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บทที่ 17  แนะน ำบันทึกลำออก 

❖ วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการบนัทึกลาออกได ้ในกรณีท่ีภายในงวดการค านวณเงินเดือนนั้น ๆมีพนกังานลาออก เพ่ือให้

โปรแกรมหยดุการจ่ายเงินเดือนให้กบัพนกังานตั้งแต่วนัท่ีพน้สภาพ 

❖ บันทึกลำออก 

กรณีงวดเงินเดือนนั้น ๆ มีพนกังานลาออก ตอ้งท าการบนัทึกลาออกของพนกังาน เพ่ือให้โปรแกรมค านวณเงินเดือนโดย

ตดัเงินเดือนตั้งแต่วนัท่ีท่ีพนกังานพน้สภาพให้อตัโนมติั 

1. กำรเพิม่รำยกำรลำออก 
➢ คลิกเมนู งำนเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงำนประจ ำงวด  -> คลิกเมนู ลำออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จะแสดงหนา้จอบนัทึกลาออก -> คลิกไอคอน                                 จะปรากฏหนา้จอ เพื่อท าการบนัทึกลาออกให้
พนกังาน 
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 หมำยเหต ุ: หากเคยมีการบนัทึกลาออกให้พนกังานไปแลว้ โปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังาน และวนัท่ีพน้สภาพ และเหตุผลท่ี
ลาออก เพื่อทางผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบขอ้มูลได ้

➢ แนะน าท าการบนัทึกตามรายละเอียด ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำอธิบำย 

• พนักงำน  คือ  เลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกลาออก 
• วันทีพ้่นสภำพ   คือ  ระบุวนัท่ีพน้สภาพของพนกังานท่ีลาออก โดยเป็นวนัแรกจะหยดุคิด 

  เงินเดือนให้พนกังาน เช่น พนกังานท างานถึงวนัท่ี 25/05/25xx ใหร้ะบ ุ
  วนัท่ีลาออกเป็น 26/05/25xx เป็นตน้ 

• เหตุผลท่ีลำออก  คือ  การระบุเหตุผลเพ่ิมเติมของพนกังานท่ีลาออก โดยจะน าไปแสดงใน 
  รายงาน สปส.6-09  
 

➢ เม่ือท าการบนัทึกรายการลาออกเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                         โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึกขอ้มูล
ส าเร็จ และแสดงรายการลาออกไดท้ าการบนัทึกให้พนกังาน ดงัภาพ 
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2. กำรแก้ไขรำยกำรลำออก 
➢ คลิกเมนู บันทึกงำนประจ ำงวด -> คลิก  ลำออก    -> คลิก ไอคอนแก้ไข           -> เม่ือแกไ้ขแลว้คลิกบนัทึก 
  

 
 

 

 
 
 
 

3. กำรลบรำยกำรลำออก 
➢ คลิกเมนู บันทึกงำนประจ ำงวด -> คลิก  ลำออก -> คลิกไอคอนลบ -> โปรแกรมจะแสดงหนา้จอให้ยืนยนั -> กด 

ยืนยนั โปรแกรมจะลบรายการลาออกให้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

❖ ส่ิงที่ควรทรำบ 

• กรณีมีการบนัทึกลาออกระหว่างงวด โปรแกรมมีวิธีการค านวณเงินเดือน ดงัน้ี 

ตวัอยา่ง นายศิระ ชาติพจน์ ลาออกวนัท่ี 12/05/2566  

หลักการค านวณ อัตราเงินเดือน/30*จ านวนวันท างานจริงในงวดนัน้ 

วิธีการค านวณ  30,000/30*12 

= 12,000 บาท 
 

 

 

 


