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บทที่ 16  การบันทึกวันท างานพนักงานรายวัน 

❖ วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการบนัทึกจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัได ้ กรณีท่ีบริษทัมีพนกังานรายวนั เพื่อให้it[

ระบบ e-HRM On Web ค  านวณค่าจา้งให้กนัพนกังานรายวนัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

❖ บันทึกจ านวนวันท างานพนกังานรายวัน 

กรณีบริษทัจ่ายเงินเดือนพนกังานรายวนั จะตอ้งท าการบนัทึกจ านวนวนัท างานพนกังานรายวนั  เพื่อให้โปรแกรมค านวณ

เงินเดือนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

1. การเพิม่รายการวันท างานพนกังานรายวัน 
➢ คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงานประจ างวด  -> คลิกเมนู วันท างาน  

 
 
 
 
 
 

 
 

➢ หากตอ้งการเพ่ิมรายการเงินเพ่ิมเงินหกัเฉพาะงวด คลิกไอคอน                       จะปรากฏหนา้จอรายละเอียด ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หมายเหตุ : หากเคยมีการบนัทึกวนัท างานให้พนกังานไปแลว้ โปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังาน และ รายการท่ีบนัทึกจ านวน
วนัท างานพนกังานรายวนั เพื่อทางผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบขอ้มูลได ้

➢ หากตอ้งการเพ่ิมรายการวนัท างาน ให้ท าการกดปุ่ ม                        จะปรากฎรายการการบนัทึกวนัท างานเพื่อใช้
ส าหรับบนัทึกรายการให้พนกังาน  ดงัภาพ 

➢  
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➢  
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 

• พนักงาน  คอื  เลือกช่ือพนกังานรายวนัท่ีตอ้งการบนัทึกวนัท างาน ระบบจะกรองเฉพาะ 
  พนกังานท่ีก าหนดเป็นรายวนัมาแสดงใหเ้ลือกเท่านั้น 

• วันที่รายการ  คอื  การระบุวนัท่ีรายการของจ านวนวนัท างานพนกังานรายวนั แนะน าให้ระบ ุ
  เป็นวนัท่ีในงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการค านวณ 

• จ านวน  คือ  การระบุจ านวนวนัท างานของพนกังาน 
 

➢ เม่ือท าการบนัทึกรายการวนัท างานเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                         โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึกขอ้มูล
ส าเร็จ และแสดงรายการจ านวนวนัท างานท่ีไดท้  าการบนัทึกให้พนกังาน ดงัภาพ 

2. การแก้ไขรายการจ านวนวนัท างานพนักงานรายวัน 
➢ คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงานประจ างวด  -> คลิกเมนู วันท างาน -> คลิกไอคอนแกไ้ข           
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➢ จะปรากฏหนา้จอการแกไ้ขรายการบนัทึกวนัท างาน -> ให้ท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการแกไ้ข  
   
 
 
 
 
 
 
 
➢ เม่ือแกไ้ขรายการเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึกขอ้มูลส าเร็จ และแสดงรายการ

บนัทึกวนัท างาน ตามท่ีไดแ้กไ้ขเรียบร้อยแลว้ ดงัภาพ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

3. การลบรายการจ านวนวันท างาน  
➢ คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงานประจ างวด  -> คลิกเมนู วันท างาน  -> คลิก   หนา้รายการท่ี

ตอ้งการลบ -> คลิกไอคอน  
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➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอให้ยืนยนั -> กด ยืนยัน โปรแกรมจะแจง้ว่าลบขอ้มูลส าเร็จ ดงัภาพ 

  

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

❖ ส่ิงที่ควรทราบ 

- การบันทึกวันท ำงำนพนักงำนรำยวันให้กบัพนกังาน จะบันทึกกต่็อเมื่อในแฟ้มประวติัพนกังานเลือกเป็น รำยวัน

เท่านั้น 

- กรณีมีพนักงำนลำออกระหว่ำงงวด ตอ้งบนัทึกวนัท่ีรายการของจ านวนวนัท างานก่อนวันที่ลำออก ถา้บนัวนัทึก

รายการหลงัจากวนัท่ีลาออกโปรแกรมจะไม่ค านวณค่าจา้งให้พนกังาน 

- กรณีมีพนกังานปรับเงินเดือนระหว่างงวด ถา้รายการเงินเพ่ิมเงินหกัจะตอ้งคิดจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม ต้อง 
บันทึกวันที่รำยกำรก่อนปรับเงนิเดือน  เพ่ือให้โปรแกรมค านวณยอดเงินของเงินเพ่ิมเงินหกัจากฐานอตัราเงินเดือนเดิม 

- กรณีมีพนกังานปรับเงินเดือนระหว่างงวด ถา้รายการเงินเพ่ิมเงินหกัจะตอ้งคิดจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ ต้อง 
บันทึกวันที่รำยกำรหลังปรับเงินเดือน  เพ่ือให้โปรแกรมค านวณยอดเงินของเงินเพ่ิมเงินหกัจากฐานอตัราเงินเดือนใหม่ 

ตัวอย่าง นายศิระ ชาติพจน์ เดิมไดอ้ตัราค่าจา้งวนัละ 350 บาท ไดรั้บการปรับอตัราค่าจา้งเป็น 400 บาท เม่ือวนัท่ี 10/05/2566  

ตอ้งการให้โปรแกรมค านวณเงินเดือน ดงัน้ี 

1. ค านวณวนัท างานวนัท่ี 01-09/05/2566 จากอตัราค่าจา้ง 350 บาท 

2. ค านวณวนัท างานวนัท่ี 10/05/2566 เป็นตน้ไป คิดจากฐานอตัราค่าจา้งใหม่ 400 บาท 

วิธีการบนัทึกขอ้มูล  ตอ้งบนัทึกจ านวนวนัท างานเป็น 2 รายการ 

1.วนัท างานท่ีคิดจากฐานอตัราค่าจา้งเก่า > บนัทึกวนัท่ีรายการของวนัท างานเป็น 01/05/2566 จ านวนวนัท างาน 9  วนั 

2.วนัท างานท่ีคิดจากฐานอตัราค่าจา้งใหม่ > บนัทึกวนัท่ีรายการของวนัท างานเป็น 10/05/2566 จ านวนวนัท างาน 22  วนั 

การค านวณเงินเดือน      ฐานอตัราค่าจา้งเก่า      350*9  =   3,150     บาท 

 ฐานอตัราค่าจา้งเก่า      400*22  = 8,800     บาท 

 เงินเดือนท่ีนายศิระจะไดรั้บทั้งเดือน คือ 11,950 บาท 

 


