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บทที่ 1 การประกาศวนัหยุดประจ าปี 
 

 วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหผู้ใ้ชส้ามารถก าหนดวนัหยดุประจ าปีมาตรฐาน รวมทั้งสามารถเพิ่มเติม, แกไ้ข หรือลบวนัหยดุประจ าปีใหต้รงตามที่

กิจการตอ้งการได ้โดยผลของการก าหนดวนัหยดุประจ าปี โปรแกรมจะไม่หกัขาดงานในวนัหยดุนั้นๆ 
 

 การต้ังค่าวันหยุดประจ าปี 
วนัหยุดประจ าปีในแต่ละปีโดยส่วนใหญ่แลว้มกัจะเป็นวนัท่ีเหมือนกนัในทุกๆ ปี ดงันั้น โปรแกรมจึงมีตวัช่วยในการ

ประกาศวนัหยุดประจ าปีมาตรฐาน เพื่อช่วยให้การตั้งค่าวนัหยุดประจ าปีมีความสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน กรณีที่ท่านตอ้งการให้
โปรแกรมตั้งค่าวนัหยดุประจ าปีมาตรฐาน  

โดยโปรแกรมรองรับทั้งในกรณีท่ีพนักงานทั้งบริษทัมีวนัหยุดประจ าปีตรงกนั และ กรณีท่ีพนักงานมีวนัหยุดประจ าไม่
ตรงกนั สามารถท าการตั้งค่าไดต้ามขั้นตอน ดงัน้ี 
 

1. กรณีที่มีวันหยดุประจ าปีตรงกันทั้งบริษัท 
1.1 วิธีการเพิ่มวันหยดุประจ าปี 
 คลิก การต้ังค่า  คลิก บันทึกเวลา  คลิก วันหยดุประจ าปี  เลือก ปีที่ต้องการต้ังค่าวันหยดุประจ าปี  

คลิก พนักงานทั่วไป 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 แนะน าว่า หากการตั้งค่าคร้ังแรก เพื่อใหโ้ปรแกรมสร้างวนัหยดุใหท้ั้งปี -> ใหเ้ลือก เพิ่มวันหยดุ 1 ปี 
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 โปรแกรมจะแสดงช่ือวนัหยดุประจ าปีมาตรฐาน ทางหนา้จอดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.2 การเพ่ิมเติมวันหยุดประจ าปีที่นอกเหนือจากมาตรฐานโปรแกรม 
หลงัจากท าการตั้งค่าวนัหยุดประจ าปีมาตรฐานแลว้ หากช่ือวนัหยดุประจ าปีในมาตรฐานในไม่ครบถว้นตามวนัหยดุ

ประจ าปีของบริษทั ท่านสามารถท าการเพิ่มเติมวนัหยดุประจ าปีได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

 คลิก การต้ังค่า  คลิก บันทึกเวลา  คลิก วันหยดุประจ าปี  เลือก ปีที่ต้องการต้ังค่าวันหยดุประจ าปี  
คลิก พนักงานทั่วไป หรือ กลุ่มวันหยดุที่ต้องการ  คลิก เพิ่มวันหยดุ 1 วัน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอก าหนดวนัหยดุ ใหบ้นัทึก วันที่และช่ือวันหยดุ ท่ีตอ้งการเพิ่มเติม  
 

                               
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย  

 เปิดใชง้าน :   เลือกเปิด/ปิด วนัหยดุที่ตอ้งการ 
 วนัที่ :   ระบุวนัที่ของวนัหยดุที่ตอ้งการ 
 ช่ือวนัหยดุ :   ระบุช่ือวนัหยดุที่ตอ้งการ 
 ช่ือวนัหยดุภาษาอื่น :     ใหร้ะบุเป็นช่ือภาษาอื่นที่ตอ้งการ 

 

 

 เม่ือเรียบร้อยแลว้    คลิก บันทึก 
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 จากนั้นจะปรากฏช่ือวนัหยดุท่ีเพิ่มเติมในหนา้จอตั้งค่า ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

1.3 การแก้ไขวันหยุดประจ าปี   
 ถา้วนัหยดุประจ าปีมาตรฐานที่ระบบตั้งใหอ้ตัโนมติันั้น อาจมีช่ือวนัหยดุตรงกบัวนัหยดุประจ าปีของบริษทั และอาจจะ

มีช่ือวนัหยุดไม่ตรงกบัที่บริษทัก  าหนดไว้  สามารถแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยุดประจ าปีที่ให้ตรงตามที่บริษทัตอ้งการได้  มี
ขั้นตอน ดงัน้ี 

 คลิก การต้ังค่า  คลิก บันทึกเวลา  คลิก วันหยดุประจ าปี  เลือก ปีที่ต้องการต้ังค่าวันหยดุประจ าปี  
คลิก พนักงานทั่วไป หรือ กลุ่มวันหยดุที่ต้องการ  คลิก วันที่ของวันหยดุที่ต้องการแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 เม่ือปรากฏหน้าจอ “ข้อมูลวันหยุด” ที่ตอ้งการแกไ้ขแลว้ ให้ท  าการ
แกไ้ขรายละเอียดของวนัหยดุนั้นๆ ตามท่ีตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบันทึก 
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1.4 การลบวนัหยุดประจ าปี   
ถา้วนัหยุดประจ าปีมาตรฐานที่ระบบตั้ งให้อตัโนมัตินั้นมีเกินกว่าวนัหยุดประจ าปีของบริษทั  สามารถลบวนัหยุด

