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บททีÉ 10     การบันทึกจํานวนวนัทํางานพนักงานรายวนั 

 

 วตัถุประสงค์ 

 เพืÉอใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัได ้ในกรณีทีÉบริษทัมีพนกังานรายวนั เพืÉอให้โปรแกรม

คาํนวณค่าจา้งใหก้บัพนกังานรายวนัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

 การบันทึกจาํนวนวนัทํางานพนักงานรายวัน  มี 2 วธีิ  คือ 

 บนัทึกหลายพนกังานจาํนวนวนัไม่เท่ากนั 

 บนัทึกหลายพนกังานจาํนวนวนัเท่ากนั 

 บนัทึกจาํนวนวนัตาม Excel 
 

 บันทึกหลายพนกังานจํานวนวันทํางานไม่เท่ากนั 

เป็นวธีิทีÉเหมาะสาํหรับการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัทีÉมีจาํนวนวนัทีÉไม่เท่ากนั 

         วิธีการบันทึกข้อมูล มี 2 วธีิ ดงันีÊ  

 วิธีทีÉ 1 : หน้าจอ งานเงินเดือน  คลิกทีÉเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  เลือกหัวขอ้ จํานวนวันงานรายวัน  

  คลิกทีÉปุ่ ม     เลือก จํานวนวันทํางานพนักงานรายวัน  เลือก บันทึกหลายพนักงานจํานวนวันไม่เท่ากนั 
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 วิธีทีÉ 2 : หน้าจอ งานเงินเดือน  คลิกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  คลิกหวัขอ้ จํานวนวันงานรายวัน  

คลิกเมา้ส์ขวา  เลือก บันทึกจํานวนวันทํางานพนักงานรายวัน  
 

 
 

 เลือก แถบ เลือกหน่วยงานทีÉต้องการลงบัญชีค่าใช้จ่าย 

 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือ ไซด์งานทีÉต้องการบนัทึกข้อมูล สามารถเลือกตามสังกัด หรือ ต้องการ

บนัทึกเองได้  คลิกปุ่ ม    หากมีการบนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดทีÉไดบ้นัทึกไว ้

 

 คลิกปุ่ ม   

 คลิก ช่องรหัสเพืÉอเลือกพนักงาน 

 ระบุ วันทีÉรายการ  

 ระบุ จํานวนวันทํางาน 

 ระบ ุสาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือ ไซด์งานทีÉต้องการลงบัญชีค่าใช้จ่าย 

 ถา้ตอ้งการเพิÉมเติมรายการ กดปุ่มลูกศรชีÊลงทีÉแป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 

  เมืÉอบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้  ให้กดปุ่มลูกศรชีÊ ลงทีÉแป้นคียบ์อร์ด  แลว้คลิกปุ่มบนัทึกหรือ

บนัทึกจบ 
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คาํอธิบาย 

 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ชืÉอพนักงาน  คือ  ชืÉอของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 วันทีÉรายการ  คือ  การระบุวนัทีÉรายการของจาํนวนวนัทาํงาน โดยจะต้องบนัทึกวนัทีÉรายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนทีÉตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีÉรายการก่อนวันทีÉพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีÉรายการหลังจากวันทีÉ

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณค่าจ้างให้พนักงาน  ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันทํางานนัÊนๆ จะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการก่อนปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ** 

 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันทํางานนัÊนๆ จะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการเป็นวันทีÉปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ** 

 จํานวนวันทํางาน คือ  จาํนวนวนัทาํงานทีÉพนกังานมาทาํงานในงวดเงินเดือนนัÊนๆ  

 ลงบัญชีสาขา   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนัÊนๆ เพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซึÉ งโปรแกรมจะ

แสดงสาขาทีÉพนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานสาขาอืÉนซึÉ งไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลีÉยนสาขาทีÉลงบญัชี

เป็นสาขาทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีแผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนัÊนๆ เพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึÉงโปรแกรมจะ

แสดงแผนกทีÉพนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนักงานทาํงานแผนกอืÉนซึÉ งไม่ใช่แผนกสังกดั  สามารถเปลีÉยนแผนกทีÉ

ลงบญัชีเป็นแผนกทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีหน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของค่าแรงในงวดนัÊนๆ เพืÉอให้ทราบต้นทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึÉ ง

โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานทีÉพนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืÉนซึÉ งไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  

สามารถเปลีÉยนหน่วยงานทีÉลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีไซด์งาน คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนัÊนๆ เพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน  ซึÉ งโปรแกรม

