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 วตัถุประสงค์ 
      เพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถน าเขา้ข้อมูลประเภทเบ้ียขยนัจากแฟ้ม Excel  ให้กับพนักงานพร้อมกันมากกว่า 1 คน เข้าสู่
โปรแกรมเงินเดือนได ้
 การน าเข้าประเภทเบ้ียขยนัจากแฟ้ม Excel  เป็นการบนัทึกประเภทเบ้ียขยนัใหก้บัพนักงาน โดยสามารถสร้างไฟล ์Excel 
ตน้แบบ และท าการ Import ขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัจากไฟล ์Excel เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกประเภทเบ้ียขยนัใหก้บัพนกังานได ้ 

 

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

ขยนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเข้าข้อมูล ปรับปรุงประเภทเบ้ียขยนั  คลิกที่ สร้างแฟ้มตัวอย่าง   และท าการเลือกที่ Save ไฟล ์
Excel 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปรับปรุงประเภทเบีย้ขยัน  
จากแฟ้ม Excel 
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2.บันทึกข้อมูลประเภทเบ้ียขยนัลงในไฟล์ Excel  โดยตอ้งมีขอ้มูลที่จ  าเป็นส าหรับการ Import  เขา้สู่ระบบเงินเดือน ตาม
รายละเอียดดา้นล่างน้ี   คลิก ปุ่ ม Save   

1. หวัคอลมัน์ ที่จะตอ้งใชเ้พื่ออา้งอิงกบัโปรแกรมเงินเดือน ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัเบ้ียขยนั, วนัท่ีเร่ิมค านวณ 

2. ขอ้มูลที่ตอ้งกรอกในแฟ้ม Excel  ไดแ้ก่ รหสัพนกังาน, รหสัเบ้ียขยนั, วนัท่ีเร่ิมค านวณ 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

ค าอธิบาย 

 รหัสพนักงาน   คือ การระบุรหสัพนกังานท่ีตอ้งการน าเขา้ประเภทเบ้ียขยนั  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัพนกังาน 
ใหต้รงกบัในโปรแกรม 

 รหัสเบ้ียขยนั    คือ การระบุรหสัเบ้ียขยนัท่ีตอ้งการน าเขา้ประเภทเบ้ียขยนั  โดยจะตอ้งบนัทึกรหสัประเภท 
เบ้ียขยนัใหต้รงกบัในโปรแกรม 

 วันที่เร่ิมค านวณ   คือ การระบุวนัท่ีเร่ิมค านวณ เบ้ียขยนัใหก้บัพนกังาน 
 

3.วิธีการน าเข้าประเภทเบ้ียขยันจากแฟ้ม Excel เม่ือบนัทึกขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ สามารถ 
Import ขอ้มูลที่บนัทึกในไฟล ์Excel ใหเ้ขา้โปรแกรมเงินเดือน โดยมีวิธีการดงัน้ี 

 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า คลิกเมนู น าเข้า  คลิก น าเข้าพนักงาน  เลือก ปรับปรุงประเภทเบ้ีย
ขยนั 
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 เม่ือเขา้สู่หนา้จอ น าเขา้ประเภทเบ้ียขยนัจากแฟ้ม Excel แลว้ จะตอ้งท าการก  าหนดรายละเอียด ดงัน้ี  

1. ข้อมูลแฟ้ม Excel  
- ช่ือแฟ้ม  คือ  ท  าการก  าหนดแฟ้ม Excel ที่จะน าขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนั  เขา้สู่ระบบเงินเดือน  โดยคลิกที่ปุ่ ม          
- ช่ือแผ่นงาน  คือ  ก  าหนดช่ือ Sheet ที่บนัทึกขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัใน Excel  จากนั้นใหท้  าการ คลิกปุ่ม  

โปรแกรมท าการดึงช่ือคอลมัน์ในไฟล ์Excel มาแสดงในสดมภข์อ้มูล ดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. เลือกสดมภ์ข้อมูลที่ต้องการน าเข้า คือ  การจับคู่สดมภ์รหัสพนักงาน, รหัสเบ้ียขยนั และวนัท่ีเร่ิมค านวณ ให้ตรงกับ

คอลมัน์รหัสพนักงาน, รหัสเบ้ียขยนั และวนัท่ีเร่ิมค านวณ ที่บนัทึกในไฟล ์Excel เพื่อให้โปรแกรมทราบว่าประเภทเบ้ียขยนันั้นๆ 

เป็นของพนกังานคนใด  เม่ือท าการระบุขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม        เพื่อให้โปรแกรมท าการอ่านข้อมูล

ประเภทเบ้ียขยนัจากไฟล ์Excel เขา้บนัทึกในระบบเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 เม่ือโปรแกรมท าการน าเขา้ขอ้มูล ปรับปรุงประเภทเบ้ียขยนัเรียบร้อยแลว้ จะแสดงขอ้ความแจ้งว่า น าเข้าเรียบร้อย  
คลิกปุ่ ม Yes   
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 เม่ือคลิก ปุ่ ม Yes โปรแกรมแสดงรายละเอียดการน าเขา้เกบ็ในแฟ้ม Import.log   

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าประเภทเบีย้ขยนั  ทางจอภาพ 
หลงัจากท าการน าเขา้ประเภทเบ้ียขยนัเรียบร้อยแลว้ หากตอ้งการตรวจสอบประเภทเบ้ียทีไ่ดน้  าเขา้ใหก้บัพนกังาน สามารถท า

การตรวจสอบได ้โดยมีวิธีการดงัน้ี 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ต้ังค่า  ดบัเบ้ิลคลิก สาขา หรือแผนก  ดบัเบ้ิลคลิก ประวัตพินักงาน เลือก  

แถบ เบ้ียขยนัโปรแกรมจะแสดงขอ้มูลประเภทเบ้ียขยนัตามที่ไดร้ะบุในไฟล ์Excel 
 

 

 


