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 วตัถุประสงค์ 
      เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถน าเขา้ขอ้มูลประเภทสวสัดิการจากแฟ้ม Excel ให้กบัพนักงานพร้อมกนัมากกว่า 1 คน เขา้สู่
โปรแกรมเงินเดือนได ้
 การน าเข้าประเภทสวัสดิการจากแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกรายละเอียดประเภทสวสัดิการให้กบัพนักงาน โดยสามารถ
สร้างไฟล์ Excel ตน้แบบ และท าการ Import ข้อมูลประเภทสวสัดิการไฟล์ Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดประเภท
สวสัดิการพนกังานได ้ 

 

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

สวัสดิการ 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

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

ไฟล ์Excel 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการปรับปรุงประเภทสวสัดิการ จากแฟ้ม Excel 
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2.บันทึกข้อมูลประเภทสวัสดิการลงในไฟล์ Excel โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน 
ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังานและ รหสัสวสัดิการ 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังานและ รหสัสวสัดิการ 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 

 รหัสพนักงาน   คือ การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการน าเขา้เงินค่าเล่าเรียนโดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานใหต้รงกบั 
ในโปรแกรม 

 รหัสสวสัดิการ คือ   การระบุรหสัประเภทสวสัดิการที่ตอ้งการก าหนดใหพ้นกังาน ใหต้รงกบัในโปรแกรม 
 

 
 

3.วิธีการน าเข้าประเภทสวัสดิการจากแฟ้ม Excel เม่ือบันทึกข้อมูลประเภทสวสัดิการ ในไฟล์ Excel เรียบร้อยแล้ว 
สามารถ Import ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  เลือก ปรับปรุงประเภท

สวัสดิการ 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ประเภทสวสัดิการ จากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียด ดงัน้ี 

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  

- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลประเภทสวสัดิการ เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที่ปุ่ ม          
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลประเภทสวสัดิการ ใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า คือ  การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน และรหสัสวสัดิการ ทีบ่นัทึกในไฟล ์Excel เพื่อให้

โปรแกรมทราบว่าขอ้มูลเงินกูค้่าเล่าเรียนนั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด  เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม                    

เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลประเภทสวสัดิการ จากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

สวสัดิการอื่น ตามรูปภาพตวัอยา่ง  
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 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล ปรับปรุงประเภทสวสัดิการเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  
คลิกปุ่ ม Yes   

 
 
 

 

 

 
 

 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าประเภทสวสัดิการ ทางจอภาพ 
หลงัจากท าการน าเขา้ประเภทสวสัดิการ เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดประเภทสวสัดิการ อื่นที่ได้

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

แถบ เบ้ียขยนัโปรแกรมจะแสดงขอ้มูลประเภทสวสัดิการตามที่ไดร้ะบุในไฟล ์Excel 
 

 


