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บททีÉ 17 บันทึกพกังาน 

 วัตถุประสงค์ 

เพืÉอให้ผูใ้ชง้านสามารถทาํการบนัทึกพกังานได ้ในกรณีทีÉภายในงวดการคาํนวณเงินเดือนนัÊน ๆ มีพนกังานพกังาน เพืÉอให้

โปรแกรมหยดุการจ่ายเงินเดือให้กบัพนกังานตัÊงแตว่นัทีÉเริÉมพกังาน 
 

 บันทึกลาออก 

กรณีงวดเงินเดือนนัÊน ๆ  มีพนกังานพกังาน ตอ้งทาํการบนัทึกพกังานของพนกังาน เพืÉอให้โปรแกรมคาํนวณเงินเดือนโดย

ตดัเงินเดือนตัÊงแต่วนัทีÉทีÉพนกังานเริÉมพกังานให้อตัโนมตัิ 

วิธีการตัÊงค่า ดังนีÊ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การเพิÉมรายการพกังาน 

 คลิกไอคอน                                 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป เพืÉอทาํการบนัทึกพกังานให้พนกังาน 
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 จะปรากฏหนา้จอการบนัทึกพกังาน ดงัภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หากเคยมีการบนัทึกพกังานให้พนกังานไปแลว้ โปรแกรมจะแสดงชืÉอพนกังาน และวนัทีÉพกังาน และเหตผุลทีÉ

พกังาน เพืÉอทางผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบขอ้มูลได ้
 

 หากตอ้งการเพิÉมรายการพกังาน ให้ทาํการกดปุ่ม                        จะปรากฎรายการบนัทึกพกังานเพืÉอใชส้าํหรับ

บนัทึกรายการให้พนกังาน  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คําอธิบาย 

 พนักงาน  คือ ชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกพกังาน 

 วันทีÉพกังาน  คือ ระบุวนัทีÉเริÉมพกังาน โดยเป็นวนัแรกทีÉพนกังานเริÉมพกังาน 

 เหตุผลทีÉพกังาน  คือ การรบุเหตุผลเพิÉมเติมของพนกังานทีÉพกังาน 
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 เมืÉอทาํการบนัทึกรายการพกังานเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                         โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึกขอ้มูล

สาํเร็จ และแสดงรายการพกังานไดท้าํการบนัทึกให้พนกังาน ดงัภาพ 
 

 
 

2. การแก้ไขรายการพกังาน 

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

บนัทึก 

   

 
 

 

 

 

 

 

 

3. การลบรายการพกังาน 

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

หนา้จอให้ยืนยนั -> กด ยืนยนั โปรแกรมจะลบรายการพกังานออกให้ 
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 สิÉงทีÉควรทราบ 

 กรณีมีการบนัทึกพกังานระหวา่งงวด โปรแกรมมีวิธีการคาํนวณเงินเดือน ดงันีÊ  

ตวัอยา่ง นายศิระ ชาติพจน์ เริÉมพกังานวนัทีÉ Řŝ/Řŝ/ŚŝŞŞ  

หลักการคํานวณ อัตราเงินเดือน/śŘ*จํานวนวันทํางานจริงในงวดนัÊน 

วิธีการคาํนวณ  30,000/30*5 

= 5,000 บาท 

 กรณีพนกังานกลับมาจากพกังานแลว้ สามารถทาํการแก้ไขสถานะพนักงานไดท้ีÉหน้าแฟ้มประวัติพนักงาน หัวข้อ

สถานภาพพนกังานโดยแกไ้ขจากสถานะ พกังาน เป็น พนกังาน ได ้

 


