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บทท่ี 8  การประกาศวันหยุดประจ าปี 
 

❖ วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ช้สามารถก าหนดวนัหยุดประจ าปีมาตรฐาน รวมทั้งสามารถเพ่ิมเติม, แกไ้ข หรือลบวนัหยุดประจ าปีให้ตรง
ตามท่ีกิจการตอ้งการได ้โดยผลของการก าหนดวนัหยดุประจ าปี โปรแกรมจะไม่หกัขาดงานในวนัหยดุนั้นๆ 
 

❖ การตั้งค่าวันหยุดประจ าปีมาตรฐาน 
วนัหยุดประจ าปีในแต่ละปีโดยส่วนใหญ่แลว้มักจะเป็นวนัท่ีเหมือนกันในทุกๆ ปี ดังนั้น โปรแกรมจึงมีตัวช่วยในการ

ประกาศวนัหยุดประจ าปีมาตรฐาน เพ่ือช่วยให้การประกาศวนัหยุดประจ าปีมีความสะดวกรวดเร็วย่ิงขึ้น กรณีท่ีท่านตอ้งการให้
โปรแกรมตั้งค่าวนัหยดุประจ าปีมาตรฐาน สามารถท าไดด้งัน้ี 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิก วันหยุดประจ าปี →  คลิกเมนู แฟ้ม → เลือก ตั้งค่าวันหยุด
มาตรฐาน 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ ปีที่ต้องการ  ให้ระบุ ปีท่ีต้องการประกาศวันหยุดประจ าปี และคลิก ปุ่ มบนัทึก 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 



 E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                               8-2    MNSP07-03                                            แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                    บทท่ี 8  การประกาศวนัหยดุประจ าปี 
 

➢ โปรแกรมจะแสดงช่ือวนัหยดุประจ าปีมาตรฐาน ทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

❖ การเพิม่เติมวันหยุดประจ าปี 
          หลงัจากท าการตั้งค่าวนัหยดุประจ าปีมาตรฐานแลว้ หากช่ือวนัหยดุประจ าปีในมาตรฐานโปรแกรมไม่ครบถว้นตามวนัหยุด
ประจ าปีของบริษทั ท่านสามารถท าการเพ่ิมเติมวนัหยดุประจ าปีได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกกน้าจอ ตั้งค่า →  คลิก วันหยุดประจ าปี →  กด ปุ่ มเพิ่มเติม →  เลือก เพิ่ม

วันหยุดประจ าปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอก าหนดวนัหยดุ ให้บนัทึก วันทีแ่ละช่ือวันหยุด ท่ีตอ้งการเพ่ิมเติม → คลิก ปุ่ มบนัทึก 
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➢ จากนั้นจะปรากฏช่ือวนัหยดุท่ีเพ่ิมเติมในหนา้จอตั้งค่า ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

❖   การแก้ไขวันหยุดประจ าปี   
ถา้วนัหยุดประจ าปีมาตรฐานท่ีโปรแกรมตั้งให้อตัโนมติันั้น อาจมีช่ือวนัหยุดตรงกบัวนัหยุดประจ าปีของบริษทั แต่วนัท่ี

อาจไม่ตรงกบัวนัท่ีท่ีบริษทัก าหนด  ท่านสามารถแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยดุประจ าปีท่ีให้ตรงตามท่ีบริษทัตอ้งการได ้  
วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกกนา้จอ ตั้งค่า → คลิก วันหยุดประจ าปี → คลิกขวา วันหยุดท่ีต้องการแก้ไข → 
เลือก แก้ไขรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “ก าหนดวันหยุด” ท่ีตอ้งการแกไ้ขแลว้ ใหท้  าการแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยดุนั้นๆ ตามท่ี
ตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบันทึก 
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➢ เม่ือกลบัสู่เมนู ตั้งค่าวันหยุดประจ าปี  โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของวนัหยดุประจ าตามท่ีแกไ้ข ดงัรูป 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

❖    การลบวันหยุดประจ าปี   
ถา้วนัหยดุประจ าปีมาตรฐานท่ีโปรแกรมตั้งให้อตัโนมติันั้นมีเกินกว่าวนัหยุดประจ าปีของบริษทั  ท่านสามารถลบวนัหยุด

ประจ าปีท่ีไม่ตอ้งการใชง้านได ้  
  วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า → คลิก วันหยุดประจ าปี → คลิกขวา วันหยุดที่ต้องการลบ → 
เลือก ลบรายการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ  Confirm  ยืนยนัลบรายการน้ี ?  ขึ้นมา ให้คลิก  “Yes” จากนั้นโปรแกรมจะท าการลบวนัหยดุ
ประจ าปีทนัที  แต่หากตอ้งการยกเลิกการลบรายการให้คลิก “No” 
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❖    การก าหนดวันหยุดประจ าปีเป็นไม่ได้ใช้งาน   
กรณีไม่ตอ้งการใช้งานวนัหยุดมาตรฐานท่ีโปรแกรมตั้งให้อตัโนมติั ถา้หากไม่ตอ้งการลบวนัหยุด สามารถใช้วิธีการ

ก าหนดให้วนัหยดุนั้นไม่ไดใ้ชง้านได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี   
  วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → คลิก วันหยุดประจ าปี → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี วันหยุดท่ีต้องการ → น า 
  ท่ีช่อง  ยังใช้งาน ออก → คลิก ปุ่ มบันทึก 

 

  
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

➢ เม่ือกลบัสู่เมนู ตั้งค่าวันหยุดประจ าปี  จะปรากฏ เคร่ืองหมายกากบาท หนา้ช่ือวนัหยดุประจ าปีท่ีก าหนด เป็นไม่ไดใ้ช้
งาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
การประกาศวนัหยดุประจ าปีควรท าก่อนการค านวณผลบนัทึกเวลา  


