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เมนูบันทึกจ ำนวนวันอนุญำตลำพนักงำน  

 ใช้ส ำหรับบันทึกวันอนุญำตลำให้พนักงำน  กรณีได้จ ำนวนวันลำที่แตกต่ำงกันโดยสำมำรถก ำหนดจ ำนวนวันอนุญำตลำ
ของพนักงำนรำยคน  หรือให้มองตำมเงื่อนไขอำยุงำนได้ 
 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกจ ำนวนวันอนุญำตลำพนักงำน”  จำกนั้นจะปรำกฏ
จ ำนวนวันอนุญำตลำพนักงำน ดังรูป     
บันทึกจ ำนวนวันอนุญำตลำพนักงำน : List 

 
 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ ของหน้ำ List จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส ำหรับ “แก้ไขรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท ำกำร Double Click ที่รำยกำรนั้นๆ 

  :  ใช้ส ำหรับ “ลบรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบแล้ว Click  

 :  ใช้ส ำหรับก ำหนดเกี่ยวกับข้อมูลก ำหนดจ ำนวนวันอนุญำตลำเพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- ก ำหนดจ ำนวนวันอนุญำตลำแบบกลุ่ม 

  :  ใช้ส ำหรับ “กรองรำยกำรต่ำง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งำน), Inactive (ไม่ใช้งำน)  

 :  ใช้ส ำหรับ “เลือก Column ที่ต้องกำรแสดงในตำรำง” 

 :  ใช้ส ำหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงผลหรือกำรกรองข้อมูลในตำรำง รวมไปถึงกำรเพ่ิม View ตำมท่ีผู้ใช้
ต้องกำร ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส ำหรับเลือก “จัดกลุ่มตำม Column” โดยกำรลำกคอลัมน์ที่ต้องกำรจัด
กลุ่มไปวำงไว้แถบ Group Box ด้ำนบน Column 

:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำตำมอักษร” โดยกำร Click ตัวอักษรที่ต้องกำร 
:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหำจำกตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงข้อมูลรำยกำร โดยผู้ใช้สำมำรถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกบันทึกจ ำนวนวันอนุญำตลำพนักงำน : Tab General 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ หน้ำรำยละเอียดหน้ำจอ จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอก 
    รำยละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภำยหลังจำกกดปุ่ม  

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้ำจอ” 
 :  ใช้ส ำหรับ “คัดลอกรำยกำร” โดยรำยละเอียดจะเหมือนรำยกำรต้นฉบับทุกอย่ำง (มีเฉพำะบำ 

    หน้ำจอเท่ำนั้น) 

 :  ใช้ส ำหรับ “พิมพ์รำยงำนหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพำะบำงหน้ำจอ) 

 :  ใช้ส ำหรับ “ปิดหน้ำจอ” เมื่อต้องกำรปิดกำรใช้งำน 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของข้อมูลจ ำนวนวันอนุญำตลำพนักงำนผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกจ ำนวนวันอนุญำตลำพนักงำน” จำกนั้นจะปรำกฏ
ข้อมูลบันทึกจ ำนวนวันอนุญำตลำพนักงำนดังรูป     

 
 
รหัสพนักงำน :  เลือกรหัสพนักงำนโดยกำร Click  

 ประเภทกำรลำ :  เลือกประเภทกำรลำโดยกำร Click  

 ปี  :  ระบุปีหรือเลือกปีโดยกำร Click  
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รำยละเอียดกำรก ำหนดจ ำนวนวันอนุญำตลำ 
 จ ำนวนวันอนุญำตลำ :  ระบุจ ำนวนวันอนุญำตลำ 
 จ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำ :  ระบุชั่วโมงอนุญำตลำ 
 จ ำนวนวันอนุญำตลำคงเหลือยกมำ  :  แสดงจ ำนวนวันอนุญำตลำคงเหลือยกมำจำกปีก่อนหน้ำ 
 จ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำคงเหลือยกมำ  :  แสดงจ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำคงเหลือยกมำจำกปีก่อนหน้ำ 
 จ ำนวนวันอนุญำตลำจำกชดเชยจ ำนวนวันลำ :  แสดงจ ำนวนวันอนุญำตลำจำกชดเชยจ ำนวนวันลำ  
 จ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำจำกชดเชยจ ำนวนวันลำ :  แสดงจ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำจำกชดเชยจ ำนวนวันลำ 
 จ ำนวนวันอนุญำตลำรวมทั้งหมด  :  แสดงจ ำนวนวันอนุญำตลำรวมทั้งหมด 
 จ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำรวมทั้งหมด :  แสดงจ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำรวมทั้งหมด 
 
บันทึกจ ำนวนวันอนุญำตลำพนักงำน : More Action 

 
 
