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บททีÉ 11     การบันทึกลาออก 

 

 วตัถุประสงค์ 

เพืÉอใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกลาออกได ้ในกรณีทีÉภายในงวดการคาํนวณเงินเดือนนัÊนๆ มีพนกังานลาออก เพืÉอใหโ้ปรแกรม

จะหยดุคิดเงินเดือนให้กบัพนกังานตัÊงแต่วนัทีÉพน้สภาพ 
 

 การบันทึกลาออก 

       กรณีในงวดเงินเดือนนัÊนๆ มีพนกังานลาออก ท่านตอ้งบนัทึกรายการลาออกของพนกังาน เพืÉอใหโ้ปรแกรมคาํนวณเงินเดือน

โดยตดัเงินเดือนตัÊงแต่วนัทีÉทีÉพนกังานพน้สภาพใหโ้ดยอตัโนมติั โดยการบนัทึกพนกังานลาออก มี 3 วธีิ ดว้ยกนั คือ 

 บันทึกหลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกนั 

 บันทึกหลายพนักงานลาออกพร้อมกนั 

 บันทึกลาออกตามแฟ้ม Excel 
 

 บันทึกหลายพนกังานลาออกไม่พร้อมกนั 

เป็นวธีิการบนัทึกรายการลาออกกรณีทีÉพนกังานลาออกไม่พร้อมกนั 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล มี 2 วิธี ดังนีÊ 

 วิธีทีÉ 1 : หน้าจอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  เลือก ปุ่ มเพิÉมเติม  เลือก ลาออก  เลือก 

บนัทึกหลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกนั 
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 วิธีทีÉ 2 : หนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  เลือก หัวข้อลาออก   คลิกเมา้ส์ขวา  เลือก 

บนัทึกลาออก  
 

 
 

 

 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีÉต้องการบนัทึกข้อมูล  คลิกปุ่ ม   หากมีการ

บนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดทีÉไดบ้นัทึกไว ้

 คลิกปุ่ ม   

 คลิก ช่องรหัสเพืÉอเลือกพนักงาน 

 ระบุ วันทีÉพ้นสภาพของพนักงาน  

 ระบุ สาเหตุการลาออกของพนักงาน 

 ถา้ตอ้งการเพิÉมเติมรายการ กดปุ่ มลูกศรชีÊลงทีÉแป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 

 เมืÉอบนัทกึรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ มบนัทึก หรือปุ่มบนัทึกจบ 
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คาํอธิบาย 

 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ชืÉอพนักงาน  คือ  ชืÉอของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 วันทีÉพ้นสภาพพนักงาน  คือ  การระบุวนัทีÉพ้นสภาพของพนักงานทีÉลาออก  โดยเป็นวนัแรกทีÉบริษัทเริÉมหยุดคิด

เงินเดือนใหพ้นกังาน 

 เหตุผลทีÉลาออก คือ  การระบุสาเหตุทีÉพนกังานลาออก ซึÉงจะไปแสดงในรายงาน สปส.Ş-Řš ดว้ย 
 

 บันทึกหลายพนกังานลาออกพร้อมกนั 

เป็นวธีิการบนัทึกรายการลาออก กรณีทีÉพนกังานลาออกพร้อมกนัหลายคน 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงนิหัก  คลิก ปุ่ มเพิÉมเติม  เลือก ลาออก    เลือก บันทึก

หลายพนักงานลาออกพร้อมกัน 

 

 
      

 

 

 เลือก ช่วงพนักงานทีÉต้องการบันทึกลาออก  ระบุ วันทีÉพ้นสภาพของพนักงาน  ระบุ เหตุผลทีÉลาออก 

 คลิกปุ่ ม  
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คาํอธิบาย 

 กําหนดช่วงพนักงาน  คือ  การเลือกกลุ่มของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ซึÉงสามารถเลือกทัÊงบริษทัได ้ โดยเลือก

เป็นทกุคน  แต่ถา้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางแผนก หรือพนกังานบางคน ใหเ้ลือกเป็นเฉพาะทีÉเลือก 

 วันทีÉพ้นสภาพพนักงาน  คือ  การระบุวนัทีÉพน้สภาพของพนกังานทีÉลาออก  โดยเป็นวนัแรกทีÉเริÉมหยุดคิดเงินเดือนให้

พนกังาน 

 เหตุผลทีÉลาออก คือ  การระบุสาเหตุทีÉพนกังานลาออก ซึÉงจะไปแสดงในรายงาน สปส.6-09 ดว้ย 

 

 บันทึกลาออกตามแฟ้ม Excel 

เป็นการบนัทึกลาออกของพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลลาออกของพนกังานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้าง

ไฟล ์Excel เพืÉอใชส้าํหรับบนัทกึลาออกของพนกังานได ้
 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย  เงินได้เงนิหัก  คลิก ปุ่ มเพิÉมเติม  เลือก ลาออก   เลือก บันทกึ

ลาออกตามแฟ้ม Excel   
 

 
 

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

 
 

 บนัทึกขอ้มูลลาออกของพนักงานลงในไฟล ์Excel  โดยต้องมีขอ้มูลทีÉจาํเป็นสาํหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนีÊ    คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ทีÉจะตอ้งใชเ้พืÉออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉพน้สภาพพนกังาน, 

และเหตุผลทีÉลาออก 

2. ขอ้มูลทีÉตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉพน้สภาพของพนกังาน และเหตุผลทีÉพนกังานลาออก 

ดงัรูป 

 

