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บทท่ี 25  การบันทึกการลา 
 

❖ วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกการลาต่างๆ ของพนักงาน ทั้งในกรณีท่ีพนักงานมีการลาไม่ว่าจะยื่นใบลาล่วงหน้า หรือยื่น
ใบลายอ้นหลงัได ้ 
 

❖ ขั้นตอนการท างาน 

➢  ก าหนดเง่ือนไขเงินเพ่ิมเงินหักท่ีเก่ียวข้องกบัการเก็บสถิติการลา โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใช้งาน
ระบบเงินเดือน  

➢  ก าหนดช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกั โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 3 

➢  ก าหนดช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทท่ี 3 

➢ การบนัทึกการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 

❖ การบันทึกการลา 
          กรณีท่ีพนกังานมีการยื่นใบลา และใบลาผา่นการอนุมติัแลว้ ผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการบนัทึกการลาของพนกังานลงในโปรแกรม
ดว้ย ซ่ึงหากไม่มีการบนัทึกการลาของพนกังานให้โปรแกรมรับทราบ โปรแกรมจะท าการบนัทึกสถิติของพนกังานเป็นขาดงาน แต่
ถา้มีการบนัทึกการลาของพนกังานให้โปรแกรมทราบรับทราบแลว้ โปรแกรมก็จะเปล่ียนสถิติของพนกังานจากการขาดงานมาเป็น
การลาตามเหตุผลการลาท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก 

โดยการบนัทึกการลาของพนกังานนั้น จะตอ้งมีการอา้งอิงถึงลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานในวนัท่ีลาตามท่ีก าหนดไวใ้น
ขอ้ตกลงเงินเงินหักของกะการท างานในวนัท่ีพนักงานลาดว้ย ทั้งน้ี เพ่ือประโยชน์ในการท่ีโปรแกรมจะสามารถเปล่ียนผลของ
ลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นจากการค านวณเป็นเหตุผลการลาท่ีแทจ้ริงของพนักงานไดอ้ย่างถูกตอ้ง ซ่ึงท่านสามารถตรวจสอบ
ลกัษณะการรูดบตัรไดจ้ากหนา้จอ ข้อตกลงเงินหัก ของกะท างานท่ีประกาศให้กบัพนกังานในวนัท่ีพนกังานลา ดงัรูป 

 

       

หมายเหตุ : ถา้พนกังานมีการลาเตม็วนัล่วงหนา้ เช่น ลากิจ ลาพกัร้อน ฯลฯ เป็นตน้ ลกัษณะการรูดบตัรท่ีเก่ียวกบัการลา 
คือ ลกัษณะการรูดบตัรช่ือ ขาดงาน  
 

    โดยลกัษณะการรูดบตัรต่างๆ นั้นไม่มีค่าในการ
ค านวณ ซ่ึงในแต่ละลักษณะการรูดบัตรนั้ น
สามารถบันทึกเหตุผลได้ และเหตุผลนั้นจะมีผล
ต่อการค านวณหั ก เงินพนักงานห รือไม่นั้ น                                                                                                    
ขึ้นอยูก่บัว่ามีการเช่ือมโยงกับประเภทเงินหักใด                                                                                                                                



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                                                               
 

25-2   MNSP07-03                                                     แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                              บทท่ี 25  การบนัทึกการ
ลา 
 

❖ การตั้งค่าช่ือผลจากข้อตกลงเงินหักและลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน   
          ในการบันทึกการลานั้น จะต้องท าการระบุลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน และผลจากขอ้ตกลงเงินหักว่าพนักงานลาดว้ย
เหตุผลใด ซ่ึงโปรแกรมมีการก าหนดผลจากขอ้ตกลงเงินหักเพื่อใชบ้นัทึกการลาไวใ้ห้บางส่วนแลว้ แต่ถา้ผลจากขอ้ตกลงเงินหัก
เพื่อใชบ้นัทึกการลาท่ีท่านตอ้งการบนัทึกนั้นยงัไม่มีอยู่ในมาตรฐานของโปรแกรม ท่านสามารถเพ่ิมเติมผลจากขอ้ตกลงเงินหักเพื่อ
ใชบ้นัทึกการลาได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

