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บททีÉ 28  การประกาศวันหยุดประจําปี 
 

 วัตถุประสงค์ 

เพืÉอให้ผูใ้ช้สามารถกาํหนดวนัหยุดประจาํปีมาตรฐาน รวมทัÊงสามารถเพิÉมเติม, แกไ้ข หรือลบวนัหยุดประจาํปีให้ตรง

ตามทีÉกิจการตอ้งการได ้โดยผลของการกาํหนดวนัหยุดประจาํปี โปรแกรมจะไม่หกัขาดงานในวนัหยุดนัÊนๆ 
 

 การตัÊงค่าวันหยุดประจําปีมาตรฐาน 

วนัหยุดประจาํปีในแต่ละปีโดยส่วนใหญ่แล้วมกัจะเป็นวนัทีÉเหมือนกนัในทุกๆ ปี ดงันัÊน โปรแกรมจึงมีตัวช่วยในการ

ประกาศวนัหยดุประจาํปีมาตรฐาน เพืÉอช่วยให้การประกาศวนัหยุดประจาํปีมีความสะดวกรวดเร็วยิÉงขึÊน กรณีทีÉท่านตอ้งการให้

โปรแกรมตัÊงค่าวนัหยุดประจาํปีมาตรฐาน สามารถทาํไดด้งันีÊ  

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตัÊงค่าบันทึกเวลาเลือกเมนูยอ่ย วันหยุดประจําปี เลือก ปีทีÉตอ้งการเพิÉม 

  คลิกปุ่ ม   เลือก เพิÉมวันหยุด ř ปี 
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 โปรแกรมจะแสดงชืÉอวนัหยดุประจาํปีมาตรฐาน ทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป 

 

 การเพิÉมเติมวันหยุดประจําปี 

          หลงัจากทาํการตัÊงค่าวนัหยุดประจาํปีมาตรฐานแลว้ หากชืÉอวนัหยุดประจาํปีในมาตรฐานโปรแกรมไม่ครบถว้นตาม

วนัหยดุประจาํปีของบริษทั ท่านสามารถทาํการเพิÉมเติมวนัหยดุประจาํปีได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตัÊงค่าบันทึกเวลาเลือกเมนูยอ่ย วันหยุดประจําปี เลือก ปีทีÉตอ้งการเพิÉม 

  คลิกปุ่ ม   เลือก เพิÉมวันหยุด ř วัน 
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 เมืÉอปรากฏหนา้จอกาํหนดวนัหยดุ ให้บนัทึก วันทีÉและชืÉอวันหยุด ทีÉตอ้งการเพิÉมเติม  คลิก ปุ่มบนัทึก 

 
 

 จากนัÊนจะปรากฏชืÉอวนัหยดุทีÉเพิÉมเติมในหนา้จอตัÊงค่า ดงัรูป 
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   การแก้ไขวันหยุดประจําปี   

ถา้วนัหยดุประจาํปีมาตรฐานทีÉโปรแกรมตัÊงใหอ้ตัโนมติันัÊน อาจมีชืÉอวนัหยดุตรงกบัวนัหยุดประจาํปีของบริษทั แต่วนัทีÉ

อาจไม่ตรงกบัวนัทีÉทีÉบริษทักาํหนด  ท่านสามารถแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยดุประจาํปีทีÉให้ตรงตามทีÉบริษทัตอ้งการได ้  

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตัÊงค่าบันทึกเวลาเลือกเมนูยอ่ย วันหยุดประจําปี คลิกปุ่ ม  วันหยุดทีÉต้องการแก้ไข 

 
 

 เมืÉอปรากฏหนา้จอ “ข้อมูลวันหยดุ” ทีÉตอ้งการแกไ้ขแลว้ ใหท้าํการแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยุดนัÊนๆ ตามทีÉ

ตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบันทึก 
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    การลบวันหยุดประจําปี   

ถ้าวนัหยุดประจาํปีมาตรฐานทีÉโปรแกรมตัÊงให้อตัโนมัตินัÊนมีเกินกว่าวนัหยุดประจาํปีของบริษทั  ท่านสามารถลบ

วนัหยดุประจาํปีทีÉไม่ตอ้งการใชง้านได ้  

  วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตัÊงค่าบันทึกเวลาเลือกเมนูยอ่ย วันหยุดประจําปี  ติËก วนัทีÉตอ้งการลบ 

  คลิกปุ่ ม   
 

 
 

 เมืÉอปรากฏหนา้จอ  Confirm  ยืนยนัลบขอ้มูลหรือไม ่?  ขึÊนมา ใหค้ลิก  “ยืนยนั” จากนัÊนโปรแกรมจะทาํการลบ

วนัหยดุประจาํปีทนัที  แต่หากตอ้งการยกเลิกการลบรายการให้คลิก “ยกเลิก” 
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    การกําหนดวันหยุดประจําปีเป็นไม่ได้ใช้งาน   

กรณีไม่ตอ้งการใช้งานวนัหยุดมาตรฐานทีÉโปรแกรมตัÊงให้อตัโนมติั ถา้หากไม่ตอ้งการลบวนัหยุด สามารถใช้วิธีการ

กาํหนดให้วนัหยดุนัÊนไม่ไดใ้ชง้านได ้ โดยมีขัÊนตอนดงันีÊ    

 วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตัÊงค่าบันทึกเวลาเลือกเมนูยอ่ย วันหยุดประจําปี คลิกปุ่ ม  วันหยุดทีÉต้องการแก้ไข 

 
 

 เมืÉอปรากฏหนา้จอ “ข้อมูลวันหยดุ” ทีÉตอ้งการปิดการใชง้าน ใหท้าํการแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยดุนัÊนๆ 

ตามทีÉตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบนัทึก 
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 เมืÉอกลบัสู่หนา้จอตัÊงค่า จะปรากฏสถานะปิดการใชง้าน หลงัชืÉอวนัหยดุประจาํปีทีÉกาํหนดเป็นไม่ไดใ้ชง้าน 

 

หมายเหตุ   

การประกาศวนัหยดุประจาํปีควรทาํก่อนการคาํนวณผลบนัทึกเวลา  

 


