
 

 

E-Business Plus Co.,Ltd.

10-1MNSP07-01                                  แกไ้ขครั! งที% 10 : 07/07/2560        บทที% 10 การบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนั 

 

บทที� 10     การบันทกึจํานวนวนัทาํงานพนักงานรายวนั 

 

� วตัถุประสงค์ 
 เพื%อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัได ้ในกรณีที%บริษทัมีพนกังานรายวนั เพื%อใหโ้ปรแกรม

คาํนวณค่าจา้งใหก้บัพนกังานรายวนัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

� การบันทกึจํานวนวนัทาํงานพนักงานรายวนั  มี G วธีิ  คือ 

• บนัทึกหลายพนกังานจาํนวนวนัไม่เท่ากนั 

• บนัทึกหลายพนกังานจาํนวนวนัเท่ากนั 

• บนัทึกจาํนวนวนัตาม Excel 
 

� บันทกึหลายพนักงานจาํนวนวนัทาํงานไม่เท่ากัน 

เป็นวธีิที%เหมาะสาํหรับการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัที%มีจาํนวนวนัที%ไม่เท่ากนั 
         วธีิการบันทกึข้อมูล มี G วธีิ ดงันี!  

� วธีิที� 1 : หนา้จอ งานเงนิเดือน � เลือก เงนิได้เงนิหัก � เลือก จาํนวนวนังานรายวนั  �  เลือก ไอคอน

เพิ�มเตมิ � เลือก จาํนวนวนัทาํงานพนักงานรายวนั � เลือก บันทกึหลายพนักงานจาํนวนวนัไม่เท่ากัน 
 

 
      

� วธีิที� 2 : หนา้จอ งานเงนิเดือน � เลือก เงินได้เงนิหัก � เลือก จาํนวนวนังานรายวัน � คลิกเมา้ส์ขวา 
� เลือก บันทกึจาํนวนวนัทาํงานพนักงานรายวนั  
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� เลือก แถบ เลือกหน่วยงานที�ต้องการลงบัญชีค่าใช้จ่าย 
� เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือ ไซด์งานที�ต้องการบันทกึข้อมูล สามารถเลือกตามสังกัด หรือ ต้องการ

บันทกึเองได้ � คลิกปุ่ม                           หากมีการบนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดที%ไดบ้นัทึกไว ้
 
� คลิกปุ่ม 
� คลิก ช่องรหัสเพื�อเลือกพนักงาน 
� ระบุ วนัที�รายการ  
� ระบุ จาํนวนวนัทาํงาน 
� ระบุ สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือ ไซด์งานที�ต้องการลงบัญชีค่าใช้จ่าย 
� ถา้ตอ้งการเพิ%มเติมรายการ กดปุ่มลูกศรชี3ลงที�แป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
�  เมื%อบันทึกรายการสุดท้ายเรียบร้อยแลว้  ให้กดปุ่มลูกศรชี!ลงที%แป้นคียบ์อร์ด  แลว้คลิกปุ่มบันทึกหรือ

บนัทึกจบ 
 

 
 

คาํอธิบาย 
� พนักงาน  

• รหัส  คือ  รหสัของพนกังานที%ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

• ชื�อพนักงาน  คือ  ชื%อของพนกังานที%ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 
� วันที�รายการ  คือ  การระบุวนัที%รายการของจาํนวนวนัทาํงาน โดยจะตอ้งบันทึกวนัที%รายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนที%ตอ้งการคาํนวณ 
**  กรณีมพีนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทกึวนัที�รายการก่อนวนัที�พ้นสภาพ  ถ้าบันทกึวนัที�รายการหลังจากวนัที�

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณค่าจ้างให้พนักงาน  ** 
 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันทํางานนั3น  ๆจะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ต้อง
บันทกึวนัที�รายการก่อนปรับเงนิเดือน เพื�อให้โปรแกรมคาํนวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างเดมิ ** 
 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันทํางานนั3น  ๆจะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ต้อง
บันทกึวนัที�รายการเป็นวนัที�ปรับเงนิเดือน เพื�อให้โปรแกรมคาํนวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ** 

� จาํนวนวนัทาํงาน คือ  จาํนวนวนัทาํงานที%พนกังานมาทาํงานในงวดเงินเดือนนั!นๆ  
� ลงบัญชีสาขา   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั!นๆ เพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึ% งโปรแกรมจะ

แสดงสาขาที%พนกังานสงักดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนกังานทาํงานสาขาอื%นซึ% งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลี%ยนสาขาที%ลงบญัชี
เป็นสาขาที%พนกังานทาํงานได ้
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� ลงบัญชีแผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั!นๆ เพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึ%งโปรแกรมจะ
แสดงแผนกที%พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานแผนกอื%นซึ% งไม่ใช่แผนกสังกัด  สามารถเปลี%ยนแผนกที%
ลงบญัชีเป็นแผนกที%พนกังานทาํงานได ้

