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บทที� 11     การบันทกึลาออก 

 
� วตัถุประสงค์ 

เพื%อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกลาออกได ้ในกรณีที%ภายในงวดการคาํนวณเงินเดือนนั!นๆ มีพนกังานลาออก เพื%อใหโ้ปรแกรม
จะหยดุคิดเงินเดือนใหก้บัพนกังานตั!งแต่วนัที%พน้สภาพ 

 

� การบันทกึลาออก 
       กรณีในงวดเงินเดือนนั!นๆ มีพนกังานลาออก ท่านตอ้งบนัทึกรายการลาออกของพนกังาน เพื%อใหโ้ปรแกรมคาํนวณเงินเดือน
โดยตดัเงินเดือนตั!งแต่วนัที%ที%พนกังานพน้สภาพใหโ้ดยอตัโนมติั โดยการบนัทึกพนกังานลาออก มี 3 วธีิ ดว้ยกนั คือ 

• บันทกึหลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกัน 

• บันทกึหลายพนักงานลาออกพร้อมกัน 

• บันทกึลาออกตามแฟ้ม Excel 
 

� บันทกึหลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกัน 
เป็นวธีิการบนัทึกรายการลาออกกรณีที%พนกังานลาออกไม่พร้อมกนั 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล ม ี+ วธีิ ดงันี- 
� วิธีที� 1 : หน้าจอ งานเงินเดือน � เลือก เงินได้เงินหัก � เลือก ไอคอนเพิ�มเติม � เลือก ลาออก � เลือก 

บันทกึหลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกัน 
 

 
 

� วธีิที� 2 : หนา้จอ งานเงนิเดือน � เลือก เงนิได้เงนิหัก � คลิกเมา้ส์ขวา � เลือก บันทกึลาออก  
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� เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที�ต้องการบันทึกข้อมูล � คลิกปุ่ม                           หากมีการ

บนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดที%ไดบ้นัทึกไว ้
� คลิกปุ่ม 
� คลิก ช่องรหัสเพื�อเลือกพนักงาน 

� ระบุ วนัที�พ้นสภาพของพนักงาน  

� ระบุ สาเหตุการลาออกของพนักงาน 

� ถา้ตอ้งการเพิ%มเติมรายการ กดปุ่มลูกศรชี-ลงที�แป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
� เมื%อบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่มบนัทึก หรือปุ่มบนัทึกจบ 

 

 

คาํอธิบาย 
� พนักงาน  

• รหัส  คือ  รหสัของพนกังานที%ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

• ชื�อพนักงาน  คือ  ชื%อของพนกังานที%ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 
� วนัที�พ้นสภาพพนักงาน  คือ  การระบุวนัที%พน้สภาพของพนักงานที%ลาออก  โดยเป็นวนัแรกที%บริษัทเริ% มหยุดคิด

เงินเดือนใหพ้นกังาน 
� เหตุผลที�ลาออก คือ  การระบุสาเหตุที%พนกังานลาออก ซึ%งจะไปแสดงในรายงาน สปส.R-ST ดว้ย 

 

� บันทกึหลายพนักงานลาออกพร้อมกัน 
เป็นวธีิการบนัทึกรายการลาออก กรณีที%พนกังานลาออกพร้อมกนัหลายคน 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
� หน้าจอ งานเงินเดือน � เลือก เงินได้เงินหัก � เลือก ไอคอนเพิ�มเติม  � เลือก ลาออก  �  เลือก 

บันทกึหลายพนักงานลาออกพร้อมกัน 
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� เลือก ช่วงพนักงานที�ต้องการบันทึกลาออก � ระบุ วนัที�พ้นสภาพของพนักงาน � ระบุ เหตุผลที�ลาออก 

� คลิกปุ่ม  
 

 
 

คาํอธิบาย 

� กําหนดช่วงพนักงาน  คือ  การเลือกกลุ่มของพนักงานที%ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ซึ% งสามารถเลือกทั!งบริษทัได ้ โดยเลือก
เป็นทุกคน  แต่ถา้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางแผนก หรือพนกังานบางคน ใหเ้ลือกเป็นเฉพาะที%เลือก 

