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บทท ี16 บันทึกลาออก 

 วัตถุประสงค์ 

เพือให้ผูใ้ชง้านสามารถทาํการบนัทึกลาออกได ้ในกรณีทีภายในงวดการคาํนวณเงินเดือนนนั ๆมีพนกังานลาออก เพือให้

โปรแกรมหยดุการจ่ายเงินเดือนให้กบัพนกังานตงัแต่วนัทีพน้สภาพ 
 

 บันทึกลาออก 

กรณีงวดเงินเดือนนนั ๆ มีพนักงานลาออก ตอ้งทาํการบนัทึกลาออกของพนกังาน เพือให้โปรแกรมคาํนวณเงินเดือนโดย

ตดัเงินเดือนตงัแต่วนัทีทีพนกังานพน้สภาพให้อตัโนมตัิ 

วิธีการตังค่า ดังน ี

 คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิก บันทึกอืนๆ  -> คลิก ลาออก -> คลิก จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การเพมิรายการลาออก 

 คลิกไอคอน                                 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป เพือทาํการบนัทึกลาออกให้พนกังาน 
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 จะปรากฏหนา้จอการบนัทึกลาออก ดงัภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 หากเคยมีการบนัทึกลาออกให้พนกังานไปแลว้ โปรแกรมจะแสดงชือพนกังาน และวนัทีพน้สภาพ และเหตุผลที

ลาออก เพือทางผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบขอ้มูลได ้
 

 หากตอ้งการเพิมรายการลาออก ให้ทาํการกดปุ่ ม                        จะปรากฏรายการบนัทึกลาออกเพือใชส้ําหรับ

บนัทึกรายการให้พนกังาน  ดงัภาพ 
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คําอธิบาย 

 พนักงาน  คือ  ชือพนกังานทีตอ้งการบนัทึกลาออก 

 วันทีพ้นสภาพ  คือ  ระบุวนัทพีน้สภาพของพนกังานทีลาออก โดยเป็นวนัแรกทีบริษทัเริม 

   หยดุคดิเงินเดือนใหพ้นกังาน 

 เหตุผลทีลาออก  คือ  การระบุเหตุผลเพมิเติมของพนกังานทีลาออก 

 

 เมือทาํการบนัทึกรายการลาออกเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                         โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึกขอ้มูล

สาํเร็จ และแสดงรายการลาออกไดท้าํการบนัทึกให้พนกังาน ดงัภาพ 
 

 
 

2. การแก้ไขรายการลาออก 

 คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิก บันทึกอืนๆ  -> คลิก ลาออก-> คลิก ไอคอนแก้ไข           -> เมือแกไ้ขแลว้คลิก

บนัทึก 
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3. การลบรายการลาออก 

 คลิกเมนู คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิก บันทึกอืนๆ  -> คลิก ลาออก -> คลิกไอคอนลบ -> โปรแกรมจะแสดง

หนา้จอให้ยืนยนั -> กด ยืนยนั โปรแกรมจะลบรายการลาออกให ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สิงทีควรทราบ 

 กรณีมีการบนัทึกลาออกระหว่างงวด โปรแกรมมีวิธีการคาํนวณเงินเดือน ดงันี 

ตวัอย่าง นายศิระ ชาติพจน์ ลาออกวนัที / /   

หลักการคํานวณ อัตราเงินเดือน/ *จํานวนวันทํางานจริงในงวดนนั 

วิธีการคาํนวณ  30,000/30*12 

= 12,000 บาท 

 


