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 วตัถุประสงค์ 
      เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถน าเขา้ขอ้มูลหรือปรับปรุงหน่วยงานสังกดั จากแฟ้ม Excel  ให้กบัพนักงานพร้อมกนัมากกว่า 1 
คน เขา้สู่โปรแกรมเงินเดือนได ้
 การน าเข้าหน่วยงานสังกัดจากแฟ้ม Excel  เป็นการน าเขา้หรือปรับปรุงหน่วยงานสังกดัของพนกังาน โดยสามารถสร้าง
ไฟล ์Excel ตน้แบบ และท าการ  Import  ขอ้มูลหน่วยงานสังกดัจากไฟล ์Excel ได ้

 

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

สังกัด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเข้าข้อมูล หน่วยงาน   คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง   และท าการ เลือกที่ Save ไฟล ์Excel 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

คู่มือน าเข้าหน่วยงานสังกัด 
       จากแฟ้ม Excel 
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2.วิธีการสร้างแฟ้ม Excel : บนัทึกขอ้มูลหน่วยงานสังกดั ลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  
เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตามรายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
 รหัสพนักงาน   คือ การระบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการน าเขา้บญัชีโอนเงินเดือน  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังานให ้

ตรงกบัในโปรแกรม 
 รหัสหน่วยงาน  คือ การระบุรหสัหน่วยงานที่ตอ้งการปรับปรุงใหก้บัพนกังาน โดยรหสัหน่วยงานจะตอ้งตรงกบั 

รหสัในโปรแกรม 
 

3.วิธีการน าเข้า ข้อมูลการปรับปรุงหน่วยงานสังกัด จากแฟ้ม Excel : เม่ือบนัทึกขอ้มูลประวติัการท างานในไฟล ์Excel 
เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  เลือก ปรับปรุงหน่วยงาน

สังกัด  
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลหน่วยงานจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 
-ช่ือแฟ้ม  คือ  ท  าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลการปรับปรุงหน่วยงานสังกดั จากแฟ้ม Excel เขา้สู่ระบบ

เงินเดือน  โดยคลิกที่ปุ่ ม           
-ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลการปรับปรุงหน่วยงานสังกดั จากแฟ้ม Excel จากนั้นใหท้  าการ คลิก

ปุ่ ม     โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  -เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า คือ  การจับคู่สดมภ์ รหัสพนักงาน และรหัสหน่วยงาน ให้ตรงกับคอลัมน์รหัส

พนกังาน และรหสัหน่วยงาน ทีบ่นัทึกในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าขอ้มูลหน่วยงานที่จะน าเขา้ เป็นของพนกังานคนใด 

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม   เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลจากไฟล์ Excel เขา้บนัทึก

ในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูลหน่วยงานเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเข้าเรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   
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 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าข้อมูลหน่วยงาน ทางจอภาพ 
หลงัจากท าการน าเขา้ขอ้มูลปรับปรุงหน่วยงานสังกดั จากแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบหน่วยงานที่

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

แถบ เงินเดือน  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหน่วยงานตามที่ไดร้ะบุในไฟล ์Excel 
 

 


