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บทที่ 18  การบันทึกพกังาน 

❖ วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถท าการบนัทึกพกังานได ้ในกรณีท่ีภายในงวดการค านวณเงินเดือนนั้น ๆ มีพนกังานพกังาน เพื่อให้

โปรแกรมหยดุการจ่ายเงินเดือนให้กบัพนกังานตั้งแต่วนัท่ีเร่ิมพกังาน 
 

❖ บันทึกพกังาน 

กรณีงวดเงินเดือนนั้น ๆ มีพนกังานพกังาน ตอ้งท าการบนัทึกพกังานของพนกังาน เพื่อให้โปรแกรมค านวณเงินเดือนโดย

ตดัเงินเดือนตั้งแต่วนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมพกังานให้อตัโนมติั 
 

1. การเพิม่รายการพกังาน 
➢ คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงานประจ างวด  -> คลิกเมนู พกังาน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จะปรากฏหนา้จอการบนัทึกพกังาน  
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 หมายเหตุ : หากเคยมีการบนัทึกพกังานให้พนกังานไปแลว้ โปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังาน และวนัท่ีพกังาน และเหตุผลท่ี
พกังาน เพื่อทางผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบขอ้มูลได ้

➢ หากตอ้งการเพ่ิมรายการพกังาน ให้ท าการกดปุ่ ม                        จะปรากฎรายการบนัทึกพกังานเพื่อใชส้ าหรับ
บนัทึกรายการให้พนกังาน  ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 
ค าอธิบาย 

• พนักงาน  คอื  เลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกพกังาน 
• วันทีพ่กังาน  คอื  การระบุวนัท่ีเร่ิมพกังาน โดยเป็นวนัแรกท่ีพนกังานเร่ิมพกังาน 
• เหตุผลท่ีพกังาน  คือ  การระบุเหตุผลเพ่ิมเติมของพนกังานท่ีพกังาน 

 
➢ เม่ือท าการบนัทึกรายการพกังานเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                         โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึกขอ้มูล

ส าเร็จ และแสดงรายการพกังานไดท้ าการบนัทึกให้พนกังาน ดงัภาพ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. การแก้ไขรายการพกังาน 
➢ คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงานประจ างวด  -> คลิกเมนู พกังาน -> คลิก ไอคอนแก้ไข            
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➢ จะปรากฏหนา้จอการแกไ้ขรายการพกังาน ให้ท าการเลือกรายการท่ีตอ้งการแกไ้ข  
 

 
 
 
 
 
 

 
➢ เม่ือแกไ้ขรายการเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึกขอ้มูลส าเร็จ และแสดงรายการ

พกังานตามท่ีไดแ้กไ้ขเรียบร้อยแลว้ ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
3. การลบรายการพกังาน 

➢ คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิกเมนู บันทึกงานประจ างวด  -> คลิกเมนู พกังาน  -> คลิก   หนา้รายการท่ี
ตอ้งการลบ -> กดปุ่ ม  
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➢ คลิก ยืนยนั -> ระบบจะแสดงหนา้จอว่า ลบขอ้มูลส าเร็จ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

❖ ส่ิงที่ควรทราบ 

• กรณีมีการบนัทึกพกังานระหว่างงวด โปรแกรมมีวิธีการค านวณเงินเดือน ดงัน้ี 

ตวัอยา่ง นายศิระ ชาติพจน์ เร่ิมพกังานวนัท่ี 05/05/2566  

หลักการค านวณ อัตราเงินเดือน/30*จ านวนวันท างานจริงในงวดนัน้ 

วิธีการค านวณ  30,000/30*5 

= 5,000 บาท 

• กรณีพนกังานกลับมาจากพกังานแลว้ สามารถท าการแก้ไขสถานะพนักงานไดท่ี้หน้าแฟ้มประวัติพนักงาน หัวข้อ

สถานภาพพนกังานโดยแกไ้ขจากสถานะ พกังาน เป็น พนกังาน ได ้

 


