
 
 

 

 

 
 

คู่มือการใช้งาน 
วิธีตั้งค่าให้พนักงานที่ลาออกแล้ว  

ดาวน์โหลด Pay Slip และเอกสาร 50 ทวิ 
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วิธีตั้งค่าให้พนักงานที่ลาออกแล้ว ดาวน์โหลด Pay Slip และเอกสาร 50 ทว ิ
เพ่ืออำนวยความสะดวกรวดเร็วต่อ ผู้ดูแลระบบ (Admin) และพนักงานที่ลาออกไปแล้วในการดาวน์โหลด Pay Slip 

รวมถึงเอกสาร 50 ทวิ สามารถตั้งค่าได้ ดังนี้ 
 
1. กดปุ่มเมน ูข้อมูลพื้นฐาน > กำหนดค่าองค์กร 
2. เลือกแถบ “ทั่วไป” จากนั้น เลื่อนหน้าจอมาที่ “กำหนดค่าอื่นๆ” 
3. เลือก “เปิดใช้งาน” พนักงานที่ลาออกแล้วสามารถล็อกอินได้ และกำหนด “วันที่และเดือน” ที่สามารถล็อกอินได้ 
จากนั้นกด “บันทึก” 

 
4. เลือกแถบ “เงินเดือน”  
5. เลือก “อนุญาตให้พนักงานพิมพ์ 50 ทวิเองได้” และเลือก “ปีที่สามารถดาวน์โหลด 50 ทวิได้” 
6. เลือก “เปิดใช้งาน” ให้พนักงานเห็นสลิปเงินเดือน และ “กำหนดเวลาแสดงสลิปเงินเดือน” จากนั้นกด “บันทึก” 
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กรณีท่ีไม่ต้องการให้พนักงานทั้งหมดดาวน์โหลดเอกสาร 50 ทวิเองได้ สามารถกำหนดค่าระดับพนักงานรายบุคคลได้  

มีข้ันตอนดังนี้ 
 
 1. กดปุ่มเมน ูข้อมูลพนักงาน 

2. เลือก แถบตำแหน่ง 
 3. กำหนด “การพิมพ์ 50 ทวิสำหรับพนักงาน” เพ่ือกำหนดค่าระดับพนักงานรายบุคคล จากนั้นกด “บันทึก” 
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