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บทท่ี 11     การบันทึกลาออก 
 

❖ วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกลาออกได ้ในกรณีท่ีภายในงวดการค านวณเงินเดือนนั้นๆ มีพนกังานลาออก เพื่อให้โปรแกรม

จะหยดุคดิเงินเดือนให้กบัพนกังานตั้งแต่วนัท่ีพน้สภาพ 
 

❖ การบันทึกลาออก 
       กรณีในงวดเงินเดือนนั้นๆ มีพนกังานลาออก ท่านตอ้งบนัทึกรายการลาออกของพนกังาน เพื่อให้โปรแกรมค านวณเงินเดือน
โดยตดัเงินเดือนตั้งแตว่นัท่ีท่ีพนกังานพน้สภาพให้โดยอตัโนมติั โดยการบนัทึกพนกังานลาออก มี 3 วิธี ดว้ยกนั คือ 

• บันทึกหลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกัน 
• บันทึกหลายพนักงานลาออกพร้อมกัน 
• บันทึกลาออกตามแฟ้ม Excel 

 

 บันทึกหลายพนักงานลาออกไม่พร้อมกัน 
เป็นวิธีการบนัทึกรายการลาออกกรณีท่ีพนกังานลาออกไม่พร้อมกนั 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล มี 2 วิธี ดังนี ้
➢ วิธีที่ 1 : คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด → เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ → เลือก ลาออก → เลือก บันทกึหลาย

พนักงานลาออกไม่พร้อมกนั 
 

 
 

➢ วิธีที่ 2 : คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด → คลิกเมา้ส์ขวา → เลือก บันทึกลาออก  
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➢ เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานท่ีต้องการบันทึกข้อมูล → คลิกปุ่ ม                           หากมีการ
บนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดท่ีไดบ้นัทึกไว ้

➢ คลิกปุ่ ม 
➢ คลิก ช่องรหัสเพ่ือเลือกพนักงาน 
➢ ระบุ วันทีพ้่นสภาพของพนักงาน  
➢ ระบุ สาเหตุการลาออกของพนักงาน 
➢ ถา้ตอ้งการเพ่ิมเติมรายการ กดปุ่ มลูกศรช้ีลงท่ีแป้นคีย์บอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
➢ เม่ือบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ มบนัทึก หรือปุ่ มบนัทึกจบ 

 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ พนักงาน  

• รหัส  คือ  รหสัของพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

• ช่ือพนักงาน  คือ  ช่ือของพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 
▪ วันที่พ้นสภาพพนักงาน  คือ  การระบุวนัท่ีพ้นสภาพของพนักงานท่ีลาออก  โดยเป็นวนัแรกท่ีบริษัทเร่ิมหยุดคิด

เงินเดือนให้พนกังาน 
▪ เหตุผลท่ีลาออก คอื  การระบุสาเหตุท่ีพนกังานลาออก ซ่ึงจะไปแสดงในรายงาน สปส.6-09 ดว้ย 
หมายเหต ุ: ในช่องเงินชดเชย จะบนัทึกกรณีท่ีมีการจ่ายเงินชดเชยให้กบัพนกังานดว้ย หากไม่มีจ่ายก็ไม่ตอ้งบนัทึก แต่หาก

ตอ้งการจ่ายดว้ย แนะน าให้ดูคู่มือบทท่ี 29 เพ่ิมเติม 
 
 

 บันทึกหลายพนักงานลาออกพร้อมกัน 
 

เป็นวิธีการบนัทึกรายการลาออก กรณีท่ีพนกังานลาออกพร้อมกนัหลายคน 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิกหน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด → เลือก ไอคอนเพิ่มเติม → เลือก ลาออก  →  เลือก บันทึกหลายพนักงาน

ลาออกพร้อมกัน 
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➢ เลือก ช่วงพนักงานที่ต้องการบันทึกลาออก → ระบุ วันที่พ้นสภาพของพนักงาน → ระบุ เหตุผลท่ีลาออก 
→ คลิกปุ่ ม  

 

 
 

ค าอธิบาย 
▪ ก าหนดช่วงพนักงาน  คือ  การเลือกกลุ่มของพนักงานท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ซ่ึงสามารถเลือกทั้งบริษทัได ้ โดยเลือก

เป็นทุกคน  แตถ่า้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางแผนก หรือพนกังานบางคน ให้เลือกเป็นเฉพาะท่ีเลือก 
▪ วันที่พ้นสภาพพนักงาน  คือ  การระบุวนัท่ีพน้สภาพของพนกังานท่ีลาออก  โดยเป็นวนัแรกท่ีเร่ิมหยุดคิดเงินเดือนให้

พนกังาน 
▪ เหตุผลท่ีลาออก คือ  การระบุสาเหตุท่ีพนกังานลาออก ซ่ึงจะไปแสดงในรายงาน สปส.6-09 ดว้ย 

 
 

 บันทึกลาออกตามแฟ้ม Excel 
 

เป็นการบนัทึกลาออกของพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลลาออกของพนกังานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้าง
ไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกลาออกของพนกังานได ้

 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 

➢ คลิกหนา้จอ ข้อมลูแต่ละงวด → เลือก เมนูน าเข้า → เลือก บันทกึลาออกตามแฟ้ม Excel   
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.ลาออก แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
 

  
➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ปุ่ ม Save   

 

 

 

 

 

 
 

 

