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 วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกการลาต่างๆ ของพนกังาน ทั้งในกรณีท่ีพนกังานมีการลาไม่ว่าจะยืน่ใบลาล่วงหนา้ หรือ

ยืน่ใบลายอ้นหลงัได ้ 
 

 การบันทกึลาตามแฟ้ม Excel 
นอกจากผูใ้ชง้านจะท าการบนัทึกการลาของพนกังานในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาตามวิธีการบนัทึกทั้ง 3 วิธีขา้งตน้

แลว้ ท่านยงัสามารถบนัทึกการลาของพนกังานลงในไฟล ์Excel แลว้ท าการ Import ขอ้มูลการลาของพนกังานจากไฟล ์Excel เขา้
มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาไดอ้ีกวิธีหน่ึงดว้ย ทั้งน้ี เพื่อช่วยใหก้ารบนัทึกการลาของพนกังานสะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน 
โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 
 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือก อนุมัติลางาน   เลือกเมนู น าเข้า  เลือก บันทึกลาตาม Excel 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบันทึกการลา 
จากแฟ้ม Excel 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “น าเขา้ขอ้มูล บนัทึกลา” แลว้  คลิกที่ สร้างแฟ้มตวัอยา่ง 
 

 
 

 ระบุ ที่เกบ็แฟ้ม Excel  ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel  คลิก ปุ่ ม Save 
 

 
 

 บนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานลงในไฟล ์Excel โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ  
ประมวลผลบนัทึกเวลาตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี  คลิก ปุ่ ม Save 

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหัสพนกังาน, วนัที่ลา, รหสักะ, รหสัผล 
ขอ้ตกลงเงินหกั, รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วิธีลา และจ านวนที่ลา 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที่ลา, รหสักะ, รหสัผลขอ้ตกลงเงินหกั,  
รหสัลกัษณะการรูดบตัร, วิธีลา และจ านวนที่ลา ดงัรูป 
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ค าอธิบาย 
 รหัสพนักงาน  คือ การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการบนัทึกการลา 
 วันที่ลา  คือ การระบุวนัที่ท่ีพนกังานลา 
 รหัสกะ  คือ การระบุรหสักะท างานในวนัที่พนกังานลา ซ่ึงสามารถระบุเป็นรหสักะ  00  

เพื่อให ้โปรแกรมหากะท างานของพนกังานในวนัที่ลาใหเ้องโดยอตัโนมติัจาก
การประกาศกะได ้

 รหัสข้อตกลงเงินหัก คือ การระบุรหสัของผลจากขอ้ตกลงเงินหกัที่ตอ้งการบนัทึกใหก้บัพนักงาน 
 รหัสลักษณะการรูดบัตร คือ การระบุรหสัของลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานท่ีเกิดข้ึนในวนัท่ีพนกังานลา 

โดยตอ้งระบุให้ตรงกบัลกัษณะการรูดบตัรท่ีเกิดข้ึนตามท่ีก  าหนดในขอ้ตกลง
เวลาท างาน (กะ) โปรแกรมจึงจะแสดงผลการลาของพนกังานตามที่บนัทึก แต่
ท่านสามารถระบุรหสัลกัษณะการรูดบตัรของพนกังานเป็น 0 เพื่อใหโ้ปรแกรม
หาลกัษณะการรูดบตัรใหเ้องอตัโนมติักไ็ด ้

 วิธีหัก  คือ การระบุรหสัของวิธีการบนัทึกจ านวนการลาของพนกังาน สามารถก าหนดได ้2 
    แบบ คือ 

แบบที่ 1 ตามที่เกิดจริง  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการลาของ
พนกังานตามวิธีการค านวณที่ก  าหนดในขอ้ตกลงเงินหกัที่อา้งอิงกบัลกัษณะการ
รูดบตัรท่ีเกิดข้ึนกบัพนกังานในวนัท่ีลา  ซ่ึงรหสัของวิธีหกัจะแทนดว้ยเลข 0 
แบบที่ 2 ตามที่บนัทึก  หมายถึง  โปรแกรมจะบนัทึกจ านวนการลาของพนกังาน
ตามที่ผูใ้ชง้านบนัทึก ซ่ึงรหสัของวิธีหกัจะแทนดว้ยเลข 1 

