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บทที่ 8  การประกาศวนัหยุดประจ าปี 
 

 วตัถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชส้ามารถก าหนดวนัหยุดประจ าปีมาตรฐาน รวมทั้งสามารถเพิ่มเติม, แกไ้ข หรือลบวนัหยุดประจ าปีให้ตรง
ตามทีก่ิจการตอ้งการได ้โดยผลของการก าหนดวนัหยดุประจ าปี โปรแกรมจะไม่หกัขาดงานในวนัหยดุนั้นๆ 
 

 การตั้งค่าวนัหยุดประจ าปีมาตรฐาน 
วนัหยุดประจ าปีในแต่ละปีโดยส่วนใหญ่แลว้มกัจะเป็นวนัท่ีเหมือนกนัในทุกๆ ปี ดงันั้ น โปรแกรมจึงมีตวัช่วยในการ

ประกาศวนัหยดุประจ าปีมาตรฐาน เพื่อช่วยให้การประกาศวนัหยุดประจ าปีมีความสะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน กรณีที่ท่านตอ้งการให้
โปรแกรมตั้งค่าวนัหยดุประจ าปีมาตรฐาน สามารถท าไดด้งัน้ี 

 

วธิีการบันทึกข้อมูล 
 

 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิก วันหยดุประจ าปี   คลิกเมนู แฟ้ม  เลือก ต้ังค่าวันหยุด
มาตรฐาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ ปีที่ต้องการ  ใหร้ะบุ ปีที่ต้องการประกาศวันหยุดประจ าปี และคลิก ปุ่ มบันทึก 
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 โปรแกรมจะแสดงช่ือวนัหยดุประจ าปีมาตรฐาน ทางหนา้จอดา้นขวามือ ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การเพิม่เตมิวนัหยุดประจ าปี 
          หลงัจากท าการตั้งค่าวนัหยดุประจ าปีมาตรฐานแลว้ หากช่ือวนัหยดุประจ าปีในมาตรฐานโปรแกรมไม่ครบถว้นตามวนัหยุด
ประจ าปีของบริษทั ท่านสามารถท าการเพิ่มเติมวนัหยดุประจ าปีได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า   คลิก วันหยุดประจ าปี   กด ปุ่ มเพิ่มเติม   เลือก เพิ่ม

วันหยดุประจ าปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอก าหนดวนัหยดุ ใหบ้นัทึก วันที่และช่ือวันหยดุ ท่ีตอ้งการเพิ่มเติม  คลิก ปุ่ มบันทึก 
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 จากนั้นจะปรากฏช่ือวนัหยดุท่ีเพิ่มเติมในหนา้จอตั้งค่า ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

   การแก้ไขวนัหยุดประจ าปี   
ถา้วนัหยุดประจ าปีมาตรฐานท่ีโปรแกรมตั้งใหอ้ตัโนมติันั้น อาจมีช่ือวนัหยดุตรงกบัวนัหยุดประจ าปีของบริษทั แต่วนัที่

อาจไม่ตรงกบัวนัที่ท่ีบริษทัก าหนด  ท่านสามารถแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยดุประจ าปีที่ใหต้รงตามที่บริษทัตอ้งการได ้  
วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกกนา้จอ ต้ังค่า  คลิก วันหยดุประจ าปี  คลิกขวา วันหยดุที่ต้องการแก้ไข  
เลือก แก้ไขรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ “ก าหนดวันหยดุ” ท่ีตอ้งการแกไ้ขแลว้ ใหท้  าการแกไ้ขรายละเอียดของวนัหยดุนั้นๆ ตามท่ี
ตอ้งการ และคลิก ปุ่ มบันทึก 
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 เม่ือกลบัสู่เมนู ต้ังค่าวันหยดุประจ าปี  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของวนัหยดุประจ าตามที่แกไ้ข ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    การลบวนัหยดุประจ าปี   
ถา้วนัหยุดประจ าปีมาตรฐานท่ีโปรแกรมตั้งใหอ้ตัโนมติันั้นมีเกินกว่าวนัหยดุประจ าปีของบริษทั  ท่านสามารถลบวนัหยุด

ประจ าปีที่ไม่ตอ้งการใชง้านได ้  
  วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิก วันหยดุประจ าปี  คลิกขวา วันหยดุที่ต้องการลบ  
เลือก ลบรายการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ  Confirm  ยนืยนัลบรายการน้ี ?  ข้ึนมา ใหค้ลิก  “Yes” จากนั้นโปรแกรมจะท าการลบวนัหยดุ
ประจ าปีทนัที  แต่หากตอ้งการยกเลิกการลบรายการให้คลิก “No” 
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    การก าหนดวนัหยุดประจ าปีเป็นไม่ได้ใช้งาน   
กรณีไม่ต้องการใชง้านวนัหยุดมาตรฐานท่ีโปรแกรมตั้งให้อตัโนมัติ ถา้หากไม่ต้องการลบวันหยุด สามารถใช้วิธีการ

ก าหนดใหว้นัหยดุนั้นไม่ไดใ้ชง้านได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี   
  วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิก วันหยุดประจ าปี  ดบัเบ้ิลคลิกที่ วันหยดุที่ต้องการ  น า 
  ที่ช่อง  ยงัใช้งาน ออก  คลิก ปุ่ มบันทึก 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือกลบัสู่เมนู ต้ังค่าวันหยดุประจ าปี  จะปรากฏ เคร่ืองหมายกากบาท หนา้ช่ือวนัหยดุประจ าปีที่ก  าหนด เป็นไม่ไดใ้ช้
งาน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   
การประกาศวนัหยดุประจ าปีควรท าก่อนการค านวณผลบนัทึกเวลา  