วิธีสร้างผลจากข้อตกลงเงนิหัก 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า  → คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก  จากนั้นโปรแกรมจะแสดงช่ือ

ผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีเป็นค่ามาตรฐานของโปรแกรม  ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ กรณีท่ีบริษทัมีขอ้ตกลงเงินหัก ท่ีนอกเหนือจากขอ้ตกลงเงินหักตามมาตรฐานของโปรแกรม สามารถสร้าง
เพ่ิมเติมได ้โดยไปท่ี หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ตั้งค่า → คลิก ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก  → คลิก ปุ่ มเพิ่มเติม → 
เลือก เพิม่ช่ือผลข้อตกลงเงินหัก 

 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                                                             
 

25-3  MNSP07-03                                                     แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                          บทท่ี 25  การบนัทึกการลา 
 

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ “ผลของข้อตกลงเงินหัก”  ใหท้ าการระบุรายละเอียดผลจากขอ้ตกลงเงินหกัตามค าอธิบาย
ดา้นล่างน้ี  

 

 
ค าอธิบาย 

 รหัสผล   คือ  การก าหนดรหสัเพื่อใชเ้รียกแทนช่ือผลขอ้ตกลงเงินหกันั้นๆ เป็นตวัเลขหรือ
ตวัอกัษรก็ได ้ สามารถก าหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 

 ยังใช้งาน คือ   การระบุว่าผลของขอ้ตกลงเงินหกัน้ีใชง้านหรือไม่ หากใชง้านก็ให้ท าเคร่ือง 
หมาย  ✓ ในช่องยงัใชง้าน หากตอ้งการยกเลิกการใชง้าน แต่ไม่ตอ้งการลบ
ออกจากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถน าเคร่ืองหมาย ✓ ออก เพื่อยกเลิกการใช้
งานได ้

▪ ช่ือผลข้อตกลง  คือ   การระบุช่ือผลของขอ้ตกลงเงินหกัภาษาไทยของเหตุผลการลา 

▪ ช่ืออังกฤษ คือ   การระบุช่ือผลของขอ้ตกลงเงินหกัภาษาองักฤษของเหตุผลการลา 

▪ เช่ือมผลลัพธ์เข้าระบบเงินเดือน         คือ   การระบุประเภทเงินหักท่ีตอ้งการเช่ือมโยงกบัช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหักนั้นๆ 
เช่น ผลจากขอ้ตกลงเงินหักช่ือ ลาทหาร เช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือน โดย
เลือกประเภทเงินหักเป็น ลาทหาร เป็นตน้ แต่ถา้ช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหักใด
ไม่ตอ้งการเช่ือมผลลพัธ์กบัประเภทเงินหักเพื่อเก็บสถิติในระบบเงินเดือน ให้
เลือกว่า “ไม่ไดใ้ชง้าน” เช่น ผลจากขอ้ตกลงเงินหกัช่ือ เดินทางไปต่างจงัหวดั 
เลือกเช่ือมผลลพัธ์เขา้ระบบเงินเดือนเป็น “ไม่ไดใ้ชง้าน” เป็นตน้ 
 

 
 

➢ เม่ือระบุรายละเอียดของ ช่ือผลจากข้อตกลงเงินหัก  เรียบร้อยแลว้ คลิก ปุ่ มบันทึก โปรแกรมจะเคลียร์หนา้จอ
เพื่อใหท้  าการเพ่ิมเติมช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัรายการต่อไป แตห่ากไม่ตอ้งการเพ่ิมเติมรายการต่อไป ใหค้ลิก ปุ่ มยกเลิก 
 
 
 
 

*** มาจากประเภทเงินเพ่ิมเงินหกั       
ท่ีก าหนดไวใ้นระบบเงินเดือน *** 
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 วิธีสร้างลกัษณะรูดบัตรถูกหักเงิน 
ลกัษณะรูดบตัรถูกหกัเงิน  คือ พฤติกรรมการรูดบตัรของพนกังานท่ีมีผลต่อการหกัผลตอบแทน  เช่น  ขาดงาน, มา

สาย, กลบัก่อนเวลา  เป็นตน้  ซ่ึงสามารถเพ่ิมเติมได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ตั้งค่า  → คลิก ช่ือลักษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน  จะปรากฏช่ือลกัษณะ

