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 วตัถุประสงค์ 
  เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถน าเขา้ขอ้มูลภาษีจากแฟ้ม Excel  ใหก้บัพนกังานพร้อมกนัมากกว่า 1 คน เขา้สู่โปรแกรมเงินเดือน
ได ้

การน าเข้าข้อมูลภาษีจากแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกขอ้มูลภาษีใหก้บัพนกังาน โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel ตน้แบบ และ
ท าการ Import ขอ้มูลภาษีจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกขอ้มูลภาษีใหก้บัพนกังานได  ้
 

1.วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  เลือก ปรับปรุงข้อมูลภาษี 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเข้าข้อมูล ปรับปรุงข้อมูลภาษี  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง   และท าการ เลือกที่ Save ไฟล ์Excel 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การปรับปรุงข้อมูลภาษี 
จากแฟ้ม Excel 
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2.วิธบัีนทึกข้อมูลลง Excel 

บนัทึกขอ้มูลภาษีลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตามรายละเอียด
ดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save 

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, ประเภทการหกัภาษี,  
รายไดก้่อนท างาน, ภาษีถูกหกัก่อนท างาน, รายไดก้่อนโปรแกรม, ภาษีถูกหักก่อนโปรแกรม, ภาษีบ.จ่ายก่อนโปรแกรม, สถานภาพ
สมรส, แยกยืน่หรือยื่นรวม, จ  านวนบุตรอตัรา 1, จ  านวนบุตรอตัรา 2, จ  านวนบุตรอตัรา 3, จ  านวนบุตรอตัรา 4, ค่าซ้ือหน่วยลงทุน 
RMF, ค่าซ้ือหน่วยลงทุน LTF, เบ้ียประกนัชีวิต, กูย้มืเพื่อที่อยูอ่าศยั, บริจาค 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหัสพนักงาน, ประเภทการหักภาษี, รายได้ก่อนท างาน , ภาษีถูกหักก่อนท างาน , 

รายไดก้่อนโปรแกรม, ภาษีถูกหกัก่อนโปรแกรม, ภาษีบ.จ่ายก่อนโปรแกรม, สถานภาพสมรส, แยกยืน่หรือยืน่รวม, จ  านวนบุตรอตัรา 
1, จ  านวนบุตรอตัรา 2, จ  านวนบุตรอตัรา 3, จ  านวนบุตรอตัรา 4, ค่าซ้ือหน่วยลงทุน RMF, ค่าซ้ือหน่วยลงทุน LTF, เบ้ียประกนัชีวิต, 

กูย้มืเพื่อที่อยูอ่าศยั, บริจาค 
 
 

 
 

 

 

ค าอธิบาย 
 รหัสพนักงาน  คือ เลขที่รหสัพนกังาน จ านวนหลกัไม่เกิน 16 หลกั เป็นตวัเลข หรือมีตวัอกัษรได้ 
   ประเภทการหักภาษี คือ ระบุเป็นตวัเลข เช่น 0 = ไม่คิดภาษี, 1 = บริษทัออกใหค้ร้ังเดียว, 2 =  บริษทัออก 

