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 วตัถุประสงค์ 
           เพื่อให้ผูใ้ชง้ำนสำมำรถน ำเขำ้จ ำนวนวันลำก่อนใช้โปรแกรม ในกรณีท่ีเร่ิมใช้งำนโปรแกรมระหว่ำงปี  เพื่อให้
โปรแกรมท ำกำรเกบ็สถิติกำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมของพนกังำนและรวมจ ำนวนกำรลำของพนกังำนอยำ่งต่อเน่ือง 
   น ำเข้ำจ ำนวนวันกำรลำก่อนใช้โปรแกรมจำกแฟ้ม Excel เป็นกำรบันทึกจ ำนวนกำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมให้กับ
พนกังำน โดยท ำกำร Import ขอ้มูลจำกไฟล ์Excel  โดยสำมำรถสร้ำงไฟล ์ Excel เพื่อใชส้ ำหรับกำรปรับปรุงจ ำนวนวันกำรลำ
ก่อนใช้โปรแกรมจำกแฟ้ม Excel 

 

1.วิธีกำรสร้ำงแฟ้ม Excel 
 หมวด งำนเงินเดือน : คลิกหนำ้จอ ต้ังค่ำ คลิกเมนู น ำเข้ำ  คลิก น ำเข้ำพนักงำน  เลือก ปรับปรุงจ ำนวน

วันลำใช้ไปก่อนโปรแกรม 

 

 

 

 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือกำรปรับปรุงจ ำนวนสิทธิกำรลำ
ก่อนใช้โปรแกรม จำกแฟ้ม Excel 
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 เม่ือเขำ้สู่หนำ้จอ น ำเข้ำข้อมูล ปรับปรุงจ ำนวนวันลำใช้ไปก่อนโปรแกรม คลิกที่ สร้ำงแฟ้มตัวอย่ำง   และท ำ
กำรเลือกที่ Save ไฟล ์Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 2.บันทึกข้อมูลจ ำนวนวันกำรลำก่อนใช้โปรแกรมจำกแฟ้ม Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  ำเป็นส ำหรับกำร Import  
เขำ้สู่โปรแกรม ตำมรำยละเอียด ดำ้นล่ำงน้ี  

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

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังำน , จ  ำนวนกำรลำต่ำงๆก่อนใชโ้ปรแกรม ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำอธิบำย 

 รหัสพนักงำน    คือ กำรระบุรหสัพนกังำนที่ตอ้งกำรน ำเขำ้อีเมล ์ โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังำนให้ 
   ตรงกบัในโปรแกรม 

 ลำ     คือ กำรระบุสิทธิกำรลำที่ตอ้งกำรน ำเขำ้ไปในประวติัพนกังำนใหต้รงกบัพนกังำนคน 
   นั้นๆ เพื่อท ำกำรดึงเขำ้โปรแกรมอยำ่งถูกตอ้ง  
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3.วิธีน ำเข้ำจ ำนวนวันกำรลำก่อนใช้โปรแกรมจำกแฟ้ม Excel  เม่ือบนัทึกจ ำนวนวนักำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมในไฟล ์
Excel เรียบร้อยแลว้ สำมำรถ Import ขอ้มูลกำรลำในไฟล ์Excel ใหเ้ขำ้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีกำรดงัน้ี 
 หมวด งำนเงินเดือน : คลิกหนำ้จอ ต้ังค่ำ คลิกเมนู น ำเข้ำ  คลิก น ำเข้ำพนักงำน  เลือก ปรับปรุงจ ำนวน

วันลำใช้ไปก่อนโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 เม่ือเขำ้สู่หนำ้จอ น ำเขำ้จ ำนวนวนักำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมจำกแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท ำกำรก  ำหนดรำยละเอียดดงัน้ี 
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel    

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท ำกำรก  ำหนดแฟ้ม Excel ที่จะน ำขอ้มูลกำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมเขำ้สู่ระบบเงินเดือนโดยคลิกที่ปุ่ ม     
- ช่ือแผ่นงำน  คือ  ก  ำหนดช่ือ Sheet ที่บันทึกขอ้มูลกำรลำก่อนใชโ้ปรแกรม Excel  จำกนั้ นให้ท  ำกำร คลิกปุ่ม                                                                   

แ                 โปรแกรมท ำกำรดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มำแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
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2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องกำรน ำเข้ำ คือ  กำรจับคู่สดมภร์หัสพนักงำน และลำต่ำงๆให้ตรงกบัคอลมัน์รหัสพนักงำน

และลำต่ำงๆ ที่บนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมทรำบว่ำลำนั้นๆ เป็นของพนกังำนคนใด  เม่ือท ำกำรตรวจสอบสดมภ์

ขอ้มูล เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม             เพื่อให้โปรแกรมท ำกำรอ่ำน ขอ้มูลจ ำนวนวนักำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมจำกแฟ้ม 

Excel  เขำ้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือโปรแกรมท ำกำรน ำเขำ้ขอ้มูล ปรับปรุงจ ำนวนวนัลำที่ใชไ้ปก่อนโปรแกรมเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ควำมแจง้ว่ำ 
น ำเข้ำเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   

 
 

 

 

 

 
 

 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรำยละเอียดกำรน ำเขำ้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   
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 กำรตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนวนักำรลำก่อนใช้โปรแกรม ทำงจอภำพ 
หลงัจำกท ำกำรน ำเขำ้ขอ้มูลจ ำนวนวนักำรลำก่อนใชโ้ปรแกรมแลว้ หำกตอ้งกำรตรวจสอบรำยกำรที่บนัทึก ผ่ำนทำง

จอภำพ สำมำรถท ำกำรตรวจสอบได ้โดยมีวิธีกำรดงัน้ี 
 หมวด งำนเงินเดือน : คลิกหนำ้จอ ต้ังค่ำ  ดบัเบ้ิลคลิก สำขำ หรือแผนก  ดบัเบ้ิลคลิก ประวัตพินักงำน 

เลือก  แถบ สิทธิกำรลำโปรแกรมจะแสดงขอ้มูลจ ำนวนวนัลำที่ใชไ้ปก่อนโปรแกรมตำมที่ไดร้ะบุในไฟล ์Excel 
 


