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บทที ่25  การบันทกึการลา 
 

 วตัถุประสงค์  

 เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกการลาต่างๆ ของพนกังาน ทั้งในกรณีท่ีพนกังานมีการลาไม่วา่จะยื่นใบลาล่วงหนา้ หรือยื่น

ใบลายอ้นหลงัได ้ 
 

 ข้ันตอนการทาํงาน 
  กาํหนดเงื่อนไขเงินเพ่ิมเงินหักที่เก่ียวขอ้งกบัการเก็บสถิติการลา โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้าน

ระบบเงินเดือน  
  กาํหนดช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกั โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 3 
  กาํหนดช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 3 
 การบนัทึกการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 

 

 การบันทกึการลา 

          กรณีท่ีพนกังานมีการยืน่ใบลา และใบลาผา่นการอนุมติัแลว้ ผูใ้ชง้านจะตอ้งทาํการบนัทึกการลาของพนกังานลงในโปรแกรม

ดว้ย ซ่ึงหากไม่มีการบนัทึกการลาของพนกังานใหโ้ปรแกรมรับทราบ โปรแกรมจะทาํการบนัทึกสถิติของพนกังานเป็นขาดงาน แต่

ถา้มีการบนัทึกการลาของพนกังานใหโ้ปรแกรมทราบรับทราบแลว้ โปรแกรมก็จะเปล่ียนสถิติของพนกังานจากการขาดงานมาเป็น

การลาตามเหตผุลการลาท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก 

โดยการบนัทึกการลาของพนกังานนั้น จะตอ้งมีการอา้งอิงถึงลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานในวนัท่ีลาตามท่ีกาํหนดไวใ้น

ขอ้ตกลงเงินเงินหักของกะการทาํงานในวนัที่พนักงานลาดว้ย ทั้งน้ี เพื่อประโยชน์ในการที่โปรแกรมจะสามารถเปลี่ยนผลของ

ลกัษณะการรูดบตัรที่เกิดข้ึนจากการคาํนวณเป็นเหตุผลการลาที่แทจ้ริงของพนักงานไดอ้ย่างถูกตอ้ง ซ่ึงท่านสามารถตรวจสอบ

ลกัษณะการรูดบตัรไดจ้ากหนา้จอ ข้อตกลงเงนิหัก ของกะทาํงานท่ีประกาศใหก้บัพนกังานในวนัท่ีพนกังานลา ดงัรูป 
 

 
      

หมายเหตุ

 

 : ถา้พนกังานมีการลาเตม็วนัล่วงหนา้ เช่น ลากิจ ลาพกัร้อน ฯลฯ เป็นตน้ ลกัษณะการรูดบตัรท่ีเก่ียวกบัการลา 

คือ ลกัษณะการรูดบตัรช่ือ ขาดงาน  

    โดยลกัษณะการรูดบตัรต่างๆ นั้นไม่มีค่าในการ

คํานวณ ซ่ึงในแต่ละลักษณะการรูดบัตรนั้ น

สามารถบนัทึกเหตุผลได ้และเหตุผลนั้นจะมีผล

ต่อก าร คํานวณหัก เ งิ นพ นัก งาน หรื อไ ม่นั้ น                                                                                                    

ข้ึนอยูก่บัวา่มีการเช่ือมโยงกบัประเภทเงนิหักใด                                                                                                                                
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 การตั้งค่าช่ือผลจากข้อตกลงเงินหักและลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน   

          ในการบนัทึกการลานั้น จะตอ้งทาํการระบุลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน และผลจากขอ้ตกลงเงินหักว่าพนักงานลาดว้ย

เหตุผลใด ซ่ึงโปรแกรมมีการกาํหนดผลจากขอ้ตกลงเงินหักเพื่อใชบ้นัทึกการลาไวใ้ห้บางส่วนแลว้ แต่ถา้ผลจากขอ้ตกลงเงินหัก

เพ่ือใชบ้นัทึกการลาท่ีท่านตอ้งการบนัทึกนั้นยงัไม่มีอยูใ่นมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถเพ่ิมเติมผลจากขอ้ตกลงเงินหักเพื่อ

