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2.15 เปล่ียนแปลงข้อมูลลดหย่อน 

การใช้งานในสว่นของระบบ “เปล่ียนแปลงข้อมูลลดหย่อน” สามารถทําการเข้าใช้งานได้ 3 วิธี ตามตาราง
ด้านลา่ง 

 

ซึง่ในคูมื่อนีจ้ะแสดงวิธีการเข้าใช้งาน เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น จาก Quick Menu โดยสามารถเข้าใช้งาน
ได้ตามรูป 

 

ระบบงาน วิธีการเข้าระบบงาน 

เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น – จาก Quick Menu 
 

เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น – จากเมน ู เมน ู> เงินเดือน > เงินเดือน > เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น  

เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น – จากช่อง Search 
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เม่ือคลกิเข้าใช้งานเมนดูงักลา่ว จะแสดงหน้าจอหลกัของ “เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น” เพ่ือใช้งาน ตามรูป 

 
 

อธิบายหน้าจอ “เปล่ียนแปลงข้อมูลลดหย่อน” 
ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สร้างเอกสารใหม ่ ปุ่ ม สร้างเอกสารใหม่ เพ่ือ
ขอ เป ล่ียนแปลง ข้อมูล
ลดหยอ่น 

กดปุ่ ม  
 

สถานะ เลือกสถานะของเอกสาร 
ใ น ก า ร ค้ น ห า  ร ะ บ บ 
Default สถานะ อนมุตั ิ 

Droupdown List ใ ห้ เ ลื อ ก
สถานะ 

ระบบมี 6 สถานะ  
1.ทัง้หมด 
2.ร่าง 
3.รออนมุตั ิ
4.อนมุตั ิ
5.ไมอ่นมุตั ิ
6. ยกเลกิ 

พนกังาน ระบช่ืุอพนกังานท่ีค้นหา กดปุ่ มค้นหา   เพ่ือเลือก
ค้ น ห า ช่ื อ พ นั ก ง า น ท่ี ข อ
เปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น 

เ ม นู  > ข้ อ มู ล ห ลั ก >
พนกังาน 

ค้นหา ปุ่ ม ค้นหา เอกสารท่ีมีการ
ดําเนินการในระบบ ตาม
เง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 

กดปุ่ ม  
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

สง่ออก ปุ่ ม  ส่ งออกเ พ่ือ  แสดง
เอกสารท่ีมีการดําเนินการ
ในระบบ ตามเง่ือนไข ท่ีใช้
ค้นหา ส่งออกในรูปแบบ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 
แก้ไข กรณีท่ีมีการแก้ไขรายการ กดปุ่ ม  

 

ดขู้อมลู กรณี ท่ี มีการตรวจสอบ
ข้อมลู   

กดปุ่ ม  
 

 

ขัน้ตอนการสร้าง “ข้อมูลลดหย่อน” 

1. กดปุ่ ม   เพ่ือสร้างเอกสารใหม ่  
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2. ระบขุ้อมลูเพ่ือการเปล่ียนแปลงข้อมลูลดหยอ่น  

3. กดปุ่ มขออนุมตัิ   เม่ือทําการบนัทึกรายละเอียดการขอเบิกเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าจอ

รายละเอียดเพ่ือให้ตรวจสอบข้อมลูก่อนยืนยนัข้อมลู 
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4. กดปุ่ มยืนยันการขออนุมัติ   อีกครัง้เพ่ือทําการบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูล

ลดหยอ่น จะเป็นการบนัทกึข้อมลูท่ีสมบรูณ์ และระบบจะแสดงหน้าจอตามรูปด้านลา่ง 

 
 