� ลงบัญชีหน่วยงาน  คือ  การลงบัญชีค่าใช้จ่ายของค่าแรงในงวดนั! นๆ เพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึ% ง
โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานที%พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานหน่วยงานอื%นซึ% งไม่ใช่หน่วยงานสังกัด  
สามารถเปลี%ยนหน่วยงานที%ลงบญัชีเป็นหน่วยงานที%พนกังานทาํงานได ้

� ลงบัญชีไซด์งาน คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั!นๆ เพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน  ซึ%งโปรแกรม
จะแสดงไซดง์านที%พนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึ%งถา้พนกังานทาํงานไซดง์านอื%นซึ%งไม่ใช่ไซดง์านสงักดั  สามารถเปลี%ยนไซด์
งานที%ลงบญัชีเป็นไซตง์านที%พนกังานทาํงานได ้

 วธีิการกรองข้อมูล 

� เลือก แถบ กรองสังกัดพนักงานที�ต้องการบันทกึ 

� เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือ ไซด์งานที�ต้องการตรวจสอบ และบันทกึข้อมูล �  
คลิกปุ่ม                           หากมีการบนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดที%ไดบ้นัทึกไว ้

 

 
 

� บันทกึหลายพนักงานจาํนวนวนัทาํงานเท่ากัน 

เป็นวธีิที%เหมาะสาํหรับการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัที%มีจาํนวนวนัทาํงานเท่ากนั 
         วธีิการบันทกึข้อมูล 

� หนา้จอ งานเงนิเดือน � เลือก เงนิได้เงนิหัก � เลือก จํานวนวนังานรายวัน  �  เลือก ไอคอนเพิ�มเติม 
� เลือก จาํนวนวนัทาํงานพนักงานรายวนั � เลือก บันทกึหลายพนักงานจาํนวนวนัเท่ากัน 
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� กาํหนดช่วงพนกังานที%ตอ้งการ � ระบุ วนัที�รายการ � ระบุ จํานวนวนัทาํงาน � ระบุ ลงบัญชีสาขา � 

ระบุ ลงบัญชีแผนก � ระบุ ลงบัญชีหน่วยงาน � ระบุ ลงบัญชีไซด์งาน � คลิกปุ่ม    
 

 
 

คาํอธิบาย 

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

� วนัที�รายการ   คือ  การระบุวนัที%รายการของจาํนวนวนัทาํงานพนักงานรายวนั  โดยจะตอ้งบันทึกวนัที%รายการให้อยู่
ภายในรอบงวดเงินเดือนที%ตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมพีนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทกึวนัที�รายการก่อนวนัที�พ้นสภาพ  ถ้าบันทกึวนัที�รายการหลังจากวนัที�

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณค่าจ้างให้พนักงาน  ** 

**  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันทํางานนั3น  ๆจะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ต้อง
บันทกึวนัที�รายการก่อนปรับเงนิเดือน เพื�อให้โปรแกรมคาํนวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างเดมิ ** 

**  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันทํางานนั3น  ๆจะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ต้อง
บันทกึวนัที�รายการเป็นวนัที�ปรับเงนิเดือน เพื�อให้โปรแกรมคาํนวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ** 

� จาํนวนวนัทาํงาน คือ  จาํนวนวนัทาํงานที%พนกังานมาทาํงานในงวดเงินเดือนนั!นๆ 

� ลงบัญชีสาขา   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั!นๆ เพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึ% งโปรแกรม
จะแสดงสาขาที%พนักงานสังกัดให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทํางานสาขาอื%นซึ% งไม่ใช่สาขาสังกัด  สามารถเปลี%ยนสาขาที%
ลงบญัชีเป็นสาขาที%พนกังานทาํงานได ้

� ลงบัญชีแผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั!นๆ เพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึ%งโปรแกรมจะ
แสดงแผนกที%พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานแผนกอื%นซึ% งไม่ใช่แผนกสังกัด  สามารถเปลี%ยนแผนกที%
ลงบญัชีเป็นแผนกที%พนกังานทาํงานได ้

� ลงบัญชีหน่วยงาน  คือ  การลงบัญชีค่าใช้จ่ายของค่าแรงในงวดนั! นๆ เพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึ% ง
โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานที%พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานหน่วยงานอื%นซึ% งไม่ใช่หน่วยงานสังกัด  
สามารถเปลี%ยนหน่วยงานที%ลงบญัชีเป็นหน่วยงานที%พนกังานทาํงานได ้
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� ลงบัญชีไซด์งาน คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั!นๆ เพื%อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน  ซึ%งโปรแกรม
จะแสดงไซดง์านที%พนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึ%งถา้พนกังานทาํงานไซดง์านอื%นซึ%งไม่ใช่ไซดง์านสงักดั  สามารถเปลี%ยนไซด์
งานที%ลงบญัชีเป็นไซดง์านที%พนกังานทาํงานได ้
 

