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 วตัถุประสงค์ 
      เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเขา้ประวติัการศึกษาจากแฟ้ม Excel ให้กบัพนักงานพร้อมกนัมากกว่า 1 คน เขา้สู่โปรแกรม
เงินเดือนได ้
 การน าเข้าประวัติการศึกษาจากแฟ้ม Excel  เป็นการบันทึกประวติัการศึกษาให้กบัพนักงาน โดยสามารถสร้างไฟล ์
Excel ตน้แบบ และท าการ Import ขอ้มูลประวติัการศึกษาจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกประวติัการศึกษาใหก้บัพนกังานได ้ 

1.วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  คลิก ปรับปรุงประวัติส่วน

บุคคล  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเข้าข้อมูล ปรับปรุงประวัติการศึกษา  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง   และท าการเลือกที่ Save 

ไฟล ์Excel 

 

 

 

 

 
 

 

คู่มือการปรับปรุงประวตักิารศึกษา  
จากแฟ้ม Excel 
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2.บันทึกข้อมูลประวัติการศึกษาลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตาม
รายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, ล  าดบั, ระดบั, ช่ือสถาบนั,  

ปีท่ีเร่ิม, ปีท่ีจบ, ระยะเวลาศึกษา, สาขาวิชา, วุฒิท่ีไดรั้บ, เกรดท่ีได,้ หมายเหตุ 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, ล  าดบั, ระดบั, ช่ือสถาบนั, ปีท่ีเร่ิม, ปีท่ีจบ, ระยะเวลา
ศึกษา, สาขาวิชา, วุฒิที่ไดรั้บ, เกรดที่ได,้ หมายเหตุ 

 

 
 

 

 

ค าอธิบาย 

 รหัสพนักงาน   คือ การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการน าเขา้ประวติัการศึกษา  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานใหต้รง 
กบัในโปรแกรม 

 ล าดับ  คือ การระบุล  าดบัการศึกษาของพนกังาน โดยระบุเร่ิมท่ีล  าดบัท่ี 1 

 ช่ือสถาบัน คือ การระบช่ืุอสถาบนัที่พนกังานจบการศึกษา 

 ปีที่เร่ิม  คือ การระบุปีท่ีพนกังานเร่ิมศึกษาในล าดบันั้นๆ 

 ปีที่จบ  คือ การระบุปีท่ีพนกังานศึกษาจบในล าดบันั้นๆ 

 ระยะเวลาศึกษา  คือ การระบุระยะเวลาท่ีพนกังานศึกษาในล าดบันั้นๆ 

 สาขาวิชา  คือ การระบุสาขาวิชาท่ีพนกังานศึกษาในล าดบันั้นๆ 

 วุฒิที่ได้รับ  คือ การระบุวุฒิการศึกษาท่ีพนกังานไดรั้บในการศึกษาล าดบันั้นๆ 

 เกรดที่ได้  คือ การระบุเกรดท่ีพนกังานไดรั้บในการศึกษาล าดบันั้นๆ 

 หมายเหตุ คือ การระบุหมายเหตุ (หากมี) 
 

3.วิธีการน าเข้าประวัติการศึกษาจากแฟ้ม Excel เม่ือบนัทึกขอ้มูลประวติัการศึกษาในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ 
Import ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  คลิก ปรับปรุงประวัติส่วน

บุคคล  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติการศึกษา 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



            E-BUSINESS PLUS.LTD. 
 

 
                    การปรับปรุงประวติัการศึกษาจากแฟ้ม Excel  4-3 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูล ปรับปรุงประวติัการศึกษา จากแฟ้มExcel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียด ดงัน้ี 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  
- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท  าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลประวติัการศกึษา เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที่ปุ่ ม        
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลประวติัการศึกษาของพนกังาน ใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ  

คลิกปุ่ ม                           โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า คือ  การจับคู่สดมภ์รหัสพนักงาน, ล  าดับ, ระดับ, ช่ือสถาบัน, ปีท่ีเร่ิม, ปีท่ีจบ, 

ระยะเวลาศึกษา, สาขาวิชา, วุฒิที่ไดรั้บ, เกรดที่ได ้และหมายเหตุ ใหต้รงกบัคอลมัน์พนกังาน, ล  าดบั, ระดบั, ช่ือสถาบนั, ปีท่ีเร่ิม, 

ปีที่จบ, ระยะเวลาศึกษา, สาขาวิชา, วุฒิที่ไดรั้บ, เกรดที่ได ้และหมายเหตุ ทีบ่นัทึกในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าขอ้มูล

ประวติัการศึกษานั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด  เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม               เ พื่ อ ใ ห้

โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลประวติัการศึกษาจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 
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 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล ปรับปรุงประวติัการศึกษาเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  
คลิกปุ่ ม Yes   

 
 

 

 

 
 

 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   

 
 

 

 

 

 

 

 

 การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าข้อมูลประวตักิารศึกษา ทางจอภาพ 
หลงัจากท าการน าเขา้ขอ้มูลประวติัการศึกษาเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลประวติัการศึกษาที่ไดน้ าเขา้ใหก้บั

พนกังาน สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนก  ดบัเบ้ิลคลิก ประวัตพินักงาน เลือก  

แถบ การศึกษาโปรแกรมจะแสดงขอ้มูลประวติัการศึกษาตามที่ไดร้ะบุในไฟล ์Excel 
 

 