การรูดบตัรถูกหกัเงินท่ีเป็นค่ามาตรฐานของโปรแกรม  ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
➢ กรณีท่ีบริษทัมีลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินท่ีนอกเหนือจากลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงินตามมาตรฐานของ

โปรแกรม สามารถสร้างเพ่ิมเติมได ้โดยคลิกเมาส์ขวา เลือก เพิม่เติมรายการ → เลือก เพิม่ช่ือผลและลักษณะรูดบัตรถูกหกัเงิน  
→ เลือก เพิม่ช่ือลกัษณะรูดบัตรถูกหักเงนิ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 

ค าอธิบาย 
 รหัสลักษณะ   คอื   การก าหนดรหสัเพื่อใชเ้รียกแทนช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหกันั้นๆ เป็นตวัเลข  
    หรือตวัอกัษรก็ได ้ สามารถก าหนดไดสู้งสุด 16 หลกั 
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▪ ยังใช้งาน คือ   การระบุว่าลกัษณะรูดบตัรถูกหักเงินน้ีใช้งานหรือไม่ หากใช้งานก็ให้ท าเคร่ือง 
หมาย  ✓ ในช่องยงัใชง้าน หากตอ้งการยกเลิกการใชง้าน แต่ไม่ตอ้งการลบออก
จากโปรแกรม ผูใ้ชง้านสามารถน าเคร่ืองหมาย ✓ ออก เพื่อยกเลิกการใชง้านได ้

 นับวันหยุดบริษัทเป็นวันลา คือ   กรณีท่ีพนกังานมีการลางานโดยวนัท่ีขอลาคร่อมวนัหยดุประจ าสัปดาห์และ 
วนัหยดุ ประจ าปีของบริษทั หากบริษทัตอ้งการให้โปรแกรมน าวนัหยดุดงักล่าว
มารวมเป็นวนัลาของพนกังานดว้ย ผูใ้ชง้านก็สามารถต๊ิกเคร่ืองหมาย ✓ ท่ีช่อง
นบัวนัหยดุบริษทัเป็นวนัลาได ้ 

▪ ช่ือลักษณะ คือ   การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรถูกหักเงินภาษาไทย หรือพฤติกรรมการรูดบตัร
ของพนกังาน  เช่น  พนกังานไม่มารูดบตัรทั้งเขา้งานและออกงาน  คือ  ขาดงาน  
เป็นตน้ 

 ช่ืออังกฤษ คือ   การระบุช่ือลกัษณะการรูดบตัรถกูหกัเป็นภาษาองักฤษ เพื่อประโยชน์ในการ 
  พิมพร์ายงานภาษาองักฤษ และการใชโ้ปรแกรมเวอร์ชัน่ภาษาองักฤษ 

▪ หมายเหตุ  คือ   การระบุค  าอธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกบัลกัษณะการูบตัรถูกหกัเงินนั้นๆ 

▪ เลือกผลจากข้อตกลงถูกหักเงิน  คือ  โปรแกรมจะแสดงช่ือผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีก าหนดไว ้หากตอ้งการเช่ือมโยง
ผลจากขอ้ตกลงเงินหักใดกบัลกัษณะการรูดบตัรถูกหักเงินนั้นๆ เพื่อใช ้ในการ
บันทึกลาให้พนักงาน ให้ ต๊ิกเคร่ืองหมาย ✓ ท่ีรายการผลจากข้อตกลงเงินหัก
นั้นๆ  

หมายเหต ุ   
การนบัวนัหยดุบริษทัเป็นวนัลา  จะมีผลต่อการค านวณจ านวนการลาเฉพาะในกรณีท่ีใชง้านระบบบนัทึกลา-โอที-เปล่ียนกะ

ผา่นเวบ็เท่านั้น 
 

 

❖ ขั้นตอนการบันทึกการลา 

          ในการบันทึกการลานั้น จะต้องท าการระบุลกัษณะการรูดบัตรถูกหักเงิน และผลจากขอ้ตกลงเงินหักว่าพนักงานลาดว้ย
เหตุผลใด เม่ือก าหนดลกัษณะการรูดบตัรถูกหักเงิน และผลจากขอ้ตกลงเงินหักท่ีเก่ียวกบัการลาตามเง่ือนไขของกิจการเรียบร้อย
แลว้  ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกการลาของพนกังานได ้ 3 วิธี ดงัน้ี 

