
  E-BUSINESS PLUS.LTD. 

 
                                 การบนัทึกจ านวนวนัท างานจากแฟ้ม Excel  8-1 

 
 
 
 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทึกจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัได ้ในกรณีที่บริษทัมีพนกังานรายวนั เพื่อใหโ้ปรแกรม

ค านวณค่าจา้งใหก้บัพนกังานรายวนัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

 บันทึกจ ำนวนวันตำม Excel 
เป็นการบนัทึกจ านวนวนัท างานใหก้บัพนกังาน โดยท าการ Import ขอ้มูลจ านวนวนัท างานจากไฟล ์Excel  โดยสามารถ

สร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกจ านวนวนัท างานได ้
 

วิธีกำรสร้ำงแฟ้ม Excel 
 หนา้จอ งำนเงินเดือน  เลือก เงินได้เงินหัก  เลือก เมนูน ำเข้ำ   เลือก บันทึกจ ำนวนวันตำมแฟ้ม Excel   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.จ านวนวนัท างานพนกังานรายวนั แลว้  คลิกที่ สร้ำงแฟ้มตัวอย่ำง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรบันทึกจ ำนวนวนัท ำงำนพนักงำนรำยวนั
จำกแฟ้ม EXCEL 
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 ระบุ ที่เก็บแฟ้ม Excel   ระบุ ช่ือแฟ้ม Excel    คลิก ปุ่ ม Save   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 บนัทึกข้อมูลจ านวนวันท างานลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เข้าสู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที่รายการ, จ านวนวนั

ท างาน, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่  รหสัพนกังาน, วนัที่รายการ, จ านวนวนัท างาน, รหสัสาขาที่ลงบญัชี และ

รหสัแผนกที่ลงบญัชี ดงัรูป 

 
ค ำอธิบำย 

 วันที่รำยกำร   คือ  การระบุวนัที่รายการของจ านวนวนัท างานพนักงานรายวนั  โดยจะตอ้งบนัทึกวนัที่รายการให้อยู่
ภายในรอบงวดเงินเดือนที่ตอ้งการค านวณ 

**  กรณีมีพนักงำนลำออกระหว่ำงงวด  ต้องบันทึกวันที่รำยกำรก่อนวันที่พ้นสภำพ  ถ้ำบันทึกวันที่รำยกำรหลังจำกวันที่
พ้นสภำพโปรแกรมจะไม่ค ำนวณค่ำจ้ำงให้พนักงำน  ** 

**  กรณีมีพนักงำนปรับเงินเดือนระหว่ำงงวด  ถ้ำค่ำจ้ำงของวันท ำงำนน้ันๆ จะต้องคิดจำกฐำนอัตรำค่ำจ้ำงเดิม ต้อง
บันทึกวันที่รำยกำรก่อนปรับเงินเดือน เพ่ือให้โปรแกรมค ำนวณค่ำแรงของพนักงำนจำกฐำนอัตรำค่ำจ้ำงเดิม ** 
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**  กรณีมีพนักงำนปรับเงินเดือนระหว่ำงงวด  ถ้ำค่ำจ้ำงของวันท ำงำนน้ันๆ จะต้องคิดจำกฐำนอัตรำค่ำจ้ำงใหม่ ต้อง
บันทึกวันที่รำยกำรเป็นวันที่ปรับเงินเดือน เพ่ือให้โปรแกรมค ำนวณค่ำแรงของพนักงำนจำกฐำนอัตรำค่ำจ้ำงใหม่ ** 

 
 

 จ ำนวนวันท ำงำน คือ  จ  านวนวนัท างานท่ีพนกังานมาท างานในงวดเงินเดือนนั้นๆ 
 ลงบัญชีสำขำ   คือ  การระบุรหัสสาขาที่ตอ้งการการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั้นๆ  เพื่อใหท้ราบตน้ทุนของ

แต่ละสาขา  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงสาขาที่พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั   ซ่ึงถา้พนักงานท างานสาขาอื่นซ่ึงไม่ใช่สาขาสังกดั  
สามารถเปลี่ยนสาขาที่ลงบญัชีเป็นสาขาที่พนกังานท างานได  ้
 ลงบัญชีแผนก  คือ  การระบุรหัสแผนกที่ตอ้งการลงบญัชีค่าใชจ่้ายของค่าแรงในงวดนั้นๆ  เพื่อให้ทราบตน้ทุนของแต่

ละแผนก  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงแผนกที่พนักงานสังกดัให้โดยอตัโนมติั   ซ่ึงถา้พนักงานท างานแผนกอื่นซ่ึงไม่ใช่แผนกสังกดั  
สามารถเปลี่ยนแผนกที่ลงบญัชีเป็นแผนกที่พนกังานท างานได ้

 

วิธบัีนทึกจ ำนวนวันท ำงำนจำกแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลจ านวน

วนัท างานที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

 หนา้จอ งำนเงินเดือน  เลือก เงินได้เงินหัก  เลือก เมนูน ำเข้ำ   เลือก บันทึกจ ำนวนวันตำมแฟ้ม Excel   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล.จ านวนวนัท างานพนกังานรายวนั แลว้ ท าการก  าหนดรายละเอียดตามค าอธิบาย

