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บททีÉ śŜ การบันทึกการลา 
 

 วัตถุประสงค์  

 เพืÉอให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกการลาต่างๆ ของพนกังาน ทัÊงในกรณีทีÉพนกังานมีการลาไม่ว่าจะยืÉนใบลาล่วงหนา้ หรือยืÉน

ใบลายอ้นหลงัได ้ 
 

 ขัÊนตอนการทํางาน 
  กาํหนดเงืÉอนไขเงินเพิÉมเงินหักทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการเก็บสถิติการลา โดยสามารถดูรายละเอียดไดจ้ากคู่มือการใชง้าน

ระบบเงินเดือน  

  กาํหนดชืÉอผลจากขอ้ตกลงเงินหกั โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บททีÉ 27 

  กาํหนดชืÉอลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน โดยสามารถดูรายละเอียดไดใ้น บททีÉ 27 

 การบนัทึกการลา  ตามรายละเอียดดา้นล่าง 
 
 

 ขัÊนตอนการบันทึกการลา 

          ในการบนัทึกการลานัÊน จะตอ้งทาํการระบุลกัษณะการรูดบตัรถูกหักเงิน และผลจากขอ้ตกลงเงินหักว่าพนักงานลาด้วย

เหตุผลใด เมืÉอกาํหนดลกัษณะการรูดบตัรถูกหกัเงิน และผลจากขอ้ตกลงเงินหกัทีÉเกีÉยวกบัการลาตามเงืÉอนไขของกิจการเรียบร้อย

แลว้  ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกการลาไดต้ามขัÊนตอน ดงันีÊ  
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 เลือก เมนูงานบันทึกเวลา  เลือก เมนูบันทึกข้อมูล   เลือก เมนูลางาน    คลิก ไอคอนเพิÉมรายการ  
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 เมืÉอปรากฏหน้าจอสําหรับบนัทึกรายการลา   ระบุ วันทีÉ ตัÊงแต่ ... /ถึง... ตามช่วงวนัทีÉทีÉพนกังานลา  

คลิกปุ่ ม อ่านค่าเดิม   คลิกปุ่ ม เพิÉมเติมรายการ  เลือกชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกลา   ระบุวนัทีÉพนกังานลา  ระบุ

ประเภทการลา และ จาํนวนทีÉลา  คลิก ปุ่ มบันทึกจบ หรือ ปุ่มบันทึก 
 

 
 
คําอธิบาย  

 พนักงาน              คือ   การระบุชืÉอพนกังานทีÉตอ้งการบนัทึกการลา โดยโปรแกรมจะแสดงชืÉอพนกังานให ้

  อตัโนมตัิ เมืÉอระบุรหัสพนกังาน 

 วันทีÉลา            คือ    การระบุวนัทีÉทีÉพนกังานลา ให้ระบุภายในวนัทีÉพนกังานลา 

 ผลจากข้อตกลง    คือ   การระบุผลจากขอ้ตกลงเงินหกัทีÉตอ้งการบนัทึกให้กบัพนกังาน 

 ลักษณะการรูดบัตร      คือ   การระบุลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานทีÉเกิดขึÊนในวนัทีÉพนกังานลา โดยตอ้งระบใุห ้

  ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรทีÉเกิดขึÊนตามทีÉกาํหนดในขอ้ตกลงเวลาทาํงาน (กะ)  

  โปรแกรมจึงจะแสดงผลการลาของพนกังานตามทีÉบนัทึก แตท่่านสามารถระบุลกัษณะ 

  การรูดบตัรของพนกังานเป็น ไม่ระบุ  เพืÉอให้โปรแกรมหาลกัษณะการรูดบตัรให้เอง 

  อตัโนมตัิก็ได ้

 จํานวน             คือ    การระบุจาํนวนการลาของพนกังาน เช่น พนกังานลาป่วย ř วนั ระบจาํนวน = ř เป็นตน้ 
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 วิธีการแก้ไขข้อมูล 

 เขา้หน้าจอบนัทึกรายการลา   ระบุ วันทีÉ ตัÊงแต่ ... /ถึง... ตามช่วงวนัทีÉทีÉพนกังานลา  คลิกปุ่ ม อ่านค่า

เดิม   ระบบจะแสดงรายการลาทีÉบนัทึกไวใ้นระบบ  สามารถแกไ้ขรายการทีÉบนัทึกไวไ้ด ้

 

 
 

  

 วิธีการลบข้อมูล 

 เขา้หน้าจอบนัทึกรายการลา   ระบุ วันทีÉ ตัÊงแต่ ... /ถึง... ตามช่วงวนัทีÉทีÉพนกังานลา  คลิกปุ่ ม อ่านค่า

เดิม   ระบบจะแสดงรายการลาทีÉบนัทึกไวใ้นระบบ  ติËกถูกหน้าชืÉอพนักงานทีÉตอ้งการบนัทึกลบ   คลิกไอคอน ลบ

ขอ้มูล 

 

 
 