➢ บนัทึกลาหลายพนกังานหลายขอ้ตกลงเงินหกั 
➢ บนัทึกลาหลายพนกังานขอ้ตกลงเงินหกัเดียว 
➢ บนัทึกลาพนกังานเดียวหลายขอ้ตกลงเงินหกั 
➢ บนัทึกลาตาม Excel 

 
 

 วิธีที่ 1 บันทึกลาหลายพนักงานหลายข้อตกลงเงินหัก  
       การบนัทึกการลาวิธีน้ีจะใชใ้นกรณีท่ีมีพนกังานลาหลายคน แต่วนัท่ีลา, ขอ้ตกลงเงินหกัในการลา, จ านวนการลาไม่

เหมือนกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
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วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ คลิก อนุมัติลางาน  → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม  →  เลือก  บันทึกลาหลายพนักงานหลายข้อตกลงเงินหัก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ เม่ือปรากฏหน้าจอ “บันทึกการลาหลายพนักงานหลายประเภทการลาและเงินหักอ่ืนๆ” แลว้  → เลือก แผนก  
ท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล → ระบุ วันที่ ตั้งแต่ ... /ถึง... ตามช่วงวนัท่ีท่ีพนักงานลา → คลิกปุ่ ม อ่านค่าเดิม  → คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม 
→ บนัทึกรายการลาตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  → คลิก ปุ่ มบันทึกจบ หรือ ปุ่ มบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ค าอธิบาย  
▪ รหัสพนักงาน     คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกการลา 
▪ ช่ือพนักงาน              คือ   การระบุช่ือพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกการลา โดยโปรแกรมจะแสดงช่ือพนกังานให ้
  อตัโนมติั เม่ือระบุรหสัพนกังาน 
▪ วันที่ลา            คือ    การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานลา 
▪ รหัสกะ คือ    การระบุรหสักะท างานในวนัท่ีพนกังานลา ซ่ึงสามารถระบุเป็นรหสักะ  00 เพื่อให้  
  โปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัท่ีลาให้เองโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้
▪ ช่ือกะ คือ  การระบุช่ือกะท างานในวนัท่ีพนกังานลา โดยโปรแกรมจะแสดงช่ือกะท างานของ 
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   พนกังานใหเ้องอตัโนมติั เม่ือระบรุหสักะ 
▪ ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 
▪ ลักษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดขึ้นในวนัท่ีพนกังานลา โดยตอ้งระบใุหต้รง 

กบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นตามท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึงจะ
แสดงผลการลาของพนกังานตามท่ีบนัทึก แต่ท่านสามารถระบุลกัษณะการรูดบตัรของ
พนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพื่อให้โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติัก็ได ้

▪ วิธีหัก                คือ    การระบุวิธีการบนัทึกจ านวนการลาของพนกังาน สามารถก าหนดได ้2 แบบคือ 
              แบบท่ี 1 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการลาของพนกังานตาม

วิธีการค านวณท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเงินหกัท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นกบั
พนกังานในวนัท่ีลา 

          แบบท่ี 2 ตามท่ีบนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการลาของพนกังานตามท่ี
ผูใ้ชง้านบนัทึก 

▪ จ านวน             คือ    การระบุจ านวนการลาของพนกังาน ในกรณีท่ีระบุวิธีหักเป็นแบบตามท่ีเกิดจริง  ในช่อง
จ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุวิธีหักเป็นแบบตามท่ีบนัทึก จะตอ้งระบุจ านวนการ
ลาตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 

 วิธีที่ 2 บันทึกลาหลายพนักงานข้อตกลงเงินหักเดียว    
       การบนัทึกการลาวิธีน้ีจะใชใ้นกรณีพนกังานหลายคนลาวนัเดียวกนั, มีเหตุผลการลา และจ านวนการลาเหมือนกนั 

โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
 วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ คลิก อนุมัติลางาน  → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม → เลือก บันทึกลาหลายพนักงานข้อตกลงเงินหักเดียว  
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➢ เม่ือปรากฏหนา้จอ  “บันทึกลาหลายพนักงานประเภทการลาเดียวกนั” แลว้ → บนัทึกรายละเอียดการลาของ
พนกังานตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี → คลิกปุ่ ม บนัทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ค าอธิบาย  
▪ ช่วงพนักงาน     คือ   การระบุพนักงานท่ีต้องการท าการบันทึกการลา ถ้าต้องการบันทึกลาให้พนักงาน

ทั้งหมด ให้เลือก ทุกคน แต่ถ้าต้องการบันทึกการลาให้พนักงานบางคน ให้เลือก 
เฉพาะท่ีเลือก และเลือก พนักงานที่ต้องการบันทึกการลา จากนั้นคลิก ปุ่ มเลือก 

▪ วันที่เร่ิมลา   คือ  การระบุวนัท่ีพนกังานเร่ิมตน้ลา 
▪ วันท่ีส้ินสุด   คือ  การระบุวนัสุดทา้ยท่ีพนกังานลา 
▪ เลือกกะ              คือ  การระบุรหสักะท างานในวนัท่ีพนกังานลา ซ่ึงสามารถระบุเป็นรหสักะ  00 เพื่อให้  

โปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัท่ีลาให้เองโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะได ้
▪ ผลจากข้อตกลงเงินหัก  คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 
▪ ลักษณะการรูดบัตร    คือ    การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดขึ้นในวนัท่ีพนกังานลา โดยตอ้งระบใุห ้

ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นตามท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) 
โปรแกรมจึงจะแสดงผลการลาของพนกังานตามท่ีบนัทึก แตท่่านสามารถระบุลกัษณะ
การรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพื่อให้โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรให้เอง
อตัโนมติัก็ได ้

▪ จ านวนที่หัก                คือ    การระบุวิธีการบนัทึกจ านวนการลาของพนกังาน สามารถก าหนดได ้2 แบบคือ 
               แบบท่ี 1 ตามจ านวนท่ีเกิดขึ้นจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการลาของ

พนกังานตามวิธีการค านวณท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเงินหกัท่ีอา้งองิกบัลกัษณะการรูด
บตัรท่ีเกิดขึ้นกบัพนกังานในวนัท่ีลา 

              แบบท่ี 2 ตามจ านวนท่ีก าหนด  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการลาของ
พนกังานตามท่ีผูใ้ชง้านบนัทึก 

▪ จ านวน             คือ    การระบุจ านวนการลาของพนกังาน ในกรณีท่ีระบุจ านวนท่ีหักเป็นแบบตามจ านวนท่ี
เกิดขึ้นจริง ในช่องจ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุจ านวนท่ีหักเป็นแบบตาม
จ านวนท่ีก าหนด จะตอ้งระบุจ านวนการลาตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 
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 วิธีที่ 3 บันทึกลาพนักงานเดียวหลายข้อตกลงเงินหัก     
  การบนัทึกการลาวิธีน้ีจะใชใ้นกรณีท่ีพนกังาน 1 คนลาหลายวนั แต่ไม่ไดล้าติดต่อกนั โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
 วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ คลิก อนุมัติลางาน  → คลิก ปุ่ มเพิม่เติม → เลือก บนัทึกลาพนักงานเดียวหลายข้อตกลงเงินหกั 
                                                                                                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

➢ ระบุรหัสพนักงาน ท่ีตอ้งการบนัทึกการลา → ระบุ วันที่ ตั้งแต่... / ถึง… ตามช่วงวนัท่ีท่ีพนกังานลา → คลิก
ปุ่ ม อ่านค่าเดิม  → คลิกปุ่ ม เพิม่เติม → บนัทึกรายการลาตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  → คลิก ปุ่ มบนัทึกจบ หรือ ปุ่ มบันทึก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าอธิบาย  
▪ วันที่ลา             คือ   การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานลา 
▪ รหัสกะ คือ    การระบุรหสักะท างานในวนัท่ีพนกังานลา ซ่ึงสามารถระบุเป็นรหสักะ  00 เพื่อให้  

    โปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัท่ีลาให้เองโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะ 
    ได ้

