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 วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหผู้ใ้ชส้ามารถบนัทึกกลบัจากพกังานเม่ือพนกังาน ท่ีถูกพกังานกลบัมาท างานได ้เพื่อให้โปรแกรมจะ เร่ิมคิดเงินเดือน

ใหก้บัพนกังานตามปกติ   
 

 บันทกึพกังานตามแฟ้ม Excel   
เป็นการบนัทึกการกลบัจากพกังานของพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลกลบัจากพกังานของพนกังานจากไฟล ์Excel  

โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกการกลบัจากพกังานของพนกังานได ้
 

วธีิการสร้างแฟ้ม Excel 
 เลือกหน้าจองานเงนิเดอืน คลิก เงนิได้เงนิหักเลือก พกังาน คลิก ไอคอนเพิม่เตมิ เลือก กลบัจาก

พกังาน เลือก บันทกึหลายพนักงานกลบัจากลาพกัไม่พร้อมกนั 

 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.กลบัจากพกังาน แลว้  คลิกท่ี สร้างแฟ้มตวัอย่าง 

 
 

การบันทกึกลบัจากพกังาน 
จากแฟ้ม Excel 
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 ระบุ ทีเ่กบ็แฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   

 
 

 

 บนัทึกขอ้มูลการกลบัจากลาพกัของพนกังานลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้
สู่ระบบเงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save 

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พ่ืออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีเร่ิมงานหลงัพกั และ

หมายเหต ุ

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีเร่ิมงานหลงัพกั และหมายเหตุ ดงัรูป 

 

 

 

 

              
 
 
 
 

ค าอธิบาย 

 วนัทีเ่ร่ิมงานหลงัพกั  คือ  การระบุวนัท่ีกลบัมาเร่ิมงานของพนกังานหลงัจากพกังาน   
 เหตุผลทีพ่กังาน คือ  การระบุขอ้ความหมายเหตุของพนกังานท่ีกลบัจากพกังาน (ถา้มี) 

 

วธีิบันทกึลาพกัจากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลการกลบัจากพกังานของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลกลบัจากพกั

งานของพนกังานท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวธีิการดงัน้ี 
 
 

 เลือกหน้าจองานเงนิเดอืน คลิก เงนิได้เงนิหักเลือก พกังาน คลิก ไอคอนเพิม่เตมิ เลือก กลบัจาก
พกังาน เลือก บันทกึหลายพนักงานกลบัจากลาพกัไม่พร้อมกนั 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.กลบัจากพกังาน แลว้ ท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
 

 
 

ค าอธิบาย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลกลบัจากพกังานของพนกังานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกท่ี

ปุ่ม          
 ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลกลบัจากพกังานของพนกังานใน Excel  จากนั้นใหท้ าการคลิกปุ่ม                          

 

 

    โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพ่ือใชท้ าการจบัคู่รายการกลบัจากพกังานท่ีอยู่
ในไฟล ์Excel กบัรหสัของกลบัจากพกังานท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
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 เลอืกสดมภ์ข้อมูลทีต้่องการน าเข้า  เป็นขอ้มูลส าคญัท่ีจะตอ้งท าการก าหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัท่ีเร่ิมงานหลงัพกั 

และหมายเหต ุโดยท่านจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลใหต้รงกบัขอ้มูลท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel  ท่ีตอ้งการโอนขอ้มูลเขา้ระบบ

เงินเดือน 
 

 เงือ่นไขอืน่ๆ   

 ช่วงวนัทีต่ั้งแต่..ถึงวนัที.่..  คือ การก าหนดวา่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลกลบัจากพกังานของวนัท่ีใดในไฟล ์Excel เขา้สู่

ระบบเงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดมิก่อน  คือ การก าหนดใหโ้ปรแกรมทราบวา่ตอ้งการลบขอ้มูลกลบัจากพกังานเดิมออกก่อนหรือไม่ กรณี

ตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการลบขอ้มูลกลบัจากพกังานเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           

หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะท าการโอนขอ้มูลกลบัจากพกังานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล

กลบัจากพกังานเดิมออก 
 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม             เพ่ือใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลกลบัจาก

พกังานจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลกลบัจากพกังานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ม                เพื่อออกจากหนา้จอ 
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 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลกลบัจากพกังานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information วา่ น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บใน
แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ม                     โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลกลบัจากพกังานในช่ือไฟล ์ Import.log 
ดว้ยโปรแกรม Notepad   แต่หากไม่ตอ้งการแสดงรายละเอียดการน าขอ้มูลกลบัจากพกังานในไฟลช่ื์อ  Import.log  ใหค้ลิก        
ปุ่ม                     
 
 

 การแก้ไขรายการกลบัจากพกังาน 
หลงัจากท าการบนัทึกรายการกลบัจากพกังานแลว้ หากรายการกลบัจากพกังานท่ีบนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถท าการ

แกไ้ขได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี 
 

วธีิการแก้ไข 
 หนา้จอ แฟ้มพนักงาน  คลิก เมนูบันทกึเลือกกลบัจากพกังานเลือกบันทกึหลายพนักงาน กลบัจากลา

พกัไม่พร้อมกนัสาขา, แผนก, หน่วยงาน หรือไซด์งาน ทีต้่องการบันทกึข้อมูล คลิก ปุ่ มอ่านเดมิ แกไ้ขรายการท่ีไม่
ถูกตอ้ง คลิก ปุ่ มบันทกึหรือบันทกึจบ 
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 การลบรายการกลบัจากพกังาน 
หลงัจากท าการบนัทึกรายการกลบัจากพกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการกลบัจากพกังานท่ีบนัทึกเกิน  สามารถท าการลบ

ได ้โดยมีวธีิการดงัน้ี 
 

วธีิการลบ 
 หนา้จอ แฟ้มพนักงาน คลิก เมนูบันทกึ    เลือก กลบัจากพกังาน    เลือก บันทกึหลายพนักงานกลบั

จากลาพกัไม่พร้อมกนั   เลือก แผนกทีต้่องการ  คลิก ปุ่ มอ่านเดมิ  คลิกเลือก รายการทีต้่องการลบให้เป็นแถบสี 
คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบันทกึหรือบันทกึจบ 
 

 

 
 

 

 การพมิพ์รายงานเพือ่ตรวจสอบการบันทกึกลบัจากพกังาน  
ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลกลบัจากพกังานเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงานเพ่ือตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของรายการกลบัจากพกังานท่ีบนัทึกได ้
  

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หนา้จองานเงนิเดอืนคลิกเงนิได้เงนิหักคลิก เมนูรายงานคลิก รายงานการบันทกึการกลบัจากพกังาน
เลือก รายงานรายช่ือกลบัจากพกังาน 
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 ระบุช่วงวนัท่ีรายการของรายการกลบัจากพกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ มเร่ิมพมิพ์ 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 

 
 

 
 
 
 

 ส่ิงทีค่วรทราบ 
การบนัทึกกลบัจากพกังานสามารถบนัทึกได ้ในกรณีท่ีพนกังานกลบัมาท างานหลงัจากงวดท่ีพกังาน และพนกังานมี 

สถานภาพเป็น พกังาน เท่านั้น 