ใชบ้นัทึกการลาได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิสร้างผลจากข้อตกลงเงินหัก 

 หน้าจอ การตั้งค่า   เลือกเมนูย่อย ระบบบันทึกเวลา   เลือกหัวขอ้ ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก  จากนั้น

โปรแกรมจะแสดงช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีเป็นค่ามาตรฐานของโปรแกรม  ดงัรูป 
 

 
 

 

 กรณีท่ีบริษทัมีขอ้ตกลงเงินหกั ท่ีนอกเหนือจากขอ้ตกลงเงินหักตามมาตรฐานของโปรแกรม สามารถสร้างเพ่ิมเติม

ได ้โดยไปท่ีหนา้จอ การตั้งค่า  เลือก เมนูยอ่ย ระบบบันทกึเวลา  คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ  เลือก เพิม่ช่ือผลข้อตกลงเงนิหัก 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ “ผลของข้อตกลงเงนิหัก”  ใหท้าํการระบุรายละเอียดผลจากขอ้ตกลงเงินหกัตามคาํอธิบาย

ดา้นล่างน้ี  
 

 
คาํอธิบาย 

 รหัสผล   คือ  การกาํหนดรหสัเพ่ือใชเ้รียกแทนช่ือผลขอ้ตกลงเงินหกันั้นๆ เป็นตวัเลขหรือ

ตวัอกัษรก็ได ้ สามารถกาํหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 
 ยงัใช้งาน คือ   การระบุวา่ผลของขอ้ตกลงเงินหกัน้ีใชง้านหรือไม่ หากใชง้านก็ใหท้าํเคร่ือง 

หมาย   ในช่องยงัใชง้าน หากตอ้งการยกเลิกการใชง้าน แต่ไม่ตอ้งการลบ

ออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถนาํเคร่ืองหมาย  ออก เพ่ือยกเลิกการใช้

งานได ้

 ช่ือผลข้อตกลง  คือ   การระบุช่ือผลของขอ้ตกลงเงินหกัภาษาไทยของเหตผุลการลา 

 ช่ือองักฤษ คือ   การระบุช่ือผลของขอ้ตกลงเงินหกัภาษาองักฤษของเหตผุลการลา 

 เช่ือมผลลพัธ์เข้าระบบเงนิเดือน         คือ   การระบุประเภทเงินหักท่ีตอ้งการเช่ือมโยงกบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหักนั้นๆ 

เช่น ผลจากขอ้ตกลงเงินหักช่ือ ลาทหาร เช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือน โดย

เลือกประเภทเงินหักเป็น ลาทหาร เป็นตน้ แต่ถา้ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหักใด

ไม่ตอ้งการเช่ือมผลลพัธ์กบัประเภทเงินหักเพือ่เก็บสถิติในระบบเงินเดือน ให้

เลือกวา่ “ไม่ไดใ้ชง้าน” เช่น ผลจากขอ้ตกลงเงินหกัช่ือ เดินทางไปต่างจงัหวดั 

เลือกเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนเป็น “ไม่ไดใ้ชง้าน” เป็นตน้ 

 
 

 เม่ือระบุรายละเอียดของ ช่ือผลจากข้อตกลงเงนิหัก  เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบนั ทกึ โปรแกรมจะเคลียร์หนา้จอเพ่ือให้

ทาํการเพ่ิมเติมช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัรายการต่อไป แตห่ากไม่ตอ้งการเพ่ิมเติมรายการต่อไป ใหค้ลิก ปุ่ มยกเลกิ 
 

 

 

 

 

*** มาจากประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั       

ท่ีกาํหนดไวใ้นระบบเงินเดือน *** 
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 วธีิสร้างลกัษณะรูดบัตรถูกหักเงิน 

ลกัษณะรูดบตัรถูกหกัเงิน  คือ พฤติกรรมการรูดบตัรของพนกังานท่ีมีผลต่อการหกัผลตอบแทน  เช่น  ขาดงาน, มา

สาย, กลบัก่อนเวลา  เป็นตน้  ซ่ึงสามารถเพ่ิมเติมได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า   เลือกเมนูยอ่ย  ระบบบนัทกึเวลา   เลือกหวัขอ้ ช่ือลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงนิ  จะ

