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USER’S MANUAL
คู่มือการใช้งานระบบปฏิบติัการสําหรบังาน HR

เช็คลิสต์เอกสารสาํคัญ
เพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารระหว่างทีมด้วยเช็คลิสต์เอกสารสําคัญท่ีต้องนําสง่หลังปิดงวดคํานวณ
เงินเดือน โดยเจ้าหน้าท่ีสามารถใช้งานได้ดังนี้

วิธใีช้งาน
1. ไปท่ีเมนูหลัก > เงินเดือน จากนั้นเลือก “คํานวณเงินเดือน”
2. ระบบจะแสดงรายการคํานวณเงินเดือน พร้อมท้ังสถานะเอกสาร
3. สามารถจัดการสถานะเอกสารได้จากเมนู จัดการ

4. กดเลือก “นําสง่แล้ว” หน้ารายการ จากนั้นกรอก วันทีนํ่าสง่เอกสาร
หมายเหต ุ: หากไมม่ีเอกสารท่ีนําสง่ ให้เลือก “ไมน่ําสง่” 
5. เมื่อสถานะเอกสารถูกเลือกเป็น นําสง่แล้ว หรือ ไม่นําสง่ เอกสารครบทุกรายการ สถานะเอกสาร
ท้ังหมดจะเปล่ียนเป็น      หลังรายการคํานวณเงินเดือน
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