� บันทกึจาํนวนวนัตาม Excel 

เป็นการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานใหก้บัพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถ
สร้างไฟล ์Excel เพื%อใชส้าํหรับบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานได ้

 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

� หนา้จอ งานเงนิเดือน � เลือก เงนิได้เงนิหัก � เลือก จาํนวนวนังานรายวนั  �  เลือก ไอคอนเพิ�มเตมิ � 

เลือก จาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนั  �  เลือก บันทกึจาํนวนวนัตามแฟ้ม Excel   
 

 
 

� เมื%อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.จาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนั แลว้  คลิกที% สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
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� ระบุ ที�เก็บแฟ้ม Excel  � ระบุ ชื�อแฟ้ม Excel  �  คลิก ปุ่ม Save   
 

 

 

 

 

 
 

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

1. หวัคอลมัน์ ที%จะตอ้งใชเ้พื%ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที%รายการ, จาํนวนวนั

ทาํงาน, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก 

2. ขอ้มูลที%ตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่  รหสัพนกังาน, วนัที%รายการ, จาํนวนวนัทาํงาน, รหสัสาขาที%ลงบญัชี และ

รหสัแผนกที%ลงบญัชี ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

คาํอธิบาย 

� วนัที�รายการ   คือ  การระบุวนัที%รายการของจาํนวนวนัทาํงานพนักงานรายวนั  โดยจะตอ้งบันทึกวนัที%รายการให้อยู่
ภายในรอบงวดเงินเดือนที%ตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมพีนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทกึวนัที�รายการก่อนวนัที�พ้นสภาพ  ถ้าบันทกึวนัที�รายการหลังจากวนัที�
พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณค่าจ้างให้พนักงาน  ** 

**  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันทํางานนั3น  ๆจะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ต้อง
บันทกึวนัที�รายการก่อนปรับเงนิเดือน เพื�อให้โปรแกรมคาํนวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างเดมิ ** 

**  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันทํางานนั3น  ๆจะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ต้อง
บันทกึวนัที�รายการเป็นวนัที�ปรับเงนิเดือน เพื�อให้โปรแกรมคาํนวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ** 

� จาํนวนวนัทาํงาน คือ  จาํนวนวนัทาํงานที%พนกังานมาทาํงานในงวดเงินเดือนนั!นๆ 
� ลงบัญชีสาขา   คือ  การระบุรหัสสาขาที%ตอ้งการการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั!นๆ  เพื%อให้ทราบตน้ทุนของ

แต่ละสาขา  ซึ% งโปรแกรมจะแสดงสาขาที%พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานสาขาอื%นซึ% งไม่ใช่สาขาสังกดั  
สามารถเปลี%ยนสาขาที%ลงบญัชีเป็นสาขาที%พนกังานทาํงานได ้



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd.

10-7MNSP07-01                                  แกไ้ขครั! งที% 10 : 07/07/2560        บทที% 10 การบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนั 

� ลงบัญชีแผนก  คือ  การระบุรหัสแผนกที%ตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั!นๆ  เพื%อให้ทราบตน้ทุนของแต่
ละแผนก  ซึ% งโปรแกรมจะแสดงแผนกที%พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึ% งถา้พนักงานทาํงานแผนกอื%นซึ% งไม่ใช่แผนกสังกดั  
สามารถเปลี%ยนแผนกที%ลงบญัชีเป็นแผนกที%พนกังานทาํงานได ้

 

วธีิบันทกึจาํนวนวนัทาํงานจากแฟ้ม Excel 

เมื%อบนัทึกขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลจาํนวน
วนัทาํงานที%บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี!  

 

� หนา้จอ งานเงนิเดือน � เลือก เงนิได้เงนิหัก � เลือก จาํนวนวนังานรายวนั  �  เลือก ไอคอนเพิ�มเตมิ � 

เลือก จาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนั  �  เลือก บันทกึจาํนวนวนัตามแฟ้ม Excel   
 

 
 

� เมื%อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.จาํนวนวนั

ทาํงานพนกังานรายวนั แลว้ ทาํการกาํหนดรายละเอียดตาม

คาํอธิบายดา้นล่างนี!   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 

� ข้อมูลแฟ้ม Excel    
� ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที%จะนาํขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที%ปุ่ม          
� ชื�อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื%อ Sheet ที%บนัทึกขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานใน Excel  จากนั!นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมทาํการดึงชื%อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื%อใชท้าํการจบัคู่รายการจาํนวนวนัทาํงานที%อยูใ่นไฟล ์
Excel กบัรหสัของจาํนวนวนัทาํงานที%อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
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� เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัที%จะตอ้งทาํการกาํหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที%รายการ, จาํนวน