▪ ช่ือกะ คือ การระบุช่ือกะท างานในวนัท่ีพนกังานลา โดยโปรแกรมจะแสดงช่ือกะท างานของ 
    พนกังานใหเ้องอตัโนมติั เม่ือระบรุหสักะ 

▪ ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 
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▪ ลักษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดขึ้นในวนัท่ีพนกังานลา โดยตอ้งระบใุห ้
ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นตามท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเวลาท างาน (กะ) 
โปรแกรมจึงจะแสดงผลการลาของพนกังานตามท่ีบนัทึก แตท่่านสามารถระบุลกัษณะ
การรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพื่อให้โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรให้เอง
อตัโนมติัก็ได ้

▪ วิธีหัก                คือ    การระบุวิธีการบนัทึกจ านวนการลาของพนกังาน สามารถก าหนดได ้2 แบบคือ 
              แบบท่ี 1 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการลาของพนกังานตาม

วิธีการค านวณท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเงินหกัท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นกบั
พนกังานในวนัท่ีลา 

          แบบท่ี 2 ตามท่ีบนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการลาของพนกังานตามท่ี
ผูใ้ชง้านบนัทึก 

▪ จ านวน             คือ    การระบุจ านวนการลาของพนกังาน ในกรณีท่ีระบุวิธีหกัเป็นแบบตามท่ีเกิดจริง  ในช่อง
จ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุวิธีหกัเป็นแบบตามท่ีบนัทึก จะตอ้งระบุจ านวนการ
ลาตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 

 วิธีที่ 4 บันทึกลาตามแฟ้ม Excel    
       นอกจากผูใ้ชง้านจะท าการบนัทึกการลาของพนกังาน ในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาตามวิธีการบนัทึกทั้ง 3 วิธี

ขา้งตน้แลว้ ท่านยงัสามารถบนัทึกการลาของพนกังานลงในไฟล ์ Excel แลว้ท าการ Import ขอ้มูลการลาของพนกังานจากไฟล ์
Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาไดอี้กวิธีหน่ึงดว้ย ทั้งน้ี เพ่ือช่วยให้การบนัทึกการลาของพนกังานสะดวก
รวดเร็วย่ิงขึ้นโดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
➢ คลิก อนุมัติลางาน  → คลิกเมนู น าเข้า →เลือก บันทกึลาตาม Excel 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



E-Business Plus Co.,Ltd. 
 

                                                                                                                                                                                                             
 

25-11  MNSP07-03                                                     แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 01/08/68                          บทท่ี 25  การบนัทึกการลา 
 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “น าเข้าข้อมูล บนัทึกลา” แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

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

 
 
 
 
 
 

 

➢ บันทึกข้อมูลการลาของพนักงานลงในไฟล์ Excel โดยตอ้งมีข้อมูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เข้าสู่ระบบ
ประมวลผลบนัทึกเวลาตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี  

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีลา, รหสักะ, รหสัผล

ขอ้ตกลงเงินหกั, รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วิธีลา และจ านวนท่ีลา 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีลา, รหสักะ, รหสัผลขอ้ตกลงเงินหกั, รหสั

ลกัษณะการรูดบตัร, วิธีลา และจ านวนท่ีลา ดงัรูป 

 
 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 

▪ รหัสพนักงาน   คือ  การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการบนัทึกการลา 

▪ วันทีล่า  คือ  การระบุวนัท่ีท่ีพนกังานลา 
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▪ รหัสกะ  คือ  การระบุรหสักะท างานในวนัท่ีพนกังานลา ซ่ึงสามารถระบุเป็นรหสักะ  00 เพื่อให้  
      โปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัท่ีลาให้เองโดยอตัโนมติัจากการประกาศกะ 

 ได ้

▪ รหัสข้อตกลงเงินหัก คือ  การระบุรหสัของผลจากขอ้ตกลงเงินหกัท่ีตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 

▪ รหัสลักษณะการรูดบตัร คือ  การระบุรหสัของลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดขึ้นในวนัท่ีพนกังานลา โดย 
ตอ้งระบใุห้ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นตามท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเวลาท างาน 
(กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลการลาของพนกังานตามท่ีบนัทึก แต่ท่านสามารถระบุ
รหสัลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น 0 เพื่อให้โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัร
ให้เองอตัโนมติัก็ได ้

