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 วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถน าเขา้ขอ้มูลประวติัปรับเงินเดือนต าแหน่งจากแฟ้ม Excel ใหก้บัพนกังานพร้อมกนั 

มากกว่า 1 คน เขา้สู่โปรแกรมเงินเดือนได ้
 การน าเข้าประวัติปรับเงินเดือนต าแหน่งจาก Excel  เป็นการบนัทึกประวติัปรับเงินเดือนต าแหน่งให้กบัพนักงาน โดย
สามารถสร้างไฟล ์Excel ตน้แบบ และท าการ Import ขอ้มูลประวติัปรับเงินเดือนต าแหน่งจากแฟ้ม Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึก
ประวติัปรับเงินเดือนต าแหน่งใหก้บัพนกังานได ้ 

 

วิธีการสร้างแฟ้ม Excel 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  คลิก ปรับปรุงประวัติส่วน

บุคคล  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติปรับเงินเดือนต าแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือน าเข้าประวตัปิรับเงนิเดือนต าแหน่ง 
จากแฟ้ม Excel 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเข้าข้อมูล ปรับปรุงประวัติปรับเงินเดือน  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง   และท าการเลือกที่ Save 
ไฟล ์Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.บันทึกข้อมูลประวัติปรับเงินเดือนต าแหน่งลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบ
เงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, ล  าดบั, ตั้งแต่, ถึงปี, ระยะเวลา,  

ต าแหน่งงาน, ผูบ้งัคบับญัชา, สังกดัแผนก, สังกดัสาขา, เงินเดือน, หมายเหตุ 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่  รหสัพนกังาน, ล  าดบั, ตั้งแต่, ถึงปี, ระยะเวลา, ต  าแหน่งงาน,
ผูบ้งัคบับญัชา, สังกดัแผนก, สังกดัสาขา, เงินเดือน, หมายเหตุ  

 
 
 

 
 
 

ค าอธิบาย 

 รหัสพนักงาน    คือ การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการน าเขา้ขอ้มูลประวติัปรับเงินเดือนต าแหน่งโดยจะตอ้งบนัทึก   
รหสัพนกังานใหต้รงกบัในโปรแกรม 

 ล าดับ  คือ การระบุล  าดบัท่ีในการปรับอตัราเงินเดือน หรือ เลื่อนต าแหน่ง 

 ต้ังแต่  คือ การระบ ุวนั / เดือน / ปี ท่ีเร่ิมตน้ไดรั้บเงินเดือนหรือต าแหน่งนั้น รูปแบบ (ค.ศ.)YYYY MM DD 

 ถึงปี  คือ การระบุ วนั / เดือน/ ปี ท่ีส้ินสุดท่ีไดรั้บเงินเดือนหรือต าแหน่งนั้นรูปแบบ(ค.ศ.)YYYY MM DD 

 ระยะเวลา  คือ การระบุระยะเวลาตั้งแต่เร่ิมตน้และส้ินสุดของเงินเดือนหรือต าแหน่งนั้น 

 ต าแหน่งงาน  คือ การระบุช่ือต าแหน่งงานในช่วงเวลานั้น 

 ผู้บังคบับัญชา  คือ การระบุช่ือผูบ้งัคบับญัชาในช่วงเวลานั้น 
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 สังกัดแผนก  คือ การระบุช่ือแผนกท่ีพนกังานสังกดัอยูใ่นช่วงเวลานั้น 

 สังกัดสาขา  คือ การระบุสาขาท่ีพนกังานสังกดัอยูใ่นช่วงเวลานั้น 

 เงินเดือน  คือ การระบุอตัราเงินเดือนของพนกังานท่ีไดรั้บในช่วงเวลานั้น 

 หมายเหตุ  คือ การระบุการบนัทึกรายละเอียดต่าง ๆ เพิ่มเติม 
 

3.วิธีการน าเข้าข้อมูลประวัติปรับเงินเดือนต าแหน่งจากแฟ้ม Excel เม่ือบนัทึกขอ้มูลประวติัปรับเงินเดือนต าแหน่งจาก
แฟ้ม Excel  เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  คลิก ปรับปรุงประวัติส่วน

บุคคล  เลือก ปรับปรุงแฟ้มประวัติปรับเงินเดือนต าแหน่ง 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลปรับปรุงประวติัปรับเงินเดือนจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียด ดงัน้ี  

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  
-ช่ือแฟ้ม  คือ  ท าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลประวติัปรับเงินเดือนต าแหน่งเขา้สู่ระบบเงินเดือน โดยคลิกที่ปุ่ ม          
-ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลประวติัปรับเงินเดือนต าแหน่ง ใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  

 

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
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2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า คือ  การจับคู่สดมภ์รหัสพนักงาน, ล  าดับ, ตั้งแต่, ถึงปี, ระยะเวลา, ต  าแหน่งงาน, 

ผูบ้งัคบับญัชา, สังกดัแผนก, สังกดัสาขา, เงินเดือน, หมายเหตุ ใหต้รงกบัคอลมัน์ รหสัพนกังาน, ล  าดบั, ตั้งแต่, ถึงปี, ระยะเวลา,  

ต าแหน่งงาน, ผูบ้งัคบับญัชา, สังกดัแผนก, สังกดัสาขา, เงินเดือน, หมายเหตุ ที่บนัทึกในไฟล์ Excel เพื่อให้โปรแกรมทราบว่า

ประวติัปรับเงินเดือนต าแหน่งนั้นๆ เป็นของพนกังานคนใด   เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม                   

เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลประวติัปรับเงินเดือนต าแหน่งจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 
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 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล ปรับปรุงประวติัปรับเงินเดือน/ต าแหน่งเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้า
เรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   

 
 

 

 

 
 

 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าประวตัปิรับเงินเดือนต าแหน่งทางจอภาพ 
หลงัจากท าการน าเขา้ประวติัปรับเงินเดือนต าแหน่งเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบประวติัปรับเงินเดือนต าแหน่งทีไ่ด้

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

แถบ ปรับเงินเดือน/ต าแหน่งโปรแกรมจะแสดงขอ้มูลประวติัปรับเงินเดือนและต าแหน่งตามที่ไดร้ะบุในไฟล ์Excel 
 