จะแสดงไซดง์านทีÉพนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานไซดง์านอืÉนซึÉงไม่ใช่ไซดง์านสงักดั  สามารถเปลีÉยนไซด์

งานทีÉลงบญัชีเป็นไซดง์านทีÉพนกังานทาํงานได ้

 วิธีการกรองข้อมูล 

 เลือก แถบ กรองสังกดัพนักงานทีÉต้องการบันทึก 

 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือ ไซด์งานทีÉต้องการตรวจสอบ และบันทึกข้อมูล   

คลิกปุ่ ม    หากมีการบนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดทีÉไดบ้นัทึกไว ้
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 บันทึกหลายพนกังานจํานวนวันทํางานเท่ากนั 

เป็นวธีิทีÉเหมาะสาํหรับการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัทีÉมีจาํนวนวนัทาํงานเท่ากนั 

         วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  คลิกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  คลิกหกัขอ้ จํานวนวันงานรายวัน    คลิกทีÉ

ปุ่ม     เลือก จํานวนวันทํางานพนักงานรายวัน  เลือก บันทึกหลายพนักงานจํานวนวันเท่ากนั 

 

 

 

 กาํหนดช่วงพนกังานทีÉตอ้งการ  ระบุ วันทีÉรายการ  ระบุ จํานวนวันทํางาน  ระบุ ลงบัญชีสาขา  

ระบ ุลงบัญชีแผนก  ระบุ ลงบัญชีหน่วยงาน  ระบุ ลงบัญชีไซด์งาน  คลิกปุ่ ม      
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คาํอธิบาย 

 กาํหนดช่วงพนักงาน  คือ  การเลือกกลุ่มของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล  ซึÉ งสามารถเลือกทัÊงบริษทัได ้ โดยเลือก

เป็นทกุคน  แต่ถา้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางแผนก หรือพนกังานบางคน ใหเ้ลือกเป็นเฉพาะทีÉเลือก 

 วันทีÉรายการ   คือ  การระบุวนัทีÉรายการของจาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนั  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีÉรายการให้อยู่

ภายในรอบงวดเงินเดือนทีÉตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีÉรายการก่อนวันทีÉพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีÉรายการหลังจากวันทีÉ

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณค่าจ้างให้พนักงาน  ** 

**  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันทํางานนัÊนๆ จะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการก่อนปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ** 

**  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันทํางานนัÊนๆ จะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการเป็นวันทีÉปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ** 

 จํานวนวันทํางาน คือ  จาํนวนวนัทาํงานทีÉพนกังานมาทาํงานในงวดเงินเดือนนัÊนๆ 

 ลงบัญชีสาขา   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนัÊนๆ เพืÉอให้ทราบต้นทุนของแต่ละสาขา  ซึÉ งโปรแกรม

จะแสดงสาขาทีÉพนักงานสังกัดให้โดยอตัโนมัติ  ซึÉ งถา้พนักงานทาํงานสาขาอืÉนซึÉ งไม่ใช่สาขาสังกัด  สามารถเปลีÉยนสาขาทีÉ

ลงบญัชีเป็นสาขาทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีแผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนัÊนๆ เพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซึÉงโปรแกรมจะ

แสดงแผนกทีÉพนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนักงานทาํงานแผนกอืÉนซึÉ งไม่ใช่แผนกสังกดั  สามารถเปลีÉยนแผนกทีÉ

ลงบญัชีเป็นแผนกทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีหน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใช้จ่ายของค่าแรงในงวดนัÊนๆ เพืÉอให้ทราบต้นทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึÉ ง

โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานทีÉพนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานหน่วยงานอืÉนซึÉ งไม่ใช่หน่วยงานสังกดั  

สามารถเปลีÉยนหน่วยงานทีÉลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีไซด์งาน คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนัÊนๆ เพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน  ซึÉ งโปรแกรม

จะแสดงไซดง์านทีÉพนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานไซดง์านอืÉนซึÉงไม่ใช่ไซดง์านสงักดั  สามารถเปลีÉยนไซด์

งานทีÉลงบญัชีเป็นไซดง์านทีÉพนกังานทาํงานได ้
 

 บันทึกจํานวนวันตาม Excel 

เป็นการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานใหก้บัพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถ

สร้างไฟล ์Excel เพืÉอใชส้าํหรับบนัทกึจาํนวนวนัทาํงานได ้
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วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  คลิกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหกั  คลิกหกัขอ้ จํานวนวันงานรายวนั    คลิกทีÉปุ่ ม  

