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เมนูประมวลผลวันลาคงเหลือพนักงาน 

 ใช้ส าหรับประมวลผลวันลาคงเหลือของพนักงานในปีที่ต้องการ  หากยังไม่มีการ Update จ านวนวันลาที่ใช้ไป  เพ่ือให้
มีการประมวลผลวันลาคงเหลือพนักงานให้ Update ที่สุด 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “ประมวลผลวันลาคงเหลือพนักงาน”  จากนั้นจะปรากฏ
ประมวลผลวันลาคงเหลือพนักงานดังรูป     
วิธีการประมวลผลวันลาคงเหลือพนักงาน 

1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการประมวลผลแล้ว Click  (หากต้องการประมวลผลพนักงานทุกคนและทุกประเภทการ

ลาไม่ต้องเลือกช่วงข้อมูล) 

 
 

ปีประมวลผล :  เลือกปีที่ต้องการประมวลผลวันลาคงเหลือ 
ประเภทการลา :  ระบุหรือเลือกประเภทการลาที่ต้องการประมวลผลวันลาคงเหลือ 
หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 
กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 
ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 
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2. เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วโปรแกรมจะแสดงข้อมูลของพนักงานที่ได้เลือกตามเงื่อนไข  พร้อมแสดงจ านวนวันลา,

ชั่วโมงลาคงเหลือเดิม  และจ านวนวันลา,ชัว่โมงลาคงเหลือใหม่ให้  เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วให้ Click   เพ่ือ

ด าเนินการประมวลผลวันลาคงเหลือ  หรือ Click  เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูลจากข้อ 1  

 
 

3. เมื่อกด  แล้วโปรแกรมจะประมวลผลวันลาคงเหลือให้ 
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4. เมื่อประมวลผลวันลาคงเหลือเสร็จเรียบร้อยแล้ว  โปรแกรมจะแจ้งว่าประมวลผลส าเร็จและไม่ส าเร็จกี่รายการ 
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