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❖ วัตถุประสงค์ 
           เพื่อให้ผูใ้ช้งำนสำมำรถน ำเขำ้จ ำนวนวนัลำก่อนใช้โปรแกรม ในกรณีท่ีเร่ิมใช้งำนโปรแกรมระหว่ำงปี  เพื่อให้
โปรแกรมท ำกำรเก็บสถิติกำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมของพนกังำนและรวมจ ำนวนกำรลำของพนกังำนอยำ่งต่อเน่ือง 
   น ำเข้ำจ ำนวนวันกำรลำก่อนใช้โปรแกรมจำกแฟ้ม Excel เป็นกำรบันทึกจ ำนวนกำรลำก่อนใช้โปรแกรมให้กับ
พนกังำน โดยท ำกำร Import ขอ้มูลจำกไฟล ์Excel  โดยสำมำรถสร้ำงไฟล ์ Excel เพื่อใชส้ ำหรับกำรปรับปรุงจ ำนวนวันกำรลำ
ก่อนใช้โปรแกรมจำกแฟ้ม Excel 

 

วิธีกำรสร้ำงแฟ้ม Excel 

➢ หนำ้จอ กำรตั้งค่ำ → เลือก ระบบเงินเดือน → เลือกเมนู น ำเข้ำ →  เลือก น ำเข้ำพนักงำน  →  เลือก ปรังปรุง
จ ำนวนวันกำรลำก่อนใช้โปรแกรม 

 
 

 

 

คู่มือกำรปรับปรุงจ ำนวนสิทธิกำรลำ
ก่อนใช้โปรแกรม จำกแฟ้ม Excel 
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➢ เม่ือเขำ้สู่หนำ้จอ น ำเขำ้จ ำนวนวนักำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมจำกแฟ้ม Excel แลว้  คลิกท่ี สร้ำงแฟ้มตวัอยำ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel  → ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  →  คลิก ปุ่ ม Save   

                    
        

➢ บนัทึกขอ้มูลจ ำนวนวนักำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมจำกแฟ้ม Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำร Import  เขำ้
สู่โปรแกรม ตำมรำยละเอียด ดำ้นล่ำงน้ี  

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออำ้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังำน ,จ ำนวนกำรลำต่ำงๆ เช่น วนั
ในปีลำป่วย วนัในปีลำกิจ เป็นตน้  

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังำน , จ ำนวนกำรลำต่ำงๆก่อนใชโ้ปรแกรม ดงัรูป 

 



            E-BUSINESS PLUS.LTD. 
 

 
                                ปรับปรุงจ ำนวนสิทธิกำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมจำกแฟ้ม Excel  5-3 

 

ค ำอธิบำย 
- รหัสพนักงำน  คือ กำรระบุรหัสพนักงำนท่ีต้องกำรน ำเข้ำอีเมล์  โดยจะต้องบันทึกรหัสพนักงำนให้ตรงกับใน

โปรแกรม 
- ลำ  คือ กำรระบุสิทธิกำรลำท่ีต้องกำรน ำเข้ำไปในประวติัพนักงำนให้ตรงกับพนักงำนคนนั้นๆ เพ่ือท ำกำรดึงเข้ำ

โปรแกรมอยำ่งถูกตอ้ง  
วิธนี ำเข้ำจ ำนวนวันกำรลำก่อนใช้โปรแกรมจำกแฟ้ม Excel 

   เม่ือบนัทึกจ ำนวนวนักำรลำก่อนใช้โปรแกรมในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ สำมำรถ Import ขอ้มูลกำรลำในไฟล ์
Excel ให้เขำ้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีกำรดงัน้ี 

➢ หนำ้จอ กำรตั้งค่ำ → เลือก ระบบเงินเดือน → เลือกเมนู น ำเข้ำ →  เลือก น ำเข้ำพนักงำน  →  เลือก ปรังปรุง
จ ำนวนวันกำรลำก่อนใช้โปรแกรม 
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➢ เม่ือเขำ้สู่หนำ้จอ น ำเขำ้จ ำนวนวนักำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมจำกแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท ำกำรก ำหนด
รำยละเอียดตำมค ำอธิบำย 

ค ำอธิบำย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel    
- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท ำกำรก ำหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน ำขอ้มูลกำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมเขำ้สู่ระบบเงินเดือนโดยคลิกท่ีปุ่ ม     
- ช่ือแผ่นงำน  คือ  ก ำหนดช่ือ Sheet ท่ีบันทึกขอ้มูลกำรลำก่อนใช้โปรแกรม Excel  จำกนั้นให้ท ำกำร คลิกปุ่ ม                                                                   

แ                 โปรแกรมท ำกำรดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มำแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
2. เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องกำรน ำเข้ำ คือ  กำรจบัคู่สดมภ์รหัสพนกังำน และลำต่ำงๆให้ตรงกบัคอลมัน์รหัสพนกังำน

และลำต่ำงๆ ท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมทรำบว่ำลำนั้นๆ เป็นของพนกังำนคนใด 

- เม่ือท ำกำรตรวจสอบสดมภข์อ้มูล เรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม                           เพื่ อให้โปรแกรมท ำกำรอ่ำน 
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ขอ้มูลจ ำนวนวนักำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมจำกแฟ้ม Excel  เขำ้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั   

- แตห่ำกไม่ตอ้งกำรอ่ำนขอ้มูลจ ำนวนวนักำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมจำกแฟ้ม Excel  ให้คลิกปุ่ ม                             

เพื่อออกจำกหนำ้จอ 

-    เม่ือโปรแกรมท ำกำรบนัทึกขอ้มูลจ ำนวนวนักำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมจำกแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะ

แสดงหนำ้จอ แสดงสถำนภำพกำรท ำงำน แจง้รำยละเอียดกำรด ำเนินกำร ดงัรูป 

 

- เม่ือโปรแกรมแสดงหนำ้จอ Information ว่ำ น ำเขำ้เรียบร้อยแลว้ หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดกำรน ำเขำ้เก็บในแฟ้ม 

Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม           โปรแกรมจะแสดงรำยละเอยีดกำรน ำเขำ้ขอ้มูลจ ำนวนวนักำรลำก่อนใชโ้ปรแกรม ตำม

หนำ้จอตวัอยำ่ง 

 

 

 

 

 

 
 

❖ กำรตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนวันกำรลำก่อนใช้โปรแกรม ทำงจอภำพ 
หลงัจำกท ำกำรน ำเขำ้ขอ้มูลจ ำนวนวนักำรลำก่อนใช้โปรแกรมแลว้ หำกตอ้งกำรตรวจสอบรำยกำรท่ีบนัทึก ผ่ำนทำง

จอภำพ สำมำรถท ำกำรตรวจสอบได ้โดยมีวิธีกำรดงัน้ี 
➢ หน้ำจอ กำรตั้งค่ำ →เลือก ช่ือพนกังำน → เลือกแถบ สิทธิกำรลำ  →ช่อง จ ำนวนใชไ้ปก่อนโปรแกรม  


