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บทที่ 10     การบันทกึจ านวนวนัท างานพนกังานรายวนั 

 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัได ้ในกรณีที่บริษทัมีพนกังานรายวนั เพื่อใหโ้ปรแกรม

ค านวณค่าจา้งใหก้บัพนกังานรายวนัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

 การบันทึกจ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั  มี 2 วิธี  คือ 
 บนัทึกหลายพนกังานจ านวนวนัไม่เท่ากนั 
 บนัทึกหลายพนกังานจ านวนวนัเท่ากนั 
 บนัทึกจ านวนวนัตาม Excel 
 

 

 บันทึกหลายพนักงานจ านวนวันท างานไม่เท่ากัน 
 

เป็นวิธีที่เหมาะส าหรับการบนัทึกจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัที่มีจ  านวนวนัที่ไม่เท่ากนั 
 

         วิธีการบันทึกข้อมูล มี 2 วิธี ดงัน้ี 
 

 วิธีที่ 1 : คลิกหน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก จ านวนวันงานรายวัน    เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  
เลือก จ านวนวันท างานพนักงานรายวัน  เลือก บันทึกหลายพนักงานจ านวนวันไม่เท่ากัน 
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 วิธีที่ 2 : คลิกหน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก จ านวนวันงานรายวัน  คลิกเม้าส์ขวา  เลือก 
บันทึกจ านวนวันท างานพนักงานรายวัน  
 

 
 
 

 เลือก แถบ เลือกหน่วยงานที่ต้องการลงบัญชีค่าใช้จ่าย 
 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือ ไซด์งานที่ต้องการบันทึกข้อมูล สามารถเลือกตามสังกัด หรือ ต้องการ

บันทึกเองได้  คลิกปุ่ ม                           หากมีการบนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดที่ไดบ้นัทึกไว  ้
 
 คลิกปุ่ ม 
 คลิก ช่องรหัสเพ่ือเลือกพนักงาน 
 ระบุ วันที่รายการ  
 ระบุ จ านวนวันท างาน 
 ระบ ุสาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือ ไซด์งานที่ต้องการลงบัญชีค่าใช้จ่าย 
 ถา้ตอ้งการเพิ่มเติมรายการ กดปุ่ มลูกศรช้ีลงที่แป้นคย์ีบอร์ด และบนัทึกรายการต่อไป 
  เม่ือบนัทึกรายการสุดทา้ยเรียบร้อยแลว้  ให้กดปุ่มลูกศรช้ีลงท่ีแป้นคียบ์อร์ด  แล้วคลิกปุ่ มบนัทึกหรือ

บนัทึกจบ 
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ค าอธิบาย 
 พนักงาน  

 รหัส  คือ  รหสัของพนกังานที่ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 ช่ือพนักงาน  คือ  ช่ือของพนกังานที่ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 
 วันที่รายการ  คือ  การระบุวนัที่รายการของจ านวนวนัท างาน โดยจะตอ้งบนัทึกวนัที่รายการให้อยู่ภายในรอบงวด

เงินเดือนที่ตอ้งการค านวณ 
**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันที่รายการก่อนวันที่พ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันที่รายการหลังจากวันที่

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่ค านวณค่าจ้างให้พนักงาน  ** 
 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันท างานน้ันๆ จะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ต้อง
บันทึกวันที่รายการก่อนปรับเงินเดือน เพ่ือให้โปรแกรมค านวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ** 
 **  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันท างานน้ันๆ จะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ต้อง
บันทึกวันที่รายการเป็นวันที่ปรับเงินเดือน เพ่ือให้โปรแกรมค านวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ** 
 จ านวนวันท างาน คือ  จ านวนวนัท างานที่พนกังานมาท างานในงวดเงินเดือนนั้นๆ  
 ลงบัญชีสาขา   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั้นๆ เพื่อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซ่ึงโปรแกรมจะ

แสดงสาขาที่พนักงานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลี่ยนสาขาที่ลงบญัชี
เป็นสาขาที่พนกังานท างานได ้
 ลงบัญชีแผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั้นๆ เพื่อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซ่ึงโปรแกรมจะ

