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บทที ่8  การประกาศวนัหยุดประจําปี 
 

 วตัถุประสงค์ 

เพือ่ให้ผูใ้ชส้ามารถกาํหนดวนัหยุดประจาํปีมาตรฐาน รวมทั้งสามารถเพ่ิมเติม, แกไ้ข หรือลบวนัหยุดประจาํปีให้ตรง

ตามท่ีกิจการตอ้งการได ้โดยผลของการกาํหนดวนัหยดุประจาํปี โปรแกรมจะไม่หกัขาดงานในวนัหยดุนั้นๆ 
 

 การตั้งค่าวนัหยุดประจําปีมาตรฐาน 

วนัหยุดประจาํปีในแต่ละปีโดยส่วนใหญ่แลว้มกัจะเป็นวนัที่เหมือนกันในทุกๆ ปี ดังนั้น โปรแกรมจึงมีตวัช่วยในการ

ประกาศวนัหยดุประจาํปีมาตรฐาน เพือ่ช่วยให้การประกาศวนัหยดุประจาํปีมีความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน กรณีท่ีท่านตอ้งการให้

โปรแกรมตั้งค่าวนัหยดุประจาํปีมาตรฐาน สามารถทาํไดด้งัน้ี 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า เลือกเมนูยอ่ย ระบบบันทึกเวลา  เลือกหวัขอ้ วันหยุดประจําปี   เลือก เมนูแฟ้ม  

เลือก ตั้งค่าวนัหยุดมาตรฐาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ ปีทีต้่องการ  ใหร้ะบุ ปีทีต้่องการประกาศวนัหยุดประจาํปี และคลิก ปุ่ มบนัทกึ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 โปรแกรมจะแสดงช่ือวนัหยดุประจาํปีมาตรฐาน ทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป 
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 การเพิม่เตมิวนัหยุดประจําปี 

          หลงัจากทาํการตั้งค่าวนัหยดุประจาํปีมาตรฐานแลว้ หากช่ือวนัหยดุประจาํปีในมาตรฐานโปรแกรมไม่ครบถว้นตามวนัหยดุ

ประจาํปีของบริษทั ท่านสามารถทาํการเพ่ิมเติมวนัหยดุประจาํปีได ้

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือก เมนูยอ่ย ระบบบันทึกเวลา  เลือกหวัขอ้ วันหยุดประจําปี   กด ปุ่ มเพิ่มเติม 

 เลือก เพิม่วนัหยุดประจาํปี 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอกาํหนดวนัหยดุ ใหบ้นัทึก วนัที่และช่ือวนัหยุด ท่ีตอ้งการเพ่ิมเติม  คลิก ปุ่ มบนัทกึ 
 

 

 

 

 

 

 

 จากนั้นจะปรากฏช่ือวนัหยดุท่ีเพ่ิมเติมในหนา้จอตั้งค่า ดงัรูป 
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   การแก้ไขวันหยุดประจําปี   

ถา้วนัหยดุประจาํปีมาตรฐานท่ีโปรแกรมตั้งให้อตัโนมติันั้น อาจมีช่ือวนัหยดุตรงกบัวนัหยดุประจาํปีของบริษทั แต่วนัท่ี

อาจไม่ตรงกบัวนัท่ีท่ีบริษทักาํหนด  ท่านสามารถแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยดุประจาํปีท่ีใหต้รงตามท่ีบริษทัตอ้งการได ้  

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบบันทึกเวลา  เลือกหวัขอ้ วันหยุดประจําปี  เลือก วันหยุดที่

ต้องการแก้ไข  คลิกเมาส์ขวา  เลือก แก้ไขรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “กาํหนดวนัหยุด” ท่ีตอ้งการแกไ้ขแลว้ ใหท้าํการแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยดุนั้นๆ ตามท่ี

ตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบนั ทกึ 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือกลบัสู่หนา้จอ ตั้งค่า  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของวนัหยดุประจาํตามท่ีแกไ้ข ดงัรูป 
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    การลบวนัหยุดประจําปี   

ถา้วนัหยดุประจาํปีมาตรฐานท่ีโปรแกรมตั้งใหอ้ตัโนมติันั้นมีเกินกวา่วนัหยดุประจาํปีของบริษทั  ท่านสามารถลบวนัหยดุ

ประจาํปีท่ีไม่ตอ้งการใชง้านได ้  

  วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบบนัทกึเวลา  เลือกหวัขอ้ วนัหยุดประจาํปี   เลือก วนัหยุดที่

ต้องการลบ  คลิกเมาส์ขวา  เลือก ลบรายการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ  Confirm  ยนืยนัลบรายการน้ี ?  ข้ึนมา ใหค้ลิก  “Yes” จากนั้นโปรแกรมจะทาํการลบวนัหยดุ

ประจาํปีทนัที  แต่หากตอ้งการยกเลิกการลบรายการใหค้ลิก “No” 

 
 
 

 

 

 
 

 

    การกาํหนดวันหยุดประจําปีเป็นไม่ได้ใช้งาน   

กรณีไม่ตอ้งการใช้งานวนัหยุดมาตรฐานที่โปรแกรมตั้งให้อตัโนมติั ถา้หากไม่ตอ้งการลบวนัหยุด สามารถใชว้ิธีการ

กาํหนดใหว้นัหยดุนั้นไม่ไดใ้ชง้านได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี   

  วธีิการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ การตั้งค่า  เลือกเมนูยอ่ย ระบบบันทึกเวลา  เลือกหัวขอ้ วันหยุดประจําปี   ดบัเบ้ิลคลิกท่ี ช่ือ

วนัหยุดทีต้่องการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง  ยงัใช้งาน ออก  คลิก ปุ่ มบนั ทกึ 
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 เม่ือกลบัสู่หนา้จอตั้งค่า จะปรากฏสญัลกัษณ์เคร่ืองหมายกากบาทหนา้ช่ือวนัหยดุประจาํปีท่ีกาํหนดเป็นไม่ไดใ้ชง้าน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประกาศวนัหยดุประจาํปีควรทาํก่อนการคาํนวณผลบนัทึกเวลา  

หมายเหตุ   


