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บททีÉ 13     การบนัทึกพักงาน 

 

 วตัถุประสงค์ 

 เพืÉอใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกพกังานใหก้บัพนกังานทีÉบริษทัมีคาํสัÉงใหถู้กพกังาน เพืÉอใหโ้ปรแกรมจะหยดุคิดเงินเดือนใหก้บั

พนกังานในระหวา่งทีÉพกังาน   
 

 การบันทึกพกังาน   

กรณีพนกังานทาํผดิกฎระเบียบของบริษทั และบริษทัสัÉงให้พนกังานพกังาน โดยพนกังานจะไม่ได้รับค่าแรงในระหว่างทีÉพกั

งาน  ผูใ้ช้งานตอ้งบนัทึกพกังานพนักงาน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณเงินเดือนโดยตดัเงินเดือนในช่วงวนัทีÉพนกังานพกังานให้โดย

อตัโนมตัิ  ซึÉงสามารถบนัทึกการพกังานพนกังานได ้3 วธีิ คือ 

 บันทึกหลายพนักงานลาพกัไม่พร้อมกนั 

 บันทึกหลายพนักงานลาพกัพร้อมกนั 

 บันทึกลาพกัตาม Excel 
 

 บนัทึกหลายพนักงานลาพกัไม่พร้อมกนั 

เป็นวธีิการบนัทึกพกังานให้กบัพนกังาน โดยพนกังานมีวนัทีÉเริÉมพกังานไม่พร้อมกนั 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 วิธีทีÉ 1 : หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ม  เพิÉมเติม  เลือก พักงาน  เลือก 

บนัทึกหลายพนักงานลาพกัไม่พร้อมกนั 
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 วิธีทีÉ 2 : หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  เลือกหวัขอ้ พักงาน  คลิกขวา เลือกบันทึก

พกังาน 

 

 

 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน, หรือไซด์งาน ทีÉต้องการบันทึก  คลิกปุ่ ม   หากมีการบนัทกึขอ้มูล

มาก่อนจะปรากฏรายละเอียดทีÉไดบ้นัทึกไว ้

 คลิกปุ่ ม  

 คลิก ช่องรหัสเพืÉอเลือกพนักงาน 

 ระบุ วันทีÉเริÉมพกังาน  

 ระบุ เหตุผลทีÉลาพกั 

 ถา้ตอ้งการเพิÉมเติมรายการ กดปุ่มลูกศรชีÊลงทีÉแป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 

 เมืÉอบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้  ใหก้ดปุ่ มลูกศรชีÊลงทีÉแป้นคียบ์อร์ด  แลว้กดบนัทึก หรือบนัทึกจบ 
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คาํอธิบาย 

 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ชืÉอพนักงาน  คือ  ชืÉอของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 วันทีÉเริÉมพกังาน คือ  การระบุวนัแรกทีÉเริÉมพกังานของพนกังาน ซึÉงก็คือเป็นวนัแรกทีÉเริÉมหยดุจ่ายเงินเดือนใหพ้นกังาน 

 เหตุผลทีÉลาพกั คือ  การระบุสาเหตุทีÉพนกังานถูกสัÉงพกังาน 

 บนัทึกหลายพนักงานลาพกัพร้อมกนั 

เป็นวธีิการบนัทึกพกังาน กรณีทีÉพนกังานถูกสัÉงพกังานหลายคนพร้อมกนั 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ม  เพิÉมเติม  เลือก พักงาน  เลือก บันทึก

หลายพนักงานลาพกัพร้อมกัน 
 

 
 

 เลือก ช่วงพนักงานทีÉต้องการบันทึกพักงาน  ระบุ วันทีÉพนักงานเริÉมพกังาน ระบุ เหตุผลทีÉลาพัก คลิก

ปุ่ม   

 

 

 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd.

13-4 MNSP07-01                                                 แกไ้ขครัÊงทีÉ 11: 29/04/2562                                    บททีÉ 13 การบนัทกึพกั

คาํอธิบาย 

 กาํหนดช่วงพนักงาน  คือ  การเลือกกลุ่มของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ซึÉงสามารถเลือกทัÊงบริษทัได ้ โดยเลือกเป็น

ทุกคน  แต่ถา้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางสาขา, แผนก, หน่วยงาน, ไซดง์าน หรือพนกังานบางคน ใหเ้ลือกเป็นเฉพาะทีÉเลือก 

 วันทีÉพนักงานเริÉมพกั คือ  การระบุวนัแรกทีÉเริÉ มพกังานของพนักงาน ซึÉ งก็คือเป็นวนัแรกทีÉเริÉ มหยุดจ่ายเงินเดือนให้

พนกังาน 

 เหตุผลทีÉลาพกั คือ  การระบุสาเหตุทีÉพนกังานถูกสัÉงพกังาน 

 บันทึกพกังานตามแฟ้ม Excel  

เป็นการบนัทึกพกังานของพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลพกังานของพนกังานจากไฟล ์Excel โดยสามารถสร้างไฟล ์

Excel เพืÉอใชส้าํหรับบนัทกึพกังานของพนกังานได ้

 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  คลิก ปุ่ มเพิÉมเติม  เลือก พักงาน  เลือก บันทึกลา

พกัตามแฟ้ม Excel   

 

 เมืÉอเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.พกังาน แลว้  คลิกทีÉ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

  

 

 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd.

