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กดเมนู ประวัติพนักงาน
กดปุ�ม Employee Report

1

1

2

2

มขีั�นตอนดังนี�

วธิเีรยีกดรูายงานขอ้มูลพนกังาน (Employee Report)



กรณต้ีองการระบุสาขาพนกังาน กดปุ�มระบุสาขาพนกังาน
กรณต้ีองการค้นหาใหมก่ดปุ�ม ยกเลิก

ระบุวนัที�จะเริ�มและวนัสิ�นสดุที�จะค้นหาเสรจ็แล้ว กดปุ�มค้นหา

ตรวจสอบขอ้มูลในตารางวา่ถกูต้องหรอืไม่

เลือกรายงานที�ต้องการ Export แล้วกด ปุ�ม Export Report

( ตัวอย่างรายงานพนักงานเข้าใหม่ )
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วธิเีรยีกดรูายงานขอ้มูลพนกังาน (Employee Report)



กดปุ�ม บันทึกพนักงานออก

กดปุ�ม Employee Resign Report
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มขีั�นตอนดงันี�

วธิเีรยีกดรูายงานขอ้มูลพนกังานออก (Employee Resign Report)



ตรวจสอบขอ้มูลในตารางวา่ถกูต้องหรอืไหม

เลือกรายงานที�ต้องการ Export แล้วกด ปุ�ม Export Report

( ตัวอย่างรายงานพนักงานออก )

กรณต้ีองการระบุสาขาพนกังาน กดปุ�มระบุสาขาพนกังาน
กรณต้ีองการค้นหาใหมก่ดปุ�ม ยกเลิก

ระบุวนัที�ลาออกและวนัสิ�นสดุที�จะค้นหา กดปุ�มค้นหา
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วธิเีรยีกดรูายงานขอ้มูลพนกังานออก (Employee Resign Report)


