
 

 

E-BUSINESS PLUS CO.,LTD. 

การบันทึกลาออก 1  

 
 

 
 วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกลาออกได ้ในกรณีท่ีภายในงวดการค านวณเงินเดือนนั้นๆ มีพนกังานลาออก เพื่อใหโ้ปรแกรม
จะหยดุคิดเงินเดือนใหก้บัพนกังานตั้งแต่วนัท่ีพน้สภาพ 
 

 บันทกึลาออกตามแฟ้ม Excel 
เป็นการบนัทึกลาออกของพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลลาออกของพนกังานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้าง

ไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกลาออกของพนกังานได ้
 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน  เลือก เงนิได้เงนิหัก  เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ  เลือก ลาออก   เลือก บันทกึ

ลาออกตามแฟ้ม Excel   

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.ลาออก แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 

 

การบันทกึลาออก 
จากแฟ้ม Excel 
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 ระบุ ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 

 

 

 

 

 

 

 

 บนัทึกขอ้มูลลาออกของพนกังาน ลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ  Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีพน้สภาพพนกังาน, 

และเหตุผลท่ีลาออก 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีพน้สภาพของพนกังาน และเหตุผลท่ีพนกังานลาออก 

ดงัรูป 

 

 

ค าอธิบาย 

 วนัทีพ้่นสภาพพนักงาน   คือ  การระบุวนัท่ี พน้สภาพของพนกังาน   
 เหตุผลทีล่าออก คือ  การระบุเหตุผลท่ีพนกังานลาออก 
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วธีิบันทกึลาออกจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลลาออกท่ีบนัทึกในไฟล ์

Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน  เลือก เงนิได้เงนิหัก  เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ   เลือก ลาออก  เลือก บันทกึ

ลาออกตามแฟ้ม  Excel 
 

 
 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.ลาออก แลว้ ท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
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ค าอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลลาออกของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกท่ีปุ่ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนกังานใน Excel  จากนั้นใหท้ าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพ่ือใชท้ าการจบัคู่รายการลาออกท่ีอยูใ่นไฟล ์Excel กบั
รหสัของลาออกท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 

 

 
 

 

 เลอืกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัท่ีจะตอ้งท าการก าหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีพน้สภาพ

พนกังาน และเหตุผลท่ีลาออก โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคูช่ื่อสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ีตอ้งการโอน

ขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 
 

 เงือ่นไขอืน่ๆ   

 ช่วงวนัทีต่ั้งแต่..ถึงวนัที.่..  คือ การก าหนดวา่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลลาออกของวนัท่ีใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดมิก่อน  คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลลาออกเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณีตอ้งการ

ใหโ้ปรแกรมท าการลบขอ้มูลลาออกเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิม

ก่อน” โปรแกรมจะท าการโอนขอ้มูลลาออกจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูลลาออกเดิมออก 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม                เพ่ือใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลลาออก

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลลาออกจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 
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 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลลาออกจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 

 
 

 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลลาออกในช่ือไฟล ์Import.log ดว้ย

โปรแกรม Notepad   แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการน าขอ้มูลลาออกในไฟลช่ื์อ Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม  
 

 การแก้ไขรายการลาออก 
หลงัจากท าการบนัทึกลาออกของพนกังานแลว้ หากรายการลาออกท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมี

วธีิการดงัน้ี 
วธีิการแก้ไข 
 หนา้จอ  งานเงนิเดอืน  เลือก เงนิได้เงนิหัก  เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ   เลือก ลาออก   เลือก บันทกึ

หลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกนั   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีต้่องการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ  แกไ้ข
รายการท่ีไม่ถูกตอ้ง คลิก ปุ่ มบันทกึหรือบันทกึจบ 
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 การลบรายการลาออก 
หลงัจากท าการบนัทึกลาออกของพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการลาออกท่ีบนัทึกเกิน  สามารถท าการลบได ้โดยมี

วธีิการดงัน้ี 
 

วธีิการลบ 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน  เลือก เงนิได้เงนิหัก  เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ  เลือก ลาออก    เลือก บันทกึ

หลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกนั   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีต้่องการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ  คลิก
เลือก รายการทีต้่องการลบให้เป็นแถบสี  คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบันทกึหรือบันทกึจบ 

 

 
 

 การพมิพ์รายงานเพือ่ตรวจสอบการบันทกึลาออก  

ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงานเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของรายการลาออกท่ีบนัทึกได ้

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงนิเดอืน  เลือก เงนิได้เงนิหักอืน่ๆ   เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานการบันทกึพนักงาน
ลาออก  เลือก รายงานรายช่ือพนักงานลาออก 
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 ระบุช่วงวนัท่ีรายการของรายการลาออกท่ีตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ม เร่ิมพมิพ์ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 
 

 
 

หมายเหต ุ 

1. วธีิการบนัทึกลาออก โดยใชปุ่้มช่วยบันทกึ มีวธีิการเช่นเดียวกนักบัการบนัทึกเงินเพ่ิม/เงินหกั 
2. กรณีมีพนกังานลาออกระหวา่งงวด  การบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัของพนกังานท่ีลาออกระหวา่งงวด ตอ้งระบุวนัท่ีรายการ

ก่อนวนัท่ีพน้สภาพ ถา้บนัทึกวนัท่ีรายการของเงินเพ่ิมเงินหกัหลงัจากวนัท่ีพน้สภาพ โปรแกรมจะไม่ค านวณยอดเงินของเงินเพ่ิม
เงินหกันั้นๆ    

3. กรณีท าการบนัทึกลาออกของพนกังานในงวดเงินเดือนใดแลว้ แฟ้มประวติัพนกังานท่านนั้นจะเปล่ียนแปลงสถานภาพ
เป็น พนักงานลาออก เม่ือมีการปิดงวดเงนิเดอืน นั้นๆ แลว้เท่านั้น 

 
 

 


