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❖ วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเขา้ประเภทสิทธิการลาได ้ในกรณีท่ีมีการก าหนดประเภทสิทธิการลาใหก้บัพนกังาน เพื่อให้
โปรแกรมค านวณสิทธิการลาใหพ้นกังานไดถู้กตอ้ง 
 น ำเข้ำประเภทสิทธิกำรลำตำมแฟ้ม Excel เป็นการน าเข้าประเภทสิทธิการลาของพนักงาน โดยท าการ Import ข้อมูล
ประเภทสิทธิการลาของพนักงานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล์ Excel เพื่อใชส้ าหรับการปรับปรุงประเภทสิทธิกำรลำ
จำกแฟ้ม Excel 
 
 

วิธีกำรสร้ำงแฟ้ม Excel 
 

➢ หนา้จอ กำรตั้งค่ำ → เลือก เพิม่พนักงำน  →  เลือก แถบสิทธิกำรลำ →  เลือก เมนูแฟ้ม   →  เลือก ปรับปรุง
ประเภทสิทธิวันลำตำมแฟ้ม Excel  

 

 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือกำรปรับปรุงประเภทสิทธิกำรลำ 
จำกแฟ้ม Excel 
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➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาแลว้  คลิกท่ี สร้ำงแฟ้มตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 
 

 

➢ บนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลาของพนกังานลงในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลท่ีจ าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี →  คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ท่ีจะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัสิทธิการลา 

2. ขอ้มูลท่ีตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัสิทธิการลา  ดงัรูป 
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วิธีน ำเข้ำประเภทสิทธิกำรลำตำมแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลาของพนกังานในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลประเภท

สิทธิการลาท่ีบนัทึกในไฟล ์Excel ให้เขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

➢ หนา้จอ กำรตั้งค่ำ → เลือก เพิม่พนักงำน  →  เลือก แถบสิทธิกำรลำ →  เลือก เมนูแฟ้ม   →  เลือก ปรับปรุง
ประเภทสิทธิวันลำตำมแฟ้ม Excel  

 
 
 

➢ เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาแลว้ ท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
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ค ำอธิบำย 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 -   ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก าหนดแฟ้ม Excel ท่ีจะน าขอ้มูลประเภทสิทธการลาเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกท่ีปุ่ ม          

-  ช่ือแผ่นงำน  คือ  ก าหนดช่ือ Sheet ท่ีบนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธการลา Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ ม  
โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการประเภทสิทธการลาท่ีอยูใ่นไฟล ์
Excel กบัรหสัของประเภทสิทธการลาท่ีอยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 

 
 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลท่ีต้องกำรน ำเข้ำ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน และรหสัสิทธิการลาให้ตรงกบัคอลมัน์รหสัพนกังาน

และรหสัสิทธิการลา ท่ีบนัทึกในไฟล ์ Excel  เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าสิทธิการลา เป็นของพนกังานคนใด 

- เม่ือท าการระบขุอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้  ให้คลิกปุ่ ม                         เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลประเภท

สิทธิการลาจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนให้อตัโนมติั 

- แต่หากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลประเภทสิทธการลาจากไฟล ์Excel  ให้คลิกปุ่ ม                           เพื่อออกจากหนา้จอ 

- เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธการลาจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
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-     เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เก็บในแฟ้ม

Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม             โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลประเภทสิทธการลา ตามรูปภาพตวัอยา่ง  

 

❖ กำรตรวจสอบประเภทสิทธิกำรลำ  

หลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลาแลว้  หากตอ้งการตรวจสอบรายการท่ีบนัทึก ผ่านทางจอภาพ สามารถท า
การตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี  

➢ หนา้จอ กำรตั้งค่ำ →ดบัเบิ้ลคลิก ช่ือพนักงำนที่ต้องกำรตรวจสอบ→ แถบ สิทธิกำรลำ   

 


