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บททีÉ 14      การบนัทกึกลบัจากพักงาน 

 

 วตัถุประสงค์ 

เพืÉอใหผู้ใ้ชส้ามารถบนัทึกกลบัจากพกังานเมืÉอพนกังานทีÉถูกพกังานกลบัมาทาํงานได ้ เพืÉอใหโ้ปรแกรมจะเริÉมคิดเงินเดือน

ให้กบัพนกังานตามปกติ   
 

 การบันทึกกลบัจากพกังาน 

กรณีทีÉพนักงานทีÉถูกพกังานกลบัมาทาํงาน  ผูใ้ชง้านตอ้งบนัทึกกลบัจากพกังานให้กบัพนักงาน เพืÉอให้โปรแกรมเริÉมคิด

เงินเดือนใหพ้นกังานตามปกติ ซึÉงสามารถบนัทึกกลบัจากพกังานของพนกังานได ้3 วธีิ คือ 

 บันทึกหลายพนักงานกลบัจากลาพกัไม่พร้อมกนั 

 บันทึกหลายพนักงานกลบัจากลาพกัพร้อมกนั 

 บันทึกกลบัจากพกังานตามแฟ้ม Excel 
 

 บันทึกหลายพนกังานกลับจากลาพกัไม่พร้อมกัน 

เป็นวธีิการบนัทึกกลบัจากพกังานให้กบัพนกังาน โดยพนกังานมีวนัทีÉเริÉมงานหลงักลบัจากพกังานไม่พร้อมกนั 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 วิธีทีÉ 1 : เลือกหนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงนิหัก  คลิกปุ่ม เพิÉมเติม   เลือก กลับจากพัก

งาน  เลือก บันทึกหลายพนักงานกลบัจากลาพกัไม่พร้อมกนั 
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 วิธีทีÉ 2 : เลือก หน้าจองานเงินเดือน  เลือก เงินได้เงินหัก  เลือก พกังาน  คลิกขวา เลือกบันทึกกลับ

จากพกังาน   

 
 

 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีÉต้องการบันทึกข้อมูล  คลิกปุ่ ม    หากมีการ

บนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดทีÉไดบ้นัทึกไว ้

 คลิกปุ่ ม  

 ถา้ตอ้งการเพิÉมเติมรายการกดปุ่มลูกศรชีÊลงทีÉแป้นคีย์บอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 

 คลิก ช่องรหัสเพืÉอเลือกพนักงาน 

 ระบุ วันทีÉเริÉมงานหลงัพกังาน  

 ถา้ตอ้งการเพิÉมเติมรายการ กดปุ่มลูกศรชีÊลงทีÉแป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 

 เมืÉอบนัทกึรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ มลูกศรชีÊลงทีÉแป้นคียบ์อร์ด  แลว้คลิกปุ่มบนัทึก หรือบนัทึกจบ 

 

 

 

 

 

 
 

คาํอธิบาย 

 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ชืÉอพนักงาน  คือ  ชืÉอของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 
 

 วันทีÉเริÉมงานหลังพกังาน คือ  การระบุวนัทีÉพนักงานกลบัมาเริÉมงานหลงัจากถูกพกังาน ซึÉ งเป็นวนัแรกทีÉตอ้งการเริÉม

จ่ายเงินเดือนใหพ้นกังานตามปกติ 
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 บันทึกหลายพนักงานกลับจากลาพกัพร้อมกนั 

เป็นวธีิการบนัทึกรายการกลบัจากพกังาน กรณีพนกังานทีÉถูกสัÉงพกังานกลบัมาจากพกังานหลายคนในวนัเดียวกนั 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือกหนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม เพิÉมเติม   เลือก กลับจากพักงาน  

เลือก บันทึกหลายพนักงานกลบัจากลาพกัไม่พร้อมกนั 
 

 
 

 