➢ บนัทึกขอ้มูลลาออกของพนักงานลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี →  คลิก ปุ่ ม Save   
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1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีพน้สภาพพนกังาน, 

และเหตผุลท่ีลาออก 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีพน้สภาพของพนกังาน และเหตุผลท่ีพนกังานลาออก 

ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 
 

ค าอธิบาย 

▪ วันทีพ้่นสภาพพนักงาน   คือ  การระบุวนัท่ีพน้สภาพของพนกังาน   
▪ เหตุผลท่ีลาออก คือ  การระบุเหตุผลท่ีพนกังานลาออก 

 

วิธีบันทึกลาออกจากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลลาออกท่ีบนัทึกในไฟล ์
Excel ให้เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

➢ คลิกหนา้จอ ข้อมลูแต่ละงวด → เลือก เมนูน าเข้า → เลือก บันทกึลาออกตามแฟ้ม Excel   
 

 
 

 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.ลาออก แลว้ ท าการก าหนดรายละเอยีดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
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ค าอธิบาย 

▪ ข้อมูลแฟ้ม Excel    
• ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลลาออกของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกท่ีปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนกังานใน Excel  จากนั้นให้ท าการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการลาออกท่ีอยูใ่นไฟล ์Excel กบั
รหสัของลาออกท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 

 

 
 

▪ เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า  เป็นข้อมูลส าคญัท่ีจะต้องท าการก าหนด ได้แก่ รหัสพนักงาน, วนัท่ีพ้นสภาพ

พนกังาน และเหตุผลท่ีลาออก โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลให้ตรงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล์ Excel  ท่ีตอ้งการโอน

ขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 
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▪ เง่ือนไขอ่ืนๆ   

• ช่วงวันที่ตั้งแต่..ถึงวันที่...  คือ การก าหนดว่าตอ้งการน าเข้าข้อมูลลาออกของวนัท่ีใดในไฟล์ Excel เข้าสู่ระบบ

เงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การก าหนดให้โปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลลาออกเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณีตอ้งการ

ให้โปรแกรมท าการลบขอ้มูลลาออกเดิมออกก่อน ให้คลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิม

ก่อน” โปรแกรมจะท าการโอนขอ้มูลลาออกจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูลลาออกเดิมออก 
 

➢ เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม                เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลลาออก

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

➢ แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลลาออกจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 

➢ เม่ือโปรแกรมท าการบันทึกข้อมูลลาออกจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
 

 
 

➢ เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ให้คลิกปุ่ ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลท่ีเก็บไวใ้น Log ตามรูป  
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❖ การแก้ไขรายการลาออก 
หลงัจากท าการบนัทึกลาออกของพนกังานแลว้ หากรายการลาออกท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมี

วิธีการดงัน้ี 
 

วิธีการแก้ไข 
➢ คลิกหน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด → เลือก ไอคอนเพิ่มเติม → เลือก ลาออก → เลือก บันทึกหลายพนักงาน

ลาออกไม่พร้อมกัน →  เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที่ต้องการ → คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม → แกไ้ขรายการท่ีไม่
ถูกตอ้ง →คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 

 

 
 

 

❖ การลบรายการลาออก 
หลงัจากท าการบนัทึกลาออกของพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการลาออกท่ีบนัทึกเกิน  สามารถท าการลบได ้โดยมี

วิธีการดงัน้ี 
 

วิธีการลบ 
➢ คลิกหนา้จอ ข้อมลูแต่ละงวด → เลือก ไอคอนเพิม่เติม → เลือก ลาออก  →  เลือก บันทกึหลายพนักงาน

ลาออกไม่พร้อมกัน  → เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งานที่ต้องการ → คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม → คลิกเลือก รายการที่
ต้องการลบให้เป็นแถบสี → คลิก ปุ่ มลบ  → คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
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❖ การพมิพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบการบันทึกลาออก  

ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนักงานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงานเพื่อตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของรายการลาออกท่ีบนัทึกได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ คลิกหนา้จอ ข้อมลูแต่ละงวด →  เลือก เมนูรายงาน → เลือก รายงานการบันทกึพนกังานลาออก → เลือก 
รายงานรายช่ือพนกังานลาออก 

 

 
 

➢ ระบุช่วงวนัท่ีรายการของรายการลาออกท่ีตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 

              
 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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หมายเหต ุ 

1. วิธีการบนัทึกลาออก โดยใชปุ้่ มช่วยบันทึก มีวิธีการเช่นเดียวกนักบัการบนัทึกเงินเพ่ิม/เงินหกั 
2. กรณีมีพนกังานลาออกระหว่างงวด  การบนัทึกเงินเพ่ิมเงินหกัของพนกังานท่ีลาออกระหว่างงวด ตอ้งระบุวนัท่ีรายการ

ก่อนวนัท่ีพน้สภาพ ถา้บนัทึกวนัท่ีรายการของเงินเพ่ิมเงินหกัหลงัจากวนัท่ีพน้สภาพ โปรแกรมจะไม่ค านวณยอดเงินของเงินเพ่ิม
เงินหกันั้นๆ    

3. กรณีท าการบนัทึกลาออกของพนกังานในงวดเงินเดือนใดแลว้ แฟ้มประวติัพนกังานท่านนั้นจะเปล่ียนแปลงสถานภาพ
เป็น พนักงานลาออก เม่ือมีการปิดงวดเงินเดือน นั้นๆ แลว้เท่านั้น 


