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บทท ี17 บันทึกพกังาน 

 วัตถุประสงค์ 

เพือให้ผูใ้ชง้านสามารถทาํการบนัทึกพกังานได ้ในกรณีทีภายในงวดการคาํนวณเงินเดือนนนั ๆ มีพนกังานพกังาน เพือให้

โปรแกรมหยดุการจ่ายเงินเดือให้กบัพนกังานตงัแตว่นัทีเริมพกังาน 
 

 บันทึกลาออก 

กรณีงวดเงินเดือนนนั ๆ  มีพนกังานพกังาน ตอ้งทาํการบนัทึกพกังานของพนกังาน เพือให้โปรแกรมคาํนวณเงินเดือนโดย

ตดัเงินเดือนตงัแต่วนัทีทีพนกังานเริมพกังานให้อตัโนมตัิ 

วิธีการตังค่า ดังน ี

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การเพมิรายการพกังาน 

 คลิกไอคอน                                 จะปรากฏหน้าจอดงัรูป เพือทาํการบนัทึกพกังานให้พนกังาน 
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 จะปรากฏหนา้จอการบนัทึกพกังาน ดงัภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หากเคยมีการบนัทึกพกังานให้พนกังานไปแลว้ โปรแกรมจะแสดงชือพนกังาน และวนัทีพกังาน และเหตผุลที

พกังาน เพือทางผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบขอ้มูลได ้
 

 หากตอ้งการเพมิรายการพกังาน ให้ทาํการกดปุ่ม                        จะปรากฎรายการบนัทึกพกังานเพอืใชส้าํหรับ

บนัทึกรายการให้พนกังาน  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คําอธิบาย 

 พนักงาน  คือ ชือพนกังานทีตอ้งการบนัทึกพกังาน 

 วันทีพกังาน  คือ ระบุวนัทีเริมพกังาน โดยเป็นวนัแรกทีพนกังานเริมพกังาน 

 เหตุผลทีพกังาน  คือ การรบุเหตุผลเพิมเติมของพนกังานทีพกังาน 
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 เมือทาํการบนัทึกรายการพกังานเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม                         โปรแกรมจะแสดงหนา้จอบนัทึกขอ้มูล

สาํเร็จ และแสดงรายการพกังานไดท้าํการบนัทึกให้พนกังาน ดงัภาพ 
 

 
 

2. การแก้ไขรายการพกังาน 

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

บนัทึก 

   

 
 

 

 

 

 

 

 

3. การลบรายการพกังาน 

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

หนา้จอให้ยืนยนั -> กด ยืนยนั โปรแกรมจะลบรายการพกังานออกให้ 
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 สิงทีควรทราบ 

 กรณีมีการบนัทึกพกังานระหวา่งงวด โปรแกรมมีวิธีการคาํนวณเงินเดือน ดงันี 

ตวัอยา่ง นายศิระ ชาติพจน์ เริมพกังานวนัที / /   

หลักการคํานวณ อัตราเงินเดือน/ *จํานวนวันทํางานจริงในงวดนนั 

วิธีการคาํนวณ  30,000/30*5 

= 5,000 บาท 

 กรณีพนกังานกลับมาจากพกังานแลว้ สามารถทาํการแก้ไขสถานะพนักงานไดท้ีหน้าแฟ้มประวัติพนักงาน หัวข้อ

สถานภาพพนกังานโดยแกไ้ขจากสถานะ พกังาน เป็น พนกังาน ได ้

 