ประจ าปีที่ไม่ตอ้งการใชง้านได ้ โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 คลิก การต้ังค่า  คลิก บันทึกเวลา  คลิก วันหยุดประจ าปี  คลิก พนักงานทั่วไป หรือ กลุ่มวันหยุดที่

ต้องการ  คลิก         วันหยดุที่ต้องการลบ   คลิก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ  Confirm  ยนืยนัลบขอ้มูลหรือไม่ ?  ข้ึนมา ใหค้ลิก  “ยนืยนั” จากนั้นโปรแกรมจะท าการลบ
วนัหยดุประจ าปีทนัที  แต่หากตอ้งการยกเลิกการลบรายการใหค้ลิก “ยกเลิก” 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

1.5 การก าหนดวันหยุดประจ าปีเป็นไม่ได้ใช้งาน   
  กรณีไม่ตอ้งการใชง้านวนัหยดุมาตรฐานที่ระบบตั้งใหอ้ตัโนมติั แตไ่ม่ตอ้งการลบวนัหยุด หรือมีการใชง้านไปแลว้ไม่
สามารถลบได ้สามารถใชว้ิธีการก าหนดใหว้นัหยดุนั้นเป็น ไม่ไดใ้ชง้านได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี   

 คลิก การต้ังค่า  คลิก บันทึกเวลา  คลิก วันหยุดประจ าปี  คลิก พนักงานทั่วไป หรือ กลุ่มวันหยุดที่
ต้องการ  คลิก วันหยดุที่ไม่ได้ใช้งาน  
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 เม่ือปรากฏหน้าจอ “ข้อมูลวันหยุด” ที่ตอ้งการปิดการใชง้าน ให้ท  าการ
แกไ้ขรายละเอียดของวนัหยดุนั้นๆ ตามท่ีตอ้งการ และ คลิก ปุ่ มบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือกลบัสู่หนา้จอตั้งค่า จะปรากฏ สถานะ ปิดใช้งาน หลงัช่ือวนัหยดุประจ าปีที่ก  าหนดเป็นไม่ไดใ้ชง้าน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. กรณีที่วันหยดุประจ าปีของพนักงานแต่ละกลุ่มไม่ตรงกัน 
กรณีที่บริษทั มีวนัหยุดประจ าปีไม่เหมือนกนั หรือ พนักงานบางกลุ่ม จะไม่มีวนัหยุดประจ าปี เช่น พนักงานกลุ่ม

โรงงาน กบั พนักงานส านกังานใหญ่จะหยุดประจ าปีไม่พร้อมกนั สามารถท าการตั้งค่าวนัหยดุประจ าปี แยกตามกลุ่มพนักงาน
และวนัหยดุตามเง่ือนไขท่ีบริษทัก  าหนดไว ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

2.1 การเพิ่มกลุ่มวันหยดุประจ าปี 

 คลิก การต้ังค่า  คลิก บันทึกเวลา  คลิก วันหยดุประจ าปี  คลิก เพิ่มรายการ 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ “วันหยดุประจ าปี”  ใหท้  าการก  าหนดช่ือกลุ่มวนัหยุด
ประจ าปีที่ตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบันทึก 

 
 
 
 
 

 
 

 จากนั้นจะปรากฏ กลุ่มวนัหยดุ ท่ีเพิ่มเติม ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

**หมายเหตุ**  การประกาศวนัหยดุประจ าปีควรท าก่อนการค านวณผลบนัทึกเวลา สามารถก าหนดล่วงหน้าได้ 
 

2.2 จัดกลุ่มวันหยดุประจ าปีให้กับพนักงาน 
หลงัจากท่ีมีการตั้งค่ากลุ่มวนัหยุดประจ าปี และวนัหยุดประจ าปี ตามเง่ือนไขของบริษทัแลว้ จะตอ้งท าการจัดกลุ่ม

วนัหยุดประจ าปีให้กบัพนักงาน เพื่อให้ระบบค านวณวนัท างานและวนัหยุดประจ าปีใหม่กบัพนักงานถูกตอ้ง  ตามที่บริษัท
ก าหนดไว ้

 คลิก การต้ังค่า  คลิก บันทึกเวลา  คลิก วันหยดุประจ าปี  คลิก  
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 พนกังานทุกคน จะถูกระบบก าหนดใหอ้ตัโนมติั อยูใ่นกลุ่ม พนักงานทั่วไป  
 
 
 
 
 
 
 

 
 คลิก   ที่พนกังานที่ตอ้งการ เลือก “กลุ่มวันหยดุประจ าปี”  ที่ตอ้งการก าหนดใหพ้นกังาน  คลิก บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือก  าหนด กลุ่มวนัหยุดประจ าปีให้พนักงานเรียบร้อยแลว้  ระบบจะแสดงจ านวนพนักงาน ถูกก  าหนดใน 
กลุ่มวันหยดุประจ าปีน้ันๆ  

 
 
 
 
 

 

 หมายเหตุ :  
1. พนกังาน 1 คน จะสามารถอยูใ่นกลุ่มวนัหยดุ ได ้1 กลุ่มเท่านั้น 
2. หากตอ้งการ ลบ, แกไ้ข หรือ ปิดการใชง้าน วนัหยุดประจ าปี สามารถคลิกเขา้ไปในกลุ่มวนัหยุด และ ด าเนินการได้

ตามหวัขอ้ที่ 1.3, 1.4 และ 1.5 ได ้