ปรากฏช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินท่ีเป็นค่ามาตรฐานของโปรแกรม  ดงัรูป 
 

 
  

 กรณีท่ีบริษทัมีลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินท่ีนอกเหนือจากลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินตามมาตรฐานของ

โปรแกรม สามารถสร้างเพ่ิมเติมได ้โดยคลิกเมาส์ขวา เลือก เพิม่เตมิรายการ  เลือก เพิม่ช่ือผลและลกัษณะรูดบัตรถูกหักเงนิ  

 เลือก เพิม่ช่ือลกัษณะรูดบัตรถูกหักเงนิ 

 

    
 

 

คาํอธิบาย 

 รหัสลกัษณะ   คือ   การกาํหนดรหสัเพ่ือใชเ้รียกแทนช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกันั้นๆ เป็นตวัเลข  
    หรือตวัอกัษรก็ได ้ สามารถกาํหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 
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 ยงัใช้งาน คือ   การระบุวา่ลกัษณะรูดบตัรถูกหักเงินน้ีใชง้านหรือไม่ หากใชง้านก็ให้ทาํเคร่ือง 

หมาย   ในช่องยงัใชง้าน หากตอ้งการยกเลิกการใชง้าน แต่ไม่ตอ้งการลบออก

จากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถนาํเคร่ืองหมาย  ออก เพ่ือยกเลิกการใชง้านได ้

 นับวนัหยุดบริษัทเป็นวนัลา คือ   กรณีท่ีพนกังานมีการลางานโดยวนัท่ีขอลาคร่อมวนัหยดุประจาํสปัดาห์และ 

วนัหยดุ ประจาํปีของบริษทั หากบริษทัตอ้งการใหโ้ปรแกรมนาํวนัหยดุดงักล่าว

มารวมเป็นวนัลาของพนกังานดว้ย ผูใ้ชง้านก็สามารถต๊ิกเคร่ืองหมาย  ท่ีช่อง

นบัวนัหยดุบริษทัเป็นวนัลาได ้ 

 ช่ือลกัษณะ คือ   การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหักเงินภาษาไทย หรือพฤติกรรมการรูดบตัร

ของพนกังาน  เช่น  พนกังานไม่มารูดบตัรทั้งเขา้งานและออกงาน  คือ  ขาดงาน  

เป็นตน้ 

 ช่ือองักฤษ คือ   การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเป็นภาษาองักฤษ เพ่ือประโยชน์ในการ 

  พิมพร์ายงานภาษาองักฤษ และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาองักฤษ 

 หมายเหตุ  คือ   การระบุคาํอธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกบัลกัษณะการูบตัรถูกหกัเงินนั้นๆ 

 เลือกผลจากข้อตกลงถูกหักเงนิ  คือ  โปรแกรมจะแสดงช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหักท่ีกาํหนดไว ้หากตอ้งการเช่ือมโยง

ผลจากขอ้ตกลงเงินหักใดกบัลกัษณะการรูดบตัรถูกหักเงินนั้นๆ เพ่ือใช ้ในการ

บนัทึกลาให้พนักงาน ให้ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ที่รายการผลจากขอ้ตกลงเงินหัก

นั้นๆ  

หมายเหตุ

การนบัวนัหยดุบริษทัเป็นวนัลา  จะมีผลต่อการคาํนวณจาํนวนการลาเฉพาะในกรณีท่ีใชง้านระบบบนัทึกลา-โอที-เปล่ียนกะ

ผา่นเวบ็เท่านั้น 

    

 

 ข้ันตอนการบันทกึการลา 

          ในการบนัทึกการลานั้น จะตอ้งทาํการระบุลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน และผลจากขอ้ตกลงเงินหักว่าพนักงานลาดว้ย

เหตุผลใด เม่ือกาํหนดลกัษณะการรูดบตัรถูกหักเงิน และผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีเก่ียวกบัการลาตามเง่ือนไขของกิจการเรียบร้อย

แลว้  ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกการลาของพนกังานได ้ 3 วธีิ ดงัน้ี 

