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 วตัถุประสงค์ 
  เพื่อให้ผู ้ใช้งานสามารถน าเขา้ข้อมูลอีเมล์จากแฟ้ม Excel ให้กับพนักงานพร้อมกันมากกว่า 1 คน เข้าสู่โปรแกรม
เงินเดือนได ้

การน าเข้าอีเมล์จากแฟ้ม Excel เป็นการก าหนดอีเมลใ์หก้บัพนกังาน โดยสามารถสร้างไฟล์ Excel ตน้แบบ และท าการ 
Import ขอ้มูลอีเมลจ์ากไฟล์ Excel เพื่อใชส้ าหรับก าหนดอีเมลใ์หก้บัพนกังานเพื่อน าไปใชไ้ด ้
 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูลสาขา  คลิก สร้างแฟ้มตัวอย่าง  และท าการ เลือกที่ Save ไฟล ์Excel 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

2.วิธบัีนทึกข้อมูลลง Excel  
เม่ือบนัทกึขอ้มลูอีเมลล์งในไฟล ์Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  ำเป็นส  ำหรบักำร Import  เขำ้สูร่ะบบ เงินเดือน ตำม

รำยละเอียดดำ้นล่ำงนี ้  คลกิ ปุ่ม Save 

 
 

 
 

 

การปรับปรุงอีเมล์ 
จากแฟ้ม Excel 
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ค าอธิบาย 
 รหัสพนักงาน   คือ  การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการปรับปรุงอีเมล ์ โดยจะตอ้งบนัทึกรหสั 

พนกังานใหต้รงกบัในโปรแกรม 
 อีเมล์    คือ  การระบุอีเมล ์ของพนกังานที่ตอ้งการน าเขา้ 

 
3.วิธีการปรับปรุงอีเมล์ จากแฟ้ม Excel 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลอีเมลใ์นไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรม

เงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  เลือก ปรับปรุงอีเมล์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ปรับปรุงอีเมลลจ์ากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 
-ช่ือแฟ้ม คือ ท  ำกำรก ำหนดแฟ้ม Excel ที่จะปรบัปรุงอีเมล ์โดยคลกิที่ปุ่ ม   

-ช่ือแผ่นงาน คือ ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลอีเมลใ์น Excel จากนั้นท าการ คลิกปุ่ ม  โปรแกรมท าการดึง
ช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
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-เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า การจบัคู่สดมภร์หสัพนกังาน, อีเมลใ์หต้รงกบัคอลมัน์ รหสัพนกังาน อีเมล ์ทีบ่นัทึก 
ในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าอีเมลน์ั้น เป็นของพนกังานคนใด 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล ปรับปรุงอีเมลลเ์รียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม 
Yes   

 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าอเีมล์จากทางจอภาพ 
หลงัจากท าการน าเขา้อเีมลเ์รียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบขอ้มูลที่ไดน้ าเขา้ใหก้บัพนกังาน สามารถท าการ

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

แถบช่ือ-สกุล โปรแกรมจะแสดงอีเมลลข์องพนกังานตามที่ไดร้ะบุในไฟล ์Excel 
 

 
 


