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บททีÉ 16 บันทึกลาออก 

 วัตถุประสงค์ 

เพืÉอให้ผูใ้ชง้านสามารถทาํการบนัทึกลาออกได ้ในกรณีทีÉภายในงวดการคาํนวณเงินเดือนนัÊน ๆมีพนกังานลาออก เพืÉอให้

โปรแกรมหยดุการจ่ายเงินเดือนให้กบัพนกังานตัÊงแต่วนัทีÉพน้สภาพ 
 

 บันทึกลาออก 

กรณีงวดเงินเดือนนัÊน ๆ มีพนักงานลาออก ตอ้งทาํการบนัทึกลาออกของพนกังาน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณเงินเดือนโดย

ตดัเงินเดือนตัÊงแต่วนัทีÉทีÉพนกังานพน้สภาพให้อตัโนมตัิ 

วิธีการตัÊงค่า ดังนีÊ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การเพิÉมรายการลาออก 

 คลิกไอคอน                                 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป เพืÉอทาํการบนัทึกลาออกให้พนกังาน 
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 จะปรากฏหนา้จอการบนัทึกลาออก ดงัภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 หากเคยมีการบนัทึกลาออกให้พนกังานไปแลว้ โปรแกรมจะแสดงชืÉอพนกังาน และวนัทีÉพน้สภาพ และเหตุผลทีÉ

ลาออก เพืÉอทางผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบขอ้มูลได ้
 

 หากตอ้งการเพิÉมรายการลาออก ให้ทาํการกดปุ่ ม                        จะปรากฏรายการบนัทึกลาออกเพืÉอใชส้ําหรับ

บนัทึกรายการให้พนกังาน  ดงัภาพ 
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คําอธิบาย 

 พนักงาน  คือ  ชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกลาออก 

 วันทีÉพ้นสภาพ  คือ  ระบุวนัทีÉพน้สภาพของพนกังานทีÉลาออก โดยเป็นวนัแรกทีÉบริษทัเริÉม 

   หยดุคดิเงินเดือนใหพ้นกังาน 

 เหตุผลทีÉลาออก  คือ  การระบุเหตุผลเพิÉมเติมของพนกังานทีÉลาออก 

 

 เมืÉอทาํการบนัทึกรายการลาออกเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                         โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึกขอ้มูล

สาํเร็จ และแสดงรายการลาออกไดท้าํการบนัทึกให้พนกังาน ดงัภาพ 
 

 
 

2. การแก้ไขรายการลาออก 

 คลิกเมนู งานเงินเดือน  -> คลิก บันทึกอืÉนๆ  -> คลิก ลาออก-> คลิก ไอคอนแก้ไข           -> เมืÉอแกไ้ขแลว้คลิก

บนัทึก 
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3. การลบรายการลาออก 

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

หนา้จอให้ยืนยนั -> กด ยืนยนั โปรแกรมจะลบรายการลาออกให ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สิÉงทีÉควรทราบ 

 กรณีมีการบนัทึกลาออกระหว่างงวด โปรแกรมมีวิธีการคาํนวณเงินเดือน ดงันีÊ  

ตวัอย่าง นายศิระ ชาติพจน์ ลาออกวนัทีÉ řŚ/Řŝ/ŚŝŞŞ  

หลักการคํานวณ อัตราเงินเดือน/śŘ*จํานวนวันทํางานจริงในงวดนัÊน 

วิธีการคาํนวณ  30,000/30*12 

= 12,000 บาท 

 


