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 วตัถุประสงค์ 
           เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถ น าเขา้จ านวนวนัลาก่อนใชโ้ปรแกรม ในกรณีท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมระหวา่งปี  เพื่อให้
โปรแกรมท าการเก็บสถิติการลาก่อนใชโ้ปรแกรมของพนกังานและรวมจ านวนการลาของพนกังานอยา่งต่อเน่ือง 
   น าเข้าจ านวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรม จากแฟ้ม  Excel เป็นการบนัทึก จ านวนการลาก่อนใชโ้ปรแกรม ใหก้บั
พนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์ Excel เพื่อใชส้ าหรับการปรับปรุงจ านวนวนัการลา
ก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel 

 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 

 หนา้จอ การตั้งค่า  คลิก ปุ่ มเพิม่เตมิ   เลือก เพิม่พนักงาน  เลือก เมนูแฟ้ม    เลือก ปรังปรุงจ านวน
วนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืการปรับปรุงจ านวนสิทธิการลา
ก่อนใช้โปรแกรม จากแฟ้ม Excel 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้จ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอยา่ง 

 

 ระบุ ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

                    
        

 บนัทึกขอ้มูลจ ำนวนวนักำรลำก่อนใช้โปรแกรมจำกแฟ้ม Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้
สู่โปรแกรม ตามรายละเอียด ดา้นล่างน้ี  

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน ,จ านวนการลาต่างๆ เช่น วนั
ในปีลาป่วย วนัในปีลากิจ เป็นตน้  

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน , จ านวนการลาต่างๆก่อนใชโ้ปรแกรม ดงัรูป 
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ค าอธิบาย 
- รหัสพนักงาน   คือ การระบุ รหสัพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้อีเมล์   โดยจะตอ้งบนัทึก รหสัพนกังานใหต้รงกบัใน

โปรแกรม 
- ลา  คือ การระบุสิทธิการลาท่ีตอ้งการน าเขา้ไปในประวติัพนกังานใหต้รงกบัพนกังานคน นั้นๆ เพ่ือท าการดึงเขา้

โปรแกรมอยา่งถูกตอ้ง  
วธีิน าเข้าจ านวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel 

   เม่ือบนัทึกจ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรม ในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ  Import ขอ้มูลการลาในไฟล ์
Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 หนา้จอ การตั้งค่า   คลิก ปุ่ มเพิม่เตมิ    เลือก เพิม่พนักงาน     เลือก เมนูแฟ้ม    เลือกปรับปรุง
จ านวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรมจากแฟ้ม Excel 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้จ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก าหนด
รายละเอียดตามค าอธิบาย 

ค าอธิบาย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel    
- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลการลาก่อนใชโ้ปรแกรมเขา้สู่ระบบเงินเดือนโดยคลิกท่ีปุ่ม 

     
- ช่ือแผ่นงาน   คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลการลาก่อนใชโ้ปรแกรม Excel  จากนั้นใหท้ าการ คลิกปุ่ม                                                                   

แ                 โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
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2. เลอืกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการน าเข้า  คือ  การจบัคู่สดมภ์รหสัพนกังาน และลาต่างๆใหต้รงกบัคอลมัน์ รหสัพนกังาน

และลาต่างๆ ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบวา่ลานั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด 

- เม่ือท าการตรวจสอบสดมภข์อ้มูล เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม                           เพ่ือใหโ้ปรแกรมท าการอ่าน  

ขอ้มูลจ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel  เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั   

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลจ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                             

เพื่อออกจากหนา้จอ 

-    เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมจากแฟ้ม  Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะ

แสดงหนา้จอ แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 

- เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บในแฟ้ม 

Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม           โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลจ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรมในช่ือ

ไฟล ์Import.log ดว้ยโปรแกรม Notepad  แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการบนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัการลาก่อนใช้

โปรแกรมในไฟลช่ื์อ Import.log ใหค้ลิกปุ่ม  

 การตรวจสอบข้อมูลจ านวนวนัการลาก่อนใช้โปรแกรม ทางจอภาพ 
หลงัจากท าการ น าเขา้ขอ้มูลจ านวนวนัการลาก่อนใชโ้ปรแกรม แลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการท่ีบนัทึก  ผา่นทาง

จอภาพ สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี 

 หนา้จอ การตั้งค่า เลือก ช่ือพนักงาน  เลือกแถบ สิทธิการลา  ช่อง จ านวนใช้ไปก่อนโปรแกรม  