วนั, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคูชื่%อสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที%บนัทึกในไฟล ์Excel  ที%ตอ้ง 

การโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 
 

� เงื�อนไขอื�น  ๆ  

� ช่วงวนัที�ตั3งแต่..ถึงวนัที�...  คือ การกาํหนดวา่ตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานของวนัที%ใดในไฟล ์Excel เขา้สู่

ระบบเงินเดือน  

����  ลบข้อมูลเดมิก่อน  คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานเดิมออกก่อนหรือไม่ 

กรณีตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการลบขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           

หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล

จาํนวนวนัทาํงานเดิมออก 

� เมื%อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม   เพื%อใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูล

จาํนวนวนัทาํงานจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

� แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                 เพื%อออกจากหนา้จอ 

� เมื%อโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานจาก

แฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดงสถานภาพการ

ทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

� เมื% อ โป ร แ ก ร ม แ ส ด งห น้ าจ อ  Information ว่ า  นํ า เข้ า

เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บในแฟ้ม Import.log  ให้

คลิกปุ่ม                    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลจาํนวนวนั

ทํางานในชื%อไฟล์ Import.log ด้วยโปรแกรม Notepad   แต่หากไม่ต้องการ

แสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานในไฟลชื์%อ Import.log  ใหค้ลิก ปุ่ม  
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� การแก้ไขจํานวนวนัทาํงาน 
หลงัจากทาํการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัแลว้ หากรายการจาํนวนวนัทาํงานที%บนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง  

สามารถทาํการแกไ้ขได ้โดยมีวธีิการดงันี!  
 

วธีิการแก้ไข 

� หนา้จอ งานเงินเดือน � เลือก เงินได้เงินหัก � เลือก จํานวนวันงานรายวนั  �  เลือก ไอคอนเพิ�มเติม � 

เลือก จาํนวนวนัทาํงานพนักงานรายวนั  �  เลือก บันทึกหลายพนักงานจาํนวนวันไม่เท่ากัน � เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน 

หรือไซด์งาน ที�ต้องการ � คลิก ปุ่มอ่านค่าเดมิ � แกไ้ขรายการที%ไม่ถูกตอ้ง �คลิก ปุ่มบันทกึหรือบันทกึจบ 

  
 
� การลบจํานวนวนัทาํงาน 

หลงัจากทาํการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัแลว้ หากตอ้งการลบรายการจาํนวนวนัทาํงานที%บนัทึกเกิน  
สามารถทาํการลบได ้โดยมีวธีิการดงันี!  
 

วธีิการลบ 

� หนา้จอ งานเงินเดือน � เลือก เงินได้เงินหัก � เลือก จํานวนวันงานรายวนั  �  เลือก ไอคอนเพิ�มเติม � 

เลือก จาํนวนวนัทาํงานพนักงานรายวนั  �  เลือก บันทกึหลายพนักงานจาํนวนวนัไม่เท่ากัน  � เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน 

หรือไซด์งาน ที�ต้องการ � คลิก ปุ่มอ่านค่าเดมิ � คลิกเลือก รายการที�ต้องการลบให้เป็นแถบสี �คลิก ปุ่มลบ  � คลิก ปุ่ม

บันทกึหรือบันทกึจบ 
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� การพมิพ์รายงานเพื�อตรวจสอบการบันทกึจํานวนวนัทาํงานพนักงานรายวนั   

ภายหลงัจากทาํการบนัทึกขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานเพื%อ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการจาํนวนวนัทาํงานที%บนัทึกได ้

วธีิการบันทกึข้อมูล 

� หน้าจอ งานเงินเดือน � คลิก เงินได้เงินหัก � คลิก เมนูรายงาน �  คลิก รายงานการบันทึกจํานวนวัน

ทาํงาน � เลือก รายงานจาํนวนวนัทาํงานพนักงานรายวนั 
 

 
 

� ระบุช่วงวนัที%รายการของจาํนวนวนัทาํงานที%ตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ม เริ�มพมิพ์ 
 

           
 

� โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 
 

หมายเหตุ  

 1. วิธีการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงาน โดยใชปุ่้มเครื%องมือ เพิ�มทุกคน, ลบไม่บันทึก และช่วยบันทึก มีวธีิการเช่นเดียวกนักบั
การบนัทึกเงินเพิ%ม/เงินหกั 

 2. การบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานใหก้บัพนกังาน จะบนัทึกไดก็้ต่อเมื%อในแฟ้มประวติัพนกังานระบุเป็น รายวนั เท่านั!น 