▪ วิธีหัก                คือ    การระบุรหสัของวิธีการบนัทึกจ านวนการลาของพนกังาน สามารถก าหนดได ้2 แบบ 
   คือ 

แบบท่ี 1 ตามท่ีเกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการลาของพนกังานตาม
วิธีการค านวณท่ีก าหนดในขอ้ตกลงเงินหกัท่ีอา้งอิงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดขึ้นกบั
พนกังานในวนัท่ีลา  ซ่ึงรหสัของวิธีหกัจะแทนดว้ยเลข 0 

          แบบท่ี 2 ตามท่ีบนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการลาของพนกังานตามท่ี
ผูใ้ชง้านบนัทึก ซ่ึงรหสัของวิธีหกัจะแทนดว้ยเลข 1 

▪ จ านวน             คือ    การระบุจ านวนการลาของพนักงาน ในกรณีท่ีระบุวิธีหักเป็นแบบตามท่ีเกิดจริง  ใน
ช่องจ านวนระบุ 0 แต่ถา้ระบุวิธีหักเป็นแบบตามท่ีบนัทึก จะตอ้งระบุจ านวนการลา
ตามท่ีตอ้งการบนัทึกดว้ย 

 

 วิธีบันทึกการลาจากแฟ้ม Excel 
 เม่ือบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานในไฟล ์Excel  เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลการลาของพนกังานท่ี

บนัทึกในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
➢ คลิก อนุมัติลางาน  → คลิกเมนู น าเข้า → เลือก บันทึกลาตาม Excel 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บนัทึกลา” ดงัรูป ให้ท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 

▪ ข้อมูลแฟ้ม Excel    

• ช่ือแฟ้ม คือ   การระบุแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลบนัทึกการลาเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา  โดยตอ้งคลิกท่ี        

ปุ่ ม            ดา้นหลงัช่องช่ือแฟ้ม และเลือกไฟล ์Excel ท่ีตอ้งการ 

• ช่ือแผ่นงาน คือ  การระบุช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลการลาในไฟล ์Excel  จากนั้นให้ท าการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่ช่ือคอลมัน์ท่ีอยูใ่นไฟล ์Excel กบัช่ือสดมภ์
ท่ีอยูใ่นหนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บันทึกลา”  ดงัรูป 
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▪ เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องการน าเข้า 

• รหัสพนักงาน  คือ  การระบุช่ือคอลมัน์รหสัพนกังานในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหสัพนกังานตามท่ีบนัทึก
ในไฟล ์Excel  

• วันที่ลา  คือ การระบุช่ือคอลมัน์วนัท่ีลาในไฟล์ Excel เพื่อให้โปรแกรมอ่านวนัท่ีลาของพนักงานตามท่ีบนัทึกใน
ไฟล ์Excel 

• รหัสกะ คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสักะในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหสักะตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสผลข้อตกลงเงินหัก  คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหัสผลขอ้ตกลงเงินหักในไฟล ์Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหัส
ผลขอ้ตกลงเงินหกัตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• รหัสลักษณะการรูดบัตร  คือ  การระบุช่ือคอลมัน์รหัสลกัษณะการรูดบตัรในไฟล์ Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านรหัส
ลกัษณะการรูดบตัรตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• วิธีลา  คือ การระบุช่ือคอลมัน์วิธีลาในไฟล ์Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านวิธีลาตามท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel 

• จ านวนที่ลา  คือ การระบุช่ือคอลมัน์จ านวนท่ีลาในไฟล์ Excel  เพื่อให้โปรแกรมอ่านจ านวนท่ีลาตามท่ีบนัทึกใน
ไฟล ์Excel 

▪ เง่ือนไขอ่ืนๆ 

• ช่วงวันที่ตั้งแต่ คือ  การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ข้อมูลการลาของพนักงานตั้งแต่วนัท่ีใดในไฟล์ Excel เขา้สู่ระบบ
ประมวลผลบนัทึกเวลา 

• ถึงวันที ่ คือ การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลการลาของพนกังานถึงวนัท่ีใดในไฟล์ Excel เขา้สู่ระบบประมวลผล
บนัทึกเวลา 