ดา้นล่างน้ี 
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ค ำอธิบำย 

 ข้อมูลแฟ้ม Excel    
 ช่ือแฟ้ม  คือ  ท  าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลจ านวนวนัท างานเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที่ปุ่ ม          
 ช่ือแผ่นงำน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการจ านวนวนัท างานที่อยูใ่นไฟล ์
Excel กบัรหสัของจ านวนวนัท างานที่อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 

 
 

 เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องกำรน ำเข้ำ  เป็นขอ้มูลส าคญัที่จะตอ้งท าการก าหนด ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, วนัที่รายการ, จ านวน

วนั, ลงบญัชีสาขา และลงบญัชีแผนก โดยท่านจะตอ้งท าการจบัคู่ช่ือสดมภข์อ้มูลให้ตรงกบัขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล์ Excel  ที่ตอ้ง 

การโอนขอ้มูลเขา้ระบบเงินเดือน 
 

 เง่ือนไขอ่ืนๆ   

 ช่วงวันที่ตั้งแต่..ถึงวันที่...  คือ การก  าหนดว่าตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลจ านวนวนัท างานของวนัที่ใดในไฟล ์Excel เขา้สู่

ระบบเงินเดือน  

  ลบข้อมูลเดิมก่อน  คือ การก  าหนดใหโ้ปรแกรมทราบว่าตอ้งการลบขอ้มูลจ านวนวนัท างานเดิมออกก่อนหรือไม่ 

กรณีตอ้งการใหโ้ปรแกรมท าการลบขอ้มูลจ านวนวนัท างานเดิมออกก่อน ใหค้ลิก          หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” หากไม่คลิก           

หลงั “ลบขอ้มูลเดิมก่อน” โปรแกรมจะท าการโอนขอ้มูลจ านวนวนัท างานจากไฟล ์Excel เขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยไม่ไดล้บขอ้มูล

จ านวนวนัท างานเดิมออก 
 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูล

จ านวนวนัท างานจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 แตห่ากไม่ตอ้งการอ่านขอ้มูลจ านวนวนัท างานจากไฟล ์Excel  ใหค้ลิกปุ่ ม                 เพื่อออกจากหนา้จอ 
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 เม่ือโปรแกรมท าการบนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานจากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ 

แสดงสถานภาพการท างาน แจง้รายละเอียดการด าเนินการ ดงัรูป 

 
 

 เม่ือโปรแกรมแสดงหนา้จอ Information ว่า น าเขา้เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการดูรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ใน

แฟ้ม Import.log  ใหค้ลิกปุ่ ม                    โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดการน าเขา้ขอ้มูลจ านวนวนัท างาน ตามหนา้จอตวัอยา่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                     E-BUSINESS PLUS.LTD. 

 
                                 การบนัทึกจ านวนวนัท างานจากแฟ้ม Excel  8-6 

 กำรแก้ไขจ ำนวนวนัท ำงำน 
หลงัจากท าการบนัทึกจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัแลว้ หากรายการจ านวนวนัท างานที่บนัทึกไปแลว้ไม่ถูกตอ้ง  

สามารถท าการแกไ้ขได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

วิธีกำรแก้ไข 
 หน้าจอ งำนเงินเดือน  เลือก เงินได้เงินหัก  เลือก จ ำนวนวันงำนรำยวัน    เลือก ไอคอนเพิ่มเติม  

เลือก จ ำนวนวันท ำงำนพนักงำนรำยวัน    เลือก บันทึกหลำยพนักงำนจ ำนวนวันไม่เท่ำกัน  เลือก สำขำ, แผนก, หน่วยงำน 
หรือไซด์งำน ที่ต้องกำร  คลิก ปุ่ มอ่ำนค่ำเดิม  แกไ้ขรายการที่ไม่ถูกตอ้ง คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 กำรลบจ ำนวนวนัท ำงำน 
หลงัจากท าการบนัทึกจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัแลว้ หากตอ้งการลบรายการจ านวนวนัท างานที่บนัทึกเกิน  

สามารถท าการลบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 

วิธีกำรลบ 
 หนา้จอ แฟ้มพนักงำน คลิก เมนูบันทึก    เลือก จ ำนวนวันท ำงำนพนักงำนรำยวัน    เลือก บันทึก

หลำยพนักงำนจ ำนวนวันไม่เท่ำกัน   เลือก แผนกที่ต้องกำร  คลิก ปุ่ มอ่ำนเดิม  คลิกเลือก รำยกำรที่ต้องกำรลบให้เป็น
แถบสี คลิก ปุ่ มลบ   คลิก ปุ่ มบันทึกหรือบันทึกจบ 
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 กำรพมิพ์รำยงำนเพ่ือตรวจสอบกำรบันทึกจ ำนวนวนัท ำงำนพนักงำนรำยวนั   

ภายหลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลจ านวนวนัท างานของพนกังานรายวนัเรียบร้อยแลว้  ท่านสามารถท าการพิมพร์ายงานเพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการจ านวนวนัท างานที่บนัทึกได ้

วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งำนเงินเดือน  คลิก เงินได้เงินหัก  คลิก เมนูรำยงำน   คลิก รำยงำนกำรบันทึกจ ำนวนวัน
ท ำงำน  เลือก รำยงำนจ ำนวนวันท ำงำนพนักงำนรำยวัน 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ระบุช่วงวนัที่รายการของจ านวนวนัท างานที่ตอ้งการตรวจสอบ และคลิกปุ่ ม เร่ิมพิมพ์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 โปรแกรมจะแสดงจอภาพรายงาน ดงัรูป 
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