 กาํหนดช่วงพนกังานทีÉตอ้งการ  บนัทึกวนัทีÉพนกังานเริÉมกลบัจากพกังาน  คลิกปุ่ ม    
 

 
คาํอธิบาย 

 กาํหนดช่วงพนักงาน   คือ  การเลือกกลุ่มของพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ซึÉงสามารถเลือกทัÊงบริษทัได ้ โดยเลือก

เป็นทุกคน  หรือถา้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางสาขา, แผนก, หน่วยงาน, ไซดง์าน หรือพนกังานบางคน ให้เลือกเป็นเฉพาะทีÉเลือก 

 วันทีÉพนักงานเริÉมงาน  คือ  การระบุวนัทีÉพนกังานกลบัมาเริÉมงานหลงัจากถูกพกังาน ซึÉงเป็นวนัแรกทีÉตอ้งการเริÉมจ่าย

เงินเดือนใหพ้นกังานตามปกติ 

 บันทึกพกังานตามแฟ้ม Excel   

เป็นการบนัทึกการกลบัจากพกังานของพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลกลบัจากพกังานของพนกังานจากไฟล ์Excel 

โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพืÉอใชส้าํหรับบนัทกึการกลบัจากพกังานของพนกังานได ้
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วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 

 เลือก หน้าจองานเงินเดือน  คลิก เงินได้เงนิหัก  เลือก พกังาน  คลิกปุ่ ม เพิÉมเติม   เลือก กลับจาก

พกังาน  เลือก บันทึกกลบัจากพกังานตามแฟ้ม Excel 
 

 
 

 เมืÉอเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.กลบัจากพกังาน แลว้  คลิกทีÉ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

 

 ระบุ ทีÉเกบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ชืÉอแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   
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 บนัทึกขอ้มูลการกลบัจากลาพกัของพนกังานลงในไฟล ์Excel  โดยต้องมีขอ้มูลทีÉจาํเป็นสาํหรับการ Import  เขา้

สู่ระบบเงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนีÊ    คลิก ปุ่ ม Save 

1. หัวคอลมัน์ ทีÉจะตอ้งใชเ้พืÉออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหัสพนักงาน, วนัทีÉเริÉมงานหลงัพกั และ

หมายเหตุ 

2. ขอ้มูลทีÉตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉเริÉมงานหลงัพกั และหมายเหตุ ดงัรูป 

 

คาํอธิบาย 

 วันทีÉเริÉมงานหลงัพกั  คือ  การระบุวนัทีÉกลบัมาเริÉมงานของพนกังานหลงัจากพกังาน   

 เหตุผลทีÉพกังาน คือ  การระบุขอ้ความหมายเหตุของพนกังานทีÉกลบัจากพกังาน (ถา้มี) 

วิธีบันทึกลาพกัจากแฟ้ม Excel 

เมืÉอบนัทึกขอ้มูลการกลบัจากพกังานของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลกลบัจากพกั

งานของพนกังานทีÉบนัทกึในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันีÊ  

 เลือก หน้าจองานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม เพิÉมเติม   เลือก กลับจากพกังาน  

เลือก บันทึกกลบัจากพักงานตามแฟ้ม Excel 
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 เมืÉอเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล กลบัจากพกังาน แลว้ ทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนีÊ   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชืÉอแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ทีÉจะนาํขอ้มูลกลบัจากพกังานของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกทีÉ

ปุ่ ม          

 ชืÉอแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชืÉอ Sheet ทีÉบนัทกึขอ้มูลกลบัจากพกังานของพนกังานใน Excel จากนัÊนใหท้าํการคลิกปุ่ ม                         

    โปรแกรมทาํการดึงชืÉอคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพืÉอใชท้าํการจบัคู่รายการกลบัจากพกังานทีÉ

อยู่ในไฟล ์Excel กบัรหสัของกลบัจากพกังานทีÉอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลทีÉต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัทีÉจะตอ้งทาํการกาํหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัทีÉเริÉมงานหลงัพกั 

