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 วตัถุประสงค์ 
     เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถก าหนดกลุ่มผูบ้นัทึกแทน ซ่ึงจะเป็นผูส้ามารถบนัทึกใบลาและใบขอโอทีใหก้บัพนกังานที่เป็นกลุ่ม
ที่ไม่มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใชเ้ป็นการส่วนตวั หรือไม่มีความรู้ในการใชง้านคอมพิวเตอร์ เพื่อลงในโปรแกรมได ้

การน าเข้าผู้บันทึกแทนตามแฟ้ม Excel เป็นการเพิ่มผูบ้นัทึกแทนลงในโปรแกรม โดยท าการ Import ขอ้มูลช่ือกลุ่มผูบ้นัทึก
แทนและช่ือผูบ้นัทึกแทนจากไฟล ์Excel  โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel ตน้แบบจากในโปรแกรมได ้ซ่ึงมีขั้นตอนด าเนินการ ดงัน้ี  

 

1. การน าเข้าข้อมูลผู้บันทึกแทน 
1.1 สร้างแฟ้ม Excel กลุ่มผู้บันทึกแทน : เพื่อน าเขา้กลุ่มของผูบ้นัทึกแทน ซ่ึงตอ้งน าเขา้เป็นขอ้มูลแรกก่อนที่จะเขา้ขอ้มูลอื่นๆ 
 หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้ากลุ่มบันทึกแทนจากแฟ้ม Excel เพิ่มกลุ่มผู้

บันทึกแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

การน าเข้าผู้บันทึกแทน 
จากแฟ้ม Excel 
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1.2 วิธีบันทึกข้อมูลลงแฟ้ม Excel ของกลุ่มบันทึกแทน : โดยมีขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ดงัน้ี 

 
 

 

ค าอธิบาย 
 รหสักลุ่มบนัทึกแทน  คือ การระบุขอ้มูลของรหสักลุ่มบนัทึกแทน ซ่ึงจะตอ้งมีรหสัของแต่ละกลุ่มไม่ซ ้ ากนั 
 ช่ือกลุ่มบนัทึกแทนไทย  คือ การระบุช่ือของกลุ่มบนัทึกแทนภาษาไทย 
 ช่ือกลุ่มบนัทึกแทนองักฤษ คือ การระบุช่ือของกลุ่มบนัทึกแทนภาษาองักฤษ 

 

1.3 น าเข้ากลุ่มผู้บันทึกแทนจากแฟ้ม Excel เม่ือบนัทึกกลุ่มผูบ้นัทึกแทนในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถท าการ Import 
ขอ้มูลกลุ่มผูบ้นัทึกแทนที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้ากลุ่มบันทึกแทนจากแฟ้ม Excel  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ กลุ่มผูบ้นัทึกแทนจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 
-ช่ือแฟ้ม   คือ  ท  าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลผูบ้นัทึกแทน โดยคลิกที่ไอคอน         
-ช่ือแผ่นงาน   คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกกลุ่มผูบ้นัทึกแทนใน  Excel  จากนั้นใหท้  าการ  คลิก   

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล เพื่อใชท้  าการจบัคู่รายการรหสัผูบ้นัทึกแทนอยูใ่นไฟล์
Excel กบัรหสัพนกังานที่อยูใ่นระบบเงินเดือน  
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  -เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า คือ  การจบัคู่สดมภร์หสักลุ่มบนัทึกแทน, ช่ือกลุ่มบนัทึกแทนไทยและช่ือกลุ่มบนัทึก

แทนองักฤษ ใหต้รงกบัคอลมัน์ที่บนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อใหโ้ปรแกรมสามารถน าเขา้ขอ้มูลของพนกังานแต่ละคอลมัน์ไดถู้กตอ้ง  

 เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิก   เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลรหัสผูบ้นัทึกแทนจากไฟล ์

Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

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

 
 
 
 
 
 
 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   
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2.การน าเข้าแฟ้ม Excel ช่ือผู้บันทึกแทน 
2.1 สร้างแฟ้ม Excel กลุ่มผู้บันทึกแทน : เพื่อน าเขา้กลุ่มของผูบ้นัทึกแทน ซ่ึงตอ้งน าเขา้เป็นขอ้มูลแรกก่อนที่จะเขา้ขอ้มูลอื่นๆ  
 หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าช่ือผู้บันทึกแทนจากแฟ้ม Excel 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

 
 
 

 

 

 

2.2 วิธีบันทึกข้อมูลลงแฟ้ม Excel ของผู้บันทึกแทน : โดยตอ้งมีขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหัสกลุ่มบนัทึกแทน 
และรหสัพนกังานผูบ้นัทึกแทน ดงัรูป 

 

 
 
 
 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 รหสักลุ่มบนัทึกแทน  คือ ใหก้  าหนดรหสักลุ่มบนัทึกแทน ตามที่ตอ้งการก าหนดช่ือผูบ้นัทึกแทน และจะตอ้งตรง 

กบัรหสักลุ่มบนัทึกแทนที่มีอยูใ่นโปรแกรม 
 รหสั พนง.ผูบ้นัทึกแทน  คือ ใหร้ะบุรหสัพนกังานที่ตอ้งการก าหนดให้เป็นผูบ้นัทึกแทนในแต่ละกลุ่ม กรณีที่กลุ่ม 

ใดมีพนักงาน ท่ีบัน ทึกแทนมากกว่า 1  คน ให้ท  าการระบุเพิ่ มเป็นอีก  1 บรรทัด 
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2.3 วิธีน าเข้าข้อมูลผู้บันทึกแทนจากแฟ้ม Excel : เม่ือบนัทึกผูบ้นัทึกแทนในไฟล ์Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ Import ขอ้มูล
กลุ่มผูบ้นัทึกแทนทีบ่นัทกึในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  เลือก น าเข้าช่ือผู้บันทึกแทนจากแฟ้ม Excel 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลผูบ้นัทึกแทนจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 

