทธิวันลาพนักงาน   
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➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ สิทธวิันลา ของพนกังาน  ดงัรูป  

 
 

➢ โดยในการตรวจสอบสิทธิวนัลาของพนกังาน จะตอ้งท าการคลิกไอคอน  เพื่อคน้หาช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ
ตรวจสอบ แลว้คลิก ปุ่ มแสดง จะปรากฏหนา้จอ ดงัน้ี 
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❖  การพมิพ์รายงานการตรวจสอบสิทธิวันลาและสถิติการลา 
 นอกจากจะตรวจสอบผลการค านวณท่ีเก่ียวกบัสิทธิการลาจากหนา้จอแสดงผลการค านวณ และหนา้จอแสดงสิทธิวนัลาแลว้
ท่านยงัสามารถตรวจสอบผลค านวณท่ีเก่ียวกบัสิทธิการลาของพนกังานจากรายงานต่างๆ ไดอ้ีกทางหน่ึง   
 

 รายงานประเมินผลพนักงานส้ินปี 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ผลการค านวณ → เลือก เมนูรายงาน → เลือก รายงานสรุปวัน

งานและวันหยุด → เลือก รายงานประเมินผลงานพนักงานส้ินปี 

 
 

➢ ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน ของงวดท่ีตอ้งการตรวจสอบ (วนัท่ีจ่ายตามท่ีไดก้ าหนดไวใ้นหน้าจอการ 
ตั้งงวดเงินเดือน)  → คลิก ปุ่ มบันทึก 
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประเมินผลพนักงานส้ินปี ดงัรูป 
 

 
 

 รายงานอายุงานวันท างานและจ านวนวันลาหยุด 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ผลการค านวณ → เลือก เมนูรายงาน → เลือก รายงานสรุปวัน

งานและวันหยุด → เลือก รายงานอายุงานวันท างานและจ านวนวันลาหยุด 
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➢ ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน ของงวดท่ีตอ้งการตรวจสอบ (วนัท่ีจ่ายตามท่ีไดก้ าหนดไวใ้นหน้าจอการ 
ตั้งงวดเงินเดือน)  จากนั้น คลิก ปุ่ มบันทึก 

 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานอายุงานวันท างานและจ านวนลาหยุด ดงัรูป 
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 รายงานแสดงจ านวนสิทธิการลาคงเหลือ 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า → เลือก เมนูรายงาน → เลือก รายงานแสดงจ านวนสิทธิ

การลา  → เลือก รายงานแสดงจ านวนสิทธิการลาคงเหลือ   

 
 

➢ ระบุ วันทีสิ่ทธิวันลา → คลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 

 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
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➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานแสดงจ านวนสิทธิการลาคงเหลือ ดงัรูป 
 

 
 

 รายงานสิทธิการลาสะสมและคงเหลือ 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน → เลือกเมนู ตั้งค่า → เลือก เมนูรายงาน → เลือก รายงานสิทธิการลา → 

เลือก รายงานสิทธิการลาสะสมและคงเหลือ 
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➢ ระบุ วันทีสิ่ทธิวันลา → คลิก ปุ่ มบันทึก 

 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงานดงัรูป  คลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสิทธิการลาสะสมและคงเหลือ ดงัรูป 

 

 
 
 

 

 