� วนัที�พ้นสภาพพนักงาน  คือ  การระบุวนัที%พน้สภาพของพนกังานที%ลาออก  โดยเป็นวนัแรกที%เริ%มหยดุคิดเงินเดือนให้
พนกังาน 

� เหตุผลที�ลาออก คือ  การระบุสาเหตุที%พนกังานลาออก ซึ%งจะไปแสดงในรายงาน สปส.R-ST ดว้ย 
 

� บันทกึลาออกตามแฟ้ม Excel 

เป็นการบนัทึกลาออกของพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลลาออกของพนกังานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้าง
ไฟล ์Excel เพื%อใชส้าํหรับบนัทึกลาออกของพนกังานได ้

 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

� หนา้จอ งานเงนิเดือน � เลือก เงนิได้เงนิหัก � เลือก ไอคอนเพิ�มเตมิ � เลือก ลาออก �  เลือก บันทกึ

ลาออกตามแฟ้ม Excel   

 

 

 

 

 

 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

11-4MNSP07-01                                                    แกไ้ขครั! งที% 10 : 07/07/2560                               บทที% 11 การบนัทึกลาออก 

 

� เมื%อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ลาออก แลว้  คลิกที% สร้างแฟ้มตวัอย่าง 

  
 

� ระบุ ที�เก็บแฟ้ม Excel  � ระบุ ชื�อแฟ้ม Excel  �  คลิก ปุ่ม Save   

 

 

 

 

 

 

 

 

� บนัทึกขอ้มูลลาออกของพนักงานลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที%จาํเป็นสําหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนี!  �  คลิก ปุ่ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที%จะตอ้งใชเ้พื%ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที%พน้สภาพพนกังาน, 

และเหตผุลที%ลาออก 

2. ขอ้มูลที%ตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที%พน้สภาพของพนกังาน และเหตุผลที%พนกังานลาออก 

ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 

� วนัที�พ้นสภาพพนักงาน   คือ  การระบุวนัที%พน้สภาพของพนกังาน   
� เหตุผลที�ลาออก คือ  การระบุเหตุผลที%พนกังานลาออก 

 

วธีิบันทกึลาออกจากแฟ้ม Excel 

เมื%อบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลลาออกที%บนัทึกในไฟล ์
Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี!  

� หน้าจอ งานเงินเดือน � เลือก เงินได้เงินหัก � เลือก ไอคอนเพิ�มเติม � เลือก ลาออก �เลือก บันทึก

ลาออกตามแฟ้ม  Excel 
  

 
   

� เมื%อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ลาออก แลว้ ทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี!   
 

 
คาํอธิบาย 

� ข้อมูลแฟ้ม Excel    
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• ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที%จะนาํขอ้มูลลาออกของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที%ปุ่ม          
� ชื�อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื%อ Sheet ที%บนัทึกขอ้มูลลาออกของพนกังานใน Excel  จากนั!นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมทาํการดึงชื%อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื%อใชท้าํการจบัคู่รายการลาออกที%อยูใ่นไฟล ์Excel กบั
รหสัของลาออกที%อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 

 

 

 

� เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสําคญัที%จะต้องทาํการกาํหนด ได้แก่ รหัสพนักงาน, วนัที%พน้สภาพ

พนกังาน และเหตุผลที%ลาออก โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ชื%อสดมภข์อ้มูลให้ตรงกบัขอ้มูลที%บนัทึกในไฟล ์Excel  ที%ตอ้งการโอน

ขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

� เงื�อนไขอื�น  ๆ  

• ช่วงวนัที�ตั-งแต่..ถึงวนัที�...  คือ การกาํหนดวา่ตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลลาออกของวนัที%ใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

����  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การกาํหนดให้โปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลลาออกเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณีตอ้งการ

ใหโ้ปรแกรมทาํการลบขอ้มูลลาออกเดิมออกก่อน ให้คลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิม

ก่อน” โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลลาออกจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูลลาออกเดิมออก 
 

� เมื%อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม                เพื%อให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลลาออก

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

� แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลลาออกจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                 เพื%อออกจากหนา้จอ 

� เมื%อโปรแกรมทําการบันทึกข้อมูลลาออกจากแฟ้ม Excel 

เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงสถานภาพการทํางาน แจ้ง

รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 
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� เมื%อโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลลาออกในชื%อไฟล ์Import.log ดว้ย

โปรแกรม Notepad   แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลลาออกในไฟลชื์%อ Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม  
 

� การแก้ไขรายการลาออก 
หลงัจากทาํการบนัทึกลาออกของพนกังานแลว้ หากรายการลาออกที%บนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถทาํการแกไ้ขได ้โดยมี

วธีิการดงันี!  
 

วธีิการแก้ไข 

� หน้าจอ งานเงินเดือน � เลือก เงินได้เงินหัก � เลือก ไอคอนเพิ�มเติม � เลือก ลาออก � เลือก บันทึก

หลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกัน �  เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที�ต้องการ � คลิก ปุ่มอ่านค่าเดมิ � แกไ้ข
รายการที%ไม่ถูกตอ้ง �คลิก ปุ่มบันทกึหรือบันทกึจบ 

 
 
� การลบรายการลาออก 

หลงัจากทาํการบนัทึกลาออกของพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการลาออกที%บนัทึกเกิน  สามารถทาํการลบได ้โดยมี
วธีิการดงันี!  
 

วธีิการลบ 

� หนา้จอ งานเงนิเดือน � เลือก เงนิได้เงนิหัก � เลือก ไอคอนเพิ�มเตมิ � เลือก ลาออก  �  เลือก บันทกึ

หลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกัน  � เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที�ต้องการ � คลิก ปุ่มอ่านค่าเดมิ � คลิก
เลือก รายการที�ต้องการลบให้เป็นแถบสี � คลิก ปุ่มลบ  � คลิก ปุ่มบันทกึหรือบันทกึจบ 
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� การพมิพ์รายงานเพื�อตรวจสอบการบันทกึลาออก  

ภายหลงัจากทาํการบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนักงานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานเพื%อตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของรายการลาออกที%บนัทึกได ้

วธีิการบันทกึข้อมูล 

� หนา้จอ งานเงนิเดือน � เลือก เงนิได้เงนิหักอื�น  ๆ�  เลือก เมนูรายงาน � เลือก รายงานการบันทกึพนักงาน

ลาออก � เลือก รายงานรายชื�อพนักงานลาออก 

 
 

� ระบุช่วงวนัที%รายการของรายการลาออกที%ตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 

 

 
 

� โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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11-9MNSP07-01                                                  แกไ้ขครั! งที% 10 : 07/07/2560                               บทที% 11 การบนัทึกลาออก 

หมายเหตุ  

1. วธีิการบนัทึกลาออก โดยใชปุ่้มช่วยบันทกึ มีวธีิการเช่นเดียวกนักบัการบนัทึกเงินเพิ%ม/เงินหกั 
2. กรณีมีพนกังานลาออกระหวา่งงวด  การบนัทึกเงินเพิ%มเงินหกัของพนกังานที%ลาออกระหวา่งงวด ตอ้งระบุวนัที%รายการ

ก่อนวนัที%พน้สภาพ ถา้บนัทึกวนัที%รายการของเงินเพิ%มเงินหกัหลงัจากวนัที%พน้สภาพ โปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินของเงินเพิ%ม
เงินหกันั!นๆ    

3. กรณีทาํการบนัทึกลาออกของพนกังานในงวดเงินเดือนใดแลว้ แฟ้มประวติัพนกังานท่านนั!นจะเปลี%ยนแปลงสถานภาพ
เป็น พนักงานลาออก เมื%อมีการปิดงวดเงนิเดือน นั!นๆ แลว้เท่านั!น 

 
 

 