แสดงแผนกที่พนักงานสังกดัให้โดยอัตโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกัด  สามารถเปลี่ยนแผนกที่
ลงบญัชีเป็นแผนกที่พนกังานท างานได ้
 ลงบัญชีหน่วยงาน  คือ  การลงบัญชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั้ นๆ เพื่อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซ่ึง

โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานที่พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานหน่วยงานอื่นซ่ึงไม่ใช่หน่วยงานสังกัด  
สามารถเปลี่ยนหน่วยงานที่ลงบญัชีเป็นหน่วยงานที่พนกังานท างานได ้
 ลงบัญชีไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั้นๆ เพื่อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน  ซ่ึงโปรแกรม

จะแสดงไซดง์านที่พนักงานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานไซดง์านอื่นซ่ึงไม่ใช่ไซด์งานสังกดั  สามารถเปลี่ยนไซด์
งานที่ลงบญัชีเป็นไซตง์านที่พนกังานท างานได ้

 

 วิธีการกรองข้อมูล 
 เลือก แถบ กรองสังกัดพนักงานที่ต้องการบันทึก 
 เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือ ไซด์งานที่ต้องการตรวจสอบ และบันทึกข้อมูล   

คลิกปุ่ ม                           หากมีการบนัทึกขอ้มูลมาก่อนจะปรากฏรายละเอียดที่ไดบ้นัทึกไว ้
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 บันทึกหลายพนักงานจ านวนวันท างานเท่ากัน 
เป็นวิธีที่เหมาะส าหรับการบนัทึกจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัที่มีจ  านวนวนัท างานเท่ากนั 
 

         วิธีการบันทึกข้อมูล 
 คลิกหน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก จ านวนวันงานรายวัน    เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  เลือก 

จ านวนวันท างานพนักงานรายวัน  เลือก บันทึกหลายพนักงานจ านวนวันเท่ากัน 
 

 

 
 ก าหนดช่วงพนักงานที่ตอ้งการ  ระบ ุวันที่รายการ  ระบุ จ านวนวันท างาน  ระบุ ลงบัญชีสาขา  

ระบุ ลงบัญชีแผนก  ระบุ ลงบัญชีหน่วยงาน  ระบุ ลงบัญชีไซด์งาน  คลิกปุ่ ม    
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ก าหนดช่วงพนักงาน  คือ  การเลือกกลุ่มของพนกังานที่ตอ้งการบนัทึกขอ้มูล  ซ่ึงสามารถเลือกทั้งบริษทัได ้ โดยเลือก

เป็นทุกคน  แตถ่า้ตอ้งการเลือกเฉพาะบางแผนก หรือพนกังานบางคน ใหเ้ลือกเป็นเฉพาะที่เลือก 
 วันที่รายการ   คือ  การระบุวนัที่รายการของจ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัที่รายการให้อยู่

ภายในรอบงวดเงินเดือนที่ตอ้งการค านวณ 
**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันที่รายการก่อนวันที่พ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันที่รายการหลังจากวันที่

พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่ค านวณค่าจ้างให้พนักงาน  ** 
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**  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันท างานน้ันๆ จะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ต้อง
บันทึกวันที่รายการก่อนปรับเงินเดือน เพ่ือให้โปรแกรมค านวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ** 

**  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันท างานน้ันๆ จะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ต้อง
บันทึกวันที่รายการเป็นวันที่ปรับเงินเดือน เพ่ือให้โปรแกรมค านวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ** 
 จ านวนวันท างาน คือ  จ  านวนวนัท างานท่ีพนกังานมาท างานในงวดเงินเดือนนั้นๆ 
 ลงบัญชีสาขา   คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั้นๆ เพื่อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละสาขา  ซ่ึงโปรแกรม

จะแสดงสาขาที่พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั   ซ่ึงถ้าพนักงานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกดั  สามารถเปลี่ยนสาขาที่
ลงบญัชีเป็นสาขาที่พนกังานท างานได ้
 ลงบัญชีแผนก  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั้นๆ เพื่อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละแผนก  ซ่ึงโปรแกรมจะ