-ช่ือแฟ้ม  คือ  ท  าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลช่ือผูบ้นัทึกแทน เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที่ปุ่ ม          
-ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกกลุ่มผูบ้นัทึกแทนใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื่อใชท้  าการจับคู่รายการรหัสผูบ้นัทึกแทนอยู่ในไฟล์
Excel กบัรหสัพนกังานที่อยูใ่นระบบเงินเดือน ดงัรูป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  -เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า คือ การจบัคู่สดมภ์รหัสกลุ่มบนัทึกแทนและรหัสพนักงานผูบ้นัทึกแทน ใหต้รงกบั

คอลมัน์ที่บนัทึกในไฟล์ Excel เพื่อให้โปรแกรมสามารถน าเขา้ขอ้มูลของพนักงานแต่ละคอลมัน์ไดถู้กตอ้ง  เม่ือท าการระบุ

ขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม  เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลช่ือผูบ้ ันทึกแทนจากไฟล์ Excel เขา้บนัทึก

โปรแกรมใหอ้ตัโนมติั 
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 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูลผูบ้นัทึกแทนเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจง้ว่า น าเขา้เรียบร้อย  คลิกปุ่ ม Yes   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

2.4 การตรวจสอบกลุ่มผู้บันทึกแทนและช่ือผู้บันทึกแทน หลังจากท าการบนัทึกรายช่ือผูบ้ ันทึกแทนแล้ว สามารถท าการ
ตรวจสอบรายการรายช่ือผูบ้นัทึกแทนผ่านทางจอภาพได ้โดยมีวิธีการตรวจสอบ ดงัน้ี 

 หมวด งานผ่านเว็ป : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิกขวา  ช่ือกลุ่มบันทึกแทนที่ต้องการ  เลือก แก้ไขรายการ  จะ
ปรากฏรายช่ือของผูบ้นัทึกแทนที่ไดท้  าการน าขอ้มูลเขา้มา 
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3.การก าหนดกลุ่มบันทึกแทนให้กับพนักงาน 
1.1 วิธีน าเข้ากลุ่มผู้บันทึกแทนจากแฟ้ม Excel : หลังจากท าการน าเขา้ข้อมูลผูบ้ ันทึกแทนและรายช่ือผูบ้ ันทึกแทนแล้ว 

จะตอ้งท าการก าหนดกลุ่มบนัทึกแทนใหก้บัพนกังานท่ีตอ้งการก าหนดใหมี้ผูบ้นัทึกแทนได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน   เลือก ปรับปรุงกลุ่มผู้
บันทึกแทน 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.2 วิธีบันทึกข้อมูลลงแฟ้ม Excel ของกลุ่มผู้บันทึกแทน ให้กับพนักงาน : โดยตอ้งมีขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel ดงัน้ี 
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 ค าอธิบาย 
    รหสัพนกังาน   คือ ก  าหนดรหสัพนกังานที่ตอ้งการจะก าหนดใหมี้ผูบ้นัทึกแทน 
    รหสักลุ่มบนัทึกแทน  คือ ก  าหนดรหสักลุ่มบนัทึกแทน เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบว่าพนกังานแต่ละคนมีผูบ้นัทึก 

แทนเป็นใครบา้ง 

3.3 วิธีน าเข้าข้อมูลผู้บันทึกแทนจากแฟ้ม Excel  : เม่ือก  าหนดขอ้มูลในแฟ้ม Excel เรียบร้อยแลว้ ไปที่ หมวด งานเงินเดือน : 
คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  คลิกเมนู น าเข้า  คลิก ข้อมูลพนักงาน  เลือก ปรับปรุงกลุ่มผู้บันทึกแทน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ขอ้มูลกลุ่มผูบ้นัทึกแทนจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียดดงัน้ี 
-ช่ือแฟ้ม  คือ  ท  าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลกลุ่มบนัทึกแทนใหก้บัพนกังาน โดยคลิกที่ปุ่ ม          

 -ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกกลุ่มผูบ้นัทึกแทนใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  
โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล์ Excel มาแสดงในสดมภ์ขอ้มูล เพื่อใชท้  าการจับคู่รายการรหัสผูบ้นัทึกแทนอยู่ในไฟล์
Excel กบัรหสัพนกังานที่อยูใ่นระบบเงินเดือน  
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-เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า คือ การจับคู่สดมภ์รหัสพนักงานและรหัสกลุ่มผูบ้นัทึกแทน ให้ตรงกบัคอลมัน์ที่
บนัทึกในไฟล์ Excel เพื่อให้โปรแกรมสามารถน าเขา้ขอ้มูลของพนกังานแต่ละคอลมัน์ไดถู้กตอ้ง  เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบ
เรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   เพื่อใหโ้ปรแกรมท าการอ่านขอ้มูลผูบ้นัทึกแทนจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือน
ใหอ้ตัโนมติั 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   
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3.4 การตรวจสอบกลุ่มผู้บันทึกแทน ทางจอภาพ หลงัจากท าการบนัทึกกลุ่มผูบ้นัทึกแทนแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบกลุ่มผูบ้นัทึก

แทนที่บนัทึกผ่านทางจอภาพ  สามารถท าการตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนก  ดบัเบ้ิลคลิก ประวัติพนักงาน  เลือก 
แถบ เงินเดือน  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลกลุ่มบนัทึกแทนตามที่ไดร้ะบุในไฟล ์Excel 

 

 

 


