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 วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถน าเขา้ประเภทสิทธิการลาได ้ในกรณีที่มีการก  าหนดประเภทสิทธิการลาใหก้บัพนกังาน เพื่อให้
โปรแกรมค านวณสิทธิการลาใหพ้นกังานไดถู้กตอ้ง 
 น ำเข้ำประเภทสิทธิกำรลำตำมแฟ้ม Excel เป็นการน าเข้าประเภทสิทธิการลาของพนักงาน โดยท าการ Import ข้อมูล
ประเภทสิทธิการลาของพนักงานจากไฟล์ Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับการปรับปรุงประเภทสิทธิกำรลำ
จำกแฟ้ม Excel 
 

1.วิธีกำรสร้ำงแฟ้ม Excel 
 หมวด งำนเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่ำ คลิกเมนู น ำเข้ำ  คลิก น ำเข้ำพนักงำน  เลือก ปรับปรุงประเภทสิทธิ

วันลำ 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น ำเข้ำข้อมูล ปรับปรุงประเภทสิทธิวันลำ  คลกิที่ สร้ำงแฟ้มตัวอย่ำง   และท าการเลือกที่ Save 

ไฟล ์Excel 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกำรปรับปรุงประเภทสิทธิกำรลำ 
จำกแฟ้ม Excel 
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 2.บันทึกข้อมูลประเภทสิทธิกำรลำของพนักงำนลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่
ระบบเงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัสิทธิการลา 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัสิทธิการลา  ดงัรูป 
 

 

 

 

 

 

ค ำอธิบำย 

 รหัสพนักงำน   คือ การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการน าเขา้เงินค่าเลา่เรียนโดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังาน 

ใหต้รงกบัในโปรแกรม 

 รหัสสิทธิกำรลำ คือ การระบุรหสัสิทธิการลาที่ตอ้งการก าหนดใหพ้นกังานโดยระบุใหต้รงกบัโปรแกรม 

เงินเดือน 
 

 3.วิธีน ำเข้ำประเภทสิทธิกำรลำตำมแฟ้ม Excel เม่ือบันทึกข้อมูลประเภทสิทธิการลาของพนักงานในไฟล์ Excel 
เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งำนเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่ำ คลิกเมนู น ำเข้ำ  คลิก น ำเข้ำพนักงำน  เลือก ปรับปรุงประเภทสิทธิ

วันลำ 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลประเภทสิทธิการลาแลว้ ท าการก าหนดรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
1. ข้อมูลแฟ้ม Excel    

 -   ช่ือแฟ้ม  คือ  ท  าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลประเภทสิทธการลาเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที่ปุ่ม          
-  ช่ือแผ่นงำน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธการลา Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการประเภทสิทธการลาที่อยูใ่นไฟล ์
Excel กบัรหสัของประเภทสิทธการลาที่อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องกำรน ำเข้ำ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน และรหสัสิทธิการลาใหต้รงกบัคอลมัน์รหสัพนกังาน

และรหสัสิทธิการลา ทีบ่นัทึกในไฟล ์ Excel  เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าสิทธิการลา เป็นของพนกังานคนใด  เม่ือท าการระบุ

ขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้   ใหค้ลิกปุ่ ม         เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลประเภทสทิธิการลาจากไฟล์ Excel เขา้

บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 
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 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล ปรับปรุงประเภทสิทธิวนัลาเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจ้งว่า น ำเข้ำเรียบร้อย 
 คลิกปุ่ ม Yes   

 
 

 

 

 
 

 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   

 
 

 

 

 

 
 
 

 กำรตรวจสอบประเภทสิทธิกำรลำ  

หลงัจากท าการบนัทึกขอ้มูลประเภทสิทธิการลาแลว้  หากตอ้งการตรวจสอบรายการที่บนัทึก ผ่านทางจอภาพ สามารถท า
การตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี  
 หมวด งำนเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่ำ  ดบัเบ้ิลคลิก สำขำ หรือแผนก  ดบัเบ้ิลคลิก ประวัตพินักงำน เลือก  

แถบ สิทธิกำรลำโปรแกรมจะแสดงขอ้มูลประเภทสิทธิวนัลาตามที่ไดร้ะบุในไฟล ์Excel 
 