คาํอธิบาย 

 วันทีÉพ้นสภาพพนักงาน   คือ  การระบุวนัทีÉพน้สภาพของพนกังาน   

 เหตุผลทีÉลาออก คือ  การระบุเหตุผลทีÉพนกังานลาออก 
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วิธีบันทึกลาออกจากแฟ้ม Excel 

เมืÉอบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลลาออกทีÉบนัทึกในไฟล ์

Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันีÊ  

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เมนูย่อย  เงินได้เงินหัก  คลิก ปุ่ มเพิÉมเติม  เลือก ลาออก เลือก บันทึก

ลาออกตามแฟ้ม  Excel 
 

 
    

 เมืÉอเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.ลาออก แลว้ ทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊ   

 

 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชืÉอแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ทีÉจะนาํขอ้มูลลาออกของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกทีÉปุ่ ม          
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 ชืÉอแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชืÉอ Sheet ทีÉบนัทกึขอ้มูลลาออกของพนกังานใน Excel  จากนัÊนใหท้าํการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมทาํการดึงชืÉอคอลมันใ์นไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพืÉอใชท้าํการจบัคู่รายการลาออกทีÉอยูใ่นไฟล ์Excel กบั

รหสัของลาออกทีÉอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 

 

 
 

 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีÉต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสําคญัทีÉจะตอ้งทาํการกาํหนด ได้แก่ รหัสพนกังาน, วนัทีÉพน้สภาพ

พนกังาน และเหตุผลทีÉลาออก โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ชืÉอสดมภข์อ้มูลให้ตรงกบัขอ้มูลทีÉบนัทึกในไฟล ์Excel  ทีÉตอ้งการโอน

ขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เงืÉอนไขอืÉนๆ   

 ช่วงวันทีÉตัÊงแต่..ถึงวันทีÉ...  คือ การกาํหนดว่าตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลลาออกของวนัทีÉใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดมิก่อน  คือ การกาํหนดให้โปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลลาออกเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณีตอ้งการ

ใหโ้ปรแกรมทาํการลบขอ้มูลลาออกเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิม

ก่อน” โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลลาออกจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูลลาออกเดิมออก 

 

 เมืÉอทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ม  เพืÉอใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลลาออกจาก

ไฟล ์Excel เขา้บนัทกึในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอา่นขอ้มูลลาออกจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม    เพืÉอออกจากหนา้จอ 

 เมืÉอโปรแกรมทาํการบนัทึกข้อมูลลาออกจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 
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 เมืÉอโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลลาออกในชืÉอไฟล ์Import.log ดว้ย

โปรแกรม Notepad   แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลลาออกในไฟลชื์Éอ Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม  

 การแก้ไขรายการลาออก 

หลงัจากทาํการบนัทึกลาออกของพนกังานแลว้ หากรายการลาออกทีÉบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถทาํการแกไ้ขได ้โดยมี

วธีิการดงันีÊ  
 

วิธีการแก้ไข 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงนิหัก  คลิก ปุ่ มเพิÉมเติม  เลือก ลาออก  เลือก บันทึกหลาย

พนักงานลาออกไม่พร้อมกัน   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีÉต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม  แกไ้ข

รายการทีÉไม่ถูกตอ้ง คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
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 การลบรายการลาออก 

หลงัจากทาํการบนัทึกลาออกของพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการลาออกทีÉบนัทึกเกิน  สามารถทาํการลบได ้โดยมี

วธีิการดงันีÊ  
 

วิธีการลบ 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย  เงินได้เงนิหัก  คลิก ปุ่ มเพิÉมเติม  เลือก ลาออก    เลือก บันทึก

หลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกนั   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีÉต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม  คลิก

เลือก รายการทีÉต้องการลบให้เป็นแถบสี  คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
 

 
 

 การพิมพ์รายงานเพืÉอตรวจสอบการบันทึกลาออก  

ภายหลงัจากทาํการบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนักงานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานเพืÉอตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของรายการลาออกทีÉบนัทึกได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เมนูย่อย เงินได้เงินหักอืÉนๆ   เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานการบันทึก

พนักงานลาออก  เลือก รายงานรายชืÉอพนักงานลาออก 
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 ระบชุ่วงวนัทีÉรายการของรายการลาออกทีÉตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ ม เริÉมพมิพ์ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 
 

หมายเหตุ  

1. วิธีการบนัทกึลาออก โดยใชปุ้่ มช่วยบันทึก มีวธีิการเช่นเดียวกนักบัการบนัทึกเงินเพิÉม/เงินหกั 

2. กรณีมีพนกังานลาออกระหวา่งงวด  การบนัทึกเงินเพิÉมเงินหกัของพนกังานทีÉลาออกระหว่างงวด ตอ้งระบวุนัทีÉรายการ

ก่อนวนัทีÉพน้สภาพ ถา้บนัทึกวนัทีÉรายการของเงินเพิÉมเงินหกัหลงัจากวนัทีÉพน้สภาพ โปรแกรมจะไม่คาํนวณยอดเงินของเงินเพิÉม

เงินหกันัÊนๆ    

3. กรณีทาํการบนัทึกลาออกของพนกังานในงวดเงินเดือนใดแลว้ แฟ้มประวติัพนกังานท่านนัÊนจะเปลีÉยนแปลงสถานภาพ

เป็น พนักงานลาออก เมืÉอมีการปิดงวดเงนิเดือน นัÊนๆ แลว้เท่านัÊน 

 

 

 


