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 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัได ้ในกรณีท่ีบริษทัมีพนกังานรายวนั เพื่อใหโ้ปรแกรม

ค านวณค่าจา้งใหก้บัพนกังานรายวนัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

 บันทกึจ านวนวนัตาม Excel 
เป็นการบนัทึกจ านวนวนัท างานใหก้บัพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลจ านวนวนัท างานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถ

สร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนวนัท างานได ้
 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน  เลือก เงนิได้เงนิหัก  เลือก จ านวนวนังานรายวนั    เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ  

เลือก จ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั    เลือก บันทกึจ านวนวนัตามแฟ้ม Excel   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.จ านวนวนัท างานพนกังานรายวนั แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบันทกึจ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั
จากแฟ้ม EXCEL 
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 ระบุ ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 บนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานลงในไฟล ์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ  Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีรายการ, จ านวนวนั

ท างาน, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่  รหสัพนกังาน, วนัท่ีรายการ, จ านวนวนัท างาน, รหสัสาขาท่ีลงบญัชี และ

รหสัแผนกท่ีลงบญัชี ดงัรูป 

 
ค าอธิบาย 

 วนัทีร่ายการ   คือ  การระบุวนัท่ีรายการของ จ านวนวนัท างานพนกังานรายวนั   โดยจะตอ้งบนัทึกวนัท่ีรายการใหอ้ยู่
ภายในรอบงวดเงินเดือนท่ีตอ้งการค านวณ 

**  กรณีมพีนักงานลาออกระหว่างงวด  ต้องบันทกึวนัทีร่ายการก่อนวนัทีพ้่นสภาพ  ถ้าบันทกึวนัทีร่ายการหลงัจากวนัที่
พ้นสภาพโปรแกรมจะไม่ค านวณค่าจ้างให้พนักงาน  ** 

**  กรณีมพีนักงาน ปรับเงนิเดอืน ระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวนัท างานนั้นๆ จะต้องคดิจากฐานอตัราค่าจ้างเดมิ ต้อง
บันทกึวนัทีร่ายการก่อนปรับเงนิเดอืน เพือ่ให้โปรแกรมค านวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอตัราค่าจ้างเดมิ ** 

**  กรณีมพีนักงาน ปรับเงนิเดอืน ระหว่างงวด  ถ้าค่าจ้างของวนัท างานนั้นๆ จะต้องคดิจากฐานอตัราค่าจ้างใหม่ ต้อง
บันทกึวนัทีร่ายการเป็นวนัทีป่รับเงนิเดอืน เพือ่ให้โปรแกรมค านวณค่าแรงของพนักงานจากฐานอตัราค่าจ้างใหม่ ** 
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 จ านวนวนัท างาน คือ  จ านวนวนัท างานท่ีพนกังานมาท างานในงวดเงินเดือนนั้นๆ 
 ลงบัญชีสาขา   คือ  การระบุรหสัสาขาท่ีตอ้งการ การลงบญัชีค่าใชจ่้ายของ ค่าแรงในงวดนั้นๆ  เพื่อใหท้ราบตน้ทุนของ

แต่ละสาขา  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงสาขาท่ีพนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั   ซ่ึงถา้พนกังานท างานสาขาอ่ืนซ่ึงไม่ใช่สาขาสงักดั  
สามารถเปล่ียนสาขาท่ีลงบญัชีเป็นสาขาท่ีพนกังานท างานได ้
 ลงบัญชีแผนก  คือ  การระบุรหสัแผนกท่ีตอ้งการ ลงบญัชีค่าใชจ่้ายของ ค่าแรงในงวดนั้นๆ  เพ่ือใหท้ราบตน้ทุนของแต่

ละแผนก  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงแผนกท่ีพนกังานสงักดัใหโ้ดยอตัโนมติั   ซ่ึงถา้พนกังานท างานแผนกอ่ืนซ่ึงไม่ใช่แผนกสงักดั  
สามารถเปล่ียนแผนกท่ีลงบญัชีเป็นแผนกท่ีพนกังานท างานได ้

 

วธีิบันทกึจ านวนวนัท างานจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลจ านวน

วนัท างานท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 
 

 หนา้จอแฟ้มพนกังาน คลิกเมนูบันทกึ  เลือก จ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั เลือกบันทกึจ านวน
วนัตาม Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ดา้นล่างน้ี  

 
 



 

 

E-BUSINESS PLUS CO.,LTD. 

