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บทที 28  การประกาศวันหยุดประจําปี 
 

 วัตถุประสงค์ 

เพือให้ผูใ้ช้สามารถกาํหนดวนัหยุดประจาํปีมาตรฐาน รวมทงัสามารถเพิมเติม, แกไ้ข หรือลบวนัหยุดประจาํปีให้ตรง

ตามทีกิจการตอ้งการได ้โดยผลของการกาํหนดวนัหยุดประจาํปี โปรแกรมจะไม่หกัขาดงานในวนัหยุดนนัๆ 
 

 การตังค่าวันหยุดประจําปีมาตรฐาน 

วนัหยุดประจาํปีในแต่ละปีโดยส่วนใหญ่แล้วมกัจะเป็นวนัทีเหมือนกนัในทุกๆ ปี ดงันนั โปรแกรมจึงมีตัวช่วยในการ

ประกาศวนัหยดุประจาํปีมาตรฐาน เพือช่วยให้การประกาศวนัหยุดประจาํปีมีความสะดวกรวดเร็วยิงขนึ กรณีทีท่านตอ้งการให้

โปรแกรมตงัค่าวนัหยุดประจาํปีมาตรฐาน สามารถทาํไดด้งันี 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตังค่าบันทึกเวลาเลือกเมนูยอ่ย วันหยุดประจําปี เลือก ปีทีตอ้งการเพิม 

  คลิกปุ่ ม   เลือก เพมิวันหยุด  ปี 
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 โปรแกรมจะแสดงชือวนัหยดุประจาํปีมาตรฐาน ทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป 

 

 การเพมิเติมวันหยุดประจําปี 

          หลงัจากทาํการตงัค่าวนัหยุดประจาํปีมาตรฐานแลว้ หากชือวนัหยุดประจาํปีในมาตรฐานโปรแกรมไม่ครบถว้นตาม

วนัหยดุประจาํปีของบริษทั ท่านสามารถทาํการเพิมเติมวนัหยดุประจาํปีได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตังค่าบันทึกเวลาเลือกเมนูยอ่ย วันหยุดประจําปี เลือก ปีทีตอ้งการเพิม 

  คลิกปุ่ ม   เลือก เพมิวันหยุด  วัน 
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 เมือปรากฏหนา้จอกาํหนดวนัหยดุ ให้บนัทึก วันทีและชือวันหยุด ทีตอ้งการเพิมเติม  คลิก ปุ่มบนัทึก 

 
 

 จากนนัจะปรากฏชือวนัหยดุทีเพิมเติมในหนา้จอตงัค่า ดงัรูป 
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   การแก้ไขวันหยุดประจําปี   

ถา้วนัหยดุประจาํปีมาตรฐานทีโปรแกรมตงัใหอ้ตัโนมติันนั อาจมีชือวนัหยดุตรงกบัวนัหยุดประจาํปีของบริษทั แต่วนัที

อาจไม่ตรงกบัวนัทีทีบริษทักาํหนด  ท่านสามารถแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยดุประจาํปีทีให้ตรงตามทีบริษทัตอ้งการได ้  

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตังค่าบันทึกเวลาเลือกเมนูยอ่ย วันหยุดประจําปี คลิกปุ่ ม  วันหยุดทีต้องการแก้ไข 

 
 

 เมือปรากฏหนา้จอ “ข้อมูลวันหยดุ” ทีตอ้งการแกไ้ขแลว้ ใหท้าํการแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยุดนนัๆ ตามที

ตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบันทึก 
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    การลบวันหยุดประจําปี   

ถ้าวนัหยุดประจาํปีมาตรฐานทีโปรแกรมตงัให้อตัโนมัตินันมีเกินกว่าวนัหยุดประจาํปีของบริษทั  ท่านสามารถลบ

วนัหยดุประจาํปีทีไม่ตอ้งการใชง้านได ้  

  วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตังค่าบันทึกเวลาเลือกเมนูยอ่ย วันหยุดประจําปี  ติก วนัทีตอ้งการลบ 

  คลิกปุ่ ม   
 

 
 

 เมือปรากฏหนา้จอ  Confirm  ยืนยนัลบขอ้มูลหรือไม ่?  ขึนมา ใหค้ลิก  “ยืนยนั” จากนนัโปรแกรมจะทาํการลบ

วนัหยดุประจาํปีทนัที  แต่หากตอ้งการยกเลิกการลบรายการให้คลิก “ยกเลิก” 
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    การกําหนดวันหยุดประจําปีเป็นไม่ได้ใช้งาน   

กรณีไม่ตอ้งการใช้งานวนัหยุดมาตรฐานทีโปรแกรมตงัให้อตัโนมติั ถา้หากไม่ตอ้งการลบวนัหยุด สามารถใช้วิธีการ

กาํหนดให้วนัหยดุนนัไม่ไดใ้ชง้านได ้ โดยมีขนัตอนดงันี   

 วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ ตังค่าบันทึกเวลาเลือกเมนูยอ่ย วันหยุดประจําปี คลิกปุ่ ม  วันหยุดทีต้องการแก้ไข 

 
 

 เมือปรากฏหนา้จอ “ข้อมูลวันหยดุ” ทีตอ้งการปิดการใชง้าน ใหท้าํการแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยดุนนัๆ 

ตามทีตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบนัทึก 
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 เมือกลบัสู่หนา้จอตงัค่า จะปรากฏสถานะปิดการใชง้าน หลงัชือวนัหยดุประจาํปีทีกาํหนดเป็นไม่ไดใ้ชง้าน 

 

หมายเหตุ   

การประกาศวนัหยดุประจาํปีควรทาํก่อนการคาํนวณผลบนัทึกเวลา  

 


