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บทที� 13     การบันทกึพกังาน 
 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื&อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกพกังานใหก้บัพนกังานที&บริษทัมีคาํสั&งใหถู้กพกังาน เพื&อใหโ้ปรแกรมจะหยดุคิดเงินเดือน

ใหก้บัพนกังานในระหวา่งที&พกังาน   
 

 การบันทกึพกังาน   
กรณีพนกังานทาํผิดกฎระเบียบของบริษทั และบริษทัสั&งใหพ้นกังานพกังาน โดยพนกังานจะไม่ไดรั้บค่าแรงในระหวา่งที&พกั

งาน  ผูใ้ชง้านตอ้งบนัทึกพกังานพนกังาน เพื&อให้โปรแกรมคาํนวณเงินเดือนโดยตดัเงินเดือนในช่วงวนัที&พนกังานพกังานใหโ้ดย
อตัโนมติั  ซึ&งสามารถบนัทึกการพกังานพนกังานได ้3 วธีิ คือ 

 บันทกึหลายพนักงานลาพกัไม่พร้อมกัน 

 บันทกึหลายพนักงานลาพกัพร้อมกัน 

 บันทกึลาพกัตาม Excel 
 

 บันทกึหลายพนักงานลาพกัไม่พร้อมกัน 
เป็นวธีิการบนัทึกพกังานใหก้บัพนกังาน โดยพนกังานมีวนัที&เริ&มพกังานไม่พร้อมกนั 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 วธีิที� 1 : คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  คลิกปุ่ม เพิ�มเตมิ  เลือก พกังาน  เลือก บันทกึหลายพนักงาน

ลาพกัไม่พร้อมกัน 
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 วธีิที� 2 : คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก พกังาน  คลิกขวา เลือกบันทกึพกังาน 
 

 
 

 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน, หรือไซด์งาน ที�ต้องการบันทึก  คลิกปุ่ม                      หากมีการบนัทึก
ขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดที&ไดบ้นัทึกไว ้

 คลิกปุ่ม 
 คลิก ช่องรหัสเพื�อเลือกพนักงาน 
 ระบุ วนัที�เริ�มพกังาน  
 ระบุ เหตุผลที�ลาพกั 
 ถา้ตอ้งการเพิ&มเติมรายการ กดปุ่มลูกศรชี4ลงที�แป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
 เมื&อบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้  ใหก้ดปุ่มลูกศรชี"ลงที&แป้นคียบ์อร์ด  แลว้กดบนัทึก หรือบนัทึกจบ 

 

คาํอธิบาย 
 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานที&ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ชื�อพนักงาน  คือ  ชื&อของพนกังานที&ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 
 วนัที�เริ�มพกังาน คือ  การระบุวนัแรกที&เริ&มพกังานของพนกังาน ซึ&งก็คือเป็นวนัแรกที&เริ&มหยดุจ่ายเงินเดือนใหพ้นกังาน 
 เหตุผลที�ลาพกั คือ  การระบุสาเหตุที&พนกังานถูกสั&งพกังาน 
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 บันทกึหลายพนักงานลาพกัพร้อมกัน 
เป็นวธีิการบนัทึกพกังาน กรณีที&พนกังานถูกสั&งพกังานหลายคนพร้อมกนั 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  คลิกปุ่ม เพิ�มเตมิ   เลือก พกังาน  เลือก บันทกึหลายพนักงานลาพกั

พร้อมกัน 
 

 
 

 เลือก ช่วงพนักงานที�ต้องการบันทึกพกังาน  ระบุ วนัที�พนักงานเริ�มพกังาน ระบุ เหตุผลที�ลาพกั คลิก
ปุ่ม  

 

คาํอธิบาย 
 กําหนดช่วงพนักงาน  คือ  การเลือกกลุ่มของพนักงานที&ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ซึ& งสามารถเลือกทั"งบริษทัได ้ โดยเลือก

เป็นทุกคน  แต่ถา้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางสาขา, แผนก, หน่วยงาน, ไซดง์าน หรือพนกังานบางคน ใหเ้ลือกเป็นเฉพาะที&เลือก 
 วนัที�พนักงานเริ�มพกั คือ  การระบุวนัแรกที&เริ&มพกังานของพนักงาน ซึ& งก็คือเป็นวนัแรกที&เริ&มหยุดจ่ายเงินเดือนให้

พนกังาน 
 เหตุผลที�ลาพกั คือ  การระบุสาเหตุที&พนกังานถูกสั&งพกังาน 
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 บันทกึพกังานตามแฟ้ม Excel  
 

เป็นการบนัทึกพกังานของพนกังาน โดยทาํการ Import ขอ้มูลพกังานของพนกังานจากไฟล ์Excel โดยสามารถสร้าง
ไฟล ์Excel เพื&อใชส้าํหรับบนัทึกพกังานของพนกังานได ้
 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 
 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด    เลือกเมนู นําเข้า   เลือก บันทกึลาพกัตามแฟ้ม Excel   
 

 

 เมื&อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.พกังาน แลว้  คลิกที& สร้างแฟ้มตวัอย่าง 

 
 ระบุ ที�เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ชื�อแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ม Save   

 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd.