 จ านวน  คือ การระบุจ านวนการลาของพนกังาน ในกรณีที่ระบุวิธีหกัเป็นแบบตามที่เกิดจริง  
    ในช่องจ านวนไม่ตอ้งระบุจ านวน แต่ถา้ระบุวิธีหกัเป็นแบบตามที่บนัทึก จะตอ้ง 
    ระบุจ านวนการลาตามที่ตอ้งการบนัทึกดว้ย 
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วิธีบันทึกการลาจากแฟ้ม Excel 
 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานในไฟล ์Excel  เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลการลาของพนกังานที่บนัทึกใน
ไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลาได ้โดยมีขั้นตอนการบนัทึกดงัน้ี 

 

วิธกีารบันทึกข้อมูล 
 หนา้จอ งานบันทึกเวลา  เลือก อนุมัติลางาน   เลือกเมนู น าเข้า  เลือก บันทึกลาตาม Excel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ “น าเขา้ขอ้มูล บนัทึกลา” ดงัรูป ใหท้  าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
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ค าอธิบาย 
 ข้อมูลแฟ้ม Excel 

 ช่ือแฟ้ม คือ การระบุแฟ้ม Excel ทีจ่ะน าขอ้มูลบนัทึกการลาเขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา โดย 
ตอ้งคลิกที่ปุ่ ม  ดา้นหลงัช่องช่ือแฟ้ม และเลือกไฟล ์Excel ที่ตอ้งการ 

 ช่ือแผ่นงาน คือ การระบุช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลการลาในไฟล ์Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  
โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่ช่ือคอลมัน์ที่อยูใ่นไฟล ์Excel กบัช่ือ
สดมภท์ี่อยูใ่นหนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บันทึกลา” ดงัรูป 
 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า 

 รหัสพนักงาน  คือ  การระบุช่ือคอลมัน์รหสัพนกังานในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสัพนกังานตามที่ 
บนัทึกในไฟล ์Excel 

 วันที่ลา  คือ การระบุช่ือคอลมัน์วนัที่ลาในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านวนัที่ลาของพนกังานตามที่บนัทึก 
ในไฟล ์Excel 

 รหัสกะ คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสักะในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านรหสักะตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 
 รหัสผลข้อตกลงเงินหัก  คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัผลขอ้ตกลงเงินหกัในไฟล ์Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่าน 

รหสัผลขอ้ตกลงเงินหกัตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 
 รหัสลักษณะการรูดบัตร  คือ การระบุช่ือคอลมัน์รหสัลกัษณะการรูดบตัรในไฟล ์Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่าน 

รหสัลกัษณะการรูดบตัรตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 
 วิธีลา คือ การระบุช่ือคอลมัน์วิธีลาในไฟล ์Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านวิธีลาตามที่บนัทึกในไฟล ์Excel 
 จ านวนที่ลา  คือ การระบุช่ือคอลมัน์จ  านวนที่ลาในไฟล ์Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมอ่านจ านวนที่ลาตามที่บนัทึก 

ในไฟล ์Excel 
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 เง่ือนไขอ่ืนๆ 

 ช่วงวันที่ตั้งแต่  คือ การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลการลาของพนกังานตั้งแต่วนัท่ีใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ 
ประมวลผลบนัทึกเวลา 

 ถึงวันที่ คือ การระบุว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลการลาของพนกังานถึงวนัที่ใดในไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบ 
ประมวลผลบนัทึกเวลา 