 บนัทึกลาหลายพนกังานหลายขอ้ตกลงเงินหกั 

 บนัทึกลาหลายพนกังานขอ้ตกลงเงินหกัเดียว 

 บนัทึกลาพนกังานเดียวหลายขอ้ตกลงเงินหกั 

 บนัทึกลาตาม Excel 
 

 วธีิที ่1 บันทกึลาหลายพนักงานหลายข้อตกลงเงินหัก  

       การบนัทึกการลาวธีิน้ีจะใชใ้นกรณีท่ีมีพนกังานลาหลายคน แต่วนัท่ีลา, ขอ้ตกลงเงินหกัในการลา, จาํนวนการลาไม่

เหมือนกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือกเมนูยอ่ย อนุมัติลางาน   คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม    เลือก  บันทึกลาหลาย

พนักงานหลายข้อตกลงเงนิหัก 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ “บันทึกการลาหลายพนักงานหลายประเภทการลาและเงินหักอ่ืนๆ” แลว้   เลือก แผนก  

ท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล  ระบุ วันที่ ตั้งแต่ ... /ถึง... ตามช่วงวนัท่ีท่ีพนกังานลา  คลิกปุ่ม อ่านค่าเดิม   คลิกปุ่ม เพิ่มเติม 

 บนัทึกรายการลาตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ มบนัทกึจบ หรือ ปุ่ มบนั ทกึ 
 

 
 
คาํอธิบาย  

 รหัสพนักงาน     คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกการลา 

 ช่ือพนักงาน              คือ   การระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกการลา โดยโปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังานให ้

  อตัโนมติั เม่ือระบุรหสัพนกังาน 

 วนัที่ลา            คือ    การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานลา 

 รหัสกะ คือ    การระบุรหสักะทาํงานในวนัท่ีพนกังานลา ซ่ึงสามารถระบุเป็นรหสักะ  00 เพ่ือให ้ 

  โปรแกรมหากะทาํงานของพนกังานในวนัท่ีลาใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้

 ช่ือกะ คือ  การระบุช่ือกะทาํงานในวนัท่ีพนกังานลา โดยโปรแกรมจะแสดงช่ือกะทาํงานของ 

   พนกังานใหเ้องอตัโนมติั เม่ือระบุรหสักะ 

 ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 
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 ลกัษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานลา โดยตอ้งระบุใหต้รง 

กบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน (กะ) โปรแกรมจึงจะ

แสดงผลการลาของพนกังานตามท่ีบนัทึก แต่ท่านสามารถระบุลกัษณะการรูดบตัรของ

พนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพ่ือใหโ้ปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติัก็ได ้

 วธีิหัก                คือ    การระบุวธีิการบนัทึกจาํนวนการลาของพนกังาน สามารถกาํหนดได ้2 แบบคือ 

              แบบท่ี 1

          

 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนการลาของพนกังานตาม

วธีิการคาํนวณท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเงินหกัท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนกบั

พนกังานในวนัท่ีลา 

แบบท่ี 2

 จาํนวน             คือ    การระบุจาํนวนการลาของพนกังาน ในกรณีท่ีระบุวิธีหักเป็นแบบตามท่ีเกิดจริง  ในช่อง

จาํนวนไม่ตอ้งระบุจาํนวน แต่ถา้ระบุวธีิหักเป็นแบบตามท่ีบนัทึก จะตอ้งระบุจาํนวนการ

ลาตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 ตามท่ีบนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนการลาของพนกังานตามท่ี

ผูใ้ชง้านบนัทึก 

 

 วธีิที ่2 บนัทกึลาหลายพนักงานข้อตกลงเงินหักเดยีว    

       การบนัทึกการลาวธีิน้ีจะใชใ้นกรณีพนกังานหลายคนลาวนัเดียวกนั, มีเหตผุลการลา และจาํนวนการลาเหมือนกนั 

โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 
 หน้าจอ งานบันทึกเวลา  เลือกเมนูยอ่ย อนุมัติลางาน   คลิก ปุ่ มเพิม่เติม  เลือก บันทึกลาหลาย