10-4 การบันทึกจ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั   

 

ค าอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลจ านวนวนัท างานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกท่ีปุ่ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานใน Excel  จากนั้นใหท้ าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้ าการจบัคูร่ายการจ านวนวนัท างานท่ีอยูใ่นไฟล ์
Excel กบัรหสัของจ านวนวนัท างานท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 

 
 

 เลอืกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัท่ีจะตอ้งท าการก าหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีรายการ, จ านวน

วนั, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคูช่ื่อสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ีตอ้ง 

การโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 
 

 เงือ่นไขอืน่ๆ   

 ช่วงวนัทีต่ั้งแต่..ถึงวนัที.่..  คือ การก าหนดวา่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลจ านวนวนัท างานของวนัท่ีใดในไฟล ์Excel เขา้สู่

ระบบเงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดมิก่อน  คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลจ านวนวนัท างานเดิมออกก่อนหรือไม่ 

กรณีตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการลบขอ้มูลจ านวนวนัท างานเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           

หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะท าการโอนขอ้มูลจ านวนวนัท างานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล

จ านวนวนัท างานเดิมออก 
 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม   เพ่ือใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูล

จ านวนวนัท างานจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลจ านวนวนัท างานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 
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 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลจ านวนวนัท างานในช่ือไฟล ์Import.log 

ดว้ยโปรแกรม Notepad   แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการน าขอ้มูลจ านวนวนัท างานในไฟลช่ื์อ Import.log  ใหค้ลิก       

ปุ่ม  
 

 การแก้ไขจ านวนวนัท างาน 
หลงัจากท าการบนัทึกจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัแลว้ หากรายการจ านวนวนัท างานท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง  

สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี 
 

วธีิการแก้ไข 
 หนา้จอ งานเงนิเดอืน  เลือก เงนิได้เงนิหัก  เลือก จ านวนวนังานรายวนั     เลือก ไอคอนเพิม่เตมิ   

เลือก จ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั    เลือก บันทกึหลายพนักงานจ านวนวนัไม่เท่ากนั  เลือก สาขา, แผนก, หน่วยงาน 
หรือไซด์งาน ทีต้่องการ  คลิก ปุ่ มอ่านค่าเดมิ  แกไ้ขรายการท่ีไม่ถูกตอ้ง คลิก ปุ่ มบันทกึหรือบันทกึจบ 
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 การลบจ านวนวนัท างาน 
หลงัจากท าการบนัทึกจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัแลว้ หากตอ้งการลบรายการจ านวนวนัท างานท่ีบนัทึกเกิน  

สามารถท าการลบได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี 
 

วธีิการลบ 
 หนา้จอ แฟ้มพนักงาน คลิก เมนูบันทกึ    เลือก จ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั    เลือก บันทกึ

หลายพนักงานจ านวนวนัไม่เท่ากนั   เลือก แผนกทีต้่องการ  คลิก ปุ่ มอ่านเดมิ  คลิกเลือก รายการทีต้่องการลบให้เป็น
แถบสี คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบันทกึหรือบันทกึจบ 
 

 
 

 การพมิพ์รายงานเพือ่ตรวจสอบการบันทกึจ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั   

ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนั เรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงาน เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการจ านวนวนัท างานท่ีบนัทึกได ้

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงนิเดอืน   คลิก เงนิได้เงนิหัก   คลิก เมนูรายงาน    คลิก รายงานการบันทกึจ านวนวนั
ท างาน  เลือก รายงานจ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั 
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 ระบุช่วงวนัท่ีรายการของจ านวนวนัท างานท่ีตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ม เร่ิมพมิพ์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
 

 

 

หมายเหต ุ 

 1. วธีิการบนัทึกจ านวนวนัท างาน โดยใชปุ่้มเคร่ืองมือ  เพิม่ทุกคน, ลบไม่บันทกึ  และช่วยบันทกึ  มีวธีิการเช่นเดียวกนักบั
การบนัทึกเงินเพ่ิม/เงินหกั 

 2. การบนัทึกจ านวนวนัท างานใหก้บัพนกังาน จะบนัทึกไดก็้ต่อเม่ือในแฟ้มประวติัพนกังานระบุเป็น รายวนั เท่านั้น 