ใหต้ลอดไป, 3 = หกั ณ ที่จ่าย  
 รายได้ก่อนท างาน   คือ  รายไดก้่อนเขา้ท างานกบับริษทั 
 ภาษีถูกหักก่อนท างาน   คือ  ยอดภาษีถูกหกัก่อนเขา้ท างานกบับริษทั 
 รายได้ก่อนโปรแกรม   คือ  รายไดก้่อนใชโ้ปรแกรม 
 ภาษีถูกหักก่อนโปรแกรม  คือ  ภาษีถูกหกัก่อนใชโ้ปรแกรม 
 ภาษีบ.จ่ายก่อนโปรแกรม  คือ  ภาษีบริษทัจ่ายใหก้่อนใชโ้ปรแกรม 
 สถานภาพสมรส   คือ สภาพสมรสพนกังาน เช่น โสด, สมรส, หยา่ 
 แยกย่ืนหรือย่ืนรวม   คือ  ยืน่ภาษีแยกหรือรวมกบัคู่สมรส เช่น X = แยกยืน่, I = ยืน่รวม 
 จ านวนบุตรอัตรา 1   คือ  ระบุจ านวนบุตรกรณีไม่ไดศ้ึกษา แยกยืน่ ระบุจ านวนได ้0 - 3 คน 
 จ านวนบุตรอัตรา 2   คือ  ระบุจ านวนบุตรกรณีศึกษา แยกยืน่ ระบุจ านวนได ้0 - 3 คน 
 จ านวนบุตรอัตรา 3  คือ  ระบุจ านวนบุตรกรณีไม่ไดศ้ึกษา ยืน่รวมหรือคู่สมรสไม่มีรายได ้ระบุจ านวนได ้ 

0 - 3 คน 
 จ านวนบุตรอัตรา 4   คือ  ระบุจ านวนบุตรกรณีศึกษา ยืน่รวมหรือคู่สมรสไม่มีรายได ้ระบุจ านวนได ้0-3 คน 
 ค่าซ้ือหน่วยลงทุน RMF  คือ ยอดเงินค่าซ้ือหน่วยลงทุน RMF 
 ค่าซ้ือหน่วยลงทุน LTF   คือ  ยอดเงินค่าซ้ือหน่วยลงทุน LTF 
 เบ้ียประกันชีวิต   คือ  ยอดเงินเบ้ียประกนัชีวิต 
 กู้ยืมเพ่ือที่อยู่อาศัย   คือ  ยอดเงินกูย้มืเพื่อที่อยูอ่าศยั 
 บริจาค    คือ  ยอดเงินบริจาค 
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3.วิธีการน าเข้าข้อมูลส่วนบุคคลจากแฟ้ม Excel  เม่ือบนัทึกขอ้มูลภาษีในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูล
ที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  เลือก ปรับปรุงข้อมูลภาษี 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ปรับปรุงขอ้มูลภาษีจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 
-ช่ือแฟ้ม คือ ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าเขา้ขอ้มูลภาษี โดยคลิกที่ปุ่ ม   
-ช่ือแผ่นงาน คือ ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลภาษีใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  โปรแกรมท าการดึง

ช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
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-เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, ประเภทการหกัภาษ,ี รายไดก้่อนท างาน, ภาษีถูกหกัก่อน
ท างาน, รายไดก้่อน โปรแกรม, ภาษีถูกหกัก่อนโปรแกรม, ภาษีบ.จ่ายก่อนโปรแกรม, สถานภาพสมรส, แยกยืน่หรือยืน่รวม, จ  านวน
บุตรอตัรา 1, จ  านวนบุตรอตัรา 2, จ  านวนบุตรอตัรา 3, จ  านวนบุตรอตัรา 4, ค่าซ้ือหน่วยลงทุน RMF, ค่าซ้ือหน่วยลงทุน LTF, เบ้ีย
ประกนัชีวิต, กูย้มืเพื่อที่อยูอ่าศยั, บริจาค ใหต้รงกบัคอลมัน์ที่บนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบขอ้มูลภาษีของพนกังาน 
จากนั้นคลิก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล ปรับปรุงขอ้มูลภาษีเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจ้งว่า น าเข้าเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม 
Yes   

 
 
 

 
 

 

 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   
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 การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้า ปรับปรุงข้อมูลภาษี ทางจอภาพ 
หลงัจากท าการน าเขา้ขอ้มูลภาษีเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลทีไ่ดน้ าเขา้ใหก้บัพนกังาน สามารถท าการ

ตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนก  ดบัเบ้ิลคลิก ประวัตพินักงาน  เลือก 

แถบ ภาษีเงินได้  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลภาษีของพนกังานตามที่ไดร้ะบุในไฟล ์Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