13-5MNSP07-01                                                 แกไ้ขครั" งที& '( : *+/*+/-.                                    บทที& 13 การบนัทึกพกังาน 

 บนัทึกขอ้มูลลาพกัของพนกังานลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที&จาํเป็นสาํหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างนี"    คลิก ปุ่ม Save 

1. หวัคอลมัน์ ที&จะตอ้งใชเ้พื&ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที&เริ&มพกังาน และเหตุผลที&

พกังาน 

2. ขอ้มูลที&ตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที&เริ&มพกังาน และเหตผุลที&พกังาน ดงัรูป 
 

 
 

คาํอธิบาย 

 วนัที�เริ�มพกังาน  คือ  การระบุวนัที&เริ&มพกังานของพนกังาน  
 เหตุผลที�พกังาน คือ  การระบุเหตุผลที&พนกังานถูกพกังาน 

 

วธีิบันทกึลาพกัจากแฟ้ม Excel 
 

เมื&อบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลลาออกที&บนัทึกในไฟล ์
Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงันี"  

 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด    เลือกเมนู นําเข้า   เลือก บันทกึลาพกัตามแฟ้ม Excel   
 

 
 

 เมื&อเขา้สู่หนา้จอ นาํเขา้ขอ้มูล.พกังาน แลว้ ทาํการกาํหนดรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี"   
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คาํอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 ชื�อแฟ้ม  คือ  ทาํการกาํหนดแฟ้ม Excel ที&จะนาํขอ้มูลพกังานของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที&ปุ่ม          
� ชื�อแผ่นงาน  คือ  กาํหนดชื&อ Sheet ที&บนัทึกขอ้มูลพกังานของพนกังานใน Excel จากนั"นใหท้าํการ คลิกปุ่ม  
 

โปรแกรมทาํการดึงชื&อคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื&อใชท้าํการจบัคู่รายการพกังานที&อยูใ่นไฟล ์
Excel กบัรหสัของลาพกัที&อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 

 
 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที�ต้องการนําเข้า  เป็นขอ้มูลสาํคญัที&จะตอ้งทาํการกาํหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที&เริ&มพกังาน และ

เหตผุลที&พกั โดยท่านจะตอ้งทาํการจบัคู่ชื&อสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลที&บนัทึกในไฟล ์Excel  ที&ตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบ

เงินเดือน 
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 เงื�อนไขอื�น  ๆ  

 ช่วงวนัที�ตั4งแต่..ถึงวนัที�...  คือ การกาํหนดวา่ตอ้งการนาํเขา้ขอ้มูลพกังานของวนัที&ใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

�  ลบข้อมูลเดมิก่อน  คือ การกาํหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลพกังานเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณีตอ้งการ

ใหโ้ปรแกรมทาํการลบขอ้มูลพกังานเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิม

ก่อน” โปรแกรมจะทาํการโอนขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูลพกังานเดิมออก 

 เมื&อทาํการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม             เพื&อใหโ้ปรแกรมทาํการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                 เพื&อออกจากหนา้จอ 

 เมื&อโปรแกรมทาํการบนัทึกขอ้มูลพกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง

สถานภาพการทาํงาน แจง้รายละเอียดการดาํเนินการ ดงัรูป 

 
 

 เมื&อโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ นาํเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการนาํเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการนาํเขา้ขอ้มูล แสดงใน Log ดงันี"  
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 การแก้ไขรายการพกังาน 
หลงัจากทาํการบนัทึกพกังานพนกังานแลว้ หากรายการพกังานที&บนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถทาํการแกไ้ขได ้โดยมี

วธีิการดงันี"  
 

วธีิการแก้ไข 
 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   คลิกปุ่ม เพิ�มเตมิ  เลือก พกังาน  เลือก บันทกึหลายพนักงานลาพกัไม่
พร้อมกัน   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน, หรือไซด์งาน ที�ต้องการบันทกึ  คลิก ปุ่มอ่านเดมิ  แกไ้ขรายการที&ไม่ถูกตอ้ง 
คลิก ปุ่มบันทกึหรือบันทกึจบ 

 

 

 
 การลบรายการพกังาน 

หลงัจากทาํการบนัทึกพกังานพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการพกังานที&บนัทึกเกิน  สามารถทาํการลบได ้โดยมีวธีิการ
ดงันี"  

วธีิการลบ 
 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   คลิกปุ่ม เพิ�มเตมิ   เลือก พกังาน    เลือก บันทกึหลายพนักงานลาพกั
ไม่พร้อมกัน   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน, หรือไซด์งาน ที�ต้องการบันทกึ  คลิก ปุ่มอ่านเดมิ  คลิกเลือก รายการที�
ต้องการลบให้เป็นแถบสี คลิก ปุ่มลบ   คลิก ปุ่มบันทกึหรือบันทกึจบ 
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 การพมิพ์รายงานเพื�อตรวจสอบการบันทกึพกังาน  
ภายหลงัจากทาํการบนัทึกขอ้มูลพกังานพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถทาํการพิมพร์ายงานเพื&อตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของรายการพกังานที&บนัทึกได ้  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานการบันทกึการพกังาน  เลือก รายงาน
รายชื�อพนักงานพกังาน 
 

                                       

 ระบุช่วงวนัที&รายการของรายการพกังานที&ตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่มเริ�มพมิพ์ 
 

           
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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 สิ�งที�ควรทราบ 
'.  การพกังานสามารถใชใ้นกรณีพนกังานลาคลอดเกิน (k วนัได ้ โดยระบุวนัที&เริ&มพกังานเป็นวนัลาคลอดวนัที& (-  เพื&อ

ตดัเงินเดือนออก 
l.  การพกังานจะใชไ้ดใ้นกรณีที&มีการพกังานแลว้กลบัมาทาํงานอีกงวดเงินเดือนหนึ& ง  แต่ถา้มีการพกังานและกลบัมา

ทาํงานในงวดเดียวกนั เช่น พกังาน m วนั ใหใ้ชก้ารบนัทึกเงินหกัเพื&อหกัเงินเดือนพนกังานแทน 