พนักงานข้อตกลงเงนิหักเดยีว  
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ  “บันทกึลาหลายพนักงานประเภทการลาเดยีวกนั” แลว้  บนัทึกรายละเอียดการลาของ

พนกังานตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี  คลิกปุ่ม บนัทกึ 
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คาํอธิบาย  

 ช่วงพนักงาน     คือ   การระบุพนักงานที่ต้องการทาํการบันทึกการลา ถ้าตอ้งการบันทึกลาให้พนักงาน

ทั้ งหมด ให้เลือก ทุกคน แต่ถา้ตอ้งการบนัทึกการลาให้พนักงานบางคน ให้เลือก 

เฉพาะทีเ่ลือก และเลือก พนักงานทีต้่องการบันทกึการลา จากนั้นคลิก ปุ่ มเลือก 

 วนัที่เร่ิมลา   คือ  การระบุวนัท่ีพนกังานเร่ิมตน้ลา 

 วนัที่ส้ินสุด   คือ  การระบุวนัสุดทา้ยท่ีพนกังานลา 

 เลือกกะ              คือ  การระบุรหสักะทาํงานในวนัท่ีพนกังานลา ซ่ึงสามารถระบุเป็นรหสักะ  00 เพ่ือให ้ 

โปรแกรมหากะทาํงานของพนกังานในวนัท่ีลาใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้

 ผลจากข้อตกลงเงนิหัก  คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 

 ลกัษณะการรูดบัตร    คือ    การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานลา โดยตอ้งระบุให ้

ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน (กะ) 

โปรแกรมจึงจะแสดงผลการลาของพนกังานตามท่ีบนัทึก แตท่่านสามารถระบุลกัษณะ

การรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพ่ือใหโ้ปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้อง

อตัโนมติัก็ได ้

 จาํนวนที่หกั                คือ    การระบุวธีิการบนัทึกจาํนวนการลาของพนกังาน สามารถกาํหนดได ้2 แบบคือ 

               แบบท่ี 1

              

 ตามจาํนวนท่ีเกิดข้ึนจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนการลาของ

พนกังานตามวธีิการคาํนวณท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเงินหกัท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูด

บตัรท่ีเกิดข้ึนกบัพนกังานในวนัท่ีลา 

แบบท่ี 2

 จาํนวน             คือ    การระบุจาํนวนการลาของพนกังาน ในกรณีท่ีระบุจาํนวนท่ีหักเป็นแบบตามจาํนวนท่ี

เกิดข้ึนจริง ในช่องจาํนวนไม่ตอ้งระบุจาํนวน แต่ถา้ระบุจาํนวนที่หักเป็นแบบตาม

จาํนวนท่ีกาํหนด จะตอ้งระบุจาํนวนการลาตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 ตามจาํนวนท่ีกาํหนด  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนการลาของ

พนกังานตามท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก 
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 วธีิที ่3 บันทกึลาพนักงานเดียวหลายข้อตกลงเงินหัก     

       การบนัทึกการลาวธีิน้ีจะใชใ้นกรณีท่ีพนกังาน 1 คนลาหลายวนั แต่ไม่ไดล้าติดต่อกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย อนุมตัลิางาน   คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ  เลือก บันทกึลาพนักงาน

เดยีวหลายข้อตกลงเงนิหัก 
                                                                                                        

 
 

 ระบุรหัสพนักงาน ท่ีตอ้งการบนัทึกการลา  ระบุ วนัที่ ตั้งแต่... / ถึง… ตามช่วงวนัท่ีท่ีพนกังานลา  คลิก

ปุ่ม อ่านค่าเดมิ   คลิกปุ่ม เพิ่มเตมิ  บนัทึกรายการลาตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ มบนัทกึจบ หรือ ปุ่ มบนัทกึ 
 

 
 

คาํอธิบาย  

 วนัที่ลา             คือ   การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานลา 

 รหัสกะ คือ    การระบุรหสักะทาํงานในวนัท่ีพนกังานลา ซ่ึงสามารถระบุเป็นรหสักะ  00 เพ่ือให ้ 

