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 วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถน าเขา้ขอ้มูลประวติัพนกังาน และผงัองคก์ร จากแฟ้ม Excel พร้อมกนัหลายคน เขา้สู่โปรแกรม

เงินเดือนได ้
การน าเข้าข้อมูลพนักงานจากแฟ้ม Excel เป็นการบนัทึกขอ้มูล 2 ส่วน คือ 1.ขอ้มูลผงัองค์กรก าหนดตามโครงสร้างของ

บริษทั ไดแ้ก่ สาขา แผนก และต าแหน่งงาน และ 2.ข้อมูลประวติัพนักงาน เช่น รหัสพนักงาน ช่ือ-สกลุล เลขที่บตัรประชาชน 
วนัท่ีเร่ิมงาน เงินเดือน ฯลฯ เป็นตน้ โดยสามารถสร้างไฟล์ Excel ตน้แบบ และท าการ Import สาขา แผนก ต าแหน่งงาน และ
ประวติัพนกังานจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกขอ้มูลใหก้บัพนกังานได ้

 

 จัดเตรียมข้อมูลตามโครงสร้างส าหรับการโอนข้อมูลพนักงานลงในแฟ้ม Excel ซ่ึงจะแยกออกเป็น 4 ไฟล ์ประกอบดว้ย 
1.1 แฟ้ม Excel ส าหรับบนัทึกขอ้มูลสาขา 
1.2 แฟ้ม Excel ส าหรับบนัทึกขอ้มูลแผนก  
1.3 แฟ้ม Excel ส าหรับบนัทึกขอ้มูลต าแหน่ง  
1.4 แฟ้ม Excel ส าหรับบนัทึกขอ้มูลพนกังาน 

โดยให้ท่านท าการบันทึกข้อมูลตามโครงสร้างที่ก  าหนดไว้ใน worksheet ช่ือ BplusData ของแฟ้ม Excel ทั้ง 4 ไฟล์
ขา้งตน้ ซ่ึงท่านสามารถอ่านรายละเอียดวิธีการกรอกขอ้มูลจาก worksheet ช่ีอ ค าอธิบาย ในแฟ้ม Excel แต่ละไฟลไ์ด ้

 

1. การน าเข้าข้อมูลสาขาจากแฟ้ม Excel 
1.1 สร้างแฟ้ม Excel ตัวอย่าง น าเข้าข้อมูลสาขา  

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าสาขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การโอนข้อมูลพนักงาน 
จากแฟ้ม Excel 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูลสาขา  คลิก สร้างแฟ้มตัวอย่าง  และท าการ เลือกที่ Save ไฟล ์Excel 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.2 น าเข้าแฟ้ม Excel ข้อมูลสาขา  
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าสาขา 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้สาขาจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 
-ช่ือแฟ้ม ให้ระบุช่ือแฟ้ม Excel ที่บนัทึกขอ้มูลสาขา โดยคลิกปุ่ ม  ที่อยูท่า้ยช่องช่ือแฟ้ม  เพื่อ browse หาแฟ้ม Excel ที่

บนัทึกขอ้มูลสาขา 
-ช่ือแผ่นงาน พิมพค์  าว่า Bplusdata จากนั้นคลิกปุ่ม อ่าน 
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-เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า โปรแกรมจะแสดงช่ือคอลมัน์ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ที่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลสาขา โดย
ตอ้งเลือกช่ือคอลมัน์ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ให้ตรงกบัช่ือท่ีปรากฏในส่วนของเลือกสดมภ์ท่ีตอ้งการน าเขา้ดงัรูป จากนั้นคลิก ปุ่ ม
บันทึก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูลสาขาเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   

 

 
 
 
 
 
 
 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   
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2. การน าเข้าข้อมูลแผนกจากแฟ้ม Excel 
2.1 สร้างแฟ้ม Excel ตัวอย่าง น าเข้าข้อมูลแผนก 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าแผนก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูลแผนก  คลิก สร้างแฟ้มตัวอย่าง  และท าการ เลือกที่ Save ไฟล ์Excel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 น าเข้าแฟ้ม Excel ข้อมูลแผนก  
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าแผนก 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้แผนกจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 
-ช่ือแฟ้ม ให้ระบุช่ือแฟ้ม Excel ที่บนัทึกขอ้มูลแผนก โดยคลิกปุ่ ม  ที่อยูท่า้ยช่องช่ือแฟ้ม  เพื่อ browse หาแฟ้ม Excel 