 ลบข้อมูลเดิมก่อน คือ การระบุใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลที่เคยบนัทึกลาในช่วงวนัที่ท่ีก  าหนด 
ออกก่อนหรือไม่ กรณีตอ้งการใหโ้ปรแกรมลบรายการบนัทึกลาท่ีเคยบนัทึกไวเ้ดิมออกก่อน ใหต๊ิ้กเคร่ืองหมาย  ในช่องลบ
ขอ้มูลเดิมก่อน หากไม่ต๊ิกเคร่ืองหมาย  ในช่องลบขอ้มูลเดิมก่อน โปรแกรมจะท าการ Import ขอ้มูลบนัทึกการลาของพนกังาน
จากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบประมวลผลบนัทึกเวลา โดยไม่ไดล้บขอ้มูลบนัทึกการลาของเดิมออก 

 เม่ือท าการระบุรายละเอียดในหนา้จอ “น าเข้าข้อมูล.บันทึกลา” เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   เพื่อให ้
โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลการลาของพนกังานจากไฟล ์Excel เขา้มาบนัทึกในระบบประมวลผลบนัทึกเวลาใหอ้ตัโนมติั แต่หาก
ไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลการลาของพนกังานจากไฟล ์Excel ใหค้ลิกปุ่ ม  เพื่อออกจากหนา้จอ 

 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานจากแฟ้ม Excel  เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 
 “แสดงสถานภาพการท างาน”  เพื่อแจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 การตรวจสอบการบันทกึการลา 
 

หลงัจากท าการบนัทึกการลาของพนกังานเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายการลาที่บนัทึกผ่านทางจอภาพ  
สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธบัีนทึกข้อมูล 
 หนา้จอ การบนัทึกเวลา  เลือก อนุมติัลางาน   ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนกท่ีตอ้งการ   

ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการตรวจสอบ   ดบัเบ้ิลคลิก ปีท่ีตอ้งการ จะปรากฏรายการลาของพนกังานตามท่ีไดบ้นัทึกไว ้
ดงัรูป 
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 การพมิพ์รายงานรายละเอยีดการบนัทึกลาตามพนกังาน 
ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลการลาของพนกังานเรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงานรายละเอียดการ

บนัทึกลาตามพนกังาน เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการลาที่บนัทึกได้ 
 

วิธบัีนทึกข้อมูล 
 หนา้จอ การบนัทึกเวลา  เลือก อนุมติัลางาน   คลิก เมนูรายงาน  เลือก รายงานรายละเอียดการ 

บนัทึกลาตามพนกังาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระบุ ช่วงวนัที่ลา ที่ตอ้งการตรวจสอบ  คลิก ปุ่ มเลือก  คลิกปุ่ม เร่ิมพิมพ์ 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน  คลิกปุ่ม เร่ิมพิมพ ์ 
 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพ รายงานรายละเอียดการบนัทึกลาตามพนกังาน ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การแก้ไขรายการบันทกึการลา 
หลงัจากท าการบนัทึกการลาของพนกังานแลว้ หากรายการลาที่บนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมี

ขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธบัีนทึกข้อมูล 
 

 หนา้จอ การบนัทึกเวลา  เลือก อนุมติัลางาน   ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนกท่ีตอ้งการ   
ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนกังานที่ตอ้งการแกไ้ข   ดบัเบ้ิลคลิก วนัที่ท่ีตอ้งการแกไ้ข  แกไ้ขรายการลาใหถู้กตอ้ง  คลิก ปุ่ มบนัทึก 
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 การลบรายการบนัทึกการลา 
หลงัจากท าการบนัทึกการลาของพนกังานแลว้ หากตอ้งการลบรายการลาที่บนัทึกเกิน สามารถท าการลบได ้โดยมี

ขั้นตอนดงัน้ี 
 

วิธีบันทึกข้อมูล 
 

 หนา้จอ การบนัทึกเวลา  เลือก อนุมติัลางาน   ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนกท่ีตอ้งการ   
ดบัเบ้ิลคลิก ช่ือพนกังานที่ตอ้งการ   คลิกเมาส์ขวาที่รายการลาทีต่อ้งการลบ    เลือก ลบการลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือปรากฏขอ้ความ “ ยนืยนัลบรายการน้ี ” คลิก ปุ่ ม Yes 
 

 
 

 


