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 วตัถุประสงค์   
          เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถตรวจสอบผลการค านวณที่เกี่ยวกบัสิทธิการลาทั้งทางจอภาพ และทางรายงานต่างๆ ได ้

 

 ขั้นตอนการท างาน  
 การค านวณเงินเดือน  โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้านระบบเงินเดือน หวัขอ้การค านวณเงินเดือน  
 ตรวจสอบผลการค านวณที่เกี่ยวกบัสิทธิการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

 การตรวจสอบการหักเงินกรณพีนักงานลาเกนิสิทธิ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
          หลงัจากท าการค านวณเงินเดือนแลว้ ในกรณีที่พนกังานมีการลาเกินสิทธิที่บริษทัก าหนดไว ้โปรแกรมจะท าการหกัเงินลาเกิน
สิทธิกบัพนกังาน ซ่ึงท่านสามารถตรวจสอบการหกัเงินลาเกินสิทธิของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีการบันทึกข้อมูล 
 หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน   เลือกเมนู ผลการค านวณ   เลือก วันที่ จ่าย ของงวดเงินเดือนที่ต้องการ

ตรวจสอบ เช่น งวดวนัที่ 31/01/25xx  เป็นตน้ 

 
 

 ดบัเบ้ิลคลิกท่ี แผนกที่ต้องการ  เลือกที ่ ช่ือพนักงาน ที่ตอ้งการตรวจสอบ  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แสดงผล
การค านวณ หรือ ดับเบ้ิลคลิกที่ช่ือพนักงาน 
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 จากนั้ นโปรแกรมจะหน้าจอ ผลการค านวณ  ของพนักงาน ดังรูป โดยท่านสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งของ
จ านวนวนัลาเกินสิทธิ และการหกัเงินลาเกินสิทธิของพนกังานได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 การตรวจสอบสิทธิวนัลาของพนักงาน 
หลงัจากท าการค านวณเงินเดือนแลว้ ท่านสามารถตรวจสอบจ านวนสิทธิการลาที่ไดรั้บ, จ านวนการลาใชไ้ป และจ านวน

การลาคงเหลือล่าสุดของการลาแต่ละชนิดของพนกังานได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธิีการบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ หมวด งานเงินเดือน  คลิก ปุ่ มสอบถาม  เลือก  สอบถามสิทธิวันลาพนักงาน   
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ สิทธวิันลา ของพนกังาน  ดงัรูป  

 
 

 โดยในการตรวจสอบสิทธิวนัลาของพนกังาน จะตอ้งท าการคลิกไอคอน  เพื่อคน้หาช่ือพนกังานที่ตอ้งการ
ตรวจสอบ แลว้คลิก ปุ่ มแสดง จะปรากฏหนา้จอ ดงัน้ี 
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  การพมิพ์รายงานการตรวจสอบสิทธิวนัลาและสถิตกิารลา 
 นอกจากจะตรวจสอบผลการค านวณที่เกี่ยวกบัสิทธิการลาจากหนา้จอแสดงผลการค านวณ และหนา้จอแสดงสิทธิวนัลาแลว้
ท่านยงัสามารถตรวจสอบผลค านวณที่เกี่ยวกบัสิทธิการลาของพนกังานจากรายงานต่างๆ ไดอ้ีกทางหน่ึง   
 

 รายงานประเมนิผลพนักงานส้ินปี 
วธิีการบันทึกข้อมูล 
 หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน  เลือกเมนู ผลการค านวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานสรุปวัน

งานและวันหยดุ  เลือก รายงานประเมินผลงานพนักงานส้ินปี 

 
 

 ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน ของงวดที่ตอ้งการตรวจสอบ (วนัที่จ่ายตามที่ไดก้  าหนดไวใ้นหน้าจอการ 
ตั้งงวดเงินเดือน)   คลิก ปุ่ มบันทึก 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานประเมินผลพนักงานส้ินปี ดงัรูป 
 

 
 

 รายงานอายุงานวนัท างานและจ านวนวนัลาหยุด 
วธิีการบันทึกข้อมูล 
 หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน  เลือกเมนู ผลการค านวณ  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานสรุปวัน

งานและวันหยดุ  เลือก รายงานอายงุานวันท างานและจ านวนวันลาหยดุ 
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 ระบุ วันที่ผลการค านวณเงินเดือน ของงวดที่ตอ้งการตรวจสอบ (วนัที่จ่ายตามที่ไดก้  าหนดไวใ้นหน้าจอการ 
ตั้งงวดเงินเดือน)  จากนั้น คลิก ปุ่ มบันทึก 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานอายงุานวันท างานและจ านวนลาหยดุ ดงัรูป 
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 รายงานแสดงจ านวนสิทธิการลาคงเหลือ 
วธิีการบันทึกข้อมูล 
 หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่า  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานแสดงจ านวนสิทธิ

การลา   เลือก รายงานแสดงจ านวนสิทธิการลาคงเหลือ   

 
 

 ระบ ุวันที่สิทธิวันลา  คลิก ปุ่ มบันทึก 
 

 
 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงานดงัรูป คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์ 
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 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานแสดงจ านวนสิทธิการลาคงเหลือ ดงัรูป 
 

 
 

 รายงานสิทธิการลาสะสมและคงเหลือ 
วธิีการบันทึกข้อมูล 
 หน้าจอ หมวด งานเงินเดือน  เลือกเมนู ต้ังค่า  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานสิทธิการลา  

เลือก รายงานสิทธิการลาสะสมและคงเหลือ 
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 ระบ ุวันที่สิทธิวันลา  คลิก ปุ่ มบันทึก 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงานดงัรูป  คลิก ปุ่ มเร่ิมพิมพ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานสิทธิการลาสะสมและคงเหลือ ดงัรูป 

 

 
 
 

 

 