แสดงแผนกที่พนักงานสังกดัให้โดยอัตโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกัด  สามารถเปลี่ยนแผนกที่
ลงบญัชีเป็นแผนกที่พนกังานท างานได ้
 ลงบัญชีหน่วยงาน  คือ  การลงบัญชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั้ นๆ เพื่อให้ทราบตน้ทุนของแต่ละหน่วยงาน  ซ่ึง

โปรแกรมจะแสดงหน่วยงานที่พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานหน่วยงานอื่นซ่ึงไม่ใช่หน่วยงานสังกัด  
สามารถเปลี่ยนหน่วยงานที่ลงบญัชีเป็นหน่วยงานที่พนกังานท างานได  ้
 ลงบัญชีไซด์งาน  คือ  การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั้นๆ เพื่อใหท้ราบตน้ทุนของแต่ละไซดง์าน  ซ่ึงโปรแกรม

จะแสดงไซดง์านที่พนักงานสังกดัใหโ้ดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนกังานท างานไซดง์านอื่นซ่ึงไม่ใช่ไซดง์านสังกดั  สามารถเปลี่ยนไซด์
งานที่ลงบญัชีเป็นไซดง์านที่พนกังานท างานได ้
 

 บันทึกจ านวนวันตาม Excel 
 

เป็นการบนัทึกจ านวนวนัท างานใหก้บัพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลจ านวนวนัท างานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถ
สร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนวนัท างานได ้

 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก เมนูน าเข้า    เลือก บันทึกจ านวนวันตามแฟ้ม Excel   
 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.จ านวนวนัท างานพนกังานรายวนั แลว้  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง 
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 ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   
 

 

 

 

 

 

 
 

 บนัทึกข้อมูลจ านวนวันท างานลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ  Import  เข้าสู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที่รายการ, จ านวนวนั

ท างาน, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่  รหสัพนกังาน, วนัที่รายการ, จ านวนวนัท างาน, รหสัสาขาที่ลงบญัชี และ

รหสัแผนกที่ลงบญัชี ดงัรูป 
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ค าอธิบาย 

 วันที่รายการ   คือ  การระบุวนัที่รายการของจ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัที่รายการให้อยู่
ภายในรอบงวดเงินเดือนที่ตอ้งการค านวณ 

**  กรณีมีพนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทึกวันที่รายการก่อนวันที่พ้นสภาพ  ถ้าบันทึกวันที่รายการหลังจากวันที่
พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่ค านวณค่าจ้างให้พนักงาน  ** 

**  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันท างานน้ันๆ จะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ต้อง
บันทึกวันที่รายการก่อนปรับเงินเดือน เพ่ือให้โปรแกรมค านวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างเดิม ** 

**  กรณีมีพนักงานปรับเงินเดือนระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวันท างานน้ันๆ จะต้องคิดจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ต้อง
บันทึกวันที่รายการเป็นวันที่ปรับเงินเดือน เพ่ือให้โปรแกรมค านวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอัตราค่าจ้างใหม่ ** 
 จ านวนวันท างาน คือ  จ  านวนวนัท างานท่ีพนกังานมาท างานในงวดเงินเดือนนั้นๆ 
 ลงบัญชีสาขา   คือ  การระบุรหัสสาขาที่ตอ้งการการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั้นๆ  เพื่อใหท้ราบตน้ทุนของ

แต่ละสาขา  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงสาขาที่พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกดั  
สามารถเปลี่ยนสาขาที่ลงบญัชีเป็นสาขาที่พนกังานท างานได  ้
 ลงบัญชีแผนก  คือ  การระบุรหัสแผนกที่ตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั้นๆ  เพื่อให้ทราบตน้ทุนของแต่

ละแผนก  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงแผนกที่พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั  ซ่ึงถา้พนักงานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกดั  
สามารถเปลี่ยนแผนกที่ลงบญัชีเป็นแผนกที่พนกังานท างานได ้

