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  เมนูประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจง     
 วิธีประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจง    1  
 วิธีลบการประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจง   3 
 วิธีค้นหาพนักงานท่ีต้องการประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจง 4 
 วิธีการตรวจสอบการประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนแบบแจกแจง  5 
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เมนูประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจง 

 ใช้ส าหรับประมวลผลข้อมูลจากระบบเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจงรายบุคคล  สามารถเลือกประมวลผล
พนักงานเฉพาะกลุ่ม  หรือจะเลือกประมวลผลทั้งหมดได้  ซึ่งข้อมูลที่น ามาประมวลผลนั้นมาจากส่วนต่าง ๆ ดังนี้  ข้อมูลการขาด 
ลา มาสาย ออกก่อน, ข้อมูลการขออนุมัติลา, ข้อมูลการขออนุมัติท างานล่วงเวลา, ข้อมูลการขอแก้ไขปรับปรุงเวลา, ข้อมูลการ
แลกกะงาน, ข้อมูลการเปลี่ยนกะงาน, ข้อมูลรายได้ของกะงาน เป็นต้น  โดยเมื่อประมวลผลเข้าสู่ระบบเงินเดือนแล้ว  ข้อมูลจะ
ถูก Post เป็นเอกสารบันทึกการจ่าย  เพ่ือน าไปประมวลผลรายได้ในล าดับต่อไป 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “ประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจง”  จากนั้น
จะปรากฏประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจง ดังรูป     
วิธีประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจง 

1. เลือกงวดการจ่ายด้านซ้ายมือ  และเลือกเดือนที่ต้องการประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือน 

 
 

 รหัสรูปแบบการประมวลผล :  เลือกรหัสรูปแบบการประมวลผลโดยการ Click   

 S :  หากมีการประมวลผลเวลาของพนักงานแล้วจะแสดงเป็น  ของรายชื่อพนักงานทีประมวลผลเวลาแลว้   

   แต่หากยังไม่ได้ประมวลผลจะไม่แสดง   
 Refresh :  Click  หากต้องการ Refresh  
 Process:  Click  เพ่ือประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือน  
 Delete :  Click  เพ่ือลบการประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือน 
 Find :  Click  เพ่ือค้นหาพนักงาน 
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 Check  :  Click  เพ่ือตรวจสอบการค านวณของพนักงานว่ามีรายการรายได้ – รายหักจากการ 
   ประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนว่ามีกี่รายการ 

 Close :  Click  เมื่อต้องการออกจากหน้าจอประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือน 
 

2. เลือกพนักงานที่ต้องการประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนแล้วกด  หรือกดปุ่ม F2 บนแป้นคีย์บอร์ด

โปรแกรมจะประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนให้ 

 
 

3. เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยโปรแกรมจะแจ้งว่าประมวลผลส าเร็จและไม่ส าเร็จกี่รายการ 
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วิธีลบการประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจง 
1. เลือกพนักงานที่ต้องการลบและ Click  หรือกดปุ่ม F8 บนแป้นคีย์บอร์ดโปรแกรมจะแจ้งเตือนว่าต้องการลบ

การประมวลผลพนักงานหรือไม่  หากต้องการยืนยันให้กด  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล  หากไม่ต้องการลบแล้ว

ให้กด  เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 

 
 

2. เมื่อกด  แล้วโปรแกรมจะแสดงการลบประมวลผลของพนักงาน 
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วิธีค้นหาพนักงานที่ต้องการประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจง 
1. Click  หรือ กด Ctrl+F ที่แป้นคีย์บอร์ดเพ่ือค้นหาพนักงานทีต้องการโดยสามารถค้นหาได้ 4 ประเภทคือ  

- รหัสพนักงาน 

- ชื่อ-สกุลพนักงาน 

- หน่วยงาน 

- ต าแหน่ง 

เมื่อเลือก Look for : เรียบร้อยแล้ว ให้ระบุ Find word : ค าท่ีต้องการค้นหา  แล้ว Click  เพ่ือค้นหา  
หากค้นหาเสร็จเรียบร้อยแล้วให้กด  เพ่ือออกจากการค้นหา 
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วิธีการตรวจสอบการประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนแบบแจกแจง 
1. เลือกพนักงานที่ต้องการตรวจสอบการประมวลผลเวลาเข้าระบบเงินเดือนแล้ว Click  เพ่ือตรวจสอบ 

   รายได้ – รายหักท่ีประมวลผลจากระบบเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือน  ซึ่งจะมีรายละเอียดของรายการรายได้ – รายหัก,  

   เลขที่เอกสารบันทึกจ่าย, จ านวนที่ได้ เป็นต้น   
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หากต้องการตรวจสอบเอกสารบันทึกจ่ายได้โดย Click ที ่“เลขที่เอกสารบันทึกจ่าย” ที่ต้องการตรวจสอบ  โปรแกรม
จะแสดงหน้าจอบันทึกการจ่ายของเลขที่เอกสารนั้น ๆ ว่ามีพนักงานที่อยู่ในเอกสารกี่รายการและจ านวนเท่าไหร่  

 
 

 
 


	Word Bookmarks
	เมนูเข้าสู่ระบบเงินเดือนแบบแจกแจง
	วิธีประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือน
	วิธีลบการประมวลผลเวลาเข้าสู่ระบบเงินเดือ
	วิธีค้นหาพนักงานที่ต้องการประมวลผลเวลา
	วิธีการตรวจสอบการประมวลผลเวลา


