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บทที่ 13     การบันทึกพกังาน 
 

❖ วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกพกังานให้กบัพนกังานท่ีบริษทัมีค าส่ังให้ถูกพกังาน เพ่ือให้โปรแกรมจะหยดุคดิเงินเดือน

ให้กบัพนกังานในระหว่างท่ีพกังาน   
 

❖ การบันทึกพกังาน   
กรณีพนกังานท าผิดกฎระเบียบของบริษทั และบริษทัส่ังให้พนกังานพกังาน โดยพนกังานจะไม่ไดรั้บค่าแรงในระหว่างท่ีพกั

งาน  ผูใ้ชง้านตอ้งบนัทึกพกังานพนกังาน เพื่อให้โปรแกรมค านวณเงินเดือนโดยตดัเงินเดือนในช่วงวนัท่ีพนกังานพกังานให้โดย
อตัโนมติั  ซ่ึงสามารถบนัทึกการพกังานพนกังานได ้3 วิธี คือ 

• บันทึกหลายพนักงานลาพกัไม่พร้อมกัน 
• บันทึกหลายพนักงานลาพกัพร้อมกัน 
• บันทึกลาพกัตาม Excel 

 

 บันทึกหลายพนักงานลาพกัไม่พร้อมกัน 
เป็นวิธีการบนัทึกพกังานให้กบัพนกังาน โดยพนกังานมีวนัท่ีเร่ิมพกังานไม่พร้อมกนั 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ วิธีที่ 1 : คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด → คลิกปุ่ ม เพิม่เติม → เลือก พกังาน → เลือก บนัทึกหลายพนักงาน

ลาพกัไม่พร้อมกัน 
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➢ วิธีที่ 2 : คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด → เลือก พกังาน → คลิกขวา เลือกบันทึกพกังาน 
 

 
 

➢ เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน, หรือไซด์งาน ที่ต้องการบันทึก → คลิกปุ่ ม                      หากมีการบนัทึก
ขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดท่ีไดบ้นัทึกไว ้

➢ คลิกปุ่ ม 
➢ คลิก ช่องรหัสเพ่ือเลือกพนักงาน 
➢ ระบุ วันทีเ่ร่ิมพกังาน  
➢ ระบุ เหตุผลท่ีลาพกั 
➢ ถา้ตอ้งการเพ่ิมเติมรายการ กดปุ่ มลูกศรช้ีลงท่ีแป้นคีย์บอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
➢ เม่ือบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้  ให้กดปุ่ มลูกศรช้ีลงท่ีแป้นคียบ์อร์ด  แลว้กดบนัทึก หรือบนัทึกจบ 

 

ค าอธิบาย 
▪ พนักงาน  

• รหัส  คือ  รหสัของพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

• ช่ือพนักงาน  คือ  ช่ือของพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 
▪ วันทีเ่ร่ิมพกังาน คือ  การระบุวนัแรกท่ีเร่ิมพกังานของพนกังาน ซ่ึงก็คือเป็นวนัแรกท่ีเร่ิมหยดุจ่ายเงินเดือนให้พนกังาน 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

13-3  MNSP07-01                                                 แกไ้ขคร้ังท่ี 15 : 01/08/68                                    บทท่ี 13 การบนัทึกพกังาน 
 

▪ เหตุผลท่ีลาพกั คือ  การระบุสาเหตุท่ีพนกังานถูกส่ังพกังาน 

 บันทึกหลายพนักงานลาพกัพร้อมกัน 
เป็นวิธีการบนัทึกพกังาน กรณีท่ีพนกังานถูกส่ังพกังานหลายคนพร้อมกนั 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิกหนา้จอ ข้อมลูแต่ละงวด → คลิกปุ่ ม เพิม่เติม →  เลือก พกังาน → เลือก บันทึกหลายพนักงานลาพกั

พร้อมกนั 
 

 
 

➢ เลือก ช่วงพนักงานที่ต้องการบันทึกพกังาน → ระบุ วันทีพ่นักงานเร่ิมพกังาน →ระบุ เหตุผลท่ีลาพกั →คลิก
ปุ่ ม  

 

ค าอธิบาย 
▪ ก าหนดช่วงพนักงาน  คือ  การเลือกกลุ่มของพนักงานท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ซ่ึงสามารถเลือกทั้งบริษทัได ้ โดยเลือก

เป็นทุกคน  แต่ถา้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางสาขา, แผนก, หน่วยงาน, ไซดง์าน หรือพนกังานบางคน ให้เลือกเป็นเฉพาะท่ีเลือก 
▪ วันทีพ่นักงานเร่ิมพกั คือ  การระบุวนัแรกท่ีเร่ิมพกังานของพนักงาน ซ่ึงก็คือเป็นวนัแรกท่ีเร่ิมหยุดจ่ายเงินเดือนให้

พนกังาน 
▪ เหตุผลท่ีลาพกั คือ  การระบุสาเหตุท่ีพนกังานถูกส่ังพกังาน 
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 บันทึกพกังานตามแฟ้ม Excel  
 

เป็นการบนัทึกพกังานของพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลพกังานของพนกังานจากไฟล ์Excel โดยสามารถสร้าง
ไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกพกังานของพนกังานได ้
 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
➢ คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  →  เลือกเมนู น าเข้า →  เลือก บันทึกลาพกัตามแฟ้ม Excel   
 

 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.พกังาน แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตัวอย่าง 