 

วิธบัีนทึกจ านวนวันท างานจากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลจ านวน
วนัท างานที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก เมนูน าเข้า    เลือก บันทึกจ านวนวันตามแฟ้ม Excel   
 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.จ านวนวนัท างานพนกังานรายวนั แลว้ ท าการก  าหนดรายละเอียดตามค าอธิบาย

ดา้นล่างน้ี  
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\ 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลจ านวนวนัท างานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที่ปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการจ านวนวนัท างานที่อยูใ่นไฟล ์
Excel กบัรหสัของจ านวนวนัท างานที่อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 
 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัที่จะตอ้งท าการก าหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที่รายการ, จ านวน

วนั, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลให้ตรงกบัขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล์ Excel  ที่ตอ้ง 

การโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 

 เง่ือนไขอ่ืนๆ   
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 ช่วงวันที่ตั้งแต่..ถึงวันที่...  คือ การก  าหนดว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลจ านวนวนัท างานของวนัที่ใดในไฟล ์Excel เขา้สู่

ระบบเงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การก  าหนดใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลจ านวนวนัท างานเดิมออกก่อนหรือไม่ 

กรณีตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการลบขอ้มูลจ านวนวนัท างานเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           

หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะท าการโอนขอ้มูลจ านวนวนัท างานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล

จ านวนวนัท างานเดิมออก 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูล

จ านวนวนัท างานจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลจ านวนวนัท างานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เ ม่ื อ โ ป ร แ ก ร ม แ ส ด ง

หนา้จอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม                    

โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลใน Log ดงัน้ี 
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 การแก้ไขจ านวนวนัท างาน 
 

หลงัจากท าการบนัทึกจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัแลว้ หากรายการจ านวนวนัท างานที่บนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง  
สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

วิธีการแก้ไข 
 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก จ านวนวันงานรายวัน    เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  เลือก จ านวนวัน

ท างานพนักงานรายวัน    เลือก บันทึกหลายพนักงานจ านวนวันไม่เท่ากัน  เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งาน ที่
ต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม  แกไ้ขรายการที่ไม่ถูกตอ้ง คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 

 

  

 
 การลบจ านวนวนัท างาน 
 

หลงัจากท าการบนัทึกจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัแลว้ หากตอ้งการลบรายการจ านวนวนัท างานที่บนัทึกเกิน  
สามารถท าการลบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

วิธีการลบ 
 คลิกหนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก จ านวนวันงานรายวัน    เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  เลือก จ านวนวัน

ท างานพนักงานรายวัน    เลือก บันทึกหลายพนักงานจ านวนวันไม่เท่ากัน   เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งาน ที่
ต้องการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดิม  คลิกเลือก รายการที่ต้องการลบให้เป็นแถบสี คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบันทึกหรือ
บันทึกจบ 
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 การพมิพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบการบันทึกจ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั   

ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงานเพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการจ านวนวนัท างานที่บนัทึกได ้

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 คลิกหน้าจอ ข้อมูลแต่ละงวด   คลิก เมนูรายงาน   คลิก รายงานการบันทึกจ านวนวันท างาน  เลือก 
รายงานจ านวนวันท างานพนักงานรายวัน 

 

 

 

 ระบุช่วงวนัที่รายการของจ านวนวนัท างานที่ตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

           
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 
 

หมายเหตุ  

 1. วิธีการบนัทึกจ านวนวนัท างาน โดยใชปุ้่ มเคร่ืองมือ เพิ่มทุกคน, ลบไม่บันทึก และช่วยบันทึก มีวิธีการเช่นเดียวกนักบั
การบนัทึกเงินเพิ่ม/เงินหกั 

 2. การบนัทึกจ านวนวนัท างานใหก้บัพนกังาน จะบนัทึกไดก้ต่็อเม่ือในแฟ้มประวติัพนกังานระบุเป็น รายวัน เท่านั้น 