และหมายเหตุ โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ชืÉอสดมภข์อ้มูลให้ตรงกบัขอ้มูลทีÉบนัทึกในไฟล ์Excel  ทีÉตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบ

เงินเดือน 
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 เงืÉอนไขอืÉนๆ   

 ช่วงวันทีÉตัÊงแต่..ถึงวันทีÉ...  คือ การกาํหนดว่าตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลกลบัจากพกังานของวนัทีÉใดในไฟล ์Excel เขา้สู่

ระบบเงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลกลบัจากพกังานเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี

ตอ้งการให้โปรแกรมทาํการลบขอ้มูลกลบัจากพกังานเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           

หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลกลบัจากพกังานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล

กลบัจากพกังานเดิมออก 

 เมืÉอทาํการระบขุอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   เพืÉอใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านข้อมูลกลบัจาก

พกังานจากไฟล ์Excel เขา้บนัทกึในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลกลบัจากพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม   เพืÉอออกจากหนา้จอ 

 เมืÉอโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลกลบัจากพกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 เมืÉอโปรแกรมแสดงหน้าจอ Information ว่า นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ให้คลิกปุ่ ม     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูลกลบัจากพกังานในชืÉอไฟล ์Import.log 

ดว้ยโปรแกรม Notepad   แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการนําขอ้มูลกลบัจากพกังานในไฟลชื์Éอ Import.log  ให้คลิก        

ปุ่ ม                       
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 การแก้ไขรายการกลับจากพกังาน 

หลงัจากทาํการบนัทึกรายการกลบัจากพกังานแลว้ หากรายการกลบัจากพกังานทีÉบนัทกึไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถทาํการ

แกไ้ขได ้โดยมีวิธีการดงันีÊ  

วิธีการแก้ไข 

 เลือก หน้าจองานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม เพิÉมเติม   เลือก กลับจากพกังาน  

เลือก บันทึกหลายพนักงานกลบัจากลาพกัไม่พร้อมกนั   สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีÉต้องการบันทึกข้อมูล  

คลิก ปุ่ มอ่านเดิม  แกไ้ขรายการทีÉไม่ถูกตอ้ง  คลิก ปุ่ มบนัทึกหรือบันทึกจบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การลบรายการกลบัจากพกังาน 

หลงัจากทาํการบนัทึกรายการกลบัจากพกังานแลว้ หากต้องการลบรายการกลบัจากพกังานทีÉบนัทกึเกิน  สามารถทาํการลบ

ได ้โดยมีวิธีการดงันีÊ  

วิธีการลบ 

 เลือก หน้าจองานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  คลิกปุ่ ม เพิÉมเติม   เลือก กลับจากพกังาน  

เลือก บันทึกหลายพนักงานกลบัจากลาพกัไม่พร้อมกัน   สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานทีÉต้องการบันทึกข้อมูล  

คลิก ปุ่ มอ่านเดิม  คลิกเลือก รายการทีÉต้องการลบให้เป็นแถบสี คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบนัทึกหรือบันทึกจบ 
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 การพิมพ์รายงานเพืÉอตรวจสอบการบันทึกกลบัจากพกังาน  

ภายหลงัจากทาํการบนัทกึขอ้มูลกลบัจากพกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานเพืÉอตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของรายการกลบัจากพกังานทีÉบนัทึกได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย เงินได้เงินหัก  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานรายชืÉอพนักงานกลับ

จากพกังาน  เลือก รายงานรายชืÉอพนักงานกลับจากพกังาน 

 

 

 
 ระบุช่วงวนัทีÉรายการของรายการกลบัจากพกังานทีÉตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ม  

 

                  
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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 สิÉงทีÉควรทราบ 

การบนัทึกกลบัจากพกังานสามารถบนัทึกได ้ในกรณีทีÉพนักงานกลบัมาทาํงานหลงัจากงวดทีÉพกังาน และพนกังานมี 

สถานภาพเป็น พกังาน เท่านัÊน 