 
➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ปุ่ ม Save   
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➢ บนัทึกขอ้มูลลาพกัของพนกังานลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มลูท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี →  คลิก ปุ่ ม Save 

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีเร่ิมพกังาน และเหตุผลท่ี

พกังาน 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีเร่ิมพกังาน และเหตผุลท่ีพกังาน ดงัรูป 
 

 
 

ค าอธิบาย 

▪ วันทีเ่ร่ิมพกังาน  คือ  การระบุวนัท่ีเร่ิมพกังานของพนกังาน  
▪ เหตุผลท่ีพกังาน คือ  การระบุเหตุผลท่ีพนกังานถูกพกังาน 

 

วิธีบันทึกลาพกัจากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลลาออกของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลลาออกท่ีบนัทึกในไฟล ์
Excel ให้เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

➢ คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  →  เลือกเมนู น าเข้า →  เลือก บันทึกลาพกัตามแฟ้ม Excel   
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.พกังาน แลว้ ท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
 

       

  

 

 

 
ค าอธิบาย 

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

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการพกังานท่ีอยูใ่นไฟล ์
Excel กบัรหสัของลาพกัท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 

 
 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

13-7  MNSP07-01                                                 แกไ้ขคร้ังท่ี 15 : 01/08/68                                    บทท่ี 13 การบนัทึกพกังาน 
 

 
 

▪ เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัท่ีจะตอ้งท าการก าหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีเร่ิมพกังาน และ

เหตผุลท่ีพกั โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ีตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบ

เงินเดือน 

 
 
 

▪ เง่ือนไขอ่ืนๆ   

• ช่วงวันที่ตั้งแต่..ถึงวันที่...  คือ การก าหนดว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลพกังานของวนัท่ีใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การก าหนดให้โปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลพกังานเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณีตอ้งการ

ให้โปรแกรมท าการลบขอ้มูลพกังานเดิมออกก่อน ให้คลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           หลงั “ลบขอ้มูลเดิม

ก่อน” โปรแกรมจะท าการโอนขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูลพกังานเดิมออก 

➢ เม่ือท าการระบขุอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม             เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลพกังาน

จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

➢ แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลพกังานจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 

➢ เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลพกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดง

สถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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➢ เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ให้คลิกปุ่ ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูล แสดงใน Log ดงัน้ี 

 
 

❖ การแก้ไขรายการพกังาน 
หลงัจากท าการบนัทึกพกังานพนกังานแลว้ หากรายการพกังานท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมี

วิธีการดงัน้ี 
 

วิธีการแก้ไข 
 

➢ คลิกหนา้จอ ข้อมลูแต่ละงวด  → คลิกปุ่ ม เพิม่เติม → เลือก พกังาน → เลือก บันทึกหลายพนักงานลาพกัไม่
พร้อมกนั →  เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน, หรือไซด์งาน ที่ต้องการบันทกึ → คลิก ปุ่ มอ่านเดิม → แกไ้ขรายการท่ีไม่ถูกตอ้ง 
→คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบนัทึกจบ 

 

 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

13-9  MNSP07-01                                                 แกไ้ขคร้ังท่ี 15 : 01/08/68                                    บทท่ี 13 การบนัทึกพกังาน 
 

 

 
❖ การลบรายการพกังาน 

หลงัจากท าการบนัทึกพกังานพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการพกังานท่ีบนัทึกเกิน  สามารถท าการลบได ้โดยมีวิธีการ
ดงัน้ี 

วิธีการลบ 
 

➢ คลิกหนา้จอ ข้อมลูแต่ละงวด  → คลิกปุ่ ม เพิม่เติม →  เลือก พกังาน  →  เลือก บันทกึหลายพนักงานลาพกั
ไม่พร้อมกัน  → เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน, หรือไซด์งาน ที่ต้องการบนัทึก → คลิก ปุ่ มอ่านเดิม → คลิกเลือก รายการที่
ต้องการลบให้เป็นแถบสี →คลิก ปุ่ มลบ  → คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 

 
 

 

❖ การพมิพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบการบันทึกพกังาน  
ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลพกังานพนกังานเรียบร้อยแลว้  ทา่นสามารถท าการพิมพร์ายงานเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของรายการพกังานท่ีบนัทึกได ้  
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ คลิกหนา้จอ ข้อมลูแต่ละงวด  → เลือก เมนูรายงาน → เลือก รายงานการบนัทึกการพกังาน → เลือก รายงาน
รายช่ือพนักงานพกังาน 
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➢ ระบุช่วงวนัท่ีรายการของรายการพกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
 

           
 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 
 

 
 

❖ ส่ิงท่ีควรทราบ 
1.  การพกังานสามารถใชใ้นกรณีพนกังานลาคลอดเกิน 45 วนัได ้ โดยระบุวนัท่ีเร่ิมพกังานเป็นวนัลาคลอดวนัท่ี 46  เพื่อ

ตดัเงินเดือนออก 
2.  การพกังานจะใชไ้ดใ้นกรณีท่ีมีการพกังานแลว้กลบัมาท างานอีกงวดเงินเดือนหน่ึง  แต่ถา้มีการพกังานและกลบัมา

ท างานในงวดเดียวกนั เช่น พกังาน 3 วนั ให้ใชก้ารบนัทึกเงินหกัเพื่อหกัเงินเดือนพนกังานแทน 


