
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

คู่มือการใช้งาน Time Attendance 

 เมนปูระมวลผลวันลาคงเหลือยกไป 
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 Time Attendance           
  เมนูประมวลผลวันลาคงเหลือยกไป    
 วิธีประมวลผลวันลาคงเหลือยกไปในปีถัดไป    1  
 วิธีประมวลผลวันลาคงเหลือเป็นรายได้พนักงาน    6 
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เมนูประมวลผลวันลาคงเหลือยกไป 

 ใช้ส าหรับประมวลผลวันลาคงเหลือของพนักงานไปเป็นจ านวนวันอนุญาตลาของปีถัดไป  หรือเลือกประมวลผลให้เป็น
รายได้ให้พนักงาน 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “ประมวลผลวันลาคงเหลือยกไป”  จากนั้นจะปรากฏ
ประมวลผลวันลาคงเหลือยกไป ดังรูป     
วิธีประมวลผลวันลาคงเหลือยกไปในปีถัดไป 

1. เมื่อเลือกประมวลผลวันลาคงเหลือยกไปแล้ว ให้เลือก ปีที่ต้องการประมวลผลวันลาคงเหลือพร้อมเลือกเง่ือนไขท่ี

ต้องการประมวลผลวันลาคงเหลือไป 

 
 

ปี :  ระบุปีหรือเลือกปีโดยการ Click  
ค านวณวันลาคงเหลือยกไปในปีถัดไป :  เลือก  เมื่อต้องการค านวณวันลาคงเหลือยกไปในปีถัดไป 

 เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วให้กด Next เพ่ือด าเนินการเลือกช่วงข้อมูลพนักงาน 
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2. เลือกช่วงข้อมูลพนักงาน หากต้องการเลือกพนักงานทั้งหมด  ไม่ต้องกรองข้อมูลในส่วนนี้ 

 
  

หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 
กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 
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3. เลือกประเภทการลา  

  
 

 ประเภทการลา :  เลือกประเภทการลาโดยการ Click  
 เช็คจ านวนวัน :  เลือก  เมื่อต้องการให้เช็คจ านวนวันลาคงเหลือไม่ให้ยกไปเกินจ านวนที่ก าหนดไว้ 
 ไม่เกิน (วัน:ชั่วโมง:นาที) :  ระบุจ านวนวัน, ชั่วโมง, นาที ที่ต้องการยกไปแต่ต่องไม่เกินจ านวนที่ก าหนด 
 เมื่อเลือกช่วงข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด Next เพ่ือไปหน้าจอถัดไป 
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4. เมื่อเลือกเง่ือนไขแล้วกด Next โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานพร้อมวันลาคงเหลือ 

 
 

5. เมื่อกด  ระบบจะแจ้งเตือนว่าต้องการประมวลผลหรือไม่  หากต้องการประมวลผลให้กด Yes หากไม่

ต้องการให้กด No 
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6. เมื่อกด Process โปรแกรมจะประมวลผลวันลาคงเหลือ 

 
 

7. เมื่อประมวลผลส าเร็จ โปรแกรมจะแจ้งให้ทราบว่าประมวลผลส าเร็จและไม่ส าเร็จกี่รายการ 
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วิธีประมวลผลวันลาคงเหลือเป็นรายได้พนักงาน 
1. เมื่อเลือกประมวลผลวันลาคงเหลือยกไปแล้ว ให้เลือก ปีที่ต้องการประมวลผลวันลาคงเหลือพร้อมเลือกเง่ือนไขท่ี

ต้องการประมวลผลวันลาคงเหลือเป็นรายได้พนักงาน 

 
 

ปี :  ระบุปีหรือเลือกปีโดยการ Click  
ค านวณวันลาคงเหลือเป็นรายได้พนักงาน :  เลือก  เมื่อต้องการค านวณวันลาคงเหลือเป็นรายได้พนักงาน 

 เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วให้กด Next เพ่ือด าเนินการเลือกช่วงข้อมูลพนักงาน 
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2. เลือกช่วงข้อมูลพนักงาน 

 
 

3. เลือกประเภทการลา และรหัสรายได้ที่พนักงานจะต้องได้รับ 
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4. เมื่อกด Next แล้วโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของพนักงานแต่ละคนและแต่ละประเภทการลาให้ตรวจสอบ  กรณี

รหัสรายได้(วิธีการค านวณแบบก าหนดเอง) ให้ระบุจ านวนเงินเข้าไปในช่องจ านวนเงิน 

 
 

 เลขที่เอกสารการจ่าย :  แสดงเลขท่ีเอกสารตามรูปแบบการ Running Number อัตโนมัติ 
 วันที่เอกสาร  :  แสดงวันที่ปัจจุบันสามารถแก้ไขวันที่ได้โดยการ Click  
 วันที่มีผล  :  แสดงวันที่ปัจจุบันสามารถแก้ไขวันที่ได้โดยการ Click  
 ประเภทการจ่าย  :  แสดงประเภทการจ่ายเป็น จ่ายปลายงวด ไม่สามารถแก้ไขได้ 
 รูปแบบงวดการจ่าย :  เลือกรูปแบบงวดการจ่ายที่ต้องการ 
 มีผลต่องวด  :  แสดงงวดที่มีผล  โดยมองจากวันที่มีผลและรูปแบบงวดการจ่ายที่เลือก 
 รายละเอียด  :  ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 รหัสพนักงาน  :  แสดงรหัสพนักงานตามการก าหนดเงื่อนไข 
 ชื่อพนักงาน  :  แสดงชื่อพนักงานตามการก าหนดเงื่อนไข 
 ประเภทการลา  :  แสดงประเภทการลาตามการก าหนดเงื่อนไข 
 วันลาคงเหลือ  :  แสดงวันลาคงเหลือแต่ละประเภทของพนักงาน 
 รหัสรายได ้  :  แสดงรหัสรายได้ตามการก าหนดเงื่อนไข 
 ชื่อรายได้  :  แสดงชื่อรายได้ตามการก าหนดเงื่อนไข 
 หน่วยละ  :  แสดงจ านวนหน่วยละของการค านวณตามอัตราส่วนต่าง ๆ ในการก าหนดรหัสรายได้ –  

   รายหัก  หากเป็นก าหนดเองให้ระบุยอดเงินในช่องจ านวนเงิน 
 จ านวนเงิน  :  แสดงยอดเงินที่ได้จากการค านวณหน่วยละ x วันลาคงเหลือ  หรือระบุยอดเงินกรณีรหัส 

   รายได้ใช้วิธีการค านวณเป็นแบบก าหนดเอง 
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5. เมื่อกด  ระบบจะแจ้งเตือนว่าต้องการประมวลผลหรือไม่  หากต้องการประมวลผลให้กด Yes หากไม่

ต้องการให้กด No 

 
 

6. เมื่อกด Process โปรแกรมจะประมวลผลวันลาคงเหลือ 
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7. เมื่อประมวลผลส าเร็จ โปรแกรมจะแจ้งให้ทราบว่าประมวลผลส าเร็จและไม่ส าเร็จกี่รายการ 

 
 

หากต้องการตรวจสอบว่ายอดเงินที่ประมวลผลเข้าระบบ Payroll หรือไม่สามารถตรวจสอบได้ที่ “Payroll” > “บันทึก

การจ่าย” เอกสารที่มาจากการประมวลผลวันลาคงเหลือเป็นรายได้พนักงานจะขึ้นต้นด้วย “RMNxxxxxx-xxxx” 
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