    โปรแกรมหากะทาํงานของพนกังานในวนัท่ีลาใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะ 

    ได ้
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 ช่ือกะ คือ การระบุช่ือกะทาํงานในวนัท่ีพนกังานลา โดยโปรแกรมจะแสดงช่ือกะทาํงานของ 

    พนกังานใหเ้องอตัโนมติั เม่ือระบุรหสักะ 

 ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 

 ลกัษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานลา โดยตอ้งระบุให ้

ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน (กะ) 

โปรแกรมจึงจะแสดงผลการลาของพนกังานตามท่ีบนัทึก แตท่่านสามารถระบุลกัษณะ

การรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพ่ือใหโ้ปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้อง

อตัโนมติัก็ได ้

 วธีิหัก                คือ    การระบุวธีิการบนัทึกจาํนวนการลาของพนกังาน สามารถกาํหนดได ้2 แบบคือ 

              แบบท่ี 1

          

 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนการลาของพนกังานตาม

วธีิการคาํนวณท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเงินหกัท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนกบั

พนกังานในวนัท่ีลา 

แบบท่ี 2

 จาํนวน             คือ    การระบุจาํนวนการลาของพนกังาน ในกรณีท่ีระบุวธีิหกัเป็นแบบตามท่ีเกิดจริง  ในช่อง

จาํนวนไม่ตอ้งระบุจาํนวน แต่ถา้ระบุวธีิหกัเป็นแบบตามท่ีบนัทึก จะตอ้งระบุจาํนวนการ

ลาตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 ตามท่ีบนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนการลาของพนกังานตามท่ี

ผูใ้ชง้านบนัทึก 

 

 วธีิที ่4 บันทกึลาตามแฟ้ม Excel    

       นอกจากผูใ้ชง้านจะทาํการบนัทึกการลาของพนกังาน ในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาตามวธีิการบนัทึกทั้ง 3 วธีิ

ขา้งตน้แลว้ ท่านยงัสามารถบนัทึกการลาของพนกังานลงในไฟล ์ Excel แลว้ทาํการ Import ขอ้มูลการลาของพนกังานจากไฟล ์

Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาไดอี้กวธีิหน่ึงดว้ย ทั้งน้ี เพ่ือช่วยใหก้ารบนัทึกการลาของพนกังานสะดวก

รวดเร็วยิง่ข้ึนโดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย อนุมตัลิางาน   คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ เลือก บันทกึลาตาม Excel 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “นําเข้าข้อมูล บนัทกึลา” แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
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 ระบุ ที่เกบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save 
 

 
 

 บนัทึกขอ้มูลการลาของพนักงานลงในไฟล ์Excel โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จาํเป็นสาํหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ

ประมวลผลบนัทึกเวลาตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี  

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีลา, รหสักะ, รหสัผล

ขอ้ตกลงเงินหกั, รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วธีิลา และจาํนวนท่ีลา 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีลา, รหสักะ, รหสัผลขอ้ตกลงเงินหกั, รหสั

ลกัษณะการรูดบตัร, วธีิลา และจาํนวนท่ีลา ดงัรูป 
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คาํอธิบาย 

 รหัสพนักงาน   คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกการลา 

 วนัที่ลา  คือ  การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานลา 

 รหัสกะ  คือ  การระบุรหสักะทาํงานในวนัท่ีพนกังานลา ซ่ึงสามารถระบุเป็นรหสักะ  00 เพ่ือให ้ 

      โปรแกรมหากะทาํงานของพนกังานในวนัท่ีลาใหเ้องโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะ 

 ได ้

 รหัสข้อตกลงเงนิหัก คือ  การระบุรหสัของผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนกังาน 

 รหัสลกัษณะการรูดบตัร คือ  การระบุรหสัของลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานลา โดย 

ตอ้งระบุใหต้รงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน 

(กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลการลาของพนกังานตามท่ีบนัทึก แต่ท่านสามารถระบุ

รหสัลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น 0 เพ่ือใหโ้ปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัร

ใหเ้องอตัโนมติัก็ได ้
 

 วธีิหัก                คือ    การระบุรหสัของวธีิการบนัทึกจาํนวนการลาของพนกังาน สามารถกาํหนดได ้2 แบบ 

