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เมนูบันทึกพ้นสภาพความเป็นพนักงาน 
 ใช้ส าหรับบันทึกพ้นสภาพความเป็นพนักงานทั้งการลาออก, เลิกจ้าง, ไล่ออก, ตาย หรือเกษียณอายุงานของพนักงานใน
องค์กร 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Personnel” > “บันทึกพ้นสภาพความเป็นพนักงาน”  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอพ้น
สภาพความเป็นพนักงานดังรูป     
บันทึกพ้นสภาพความเป็นพนักงาน : List 

 
 

ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส าหรับ “แก้ไขรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท าการ Double Click ที่รายการนั้นๆ 

  :  ใช้ส าหรับ “ลบรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการลบแล้ว Click  

  :  ใช้ส าหรับ “กรองรายการต่าง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งาน), Inactive (ไม่ใช้งาน)  

 :  ใช้ส าหรับ “เลือก Column ที่ต้องการแสดงในตาราง” 

 :  ใช้ส าหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงผลหรือการกรองข้อมูลในตาราง รวมไปถึงการเพ่ิม View ตามท่ีผู้ใช้
ต้องการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส าหรับเลือก “จัดกลุ่มตาม Column” โดยการลากคอลัมน์ที่ต้องการจัด
กลุ่มไปวางไว้แถบ Group Box ด้านบน Column 

:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาตามอักษร” โดยการ Click ตัวอักษรที่ต้องการ 
:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหาจากตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงข้อมูลรายการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกพ้นสภาพความเป็นพนักงาน : Tab General 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอก 
    รายละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภายหลังจากกดปุ่ม  

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้างรายการใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 
 :  ใช้ส าหรับ “คัดลอกรายการ” โดยรายละเอียดจะเหมือนรายการต้นฉบับทุกอย่าง (มีเฉพาะบา 

    หน้าจอเท่านั้น) 

 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของข้อมูลพ้นสภาพความเป็นพนักงาน  ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 

 
 
 เลขที่เอกสาร :  แสดงเลขท่ีเอกสารโดยระบบจะ Running Number มาให้อัตโนมัติ 
 เอกสารด่วน :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้เป็นเอกสารที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 
 วันที่เอกสาร :  ระบบแสดงวันที่เอกสารเป็นวันที่ปัจจุบันให้สามารถแก้ไขได้ 
 วันที่มีผลบังคับใช้ :  ระบบแสดงวันที่เอกสารเป็นวันที่ปัจจุบันให้สามารถแก้ไขได้ 
 วันที่ท างานวันสุดท้าย :  ระบบแสดงวันที่เอกสารเป็นวันที่ปัจจุบันให้สามารถแก้ไขได้ 
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 ประเภทการพ้นสภาพ :  เลือกประเภทการพ้นสภาพ  มีให้เลือก 

- ลาออก 

- เกษียณ 

- เลิกจ้าง 

- ถูกให้ออกหรือไล่ออก 

- ถึงแก่กรรม 

- สิ้นสุดระยะเวลาจ้างงาน 
เกษียณแต่ยังท างาน :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้พนักงานที่เกษียณ ยังสามารถท างานได้ 

 อ้างอิงเลขที่เอกสาร :  แสดงเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติกรณีการพ้นสภาพนี้มาจากการบันทึกบทลงโทษ  
 เหตุผล  :  เลือกเหตุผลโดยการ Click   หรือสามารถ Click  เพ่ือเพ่ิมเหตุผล 
 รายละเอียด :  ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 รหัสพนักงาน :  เลือกพนักงานที่ต้องการบันทึกพ้นสภาพ 
 หน่วยงาน :  แสดงหน่วยงานของพนักงานตามการเลือกรหัสพนักงาน 
 ต าแหน่ง  :  แสดงต าแหน่งงานของพนักงานตามการเลือกรหัสพนักงาน 
 คืนบัตรจริง :  เลือก  เมื่อต้องการคืนบัตรจริงที่ผูกกับพนักงาน พร้อมแสดงเลขท่ีบัตรจริง 
 คืนบัตรชั่วคราว :  เลือก  เมื่อต้องการคืนบัตรชั่วคราวที่ผูกพนักงาน พร้อมแสดงเลขท่ีบัตรชั่วคราว 
 
บันทึกพ้นสภาพความเป็นพนักงาน : Tab การค านวณคา่จ้าง 
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การค านวณค่าจ้าง 
 ค านวณค่าจ้างงวดสุดท้าย :  เลือก  เมื่อต้องการค านวณค่าจ้างงวดสุดท้ายให้พนักงาน 
 ค านวณเงินเดือน  :  เลือก  เมื่อต้องการค านวณเงินเดือนให้พนักงานโดยจะมีให้เลือก 2 แบบ 

- ตามฐานเงินเดือน คือพนักงานได้เงินเดือนตามฐานเงินเดือน 

- ตามจ านวนวันที่ท างาน คือ จ่ายเงินเดือนตามจ านวนวันที่ท างาน 

 ค านวณรายได้ – รายหักไม่ประจ างวดสุดท้าย :  เลือก  เมื่อต้องการค านวณรายได้ – รายหัก 
          ไม่ประจ างวดสุดท้าย 
 ค านวณรายได้ – รายหักประจ างวดสุดท้าย :  เลือก  เมื่อต้องการค านวณรายได้ – รายหักประจ างวด 
            สุดท้าย 
 ค านวณรายได้ไม่ประจ าคงเหลือสิ้นสุด ณ วันที่ :  เลือก  เมื่อต้องการค านวณรายได้ไม่ประจ า คงเหลือ  และระบุ 
               วันที่สิ้นสุด (กรณีพนักงานมีรายได้คงเหลือค้างจ่ายในงวดถัดไป) 
รายได้ – รายหักประจ างวดสุดท้าย  
  ชื่อรายได้ – รายหัก :  แสดงชื่อรายได้ – รายหักประจ าของพนักงาน 
  จ านวนเงิน  :  แสดงจ านวนเงินของรายได้ – รายหักนั้น ๆ  
  ค านวณงวดสุดท้าย :  เลือกวิธีการค านวณงวดสุดท้าย  สามารถเลือกได้ 2 วิธีคือ 

- ตามฐานรายได-้รายหัก คือพนักงานได้เงินเดือนตามฐานเต็มจ านวน 

- ตามจ านวนเศษวันที่เหลือ คือ จ่ายเงินเดือนตามจ านวนวันที่ท างาน 

  ค านวณ   :  เลือก  เมื่อต้องการค านวณรายได้ – รายหักประจ านั้น ๆ  
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