    เลือก จํานวนวันทํางานพนักงานรายวัน  เลือก บันทึกจํานวนวันตามแฟ้ม Excel   

 

 

 

 เมืÉอเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.จาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนั แลว้  คลิกทีÉ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
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 ระบุ ทีÉเกบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ชืÉอแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 บนัทึกขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานลงในไฟล ์Excel  โดยต้องมีขอ้มูลทีÉจาํเป็นสําหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนีÊ    คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ทีÉจะตอ้งใชเ้พืÉออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉรายการ, จาํนวนวนั

ทาํงาน, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก 

2. ขอ้มูลทีÉตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่  รหสัพนกังาน, วนัทีÉรายการ, จาํนวนวนัทาํงาน, รหสัสาขาทีÉลงบญัชี, 

รหสัแผนกทีÉลงบญัชี, รหสัหน่วยงานทีÉลงบญัชี และรหสัไซดง์านทีÉลงบญัชี ดงัรูป 

 

คาํอธิบาย 

 วันทีÉรายการ   คือ  การระบุวนัทีÉรายการของจาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนั  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัทีÉรายการให้อยู่

ภายในรอบงวดเงินเดือนทีÉตอ้งการคาํนวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันทีÉรายการก่อนวันทีÉพ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันทีÉรายการหลังจากวันทีÉ

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่คาํนวณค่าจ้างให้พนักงาน  ** 

**  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันทํางานนัÊนๆ จะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการก่อนปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ** 
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**  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันทํางานนัÊนๆ จะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ต้อง

บนัทึกวันทีÉรายการเป็นวันทีÉปรับเงินเดือน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ** 

 จํานวนวันทํางาน คือ  จาํนวนวนัทาํงานทีÉพนกังานมาทาํงานในงวดเงินเดือนนัÊนๆ 

 ลงบัญชีสาขา   คือ  การระบุรหสัสาขาทีÉตอ้งการการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนัÊนๆ  เพืÉอให้ทราบตน้ทุนของ

แต่ละสาขา  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดงสาขาทีÉพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานสาขาอืÉนซึÉ งไม่ใช่สาขาสังกดั  

สามารถเปลีÉยนสาขาทีÉลงบญัชีเป็นสาขาทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ลงบัญชีแผนก  คือ  การระบุรหสัแผนกทีÉตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนัÊนๆ  เพืÉอใหท้ราบตน้ทุนของแต่

ละแผนก  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดงแผนกทีÉพนกังานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถา้พนกังานทาํงานแผนกอืÉนซึÉ งไม่ใช่แผนกสังกดั  

สามารถเปลีÉยนแผนกทีÉลงบญัชีเป็นแผนกทีÉพนกังานทาํงานได ้

 หน่วยงาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซึÉ งโปรแกรมจะแสดง

หน่วยงานทีÉพนักงานสังกัดให้โดยอตัโนมติั  ซึÉ งถ้าพนักงานทาํงานหน่วยงานอืÉนซึÉ งไม่ใช่หน่วยงานสังกัด  สามารถ

เปลีÉยนหน่วยงานทีÉลงบญัชีเป็นหน่วยงานทีÉพนกังานทาํงานได ้

 ไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของเงินเพิÉมเงินหกัเพืÉอให้ทราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน ซึÉ งโปรแกรมจะแสดงไซด์

งานทีÉพนกังานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมตัิ ซึÉงถา้พนกังานทาํงานไซดง์านอืÉนซึÉงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั สามารถเปลีÉยนไซดง์าน

ทีÉลงบญัชีเป็นไซดง์านทีÉพนกังานทาํงานได ้

 

วิธีบันทึกจํานวนวันทํางานจากแฟ้ม Excel 

เมืÉอบนัทึกขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลจาํนวน

วนัทาํงานทีÉบนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงันีÊ  
 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  คลิกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหกั  คลิกหกัขอ้ จํานวนวันงานรายวนั    คลิกทีÉปุ่ ม 

   เลือก จํานวนวันทํางานพนักงานรายวัน  เลือก บันทึกจํานวนวันตามแฟ้ม Excel   
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 เมืÉอเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.จาํนวนวนัทาํงานพนกังานรายวนั แลว้ ทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบาย

ดา้นล่างนีÊ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชืÉอแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ทีÉจะนาํขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกทีÉปุ่ ม          

 ชืÉอแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชืÉอ Sheet ทีÉบนัทกึขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานใน Excel  จากนัÊนใหท้าํการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมทาํการดึงชืÉอคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพืÉอใชท้าํการจบัคู่รายการจาํนวนวนัทาํงานทีÉอยูใ่นไฟล ์