13-5MNSP07-01                                                 แก้ไขครัÊ งทีÉ 11: 29/04/2562                                    บททีÉ 13 การบนัทึกพกั

 

 ระบุ ทีÉเกบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ชืÉอแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 

 บนัทึกขอ้มูลลาพกัของพนกังานลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลทีÉจาํเป็นสาํหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนีÊ    คลิก ปุ่ ม Save 

1. หวัคอลมัน์ ทีÉจะตอ้งใชเ้พืÉออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉเริÉมพกังาน และเหตุผลทีÉ

พกังาน 

2. ขอ้มูลทีÉตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉเริÉมพกังาน และเหตุผลทีÉพกังาน ดงัรูป 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 วันทีÉเริÉมพกังาน  คือ  การระบุวนัทีÉเริÉมพกังานของพนกังาน  

 เหตุผลทีÉพกังาน คือ  การระบุเหตุผลทีÉพนกังานถูกพกังาน 
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วิธีบันทึกลาพกัจากแฟ้ม Excel 

เมืÉอบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลลาออกทีÉบนัทึกในไฟล ์

Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันีÊ  

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม เพิÉมเติม  เลือก พักงาน  เลือก บันทึกลา

พกัตามแฟ้ม Excel   

 
 

 เมืÉอเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.พกังาน แลว้ ทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊ   

 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชืÉอแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ทีÉจะนาํขอ้มูลพกังานของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกทีÉปุ่ม      

 ชืÉอแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชืÉอ Sheet ทีÉบนัทกึขอ้มูลพกังานของพนกังานใน Excel จากนัÊนใหท้าํการ คลิกปุ่ ม   
 

 

 

 

 

 

 

. 
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โปรแกรมทาํการดึงชืÉอคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพืÉอใชท้าํการจบัคู่รายการพกังานทีÉอยูใ่นไฟล ์Excel 

กบัรหสัของลาพกัทีÉอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 

 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีÉต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัทีÉจะตอ้งทาํการกาํหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉเริÉมพกังาน และ

เหตุผลทีÉพกั โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ชืÉอสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลทีÉบนัทึกในไฟล ์Excel  ทีÉตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบ

เงินเดือน 

 เงืÉอนไขอืÉนๆ   

 ช่วงวันทีÉตัÊงแต่..ถึงวันทีÉ...  คือ การกาํหนดว่าตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลพกังานของวนัทีÉใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลพกังานเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณีตอ้งการให้

โปรแกรมทาํการลบขอ้มูลพกังานเดิมออกก่อน ให้คลิก   หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก    หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” 

โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูลพกังานเดิมออก 

 เมืÉอทาํการระบขุอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  เพืÉอให้โปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลพกังานจาก

ไฟล ์Excel เขา้บนัทกึในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมตัิ 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม    เพืÉอออกจากหน้าจอ 

 เมืÉอโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลพกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป. 
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 เมืÉอโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บในแฟ้ม 

Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม   โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลพกังานในชืÉอไฟล ์Import.log ดว้ยโปรแกรม 

Notepad   แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนาํขอ้มูลพกังานในไฟลชื์Éอ Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม  

 การแก้ไขรายการพักงาน 

หลงัจากทาํการบนัทึกพกังานพนกังานแลว้ หากรายการพกังานทีÉบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถทาํการแกไ้ขได ้โดยมี

วธีิการดงันีÊ  

วิธีการแก้ไข 

 เมนู งานเงินเดือน  เมนูย่อย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ม เพิÉมเติม เลือก พักงาน  เลือก บันทึกหลาย

พนักงานลาพกัไม่พร้อมกัน   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน, หรือไซด์งาน ทีÉต้องการบันทึก  คลิก ปุ่ มอ่านเดิม  แกไ้ข

รายการทีÉไม่ถูกตอ้ง คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
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 การลบรายการพักงาน 

หลงัจากทาํการบนัทกึพกังานพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการพกังานทีÉบนัทึกเกิน  สามารถทาํการลบได ้โดยมีวิธีการ

ดงันีÊ  

วิธีการลบ 

 หนา้จอ งานเงินเดือนเมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  คลิก ปุ่ มเพิÉมเติม    เลือก พกังาน    เลือก บันทึกหลาย

พนักงานลาพกัไม่พร้อมกัน   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน, หรือไซด์งาน ทีÉต้องการบันทึก  คลิก ปุ่ มอ่านเดิม  คลิกเลือก 

รายการทีÉต้องการลบให้เป็นแถบสี คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 

 

 การพิมพ์รายงานเพืÉอตรวจสอบการบันทึกพกังาน  

ภายหลงัจากทาํการบนัทกึขอ้มูลพกังานพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพมิพร์ายงานเพืÉอตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของรายการพกังานทีÉบนัทึกได ้  
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  คลิกเมนูยอ่ย เงินได้เงินหกั  เลือกเมนู  รายงาน  เลือก รายงานรายชืÉอพนักงาน

พกังาน  เลือก รายงานรายชืÉอพนักงานพกังาน 
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 ระบุช่วงวนัทีÉรายการของรายการพกังานทีÉตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ ม  
 

                 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 

 
 

 

 

 สิÉงทีÉควรทราบ 

ř.  การพกังานสามารถใชใ้นกรณีพนกังานลาคลอดเกิน 45 วนัได ้ โดยระบุวนัทีÉเริÉมพกังานเป็นวนัลาคลอดวนัทีÉ 46 เพืÉอตดั

เงินเดือนออก 

Ś.  การพกังานจะใช้ไดใ้นกรณีทีÉมีการพกังานแลว้กลบัมาทาํงานอีกงวดเงินเดือนหนึÉ ง  แต่ถา้มีการพกังานและกลบัมา

ทาํงานในงวดเดียวกนั เช่น พกังาน 3 วนั ใหใ้ชก้ารบนัทึกเงินหกัเพืÉอหกัเงินเดือนพนกังานแทน 