ที่บนัทึกขอ้มูลสาขา 
 -ช่ือแผ่นงาน พิมพค์  าว่า Bplusdata จากนั้นคลิกปุ่ม อ่าน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า โปรแกรมจะแสดงช่ือคอลมัน์ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ที่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลแผนก โดย
ตอ้งเลือกช่ือคอลมัน์ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ให้ตรงกบัช่ือท่ีปรากฏในส่วนของเลือกสดมภ์ท่ีตอ้งการน าเขา้ดงัรูป จากนั้นคลิก ปุ่ ม
บันทึก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูลแผนกเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   
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 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3. การน าเข้าข้อมูลต าแหน่งงานจากแฟ้ม Excel 
3.1 สร้างแฟ้ม Excel ตัวอย่าง น าเข้าข้อมูลต าแหน่งงาน 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าต าแหน่งงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูลต าแหน่งงาน  คลิก สร้างแฟ้มตัวอย่าง  และท าการ เลือกที่ Save ไฟล ์Excel 
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3.2 น าเข้าแฟ้ม Excel ข้อมูลแผนก  
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าต าแหน่งงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ต าแหน่งงานจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 

-ช่ือแฟ้ม ใหร้ะบุช่ือแฟ้ม Excel ที่บนัทึกขอ้มูลต าแหน่งงาน โดยคลิกปุ่ ม  ที่อยูท่า้ยช่องช่ือแฟ้ม เพื่อ browse หาแฟ้ม 
Excel ที่บนัทึกขอ้มูลต าแหน่งงาน 

-ช่ือแผ่นงาน พิมพค์  าว่า Bplusdata จากนั้นคลิกปุ่ม อ่าน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

-เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า โปรแกรมจะแสดงช่ือคอลมัน์ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ที่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลต าแหน่ง
งาน โดยตอ้ง เลือกช่ือคอลมัน์ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ให้ตรงกบัช่ือฟิลด์ที่ปรากฏในส่วนของเลือกสดมภ์ที่ตอ้งการน าเขา้ดงัรูป 
จากนั้นคลิก ปุ่ มบันทึก  
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 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูลต าแหน่งงานเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   

 

  
 
 
 
 
 
 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การน าเข้าข้อมูลพนักงานจากแฟ้ม Excel 
4.1 สร้างแฟ้ม Excel ตัวอย่าง น าเข้าข้อมูลประวัติพนักงาน 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  เลือก น าเข้าแฟ้มพนักงาน 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอ น าเข้าข้อมูลแฟ้มพนักงาน  คลิก สร้างแฟ้มตัวอย่าง  และท าการ เลือกที่ Save ไฟล ์Excel 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

4.2 น าเข้าแฟ้ม Excel ข้อมูลพนักงาน 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  เลือก น าเข้าแฟ้มพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลพนกังานจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 

-ช่ือแฟ้ม ใหร้ะบุช่ือแฟ้ม Excel ที่บนัทึกขอ้มูลแฟ้มพนกังาน โดยคลิกปุ่ ม  ที่อยูท่า้ยช่องช่ือแฟ้ม เพื่อ browse หาแฟ้ม 
Excel ที่บนัทึกขอ้มูลแฟ้มพนกังาน 

-ช่ือแผ่นงาน พิมพค์  าว่า Bplusdata จากนั้นคลิกปุ่ม อ่าน 
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-เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า โปรแกรมจะแสดงช่ือคอลมัน์ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ที่ตอ้งการน าเขา้ข้อมูลประวติั
พนักงานโดยตอ้งเลือกช่ือคอลมัน์ขอ้มูลในแฟ้ม Excel ให้ตรงกบัช่ือฟิลด์ที่ปรากฏในส่วนของเลือกสดมภท์ี่ตอ้งการน าเขา้ดงัรูป 
จากนั้นคลิก ปุ่ มบันทึก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูลพนกังานเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   

 

 
 
 
 

 
 
 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   

 
 
 
 
 
 

 
 
 

หมายเหตุ : นอกจากสามารถน าเขา้ขอ้มูลพนกังานเม่ือเร่ิมตน้ใชง้านโปรแกรมเงินเดือนในคร้ังแรกแลว้ ภายหลงัจากใช้
งานโปรแกรมไปแล้ว หากมีพนักงานเร่ิมงานใหม่ ท่านสามารถเพิ่มเติมขอ้มูลพนักงานในแฟ้ม Excel และท าการน าเขา้ขอ้มูล
พนักงานใหม่ตามวิธีการท่ีอธิบายข้างต้นไดเ้ช่นเดียวกัน โดยโปรแกรมจะท าการเพิ่มเติมข้อมูลพนักงานใหม่ต่อจากข้อมูล
พนกังานที่มีอยูเ่ดิม 