• ลบข้อมูลเดิมก่อน คือ การระบุให้โปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลท่ีเคยบนัทึกลาในช่วงวนัท่ีท่ีก าหนดออกก่อน
หรือไม่ กรณีตอ้งการให้โปรแกรมลบรายการบนัทึกลาท่ีเคยบนัทึกไวเ้ดิมออกก่อน ให้ต๊ิกเคร่ืองหมาย           ในช่องลบขอ้มูลเดิม
ก่อน หากไม่ต๊ิกเคร่ืองหมาย         ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน โปรแกรมจะท าการ Import ขอ้มูลบนัทึกการลาของพนกังานจากไฟล ์
Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา โดยไม่ไดล้บขอ้มูลบนัทึกการลาของเดิมออก 

➢ เม่ือท าการระบุรายละเอียดในหนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บันทึกลา” เรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม                          เพื่อให้

โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลการลาของพนกังานจากไฟล ์Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาให้อตัโนมติั  แต่หาก

ไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลการลาของพนกังานจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม          เพื่อออกจากหนา้จอ 

➢ เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานจากแฟ้ม Excel  เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

“น าเข้าข้อมูล ….. รายการเรียบร้อยแล้ว ” กด Yes 
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➢ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ “แสดงสถานภาพการท างาน”  เพื่อแจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

❖ การตรวจสอบการบันทึกการลา 
          หลงัจากท าการบนัทึกการลาของพนกังานเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการลาท่ีบนัทึกผ่านทางจอภาพ  สามารถ
ท าการตรวจสอบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 วิธีการบันทึกข้อมูล 

➢ คลิก อนุมัติลางาน → ดบัเบิ้ลคลิกช่ือ พนักงาน ท่ีตอ้งการตรวจสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     

❖ การพมิพ์รายงานรายละเอียดการบันทึกลาตามพนักงาน   

          ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงานรายละเอียดการบนัทึกลา
ตามพนกังาน เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการลาท่ีบนัทึกได ้

วิธีการบนัทึกข้อมูล 
➢ คลิก อนุมัติลางาน → คลิก เมนูรายงาน → เลือก  รายงานรายละเอียดการบันทึกลาตามวันที ่
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➢ ระบุ ช่วงวันที่ลา ท่ีตอ้งการตรวจสอบ →  คลิกปุ่ ม บันทกึ 
 

 
 
 
 
 
      

➢ เม่ือปรากฏหนา้จอส่ังพิมพร์ายงาน  คลิกปุ่ ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 
 
 
 
 

 

➢ โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดการบันทึกลาตามวันที ่ดงัรูป 
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❖ การแก้ไขรายการบันทึกการลา   
หลงัจากท าการบนัทึกการลาของพนักงานแลว้ หากรายการลาท่ีบนัทึกไปแล้วไม่ถูกตอ้ง สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมี

ขั้นตอนดงัน้ี 
 วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ คลิก อนุมัติลางาน → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือแผนกที่ต้องการ → ดบัเบิ้ลคลิกท่ี ช่ือพนักงานที่ต้องการ → ดบัเบิ้ล
คลิกท่ี วันที่ท่ีต้องการแก้ไข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                                                               
 

➢ ท าการแกไ้ขรายการลาให้ถูกตอ้ง  → คลิก ปุ่ มบันทึก 
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❖ การลบรายการบันทึกการลา     
หลงัจากท าการบนัทึกการลาของพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการลาท่ีบนัทึกเกิน สามารถท าการลบได ้โดยมีขั้นตอน

ดงัน้ี 
วิธีการบนัทึกข้อมูล 

➢ คลิก อนุมัติลางาน → ดบัเบิ้ลคลิกช่ือ พนักงาน ท่ีตอ้งการลบรายการลา → คลิกขวา รายการลาท่ีต้องการลบ  
→ เลือก ลบบันทึกลางาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                                               
➢ เม่ือปรากฏขอ้ความ “ ยืนยันลบรายการนี ้” คลิก ปุ่ ม Yes 

 
 
 
 
 
 
 

               

                       
ขั้นตอนต่อไป : 

                    ➢ ค  านวณผลบนัทึกเวลา  โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บทที่ 27                                                             
                                                                                                                                   
                            
 
 

 