บันทึกจ ำนวนวันอนุญำตลำพนักงำน : More Action 
ก ำหนดจ ำนวนวันอนุญำตลำแบบกลุ่ม 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกจ ำนวนวันอนุญำตลำพนักงำน” > “More Action” > 
“ก ำหนดนจ ำนวนวันอนุญำตลำแบบกลุ่ม” จำกนั้นจะปรำกฏจ ำนวนวันอนุญำตลำพนักงำน ดังรูป     
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 ประเภทกำรลำ :  เลือกประเภทกำรลำโดยกำร Click  

 ปี  :  ระบุปีหรือเลือกปีโดยกำร Click  
เงื่อนไขก ำหนดจ ำนวนวันลำให้พนักงำน 
 ก ำหนดจ ำนวนวันอนุญำตลำให้พนักงำนแบบไม่มีเงื่อนไข :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดจ ำนวนวันอนุญำตลำให้
พนักงำนเท่ำกันหมดโดยไม่มีเงื่อนไขกำรกรองอำยุงำน 
  จ ำนวนวันอนุญำตลำ :  ระบุจ ำนวนวันอนุญำตลำ 
  จ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำ :  ระบุชั่วโมงอนุญำตลำ 
 ก ำหนดจ ำนวนวันอนุญำตลำให้พนักงำนแบบมีเงื่อนไข 
  เงื่อนไข   :  เลือกเงื่อนไขท่ีต้องกำรก ำหนดอัตรำหักกองทุนส ำรองฯ 
  ช่วงอำยุงำน (ปี)  :  ระบุช่วงอำยุงำนที่ของพนักงำนทีต้องกำรก ำหนดเงื่อนไข 
  ค่ำเริ่มต้น  :  แสดงค่ำเริ่มโดยมองจำกช่วงอำยุงำน (ปี) 
  ค่ำสิ้นสุด  :  แสดงค่ำสิ้นสุดตำมกำรเลือกค่ำเริ่มต้นแถวถัดไป  หรือ 100 
  จ ำนวนวันอนุญำตลำ :  ระบุจ ำนวนวันอนุญำตลำ 
  จ ำนวนชั่วโมงอนุญำตลำ :  ระบุชั่วโมงอนุญำตลำ 
เงื่อนไขกรณีก ำหนดชั่วโมงกำรลำเกินจ ำนวนชั่วโมงท ำงำนภำยใน 1 วัน 
 จ ำนวนชั่วโมงท่ีเกินน ำมำเพ่ิมเป็นจ ำนวนวันอนุญำตลำ :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้ชั่วโมงอนุญำตลำที่เกิน
จ ำนวนชั่วโมงท ำงำนภำยใน 1 วัน  ให้น ำมำเพ่ิมเป็นจ ำนวนวันอนุญำตลำ  เช่น  ระบุจ ำนวนวันอนุญำตลำ  5 วัน  จ ำนวนชั้วโมง
ที่อนุญำตลำ 10 ชั่วโมง (จ ำนวนชั่วโมงท ำงำนภำยใน 1 วัน :  8 ชม.)  จะได้จ ำนวนวันอนุญำตลำ  6 วัน  จ ำนวนชั้วโมงท่ี
อนุญำตลำ 2 ชั่วโมง 
 ลดจ ำนวนชั่วโมงลงไม่ให้เกินจ ำนวนชั่วโมงท ำงำนภำยใน 1 วัน :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้ชั่วโมงอนุญำต
ลำที่เกินจ ำนวนชั่วโมงท ำงำนภำยใน 1 วัน  ลดลงเหลือให้ถึงจ ำนวนชั่วโมงท ำงำนใน 1 วัน เช่น  ระบุจ ำนวนวันอนุญำตลำ  5 
วัน  จ ำนวนชัว้โมงท่ีอนุญำตลำ 10 ชั่วโมง (จ ำนวนชั่วโมงท ำงำนภำยใน 1 วัน :  8 ชม.)  จะได้จ ำนวนวันอนุญำตลำ  6 วัน  
จ ำนวนชั้วโมงท่ีอนุญำตลำ 0 ชั่วโมง 
เงื่อนไขก ำหนดกลุ่มพนักงำน 

หน่วยงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมหน่วยงำน 
กลุ่มพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมกลุ่มพนักงำน 
ประเภทพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมประเภทพนักงำน 

 ต ำแหน่งงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมต ำแหน่งงำน 
ระดับพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมระดับพนักงำน 
รหัสพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมรหัสพนักงำน 

 : เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ Click  เพ่ือแสดงข้อมูลตำมเงื่อนไข 
 เมื่อกดแสดงข้อมูลพนักงำนแล้วโปรแกรมจะแสดงรำยชื่อพนักงำน พร้อมอำยุงำนและจ ำนวนวัน, ชั่วโมงท่ีอนุญำตลำมำ
ให้เพ่ือตรวจสอบ  หำกต้องกำรลบพนักงำนคนใดออกสำมำรถเลือกพนักงำนคนนั้น ๆ แล้วคลิกขวำ > Delete  เมื่อตรวจสอบ
ข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้กด OK เพ่ือให้ระบบประมวลผลก ำหนดจ ำนวนวันอนุญำตลำให้พนักงำนตำมเงื่อนไข 
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