Excel กบัรหสัของจาํนวนวนัทาํงานทีÉอยู่ในระบบเงินเดือน ดงัรูป 
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 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีÉต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัทีÉจะตอ้งทาํการกาํหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉรายการ, จาํนวน

วนั, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ชืÉอสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลทีÉบนัทึกในไฟล ์Excel  ทีÉตอ้ง 

การโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เงืÉอนไขอืÉนๆ   

 ช่วงวันทีÉตัÊงแต่..ถึงวันทีÉ...  คือ การกาํหนดว่าตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานของวนัทีÉใดในไฟล ์Excel เขา้สู่

ระบบเงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานเดิมออกก่อนหรือไม่ 

กรณีตอ้งการใหโ้ปรแกรมทาํการลบขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           

หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล

จาํนวนวนัทาํงานเดิมออก 

 เมืÉอทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม    เพืÉอใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลจาํนวนวนั

ทาํงานจากไฟล ์Excel เขา้บนัทกึในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม  เพืÉอออกจากหนา้จอ 

 เมืÉอโปรแกรมทาํการบนัทกึขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

 เมืÉอโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ 

หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บในแฟ้ม Import.log  ให้คลิกปุ่ ม   

                   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนําเข้าข้อมูลจ ํานวนวัน

ทาํงานในชืÉอไฟล ์Import.log ด้วยโปรแกรม Notepad   แต่หากไม่ต้องการแสดง

รายละเอียดการนําข้อมูลจาํนวนวนัทาํงานในไฟล์ชืÉอ Import.log  ให้คลิก ปุ่ม  
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 การแก้ไขจาํนวนวันทํางาน 

หลงัจากทาํการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัแลว้ หากรายการจาํนวนวนัทาํงานทีÉบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง  

สามารถทาํการแกไ้ขได ้โดยมีวิธีการดงันีÊ  
 

วิธีการแก้ไข 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือก เงินได้เงินหัก  เลือก จํานวนวันงานรายวัน    คลิกปุ่ม   

เลือก จํานวนวันทํางานพนักงานรายวัน    เลือก บันทึกหลายพนักงานจํานวนวันไม่เท่ากัน  เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน 

หรือไซด์งาน ทีÉต้องการ  คลิกปุ่ ม    แกไ้ขรายการทีÉไม่ถูกตอ้ง คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 การลบจาํนวนวนัทํางาน 

หลงัจากทาํการบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัแลว้ หากตอ้งการลบรายการจาํนวนวนัทาํงานทีÉบนัทึกเกิน  

สามารถทาํการลบได ้โดยมีวธีิการดงันีÊ  
 

วิธีการลบ 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือก เงินได้เงินหัก  เลือก จํานวนวันงานรายวนั    คลิกปุ่ ม   เลือก 

จํานวนวันทํางานพนักงานรายวัน    เลือก บันทึกหลายพนักงานจํานวนวันไม่เท่ากนั   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือ

ไซด์งาน ทีÉต้องการ  คลิกปุ่ ม                       คลิกเลือก รายการทีÉต้องการลบให้เป็นแถบสี คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ ม

บนัทึกหรือบันทึกจบ 
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 การพิมพ์รายงานเพืÉอตรวจสอบการบันทึกจํานวนวันทํางานพนักงานรายวนั   

ภายหลงัจากทาํการบนัทึกขอ้มูลจาํนวนวนัทาํงานของพนกังานรายวนัเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานเพืÉอ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการจาํนวนวนัทาํงานทีÉบนัทึกได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  คลิก เงินได้เงินหัก  คลิก เมนูรายงาน   คลิก รายงานการบันทึกจํานวนวัน

ทํางาน  เลือก รายงานจํานวนวันทํางานพนักงานรายวัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ระบชุ่วงวนัทีÉรายการของจาํนวนวนัทาํงานทีÉตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ ม เริÉมพมิพ์ 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ  

 1. วิธีการบนัทกึจาํนวนวนัทาํงาน โดยใชปุ้่ มเครืÉองมือ เพิÉมทุกคน, ลบไม่บันทึก และช่วยบันทึก มีวิธีการเช่นเดียวกนักบั

การบนัทึกเงินเพิÉม/เงินหกั 

 2. การบนัทึกจาํนวนวนัทาํงานใหก้บัพนกังาน จะบนัทึกไดก้็ต่อเมืÉอในแฟ้มประวติัพนกังานระบุเป็น รายวัน เท่านัÊน 