   คือ 

แบบท่ี 1

          

 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนการลาของพนกังานตาม

วธีิการคาํนวณท่ีกาํหนดในขอ้ตกลงเงินหกัท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนกบั

พนกังานในวนัท่ีลา  ซ่ึงรหสัของวธีิหกัจะแทนดว้ยเลข 0 

แบบท่ี 2

 จาํนวน             คือ    การระบุจาํนวนการลาของพนกังาน ในกรณีที่ระบุวิธีหักเป็นแบบตามที่เกิดจริง  ใน

ช่องจาํนวนระบุ 0 แต่ถา้ระบุวิธีหักเป็นแบบตามที่บนัทึก จะตอ้งระบุจาํนวนการลา

ตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 ตามท่ีบนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจาํนวนการลาของพนกังานตามท่ี

ผูใ้ชง้านบนัทึก ซ่ึงรหสัของวธีิหกัจะแทนดว้ยเลข 1 

 

 วธีิบันทกึการลาจากแฟ้ม Excel 

 เม่ือบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานในไฟล ์Excel  เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลการลาของพนกังานท่ี

บนัทึกในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หนา้จอ  งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย อนุมตัลิางาน   คลิก ปุ่ มเพิ่มเตมิ  เลือก บันทกึลาตาม 

Excel 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “นาํเข้าข้อมูล.บันทกึลา” ดงัรูป ใหท้าํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี  

 

 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

• ช่ือแฟ้ม คือ   การระบุแฟ้ม Excel ท่ีจะนาํขอ้มูลบนัทึกการลาเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  โดยตอ้งคลิกท่ี        

ปุ่ม            ดา้นหลงัช่องช่ือแฟ้ม และเลือกไฟล ์Excel ท่ีตอ้งการ 

• ช่ือแผ่นงาน คือ  การระบุช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลการลาในไฟล ์Excel  จากนั้นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมทาํการดึงช่ือคอลมันใ์นไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพ่ือใชท้าํการจบัคู่ช่ือคอลมันท่ี์อยูใ่นไฟล ์Excel กบัช่ือสดมภ์

ท่ีอยูใ่นหนา้จอ “นาํเข้าข้อมูล.บันทกึลา”  ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการนําเข้า 

• รหัสพนักงาน  คือ  การระบุช่ือคอลมันร์หสัพนกังานในไฟล ์Excel เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัพนกังานตามท่ีบนัทึก

ในไฟล ์Excel  

• วันที่ลา  คือ การระบุช่ือคอลมัน์วนัท่ีลาในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมอ่านวนัท่ีลาของพนกังานตามท่ีบนัทึกใน

ไฟล ์Excel 

• รหัสกะ คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสักะในไฟล ์Excel เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านรหสักะตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสผลข้อตกลงเงินหัก  คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหัสผลขอ้ตกลงเงินหักในไฟล ์Excel  เพ่ือให้โปรแกรมอ่านรหัส

ผลขอ้ตกลงเงินหกัตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสลกัษณะการรูดบัตร  คือ  การระบุช่ือคอลมัน์รหสัลกัษณะการรูดบตัรในไฟล ์Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหัส

ลกัษณะการรูดบตัรตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• วธีิลา  คือ การระบุช่ือคอลมันว์ธีิลาในไฟล ์Excel  เพ่ือใหโ้ปรแกรมอ่านวธีิลาตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• จํานวนที่ลา  คือ การระบุช่ือคอลมัน์จาํนวนท่ีลาในไฟล ์Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านจาํนวนท่ีลาตามท่ีบนัทึกใน

ไฟล ์Excel 

 เง่ือนไขอ่ืนๆ 

• ช่วงวนัที่ตั้งแต่ คือ  การระบุวา่ตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลการลาของพนักงานตั้งแต่วนัท่ีใดในไฟล์ Excel เขา้สู่ระบบ

ประมวลผลบนัทึกเวลา 

• ถึงวนัที ่ คือ การระบุวา่ตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลการลาของพนกังานถึงวนัท่ีใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผล

บนัทึกเวลา 
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• ลบข้อมูลเดมิก่อน คือ การระบุใหโ้ปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลท่ีเคยบนัทึกลาในช่วงวนัท่ีท่ีกาํหนดออกก่อน

หรือไม่ กรณีตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบรายการบนัทึกลาท่ีเคยบนัทึกไวเ้ดิมออกก่อน ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย               ในช่องลบขอ้มูลเดิม

ก่อน หากไม่ต๊ิกเคร่ืองหมาย            ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน โปรแกรมจะทาํการ Import ขอ้มูลบนัทึกการลาของพนกังานจากไฟล ์

Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา โดยไม่ไดล้บขอ้มูลบนัทึกการลาของเดิมออก 

 เม่ือทาํการระบุรายละเอียดในหนา้จอ “นาํเข้าข้อมูล.บันทกึลา” เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม             

เพ่ือใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลการลาของพนกังานจากไฟล ์Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาใหอ้ตัโนมติั  

แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลการลาของพนกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                     เพ่ือออกจากหนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานจากแฟ้ม Excel  เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดง

หนา้จอ “แสดงสถานภาพการทาํงาน”  เพ่ือแจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

 
 
 

 การตรวจสอบการบันทกึการลา 

          หลงัจากทาํการบนัทึกการลาของพนกังานเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการลาท่ีบนัทึกผ่านทางจอภาพ  สามารถ

ทาํการตรวจสอบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย อนุมตัลิางาน  ดบัเบ้ิลคลิกช่ือ พนกังาน ท่ีตอ้งการตรวจสอบ 
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 การพมิพ์รายงานรายละเอียดการบันทกึลาตามพนักงาน   

          ภายหลงัจากทาํการบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานรายละเอียดการบนัทึกลา

ตามพนกังาน เพ่ือตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการลาท่ีบนัทึกได ้

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย อนุมตัลิางาน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก  รายงานรายละเอยีดการ 

บันทกึลาตามวนัที่ 
 

 
 

 ระบุ ช่วงวนัที่ลา ท่ีตอ้งการตรวจสอบ   คลิกปุ่ม บนัทกึ 
 

      
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอสัง่พิมพร์ายงาน  คลิกปุ่ม เร่ิมพมิพ์ 
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 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอยีดการบนัทกึลาตามวนัที่ ดงัรูป 

 

 
 

 การแก้ไขรายการบันทกึการลา   

หลงัจากทาํการบนัทึกการลาของพนักงานแลว้ หากรายการลาท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถทาํการแกไ้ขได ้โดยมี

ขั้นตอนดงัน้ี 

 วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย อนุมตัลิางาน  
 

                                                                                

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “แสดงรายการลา” แลว้   ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนกทีต้่องการ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนกังานที่

ต้องการ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี วนัทีท่ีต้่องการแก้ไข  แกไ้ขรายการลาใหถู้กตอ้ง   คลิก ปุ่ มบนั ทกึ 
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 การลบรายการบันทกึการลา     

หลงัจากทาํการบนัทึกการลาของพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการลาท่ีบนัทึกเกิน สามารถทาํการลบได ้โดยมีขั้นตอน

ดงัน้ี 

วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  เลือกเมนูยอ่ย อนุมตัลิางาน  
 

 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “แสดงรายการลา” แลว้   ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือแผนกทีต้่องการ  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือพนกังานที่

ต้องการ  คลิกเมาส์ขวารายการลาท่ีตอ้งการลบ   เลือก ลบบนัทกึลางาน 
 

 
                                                                               

 เม่ือปรากฏขอ้ความ “ ยืนยนัลบรายการนี ้” คลิก ปุ่ ม Yes 
 

               

                        ขั้นตอนต่อไป : 

                     คาํนวณผลบนัทึกเวลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 27                                                             

                                                                                                                                   

                            

 

 


	หลังจากทำการบันทึกการลาของพนักงานเรียบร้อยแล้ว หากต้องการตรวจสอบรายการลาที่บันทึกผ่านทางจอภาพ  สามารถทำการตรวจสอบได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้

